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1. Objetivo 
Planificar de manera coordinada con las unidades las actividades principales, y las necesidades y requerimientos institucionales de ingresos y egresos para llevar  a cabo los objetivos y metas  propuestos para el siguiente periodo.
2. Alcance 
[bookmark: _Toc426626361][bookmark: _Toc426980147] Este procedimiento tiene un alcance de la Dirección Administrativa Financiera (DAF), la Dirección de Planificación hasta la Gerencia de la institución. Desde que la Gerencia emite un comunicado indicando los integrantes de la Comisión  Superior y la Comisión de Planificación hasta que los funcionarios de planificación se reúnen con los directores y coordinadores para definir las metas.
3. Responsables
· Gerencia.
· Comisión Superior: esta es nombrada por la Gerencia, la cual se conforma por los siguientes funcionarios (Gerencia, Titulares de Dirección de Planificación y Dirección Administrativa Financiera).
· Comisión Técnica de Planificación y Formulación POI-Presupuesto: está formada por (Funcionarios de la Dirección de Planificación, Coordinador de la unidad Financiero Contable, Encargado de Proceso de Presupuesto, Encargado de Presupuesto del DRAT y Encargado del Proceso de Proveeduría y Compras Institucionales). 
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· Encargados de Planificación.
· Funcionario del Ministerio de Agricultura y Ganadería.
4. Frecuencia
Anual.
5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 

6. Base Jurídica 
Nacional
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la  República. 
· Directrices Generales de Política Presupuestaria. 
· Plan Nacional de Desarrollo Ley de creación del SENARA No. 6877.
· Plan estratégico institucional.
· Ley de la Administración Financiera y Presupuestos Públicos No. 8131.
· Políticas de Planificación y Formulación del POI-Presupuesto.
· Directrices de Planificación y Formulación del POI-Presupuesto.
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la  República. 
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· Directrices Generales de Política Presupuestaria.
· Plan Nacional de Desarrollo. 
Propia.
· Circulares internas.
7. Políticas o normativas de operación
· La Planificación del Presupuesto Ordinario debe realizarse en el mes de abril.
· Se deben cumplir con las fechas que se establecen en el cronograma de actividades para la Planificación del Presupuesto Ordinario.
· La Comisión Superior es la encargada de aprobar el oficio-Circular de las directrices.
· El Encargado de Presupuesto debe llevar el seguimiento estricto a los cronogramas e informar a la Comisión Superior cualquier situación que se presente. 
8. Documentos o impresos 
No es necesario utilizar un documento o formulario para desarrollar las actividades del procedimiento.
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
Microsoft Office Word.
Microsoft Office Excel.
10. Definiciones
Enlaces: son las personas encargadas de realizar la digitalización de los requerimientos y necesidades. 
11. Abreviaturas 
POI: Plan Operativo Institucional. 
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DAF: Dirección Administrativa Financiera.
DRAT: Dirección Distrito de Riego Arenal Tempisque. 
STAP: Secretaría Técnica de la Auditoria Presupuestaria.
CGR: Contraloría General de la República.
MAG: Ministerio de Agricultura y Ganadería.
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Gerencia
	Emite un documento con el comunicado de los integrantes  de la Comisión Superior y la Comisión de Planificación

	2
	Comisión de Planificación
	Solicita a los Funcionarios Responsables la proyección de gastos operativos y salarios requeridos para el siguiente periodo con cargo de transferencia del Gobierno

	3
	Funcionarios Responsables
	Envían el reporte  de la proyección de gastos operativos y salarios requeridos para el siguiente periodo con cargo de transferencia del Gobierno

	2
	Comisión de Planificación
	Recibe, elabora y envía el requerimiento preliminar de recursos de transferencia del Gobierno a la Gerencia

	3
	Gerencia
	Recibe, firma el requerimiento y lo remite al MAG

	4
	Funcionario del  MAG
	Recibe, revisa el requerimiento y comunica la asignación a la Gerencia

	5
	Gerencia
	Recibe y remite la comunicación del MAG vía correo electrónico a las comisiones 
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	7
	Comisión de Planificación
	Recibe la comunicación y elabora el cronograma de actividades de la formulación y el oficio-Circular de las directrices o lineamientos de la formulación del presupuesto para todas las unidades ejecutoras  

	
	Comisión de Planificación
	Expone el cronograma y los lineamientos a la Comisión Superior para aprobación

	8
	Comisión Superior
	Analiza y aprueba


	9
	Comisión de Planificación
	Solicita a los directores y coordinadores el nombramiento de los enlaces 

	10
	Comisión de Planificación
	Recibe comunicado del nombramiento de los enlaces

	11
	Comisión de Planificación
	Remite vía correo electrónico los lineamientos a los directores y coordinadores de cada unidad con copia a los enlaces

	12
	Comisión de Planificación
	Capacitan a los enlaces para la etapa de formulación departamental del POI-Presupuesto

	13
	Funcionarios de Dirección de Planificación
	Elaboran el cronograma de reuniones para la definición de las metas  con los directores y coordinadores de las Unidades Ejecutoras 

	14
	Funcionarios de Dirección de Planificación
	Definen las metas de las unidades ejecutaras en conjunto con los directores y coordinadores 

	15
	
	Fin
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13. Diagrama de flujo
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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1. Objetivo 
Formular los requerimientos presupuestarios de ingresos y egresos para llevar a cabo las necesidades operativas y de inversión para un periodo determinado con el fin de cumplir con los objetivos y metas establecidas por la institución.
2. Alcance 
Este procedimiento tiene un alcance en toda la institución. Desde que el SIA se habilita hasta que se carga el POI-Presupuesto y las metas al SIPP.
3. Responsables
· Junta Directiva.
· Comisión Técnica de Planificación y Formulación POI-Presupuesto: está formada por (Funcionarios de la Dirección de Planificación, Coordinador de la unidad Financiero Contable, Encargado de Proceso de Presupuesto, Encargado de Presupuesto del DRAT y Encargado del Proceso de Proveeduría y Compras Institucionales). 
· Encargado de Presupuesto.
· Técnico Informático externo.
· Secretaria de Junta Directiva.
· Enlaces.
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4. Frecuencia
Anual.
5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 

6. Base Jurídica
Nacional
· Ley de creación del SENARA No. 6877.
· Plan estratégico institucional.
· Ley de la Administración Financiera y Presupuestos Públicos No. 8131.
· Políticas de Planificación y Formulación del POI.
· Directrices de Planificación y Formulación.
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la  República.
· Directrices Generales de Política Presupuestaria.
· Plan Nacional de Desarrollo. 
· Artículo N° 6 de la Ley 8131 de la Administración Financiera.
Propia
· Circulares internas.
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7. Políticas o normativas de operación
· Se debe cumplir con las fechas establecidas en el cronograma de actividades desarrollado en la Planificación del Presupuesto Ordinario.
· Los recursos de superávit solo se pueden presupuestar para cubrir gastos de capital o no recurrentes.
· Antes de cargar la información del presupuesto al SIPP y enviarla a la STAP, esta debe ser aprobada por la Junta Directiva mediante un acuerdo.
8. Documentos o impresos 
· Matrices  para la formulación del POI-Presupuesto (Anexo N°1).
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
Microsoft Office Excel.
Microsoft Office Word.
Microsoft Office Power Point.
SIPP.
10. Definiciones 
Enlaces: son los funcionarios designados para realizar  la coordinación, seguimiento y digitalización de la información relacionada al POI-Presupuesto de su unidad. 
11. Abreviaturas 
POI: Plan Operativo Institucional.
CGR: Contraloría General de la República.
STAP: Secretaría  Técnica de la Autoridad Presupuestaría.
SIA: Sistema Integrado de Administración.
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SIPP: Sistema de Información del Presupuesto Público
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Técnico Informático Externo
	Habilita y parametriza el SIA para crear el periodo en que se presupuestará y las cuentas presupuestarias de ingresos y egresos correspondientes para cada unidad de la institución

	2
	Técnico Informático Externo
	Verifica que los enlaces puedan ingresar al periodo habilitado en el SIA para ingresar la información del presupuesto

	3
	Técnico Informático Externo
	¿Hay problemas con la habilitación?
Si: Actividad #4
No: Actividad #5

	4
	Técnico Informático Externo
	Corrige los problemas en el SIA

	5
	Enlaces
	Ingresan al SIA mediante la clave y usuario correspondiente, seleccionan la opción: SENARA-área financiera-presupuesto-activar periodo-buscan el periodo correspondiente e ingresan a la pestaña movimientos-formulación del presupuesto departamental para formular el presupuesto
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	departamental ingresando los montos de egresos y justificaciones a nivel de partida, grupo de sub partida y sub partida asociados al Plan de Compras cuando corresponda en el plazo establecido según el cronograma

	6
	Comisión de Planificación y Formulación
	Revisa y verifica con los enlaces el ingreso de los montos y justificaciones conforme al oficio-Circular emitido

	7
	Comisión de Planificación y Formulación
	¿Hay inconsistencias en la información?
Si: Actividad #8
No: Actividad #10

	8
	Comisión de Planificación y Formulación
	Solicita a los enlaces corregir las inconsistencias

	9
	Enlaces
	Corrige las inconsistencias

	10
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa al SIA mediante la clave y usuario correspondiente, se posiciona en el botón utilitarios para generar un reporte de la formulación departamental de las diferentes unidades y remitirlo a los enlaces vía correo electrónico

	11
	Enlaces
	Reciben y revisan los montos de egresos formulados
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	12
	Enlaces
	¿Hay errores en los montos del presupuesto departamental?
Si: Actividad #13
No: Actividad #14

	13
	Enlaces
	Ingresan al SIA para corregir los errores de la formulación del presupuesto departamental y envían un correo electrónico indicando que los cambios ya fueron realizados

	14
	Enlaces
	Envían un correo electrónico indicando que todo está correctamente

	15
	Encargado de Presupuesto
	Genera  un reporte global de la formulación departamental ya sea por todas las fuentes de financiamiento o con una fuente de financiamiento específica a través del SIA y compara los ingresos y con los egresos formulados en el presupuesto departamental

	16
	Comisión de Planificación y Formulación
	¿Coinciden los  saldos de ingresos y egresos?
No: Actividad #17
Si: Actividad #18
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	17
	Comisión de Planificación y Formulación 
	Realiza los ajustes a los egresos formulados en el presupuesto departamental para equilibrarlos con los ingresos

	18
	Comisión de Planificación y Formulación 
	Elabora  un informe del POI-Presupuesto para la Gerencia y Junta Directiva el cual contiene el presupuesto, gráficos importantes, las justificaciones necesarias y las metas planteadas y lo envía vía correo electrónico y física a la Gerencia y Junta Directiva 

	19
	Comisión de Planificación y Formulación 
	Elabora un presentación en Power Point y expone el informe ejecutivo del POI-Presupuesto a la Gerencia y Junta Directiva

	20
	Junta Directiva
	Analiza el POI-Presupuesto

	21
	Junta Directiva
	¿Hay inconsistencias en el POI-Presupuesto? 
Si: Actividad #22
No: Actividad #23

	22
	Comisión de Planificación y Formulación
	Corrige las inconsistencias y remite el informe a la Junta Directiva vía correo electrónico

	23
	Junta Directiva
	Aprueba el presupuesto
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	24
	Secretaría de Junta Directiva
	Elabora el acuerdo de Junta Directiva donde especifica la aprobación del POI-Presupuesto y lo entrega a la Comisión de Planificación y Formulación

	25
	Comisión de Planificación y Formulación 
	Elabora y remite un documento físico para la STAP de acuerdo a las directrices que se establecen en la misma

	26
	Comisión de Planificación y Formulación
	Antes del 30 de setiembre carga y valida  la información y metas planteadas  del POI-Presupuesto al SIPP con un oficio de remisión vía electrónica 

	27
	
	Fin
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	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	

Steven González 


	
Lic. Juan Carlos Mora
Director Planificación

Lic. Eugenia Elizondo 
 Directora Administrativa
	
Ing. Patricia Quirós
Gerente General


1. Objetivo
 Realizar ajustes al Presupuesto Institucional según las necesidades y requerimientos de las diferentes unidades con el fin de cumplir con los objetivos y metas establecidas del periodo en ejecución.
2. Alcance 
Las modificaciones presupuestarias tienen un alcance en toda la institución. Desde que algún director o coordinador de unidad realiza la solicitud de modificación presupuestaria hasta que el Encargado de Presupuesto elabora y envía un documento físico de la modificación presupuestaria  para la STAP.
3. Responsables
· Junta Directiva.
· Director de Planificación.
· Comité Interdisciplinario: está formada por (Gerencia, Director de Planificación, Director de la DAF y el Encargado de Presupuesto).
· Director o coordinador de unidad.
· Encargado de Presupuesto.
· Secretaría de Junta Directiva.
· Secretaría de la Gerencia.
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4. Frecuencia
Cuando sea necesario.
5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 
6. Base Jurídica 
Nacional
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la República.
· Directrices de la Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria. 
7. Políticas o normativas de operación
· Antes de realizar una solicitud de modificación presupuestaria, el director o coordinador debe asegurarse que haya disponibilidad de recursos para llevar a cabo dicho trámite.
· Antes de enviar la solicitud de modificación presupuestaria, el formulario para dicho trámite debe estar firmado por la jefatura correspondiente.
· El proceso de Presupuesto no puede realizar ningún trámite de modificación presupuestaria hasta recibir el formulario de solicitud de modificación debidamente aprobado y firmado por el Director de Planificación.
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· Los códigos presupuestarios de las cuentas que se presentan en el formulario de solicitud de modificaciones presupuestarias deben corresponder a la unidad que solicita el trámite.
8. Documentos o impresos 
· Solicitud de Modificaciones Presupuestarias (Apéndice N°1) 
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
SIPP.
Microsoft Office Excel.
Microsoft Office Word.
Microsoft Office Power Point.
10. Definiciones
Auméntese: son las partidas, grupo de sub partidas y sub partidas que se aumentan dentro del Presupuesto Institucional de la unidad que lo solicita. 
Rebájese: son las partidas, grupo de sub partidas y sub partidas que se disminuyen dentro del Presupuesto Institucional de la unidad que lo solicita.
11. Abreviaturas 
MOP: Modificación Presupuestaria.
CGR: Contraloría General de la República.
STAP: Secretaría  Técnica de la Autoridad Presupuestaría.
SIA: Sistema Integrado de Administración.
SIPP: Sistema de Información del Presupuesto Público.
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12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Director o coordinador de unidad.
	Realiza y remite a la Dirección de Planificación  una solicitud de modificación presupuestaria.

	
	Director de Planificación
	Revisa la solicitud para determinar si afecta las metas del POI-Presupuesto

	
	Director de Planificación
	¿La solicitud afecta las metas?
Si: Actividad #4
No: Actividad #5

	
	Director de Planificación
	Rechaza la modificación Presupuestaria y no se tramita la misma (Ir a la Actividad #25)

	
	Director de Planificación
	Aprueba la solicitud de modificación presupuestaria mediante una firma y la remite al Comité Interdisciplinario

	
	Comité Interdisciplinario
	Recibe y revisa la solicitud de modificación presupuestaria  para determinar si cumple con los siguientes requisitos:
· Códigos correspondientes.
· Justificación del rebájese y auméntese  (que responda a las preguntas: ¿Qué? ¿Cómo? ¿Cuándo? ¿Cuánto? ¿Por qué? ¿Para qué?)
· Especificidad de los recursos
· Montos.
· Saldos suficientes para modificar.
· Firmas correspondientes.
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	7
	Comité Interdisciplinario
	Recibe y revisa la solicitud de modificación presupuestaria  para determinar si cumple con los siguientes requisitos:
· Códigos correspondientes.
· Justificación del rebájese y auméntese  (que responda a las preguntas: ¿Qué? ¿Cómo? ¿Cuándo? ¿Cuánto? ¿Por qué? ¿Para qué?)
· Especificidad de los recursos
· Montos.
· Saldos suficientes para modificar.
Firmas correspondientes.

	
	Comité Interdisciplinario
	¿La solicitud de modificación presupuestaria cumple con los requisitos?
No: Actividad #8
Si: Actividad #10

	8
	Comité Interdisciplinario
	Devuelve la solicitud de modificación presupuestaria al Director o Coordinador  para la corrección

	9
	Director o coordinador de unidad.
	Corrige la solicitud y la remite al proceso de Presupuesto

	10
	Encargado de Presupuesto
	Registra la solicitud en el SIA ingresando el usuario y la clave correspondiente, se posiciona en la pestaña movimientos-modificaciones presupuestarias, introduciendo la siguiente información: descripción, justificación, códigos y los clasifica en aumenta o disminuye según corresponda, descripción de los códigos, montos correspondientes
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	12
	Encargado de Presupuesto
	Genera el reporte de modificación presupuestaria mediante  el botón utilitarios 

	
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa a Excel, busca el archivo correspondiente al consecutivo de la modificación presupuestaria para modificar el reporte creando dos hojas de cálculo (auméntese y rebájese) y en cada una de las hojas  incluye una columna inicial que muestre la partida, sub partida y se incluya las justificaciones  correspondientes señalando las fuentes de financiamiento que se afectan

	13
	Encargado de Presupuesto
	Imprime el reporte, prepara el oficio y remite los documentos a la Gerencia tanto en forma física como digital

	14
	Secretaria de la Gerencia
	Recibe, firma y sella la documentación y la devuelve al proceso de Presupuesto

	15
	Encargado de Presupuesto
	Recibe, archiva la documentación de la modificación presupuestaria y prepara presentación en Power Point para una exposición a la Gerencia y Junta Directiva

	16
	Encargado de Presupuesto
	Expone la presentación de la modificación presupuestaria a la Gerencia y Junta Directiva

	17
	Junta Directiva
	Analizan, discuten la modificación presupuestaria y hacen consultas
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	18
	Junta Directiva
	¿Aprueba la modificación presupuestaria?
No: Actividad #19
Si: Actividad #21

	19
	Junta Directiva
	Indica las inconsistencias y devuelve la modificación al proceso de Presupuesto con un acuerdo

	20
	Encargado de Presupuesto
	Recibe, corrige y remite el informe de la modificación presupuestaria

	21
	Secretaría de Junta Directiva
	Emite un acuerdo de aprobación de modificación presupuestaria al proceso de Presupuesto

	22
	Encargado de Presupuesto
	Archiva el acuerdo en el expediente de la modificación, ingresa al SIA a la pestaña movimientos-autorización-modificaciones presupuestarias  para aplica la modificación presupuestaria registrada e informa al Director o Coordinador de la unidad de la aprobación de la misma 

	23
	Encargado de Presupuesto
	Carga y valida la información de la modificación presupuestaria en el SIPP de la CGR

	24
	Encargado de Presupuesto
	Elabora y envía un documento físico de la modificación presupuestaria  para la STAP 

	25
	
	Fin
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13. Diagrama de flujo
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	

Steven González 


	
Lic. Juan Carlos Mora
Director Planificación

Lic. Eugenia Elizondo 
 Directora Administrativa
	
Ing. Patricia Quirós
Gerente General


1. Objetivo 
Ajustar los ingresos y egresos según el comportamiento de los mismos durante el periodo.
2. Alcance 
El presupuesto extraordinario tiene un alcance en toda la institución. Desde que el Encargado de Presupuesto informa del superávit hasta que aplica el Presupuesto Extraordinario en el SIA.
3. Responsables
· Junta Directiva.
· Comité Interdisciplinario: está formada por (Gerencia, Director de Planificación, Director de la DAF y el Encargado de Presupuesto).
· Director de Planificación.
· Director o coordinador de unidad.
· Encargado de Presupuesto.
· Secretaría de Junta Directiva.
· Funcionario de la Contraloría General de la República.
4. Frecuencia
Anual.
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5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 
6. Base Jurídica
Nacional
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la República.
· Directrices de la Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria. 
7. Políticas o normativas de operación
· No se puede tramitar ninguna solicitud de incorporación de recursos hasta que el Encargado de Presupuesto informe del superávit.
·  La solicitud de incorporación de recursos debe estar revisada por la jefatura antes de ser aprobada.
· No se puede registrar las solicitudes de incorporación de recursos sin la aprobación de la Dirección de Planificación.  
8. Documentos o impresos 
· Solicitud de incorporación de recursos (Apéndice N°2).
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
SIPP.
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Microsoft Office Excel.
Microsoft Office Word.
Microsoft Office Power Point.
10. Definiciones
Superávit: situación que se presenta en el que los ingresos superan a los gastos. 
11. Abreviaturas 
PRE: Presupuesto Extraordinario.
CGR: Contraloría General de la República.
STAP: Secretaría  Técnica de la Autoridad Presupuestaría.
SIA: Sistema Integrado de Administración.
SIPP: Sistema de Información del Presupuesto Público.
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Encargado de Presupuesto
	Comunica a los Directores o Coordinadores de las unidades del superávit o nuevos ingresos para que las mismas procedan a realizar una solicitud de incorporación de los recursos requeridos 

	2
	Director o coordinador de unidad.
	Realiza la solicitud de incorporación de los recursos requeridos y la envía a la Dirección de Planificación 

	3
	Director de Planificación
	Recibe y revisa que la solicitud de incorporación de recursos no afecten las metas 

	4
	Director de Planificación
	¿La solicitud de incorporación de recursos afecta las metas?
Si: Actividad #5
No: Actividad #6
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	5
	Director de Planificación
	Rechaza la solicitud de incorporación de recursos y no se tramita la misma (Ir a Actividad #30)

	6
	Director de Planificación
	Aprueba la solicitud de incorporación de recursos mediante una firma y la remite al Comité Interdisciplinario

	7
	Comité Interdisciplinario
	Recibe y revisa la solicitud de incorporación de recursos para determinar si cumple con los siguientes requisitos:
· Códigos correspondientes.
· Justificación del rebájese y auméntese  (que responda a las preguntas: ¿Qué? ¿Cómo? ¿Cuándo? ¿Cuánto? ¿Por qué? ¿Para qué?)
· Especificidad de los recursos
· Montos.
· Saldos.
· Firmas correspondientes.

	8
	Comité Interdisciplinario
	¿La solicitud de incorporación de recursos cumple con los requisitos?
No: Actividad #9
Si: Actividad #11
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	9
	Comité Interdisciplinario
	Devuelve la solicitud de incorporación de recursos al Director o Coordinador  para que amplíe y corrija las inconsistencias

	10
	Director o coordinador de unidad.
	Recibe, corrige la solicitud y la remite al proceso de Presupuesto

	11
	Encargado de Presupuesto
	Registra la solicitud en el SIA ingresando el usuario y la clave correspondiente, se posiciona en la pestaña movimientos-presupuesto extraordinario y genera un reporte de Presupuesto Extraordinario presionando el botón utilitarios 

	12
	Encargado de Presupuesto
	Elabora, imprime y envía un informe ejecutivo comunicando el objetivo, monto y justificación del Presupuesto Extraordinario  y un oficio a la Gerencia tanto físico como digital

	13
	Secretaria de la Gerencia
	Recibe, firma, sella la documentación y la devuelve al proceso de Presupuesto

	14
	Encargado de Presupuesto
	Elabora un presentación del informe y la expone a la Gerencia y Junta Directiva 

	15
	Junta Directiva
	Analizan, discuten el informe de incorporación de recursos y hacen consultas
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	16
	Junta Directiva
	¿Aprueba la incorporación de recursos?
No: Actividad #17
Si: Actividad #19

	17
	Junta Directiva
	Indica las inconsistencias y devuelve incorporación de recursos al proceso de Presupuesto con un acuerdo

	18
	Encargado de Presupuesto
	Recibe, corrige las inconsistencias y remite el informe

	19
	Secretaría de Junta Directiva
	Emite un acuerdo de aprobación de la incorporación de recursos al proceso de Presupuesto

	20
	Encargado de Presupuesto
	Carga y valida en el SIPP la información del Presupuesto Extraordinario y envía e informe del Presupuesto Extraordinario para la STAP Y CGR

	21

	Funcionario de la CGR
	Revisa que el documento del Presupuesto Extraordinario no presente inconsistencias

	22
	Funcionario de la CGR
	¿El documento presenta inconsistencias?
Si: Actividad #23
No: Actividad #29

	23
	Funcionario de la CGR
	Identifica las inconsistencias para determinar si se aprueba parcial o hay una desaprobación tota

	24
	Funcionario de la CGR
	¿Lo aprueban parcialmente?
Si: Actividad #25
No: Actividad #27
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	25
	Funcionario de la CGR
	Envía una nota comunicando la aprobación parcial del Presupuesto Extraordinario 

	26
	Encargado de Presupuesto
	Recibe y aplica la aprobación parcial en el SIA (Ir a Actividad #30)

	27
	Funcionario de la CGR
	Envía una nota comunicando la desaprobación total del Presupuesto Extraordinario

	28
	Encargado de Presupuesto
	Recibe, corrige el documento atendiendo las inconsistencias y remite a la CGR

	29
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa al SIA a la pestaña movimientos-autorización-presupuesto extraordinario y aplica el Presupuesto Extraordinario

	30 
	
	Fin
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13. Diagrama de flujo
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	

Steven González 


	
Lic. Juan Carlos Mora
Director Planificación

Lic. Eugenia Elizondo 
 Directora Administrativa
	
Ing. Patricia Quirós
Gerente General


1. Objetivo 
Registrar en el SIA todas las operaciones que las distintas unidades ejecutan y afectan las cuentas ingresos y egresos del presupuesto institucional.
2. Alcance 
El procedimiento tiene un alcance institucional. Desde que algún Funcionario envía documentos de trámite al proceso de Presupuesto hasta que el Asistente de Contabilidad registra en asientos de diario y archiva la documentación.
3. Responsables
· Coordinador de la Unidad Financiero Contable
· Encargado de Presupuesto
· Funcionario.
· Asistente de Presupuesto.
· Asistente de Contabilidad.
· Asistente de Tesorería.
4. Frecuencia
Diaria.
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5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 

6. Base Jurídica
Nacional
· Directrices del Ministerio de Hacienda (23H).
· Catálogo Presupuestario de Ingresos y Egresos de la Autoridad Presupuestaria.
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la República. 
7. Políticas o normativas de operación
· Antes de enviar alguna documentación que requiera la utilización del presupuesto, el Funcionario que emita dicha documentación debe 
asegurarse que haya contenido presupuestario o disponibilidad de recursos en las partidas, grupo de sub partidas o sub partidas que lo solicite. 
· Todo documento remitido al proceso de Presupuesto debe estar autorizado por la jefatura correspondiente o a quén la misma delegue.
· Todo documento que se presente al proceso de Presupuesto debe cumplir con la codificación de la unidad correspondiente, en caso de no corresponder a dicha unidad se debe presentar un visto bueno del responsable de la unidad a la que corresponda el código.
	[image: ]
	Servicio Nacional de Aguas Subterráneas Riego y Avenamiento (SENARA)

	
	Unidad Financiero Contable
	Fecha
	Abril,2016

	
	Proceso de Presupuesto
	Página 
	3 de 13

	
	Control y seguimiento del
Presupuesto DAF-FC-P-005
	Versión
	01


· El Funcionario que presente al proceso de Presupuesto documentación relacionada a la cuenta de gastos de la institución, debe indicar correctamente  la fuente de financiamiento y la sub partida según el clasificador de gastos.
· Los documentos presentados al proceso de Presupuesto relacionados  a la cuenta de ingresos, deben corresponder al clasificador respectivo.
· Los montos y sumatorias de los documentos que se emitan al proceso de Presupuesto deben estar indicados correctamente.
8. Documentos o impresos 
· Ordenes de compra (Apéndice N°3). 
· Pagos de servicios públicos (Anexo N°2). 
· Planilla (Anexo N°3).
· Comprobante de ingresos (Anexo N°4). 
· Relaciones de gastos (Apéndice N°4). 
· Vale de caja chica (Apéndice N°5).
· Solicitud de adelanto de gastos de viaje y transporte dentro del país (Anexo N°5).
· Liquidaciones de gastos de viaje y transporte dentro del país (Anexo N°6).
· Solicitudes de pago a proveedores (Apéndice N°6).
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
10. Definiciones
Código presupuestario: número de cuenta presupuestaria que identifica el tipo de movimiento registrado.
Fuente de financiamiento: número que se encuentra en el código presupuestario que identifica el origen de los recursos.
11. Abreviaturas 
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SIA: Sistema Integrado de Administración.
POI: Plan Operativo Institucional.
DAF: Dirección Administrativa Financiera.
DDRAT: Dirección Distrito de Riego Arenal Tempisque.
DRAT: Dirección Distrito de Riego Arenal Tempisque.
AP: Autoridad Presupuestaria.
STAP: Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
MH: Ministerio de Hacienda.
CGR: Contraloría General de la República.
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Encargado de Presupuesto
	Recibe el comunicado de la CGR y STAP de la aprobación (total o parcial) o improbación del Presupuesto Ordinario por parte de la Secretaría de Junta Directiva

	2
	Encargado de Presupuesto
	¿Es una improbación?
Si: Actividad #3
No: Actividad #5

	3
	Encargado de Presupuesto
	Ajusta el presupuesto según el presupuesto último aprobado, remite el acuerdo a Junta Directiva del presupuesto y se comunica a la CGR

	4
	Encargado de Presupuesto
	Carga al SIPP el presupuesto, se envía a la STAP y se traslada el presupuesto a la etapa de ejecución comunicándolo a las unidades ejecutoras 
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	5
	Encargado de Presupuesto
	¿Es una aprobación total?
No: Actividad #6
Si: Actividad #7

	6
	Encargado de Presupuesto
	Ajusta el presupuesto según el comunicado recibido de la CGR y STAP

	7
	Encargado de Presupuesto
	Traslada a la etapa de ejecución y se comunica a las unidades ejecutoras 

	8
	Funcionario
	¿El documento se tramita por medio de transferencia bancaria o cheque?
Si: Actividad #9
No: Actividad #23

	9
	Funcionario
	Entrega la documentación al Coordinador de la unidad Financiero Contable

	10
	Coordinador de Financiero Contable
	Revisa la documentación para el trámite de pago y que el mismo este programado en los pagos de caja única

	11
	Coordinador de Financiero Contable
	Remite la documentación al Asistente de Presupuesto
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	12
	Asistente de Presupuesto
	Recibe y revisa la documentación

	13
	Asistente de Presupuesto
	¿Hay errores en la documentación?
Si: Actividad #14
No: Actividad #16

	14
	Asistente de Presupuesto
	Devuelve la documentación y solicita la corrección al Funcionario correspondiente 

	15
	Funcionario
	Corrige y remite la documentación al proceso de  Presupuesto

	16
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa al SIA al módulo de Presupuesto mediante la clave y usuario correspondiente para registrar la documentación como  reserva presupuestaria 

	17
	Asistente de Presupuesto
	Coloca un sello a los documentos registrados y remite los documentos registrados al proceso de Contabilidad

	18
	Asiente de Contabilidad
	Recibe e ingresa al SIA al módulo de Contabilidad mediante la clave y usuario correspondiente para registrar en asientos de diario la documentación proveniente del proceso de Presupuesto
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	19
	Asistente de Contabilidad
	Realiza la boleta de solicitud de pago y la envía al proceso de Tesorería 

	20
	Asistente de Tesorería
	Recibe, realiza la transferencia, archiva la boleta de solicitud de pago (Ir a Actividad #29).

	21
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa al SIA al módulo de Presupuesto mediante la clave y usuario correspondiente para registrar la documentación como  reserva presupuestaria

	22
	Asistente de Presupuesto
	Coloca un sello a los documentos registrados y remite los documentos registrados al proceso de Tesorería

	23
	Asistente de Tesorería
	Recibe, realiza el pago correspondiente, el formulario de reintegro de caja chica y envía toda la documentación al proceso de Presupuesto

	24
	Asistente de Presupuesto
	Recibe y revisa que el reintegro de caja chica coincida con la reserva presupuestaria

	25
	Asistente de Presupuesto
	¿La documentación coincide con la reserva presupuestaría?
No: Actividad #26
Si: Actividad #27

	26
	Asistente de Presupuesto
	Modifica el monto de la reserva presupuestaria en el SIA y pasa el registro de estado inicial a estado aprobado
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	27
	Asistente de Presupuesto
	Ejecuta como gasto la reserva  registrada anteriormente y remite la documentación al proceso de Contabilidad 

	29
	Asiente de Contabilidad
	Recibe e ingresa al SIA al módulo de Contabilidad mediante la clave y usuario correspondiente para registrar en asientos de diario la documentación proveniente del proceso de Presupuesto y archiva la documentación

	29
	
	Fin
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13. Diagrama de flujo
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14. Bitácora de actualizaciones


	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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	Revisó:
	Autorizó:

	

Steven González 
	
Lic. Juan Carlos Mora
Director Planificación

Lic. Eugenia Elizondo  Directora Administrativa
	Ing. Patricia Quirós
Gerente General



1. Objetivo 
Reportar el cumplimiento de las metas establecidas en el POI-Presupuesto según los  recursos presupuestarios utilizados.
2. Alcance
El procedimiento tiene un alcance institucional. Desde que el Encargado de Presupuesto genera los reportes por fuente de financiamiento, global y por programas has que el Funcionario de Planificación carga las metas en el SIPP.
3. Responsables
· Junta Directiva.
· Encargados del Informe de Ejecución: (Funcionarios de Planificación y Encargado de Presupuesto).
· Encargado de Presupuesto
· Secretaría de Junta Directiva.
· Funcionario del Ministerio de Hacienda.
4. Frecuencia
         Anual.
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5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 

6. Base Jurídica
Nacional
· Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos.
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la República.
· Directrices de la Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
7. Políticas o normativas de operación
· Antes de realizar un Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional deben estar registrados todos los movimientos de ingresos y egresos realizados por las diferentes unidades de la institución.
· El Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional debe enviarse a la STAP como documento físico y cargarse al SIPP de la CGR  antes del 16 de febrero de cada año.
8. Documentos o impresos 
No es necesario utilizar documentos para realizar las actividades del procedimiento.
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9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
SIPP.
Microsoft Office Word.
Microsoft Office Power Point.
10. Definiciones
Superávit: situación que se presenta en el que los ingresos superan a los gastos.
11. Abreviaturas 
SIA: Sistema Integrado de Administración.
SIPP: Sistema de Información del Presupuesto Público.
AP: Autoridad Presupuestaria.
STAP: Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
MH: Ministerio de Hacienda
CGR: Contraloría General de la República
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa al SIA al módulo de Presupuesto mediante la clave y usuario correspondiente, presiona el botón utilitarios para generar los reportes por fuente de financiamiento, global y por programas 

	2
	Encargados del Informe de Ejecución
	Elabora el Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional por programas con los reportes generados y metas alcanzadas, lo guarda en la carpeta correspondiente y lo remite a la Gerencia y Junta Directiva vía correo electrónico

	3
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	5
	Encargados del Informe de Ejecución
	Exponen el Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional a la Gerencia y Junta Directiva

	
	Junta Directiva
	¿Aprueban el Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional?
No: Actividad #5
Si: Actividad #7

	
	Junta Directiva
	Rechazan el Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional y pide realizar mejoras 

	6
	Encargados del Informe de Ejecución
	Realiza las mejoras al Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional y lo remite vía correo electrónico para la aprobación

	7
	Secretaría de Junta Directiva
	Elabora  el acuerdo de Junta Directiva y lo envía al proceso de Presupuesto

	8
	Encargado de Presupuesto
	¿El informe es para la STAP?
Si: Actividad #9
No: Actividad #12

	9
	Encargado de Presupuesto
	Imprime y envía el Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional a la STAP

	10
	Funcionario del MH
	Recibe y envía recibido del informe al proceso de Presupuesto del SENARA
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	12
	Encargado de Presupuesto
	Recibe y archiva recibido

	
	Encargados del Informe de Ejecución
	Cargan, validan la información de la liquidación presupuestaria y metas del POI-Presupuesto con el oficio respectivo en el SIPP, realiza captura de pantalla como respaldo de haber cargado la información y guardan dicha captura en la carpeta correspondiente

	13
	
	Fin
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13. Diagrama de flujo
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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Director Planificación
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1. Objetivo 
Conciliar los saldos de las cuentas presupuestarias con los saldos de las cuentas contables. 
2. Alcance 
El procedimiento tiene un alcance en los procesos de  Presupuesto,  Contabilidad y Tesorería de la unidad Financiero Contable en  los procesos. Desde que el Contador envía la Balanza de Comprobación hasta que el Funcionario Responsable realiza los ajustes necesarios a las cuentas que presentan diferencia en caso que corresponda. 
3. Responsables
· Coordinador de la unidad Financiero Contable.
· Funcionario Responsable (este puede ser un funcionario del proceso de Contabilidad, Presupuesto o Tesorería responsable de realizar los ajustes necesarios).
· Contador.
· Asistente de Presupuesto.

4. Frecuencia
Trimestral.
5. Riesgos.
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· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 
6. Base Jurídica
Nacional
· Normas Técnicas de Presupuesto.
7. Políticas o normativas de operación
· Las cuentas que se toman para realizar las conciliaciones presupuestarias específicas son las de ingresos, egresos y planillas, así como los registros contables y presupuestarios de reintegro de caja chica.
· Los documentos físicos que se utilizan para revisar los registros contables y presupuestarios de la cuenta de egresos en caso de que exista alguna diferencia  son los cheques, transferencias o pagos realizados por caja única.
· Si existe alguna diferencia entre los registros presupuestarios y contables de reintegro de caja chica, se debe tomar los documentos físicos de reintegro de caja chica y verificar: 
i) que los documentos de  egresos se hayan ubicado correctamente en las columnas respectivas del documento de Tesorería.
ii) que el documento haya sido registrado por presupuesto e indique el número de la respectiva reserva.
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iii) que la cuenta de registro de los documentos sea la misma cuenta indicada en la columna del reintegro.
iv) que el monto indicado en el documento sea el mismo registrado en presupuesto.
8. Documentos o impresos 
· Reintegros de caja chica (Apéndice N°7).
· Cheques (Anexo N°7).
· Transferencias.
· Solicitud de pago masivo (Anexo N°8).
· Comprobante de ingreso (Anexo N°4).
· Estados Financieros.
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA
Microsoft Office Excel. 
10. Definiciones
Conciliación: comparación entre los registros o saldos de unas cuentas con respecto a los registros o saldos de otras cuentas.
11. Abreviaturas 
SIA: Sistema Integrado de Administración. 

12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Contador 
	Envía la Balanza de Comprobación al Asistente de Presupuesto
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	2
	Asistente de Presupuesto
	Recibe e ingresa a Excel para crear un cuadro con los saldos contables de las cuentas de caja, bancos e inversiones transitorias y los saldos presupuestarios 

	3
	Asistente de Presupuesto
	Compara los saldos contables y los saldos presupuestarios

	4
	Asistente de Presupuesto
	¿Hay diferencia en los saldos?
No: Actividad #5
Si: Actividad #6

	5
	Asistente de Presupuesto
	Envía un correo electrónico indicando que no hay diferencia en los saldos de las cuentas en estudio al Coordinador de la unidad Financiero-Contable (Ir a Actividad #19)

	6
	Asistente de Presupuesto
	Identifica las cuentas que presentan diferencia entre los saldos contables y los saldos presupuestarios

	7
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa al SIA mediante la clave y usuario correspondiente, se posiciona en el botón Utilitarios y emite un reporte de todos los registros de las cuentas  que presentan diferencia entre los saldos contables y presupuestarios 

	8
	Asistente de Presupuesto
	Solicita al Contador  un reporte de los registros contables de las cuentas que presentan diferencia

	9
	Contador 
	Envía el reporte de los registros contables que se solicitan

	10
	Asistente de Presupuesto
	Recibe y determina el origen de la diferencia 
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	12
	Asistente de Presupuesto
	Refleja en los papeles de trabajo en Excel una explicación de las diferencias que se encontraron 

	
	Asistente de Presupuesto
	Elabora un informe detallado con las diferencias encontradas recomendando el ajuste de las mismas y se lo envía al Coordinador de Financiero Contable vía correo electrónico

	13
	Coordinador de Financiero Contable
	Recibe y revisa el informe 

	14
	Coordinador de Financiero Contable
	¿El informe está correcto?
No: Actividad #15
Si: Actividad #17

	15
	Coordinador de Financiero Contable
	Solicita corregir el informe al proceso de Presupuesto

	16
	Asistente de Presupuesto
	Corrige el informe y lo remite al Coordinador de Financiero Contable

	17
	Coordinador de Financiero Contable
	Imprime, firma el informe y envía al Funcionario Responsable para que revise y realice ajustes a los registros correspondientes.

	18
	Funcionario Responsable
	Recibe, revisa y realiza los ajustes necesarios a los registros de las cuentas que presentaron diferencia

	19
	
	Fin
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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1. Objetivo 
Demostrar que el superávit que señala la liquidación presupuestaria coincida con los saldos de las cuentas contables.
2. Alcance
El procedimiento tiene un alcance en los procesos de Contabilidad y Presupuesto de la unidad Financiero Contable. Desde que el Encargado de Presupuesto ingresa a Excel a preparar un cuadro resumen de las cuentas contables y el superávit hasta que valida la información cargada en el SIPP.
3. Responsables
· Encargado de Presupuesto.
· Asistente de Presupuesto.

4. Frecuencia
Anual.
5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
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· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 
6. Base Jurídica
Nacional
· Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos.
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la República.
· Directrices de la Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria. 
7. Políticas o normativas de operación

· El Contador debe entregar la primera semana de febrero los Estados Financieros al Encargado de Presupuesto para realizar la conciliación presupuestaria.
· La conciliación presupuestaria debe adjuntarse al Informe de Ejecución y Liquidación Presupuestaria y Gestión Institucional, por lo que debe cargarse al SIPP de la CGR  antes del 16 de febrero del año correspondiente.
· Los registros presupuestarios en las cuentas de impuesto sobre la renta y las cargas sociales y cuotas obreras se encuentran atrasados un mes con respecto a los registros contables.
· Las garantías de cumplimiento y participación es una cuenta que el proceso de Presupuesto no registra. Por lo tanto, esta cuenta se resta de las cuentas contables al momento de realizar la conciliación presupuestaria.
8. Documentos o impresos 
· Estados Financieros.
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9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
Microsoft Office Word.
10. Definiciones
Conciliación: comparación entre los registros o saldos de unas cuentas con respecto a los registros o saldos de otras cuentas.
11. Abreviaturas 
SIA: Sistema Integrado de Administración.
SIPP: Sistema de Información del Presupuesto Público.
AP: Autoridad Presupuestaria.
STAP: Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
MH: Ministerio de Hacienda.
CGR: Contraloría General de la República
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12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa a Excel a preparar un cuadro resumen con las cuentas contables y el monto de superávit según la liquidación presupuestaria, suma las cuentas contables y las compara con el monto de superávit

	2
	Encargado de Presupuesto
	¿Hay diferencias entre las cuentas contables y el superávit?
Si: Actividad #3
No: Actividad #5

	3
	Encargado de Presupuesto
	Resta las garantías de cumplimiento y participación a los saldos de las cuentas contables

	4
	Encargado de Presupuesto
	Resta los montos del mes adelantado a las cuentas contables de cargas sociales y cuotas obreras y los impuestos sobre la renta y guarda la conciliación en la carpeta correspondiente

	5
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa al SIPP para cargar y validar la información de la conciliación presupuestaria global

	6
	
	Fin
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13. Diagrama de flujo
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
	Fecha
actualización 
	
Descripción del cambio
	
Responsable
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1. Objetivo 
Registrar la información de ingreso y gasto Público para la Autoridad Presupuestaria.
2. Alcance
El procedimiento tiene un alcance en el proceso de Presupuesto. Desde que se genera el reporte global y programa 3 hasta que se archiva el recibido de la Autoridad Presupuestaria.
3. Responsables
· Encargado de Presupuesto.
· Asistente de Presupuesto.
· Funcionario del Ministerio de Hacienda.
4. Frecuencia
Mensual.
5. Riesgos.
· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
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· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 
6. Base Jurídica
Nacional
· Decreto ejecutivo 31710 del 16 de marzo del 2004 “Procedimientos para la aplicación y seguimiento de la política presupuestaria de los ministerios, entidades públicas y demás órganos según corresponda cubiertas por el ámbito Autoridad Presupuestaria para el año 2005”.
· Decreto ejecutivo 32551 del 4 de julio del 2005 “Establece que las entidad públicas y sus órganos deberán registrar en el Sistema de Consolidación de Cifras del Sector Público (SICCNET), información señalada en artículos 1°, 
2°, 3°, 5°, 7°, 8° Y 10° del decreto número 31710-H y 21° del número 31711-H”.
7. Políticas o normativas de operación
· La  remisión del informe a la AP se  debe realizar en los primeros 15 días del mes siguiente.
· Antes de generar el reporte de ingresos y egresos se debe revisar que las conciliaciones bancarias y las inversiones transitorias (garantías ambientales) se encuentren registradas en el SICCNET.
8. Documentos o impresos 
El procedimiento no utiliza documentos.
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA. 
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Microsoft Office Excel.
SICCNET.
10. Definiciones
Programa de inversiones (3): corresponde al Programa de Desarrollo Hídroproductivo de Obras de Riego y Drenaje PARD, dentro de la estructura programática del SENARA.
Programas Operativos definidos dentro de la estructura programatica del SENARA: 
1. Actividades centrales (Programa 1).
2. Desarrollo Hídroproductivo DRAT (Programa 2)..
3. Investigación y Gestión Hídrica (Programa 4)..
11. Abreviaturas 
SIA: Sistema Integrado de Administración.
PARD: Programa de Pequeñas Áreas de Riego y Drenaje. 
SICCNET: Sistema de Consolidación de Cifras del Sector Público Costarricense.
MH: Ministerio de Hacienda.
AP: Autoridad Presupuestaria.
DRAT: Dirección Distrito de Riego Arenal Tempisque
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa al SIA mediante la clave y el usuario correspondiente, en el módulo de presupuesto se posiciona en el botón utilitarios para generar el reporte global y el reporte del programa 3
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	2
	Asistente de Presupuesto
	Copia el reporte global en Excel y crea dos columnas para identificar el programa 3 en reporte global

	3
	Asistente de Presupuesto
	Modifica el reporte separando la sumatoria del programa 1, 2 y 4, resta el programa 3 de la columna del total global y guarda el reporte en la carpeta correspondiente

	4
	Asistente de Presupuesto
	Genera  el reporte mensual de ingresos en el SIA, lo guarda en la carpeta correspondiente y envía los reportes como informe vía correo electrónico al Encargado de Presupuesto

	5
	Encargado de Presupuesto
	Recibe y revisa el informe de ingresos y egresos

	6
	Encargado de Presupuesto
	¿Está correcto?
No: Actividad #7
Si: Actividad #9

	7
	Encargado de Presupuesto
	Solicita al Asistente de Presupuesto que realice las correcciones al informe

	8
	Asistente de Presupuesto
	Corrige los errores y remite el informe vía correo electrónico
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	9
	Encargado de Presupuesto
	Registra en el SICCNET el informe mensual de ingresos y egresos y lo imprime 

	10 
	Asistente de Presupuesto
	Realiza e imprime una carta de remisión para la AP  y se la envía al Encargado de Presupuesto para la firma

	11
	Encargado de Presupuesto
	Recibe, firma la carta, la adjunta con el informe de ingresos y egresos y envía el reporte a la AP

	12
	Funcionario del MH
	Recibe, verifica los documentos y remite el recibido al proceso de Presupuesto

	13
	Asistente de Presupuesto
	Recibe y archiva el recibido del MH

	14
	
	Fin 
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13. Diagrama de flujo
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1. Objetivo 
Informar a los directores y coordinadores de los gastos ejecutados por partidas para la toma de decisiones. .
2. Alcance
El procedimiento tiene un alcance de todas las unidades ejecutoras, regiones de la institución y el proceso de Presupuesto. Desde que el Asistente de Presupuesto genera el reporte de lo presupuestado, gastado y reservado hasta que  los Directores y Coordinadores toman acciones correctivas para cumplir con las metas según sea el caso.
3. Responsables
· Comisión: compuesta por el Encargado de Presupuesto y los directores o coordinadores de cada unidad. 
· Asistente de Presupuesto 
· Directores y coordinadores de las unidades 
4. Frecuencia
Trimestral.
5. Riesgos.
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· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 
6. Base Jurídica
     Propia
· Acuerdo de la Junta Directiva en la que se solicita informes de ejecución y evaluación.
7. Políticas o normativas de operación
· Los informes de ejecución presupuestaria debe enviarse a los directores y coordinadores de las distintas unidades los primeros 5 días de cada trimestre.
8. Documentos o impresos 
No es necesario utilizar documentos para desarrollar las actividades del procedimiento. 
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA. 
Microsoft Office Excel.
Microsoft Office Word.
10. Definiciones
No es necesario definir algún concepto o término clave para el procedimiento.
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11. Abreviaturas 
SIA: Sistema Integrado de Administración.
DAF: Dirección Adinistrativa Financiera.
DRAT: Distrito de Riego Arenal Tempisque.
DIGH: Dirección de Investigación y Gestión Hídrica.
PROGIRH: Programa de Gestión Integrada de Recursos Hídricos.
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa al módulo de presupuesto del SIA mediante la clave y usuario correspondiente, se posiciona en la pestaña movimientos – consulta de disponibilidad para introducir los códigos de las unidades y generar el informe de lo presupuestado, gastado y reservado correspondiente a cada una de ellas presionando el botón ejecutar 

	2
	Asistente de Presupuesto
	Ingresa a Excel, copia los datos del reporte en hojas de cálculo, los cuales tienen la descripción de las metas de las unidades por su código respectivo y crea gráficos con los datos copiados

	3
	Comisión 
	Analiza la información del reporte generado para cada una de las unidades 

	4
	Comisión
	Revisa la ejecución presupuestaria y las metas  

	5
	Comisión
	Realiza un informe de ejecución presupuestaria y lo remite a los directores o coordinadores vía correo electrónico
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	6
	Directores y Coordinadores de Unidades
	Reciben, revisan y analizan que el informe ejecutivo esté correcto según lo presupuestado en la unidad respectiva. 

	7
	Directores y Coordinadores de Unidades
	¿Está correcto?
No: Actividad #7
Si: Actividad #8

	8
	Directores y Coordinadores de Unidades
	Toman acciones correctivas como modificaciones presupuestarias o presupuesto extraordinario para cumplir con las metas establecidas 

	9
	
	Fin
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14. Bitácora de actualizaciones

	Versión modificada
	Fecha versión modificada
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actualización 
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Responsable

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





















[bookmark: _Toc448908318]DAF-FC-P-011




[bookmark: _Toc429144633][bookmark: _Toc433286758][bookmark: _Toc433286830][bookmark: _Toc433286902][bookmark: _Toc448908319]Elaboración del Informe de ejecución de ingresos y egresos a la CGR y la STAP.










	[image: ]
	Servicio Nacional de Aguas Subterráneas Riego y Avenamiento (SENARA)

	
	Unidad Financiero Contable
	Fecha
	Abril,2016

	
	Proceso de Presupuesto
	Página 
	1 de 7

	
	Elaboración del Informe de ejecución de ingresos y egresos a la CGR Y STAP  DAF-FC-P-011
	Versión
	01


	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	

Steven González 


	
Lic. Juan Carlos Mora
Director Planificación

Lic. Eugenia Elizondo 
 Directora Administrativa
	
Ing. Patricia Quirós
Gerente General


1. Objetivo 
Elaborar el informe de ejecución de ingresos y egresos para cumplir con las Normas Técnicas de la Contraloría General de la República y las Directrices  de la Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
2. Alcance
Este procedimiento tiene un alcance en el proceso de Presupuesto de la unidad Financiero Contable. Desde que se genera el informe hasta que se archiva el recibido del Ministerio de Hacienda.
3. Responsables
· Gerencia.
· Encargado de Presupuesto.
· Mensajero.
· Funcionario del Ministerio de Hacienda.
4. Frecuencia
Trimestral.
5. Riesgos.
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· Riesgo de información y comunicación de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de información. 
· Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios involucrados.
· Riesgo de información: por información incompleta, incorrecta e insuficiente que puede causar decisiones equivocadas. 

6. Base Jurídica

Nacional
· Normas Técnicas de la Contraloría General de la República.
· Directrices de la Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
· Ley número 7428 artículo 19, artículo 57 de la ley número 8131 y su reglamento y artículo 3 del decreto 31710-H.
7. Políticas o normativas de operación
· El informe debe elaborarse en los primeros cinco días después de cada trimestre.
· Antes de elaborar el informe deben estar registrados todos los ingresos y egresos correspondientes.
· Antes de remitir el informe a la STAP la Gerencia debe firmar el oficio correspondiente. 
8. Documentos o impresos 
No es necesario utilizar documentos para desarrollar las tareas del procedimiento.
9. Sistemas de información o aplicaciones computacionales
SIA.
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SIPP.
Microsoft Office Word.
10. Definiciones
Informe global: informe que se agrupa el presupuesto por partida, grupo de sub partida y sub partida.
Informe por programas: informe que se agrupa por programas que la institución ejecuta.
11. Abreviaturas 
SIA: Sistema Integrado de Administración.
SIPP: Sistema de Información del Presupuesto Público.
AP: Autoridad Presupuestaria.
STAP: Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
MH: Ministerio de Hacienda.
CGR: Contraloría General de la República
12. Descripción de actividades
	Paso
	Responsables
	Descripción de las actividades

	0
	
	Inicio

	1
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa al SIA mediante la clave y usuario correspondiente, presiona el  botón utilitarios para generar los informes de ingresos y egresos global y por programas y lo guardan en la carpeta correspondiente
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	3
	Encargado de Presupuesto
	Ingresa al SIPP para cargar la información de egresos por cada programa, por partida, grupo de sub partida y sub partida y la información de ingresos correspondiente al trimestre por cada cuenta de recursos

	
	Encargado de Presupuesto
	Prepara oficio para remitir el informe a la CGR y lo remite de forma digital a la Gerencia para la firma

	4
	Gerencia
	Recibe, firma el oficio con firma digital y lo remite en forma digital al proceso de Presupuesto

	5
	Encargado de Presupuesto
	Envía  el informe a la CGR cargando y  validando la información  en el SIPP adjuntando el oficio de la Gerencia vía electrónica y guarda el recibido del SIPP en forma digital en una carpeta 

	6
	Encargado de Presupuesto
	Imprime el informe que contiene los reportes de ingresos y egresos y el oficio de remisión firmado por la gerencia y solicita al Mensajero de la institución que lleve el documento a la STAP

	7
	Mensajero
	Lleva el documento a la STAP y espera el recibido

	8
	Funcionario de MH
	Recibe el documento y entrega un documento de recibido al Mensajero

	9
	Mensajero
	Recibe y lleva el recibido al proceso de Presupuesto

	10
	Encargado de Presupuesto
	Recibe y archiva el recibido

	11
	
	Fin
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Por o atero, soloto sbrie una cuenta por cobrar por fe suma de £51028 o
Sefor Brayan Vega Faith, que la cul so rocederd s aplcer on 1 pani el s
e agosio 2015,

pres—

b Satarios

€51 Brayan vega o, DRAT
Led. Ancres Brooza Moncads, Contdora
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SENARA
RESUMEN INFORME DE INTERESES
MES DE AGOSTO 2015

INTERESES DE ESTE MES
PROYECTO IREGION. |CORRIENTES [MORA
Gutiérrez Braun r; |Brunca 14.907,06 18.882,27
Poasito 21_|Central Occidental 12.262,90| 16.350,54]
San Pedro de Sia.

Barbara_ ‘¢ |Central Occidental 48.645,35| 48.645,35
Las Mesitas 2-_|Central Oriental 9.358,25| 0,00)
Pitalillo i¢_|Central Oriental 7.847.13] 2.885,56|
Rogelio Coto ‘¢ |Central Oriental 8.902,29] 11.423 44|
San Isidro Labrador
1L} & __|Central Oriental 1.532,31 2.043,08)
[Argendora “_[Chorotega 28.059,72 24.422,05|
La Union de
Guatuso " |Huetar Norte 7.015.92 8.886,82
La Zoila “__|Central Oriental 37.471,52] 40.765,19|
Dulce Nombre ¢ _|Central Oriental 57.300,99] 66.115,16]
Total: 233.303,44| 240.419,46|

Nota: Los proyectos no incluidos fueron trasladados a la Direccién  #-i
Juridica en su oportunidad para el cobro por via judicial

[]]
Lic. Juan Caflof ez 6.
Gestion de obro PARD
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& DIRECCIGN DISTRITO DE RIEGO

ARENAL-TEMPISQUE
95"1 Toss nm ADMINISTRAGION

OFICIO N® DDRAT-1250-15
01 de setiembre de 2015

Sefior
Lic. José Valerio Lopez Recibido pors
Coordinador Unidad Financiera

‘Asunto: Requisiciones y salidas de materlales de la bodega del DRAT.

Estimado Sefior:

Para el mes de agosto 2015 no se requiso materlales de la bodega debido a que me.
encontraba todo el mes de agosto de vacaciones, por 1 tanto o se adjunta consecutivo
el sistema SIA. Adjunto encontrara el reporte general de inventario de materiales de las
bodegas del edifcio del Distrito de Riego Arenal Tempisaue.

Atentamente,

&\\Wﬂ

Bach. Sergio Lopez Oliver)
AT

si0
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Uesnciado
José Antono Valeia Lopez
Coorsinador FinanciarsContaoke

Aounto: Estimacionpar a Resera e Incoorabies

Estimado Sehor

De acuerdo al anliis reazado a a carera e usuarios, s considera que el monto de
#10034.707,92 Dz milones ity cvetr i satacientos site s con 52/100)
s suflente poa cubi s incobrable de mes e agosio e 2035,

Le remio o5 datos considerados para estabicce a esarva e ncobrabes para Gicho
periodo tamando coma bas e nfome Ancigiedsd de sldcs c Cuentas porCobrarcon
core al ta 31 do agoso de 2035,

ASHS
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SENARA

Alditoria Interna
Recibe: -
Fecha:
SERVICIO NACIONAL DE AGUAS m
{ ; SUBTERRANEAS, RIEGO Y AVENAMIENTO
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA zec‘}?‘}:%
SENARA FINANCIERO CONTABLE-CONTABILIDAD ALIVENTARIO
CNT-OF-102-2013
04 de noviembre del 2013
Licenciada s sirativa ora
Irma Delgado Umafia | )
Auditora Interna l« 05 4oV, 203 »

0 POR:

Asunto: Legalizacién Libro Diario IV
Estimada Sefiora:

Cumpliendo con los Lineamientos Relativos al Trémite de Legalizacién de Libros ante la
Auditorfa Interna del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento, le
hago entrega del Libro Diario IV, con el propdsito de solicitarle se lleve a cabo su
legalizacion.

El libro consta de dos mil quinientos folios numerado en forma consecutiva, inicia con el

ndmero siete mil quinientos uno y finaliza con el nimero diez mil, sin iniciarse y en
perfecto. Cada uno tiene impreso el logotipo y nombre de la Institucion.

Atentameng
AdreoBaor :

Licda. Andrea Barboza Moncdda

Contadora
- < ler®
et
Ci: Licda. Eugenia Elizondo Fallas, Directora Administrativa /(?&/ I , = l =
Lic. José Antonio Valerio Lépez, Coordinador Unidad Financiera =

Archivo

Direccion oficinas centrales: Calle Blancos, 600 m este del puente de Cinco Esquinas de Tibas Fax. 2256-0024
Tel. 2257-9733 Ext. 502 Apdo. 5262-1000 CE: abarboza@senara.go.cr www.senara.or.cr
L}

COMSTRUIMOS UN PAlS SEGURD & | Gatiemo & asaiica
L]
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LEGALIZACION DE LIBROS.
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Auméntese 

Sello



Justificación:



Saldo total



Jefatura

Procesos de Presupuesto

Dirección de Planificación



Disminúyase Descripción



Código Presupuestario

Objetivo :



Servicio Nacional de Aguas Subterráneas        

Riego y Avenamiento



Solicitud N°



Unidad emisora

Fecha

Solicitud de modificación presupuestaria
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Dirección de Planificación

Sello

Monto total:



Jefatura

Procesos de Presupuesto



Cuenta Descripción  Monto

Incorporación de recursos 



Justificación:



Servicio Nacional de Aguas Subterráneas        Riego y 

Avenamiento



Solicitud N°



Unidad emisora

Fecha

Solicitud de incorporación de recursos



Descripción:
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Nº 017-15

Fecha:

Señores: Cédula jurídica:

Sírvase despachar lo siguiente:

Cantidad Precio Unit Precio Total

0,00

0,00

Por la suma de:  TOTAL

₡0,00

Especificaciones de la compra:

FORMA DE PAGO

PLAZO ENTREGA

LUGAR ENTREGA

GARANTÍA

Código Presupuestario Subpartida

Código 

Contable

Centro de Costos

Monto

Monto

 



₡0,00

₡0,00

Detalle

Uso:

* * * * * * * * * * * * * * * * * UL * * * * * * * * * * * * * * *



ORDEN DE COMPRA

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRÁNEAS 

San José, Costa Rica - Apartado 5262-1000

Telefóno Central 2257-9733, Fax 2256-0024, 2222-8785

Cédula Jurídica: 3-007-042041-11



Unidad o Dirección Correspondiente



***Exento de impuesto de ventas, consumo etc. Ley 6877, 18 julio 1983***

Contratación Directa:



AUTORIZA

Unidad de Servicios Administrativos

VERIFICA

CARGAR A

Referencia:



PRERARA

Unidad de Servicios Administrativos
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₡



Colones



Servicio Nacional de Aguas Subterráneas        

Riego y Avenamiento

Relaciones de Gasto



Consecutivo 



Fecha

25/09/2015



N° Factura Fecha  Decripción

Presupuestario Contable

Centro de 

Costos

Monto



Sello

Emite:

Pagar a:

El monto de:

Por concepto de:

Código

V°B Contabilidad



Recibe  V° B Jefatura
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Código N°

Fecha emisión

Pagado a: Cédula:

La suma de: ₡

Fecha:  Hora:

₡

Recibido

Diferencia



Importante la cancelación del presente vale se condiciona según las notas expuestas al reverso



LIQUIDACIÓN 

Monto recibido

₡



Monto gastado

₡



Aprobado



Jefe que autoriza V°B° Proveduría y Bodega V°B° Presupuesto V°B°Contabilidad

Códigos Presupuestarios



Códigos Contables



Centros de costos



Por concepto de: 



Servicio Nacional de Aguas Subterráneas Riego y Avenamiento



Vale de caja chica

22/10/2015
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1 de

₡

₡

₡

Sello

Cuenta cliente emitida por el banco

Coordinadora SA Coordinadora FC

Se adjunta:

Orden de compra original

Solicitud en Oficio  SA-ZZZ-ZZ

Factura orinal

Consulta de patrono al día de la CCSS

Saldo actual

Abono

Saldo Final



respaldo para que procedan a pagar por medio de transferencia electrónica. 



Nombre del provedor N° Cuenta cliente Forma de pago Pago  Cédula 

N° Orden 

de 

compra

N°reserva

CARGAR A

Código Presupuestario



Fecha emisión



Solicitud N°



Justificación: De acuerdo a la programación de pagos efectuada para el mes de , se le remite la siguiente orden de compra con sus 

Servicio Nacional de Aguas Subterráneas Riego y Avenamiento

Asunto



Servicios Administrativos

Para 

De 



Solicitud de pago a provedores



Subpartida Código Contable Centro de Costos Monto
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Código N°

Fecha emisión

Contrapartida Gastos



Elaborado por 



Revisado por 

Sello

₡

₡

₡

₡

Total del reintegro

₡



Cheque  Monto Cuenta 



Partida Funcionario 

Solicitud de cheques

Cuentas

Reserva Adelanto Montos

Dirección Administrativa Financiera                                                

Financiero Contable

Proceso de Tesorería

Reintegro de caja chica



22/10/2015

Monto Código Presupuestario
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₡

Autoriza

Verifica

Sello

Por concepto de: 



Emite



Colones



Dirección Administrativa Financiera   

Financiero Contable

Traslado N°



Proceso de Tesorería

Traslado de fondos



Proceso receptor:

Se traslada de la cuenta:

A la cuenta:

Un monto de:
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Colones ₡

Elaborado por Aprobado por

Sello



Carguese

Código Contable Código Presupuestario



Asiento de diario:



Detalle

Factura  Orden de compra

Por concepto de: 

Girar a:

Monto:



Proceso receptor:

Cuenta:  Cheque: 

Dirección Administrativa Financiera

Financiero Contable



Proceso de Contabilidad 

Solicitud de pago



Solicitud N°



Fecha
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Sello

Unidad emisora: 

Unidad receptora: 

Justificación:



Verifica Emite



Autoriza

Observaciones: 



Descripción N° Retiro N° Código N° Factura



Dirección Administrativa Financiera           

Servicios Administrativos

Proceso de Administración de Activos

Retiro de activos

Fecha

Consecutivo
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N° ₡

Fecha 

N° cédula

la suma de 

Sello

Servicio Nacional de Aguas Subterráneas Riego y 

Avenamiento

Proceso de Gestión de Cobro

Pagaré



Vale por



Vencimiento 

Por este medio, Yo



Firma deudor Firma fiador

prometo pagar al Servicio Nacional de Agias Subterráneas Riego y Avenamiento 



por el motivo de
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Pregunta Si No Observación

¿Indica el título el objeto o razón de uso?

¿El título es claro y conciso?

¿El título está bien ubicado?

¿Incluye el logotipo de la institución?

¿Presenta el nombre de la unidad que utiliza?

¿Contiene el nombre del proceso que lo utiliza?

¿Es visible el número de identificación?

Puntaje total

¿Se encuentra impreso?

¿Se presenta en forma digital?

¿El formulario cumple con el objetivo?

¿Se localiza fácilmente la información importante?

¿Los datos son comprensibles?

¿Los datos corresponden al título?

Puntaje total

¿Se utilizan copias?

¿Las copias son justificables?

¿Se folian las copias?

¿En las copias se menciona el destinatario?

Puntaje total

¿Hay suficiente espacio para escribir?

¿Responden concretamente a la información que se requiere?

¿Son necesarios todos los datos que se piden?

Puntaje total

¿Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o interpretarla?

¿El tamaño del formulario es adecuado?

¿El tamaño de letra es adecuado?

¿Posee espacios para?

Fechas

Información de procedencia y destino

Observaciones

Firmas y aprobaciones

Puntaje total

Puntaje total general

Calificación total

                                     Estructura



Nombre de Formulario:  

                                  Encabezado

                                   Datos Fijos

                                       Copias 

                                 Datos Variables 
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