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I. INTRODUCCION

La presente guia esta dirigida a todos aquellos funcionarios de instituciones que deben
remitir el documento denominado “Liquidacion presupuestaria” a la Contraloria General
de la Republica (CGR), especialmente a los usuarios que tienen el rol de digitador o
validador.

Por medio de este documento, se busca brindar una orientacion detallada para registrar
correctamente la informacién, asi como exponer una serie de funcionalidades que tiene el
sistema.

Il. PROCEDIMIENTO

Para la remision de la liquidacién presupuestaria, se debera digitar los ingresos de
acuerdo al clasificador de ingresos y los gastos segun el clasificador por objeto del gasto
y el clasificador econémico del gasto. Estos datos deben ser incorporados en el
documento denominado “Liquidacién Presupuestaria” en el Sistema de Informacion sobre
Planes y Presupuestos (SIPP).

Con el proposito de mejorar la calidad y transparencia de la informacién que se registra
en el SIPP, lo cual favorece los principios de unidad y claridad presupuestaria, se
implementaron una serie de mejoras al sistema con las cuales se busca que exista
consistencia entre los montos incorporados en la liquidacion con los datos registrados en
los informes de ejecucién presupuestaria.

Al momento de la remision de la liquidacion al validador, el SIPP ejecutara un proceso en
el cual se verificara la consistencia antes mencionada entre los datos de la ejecucion y la
liquidacion presupuestaria. En caso de diferencias, el sistema creara de manera
automatica el documento “Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)”, para el cual se
deben considerar los siguientes escenarios:

a. Las diferencias son originadas por inconsistencias en el registro de informes de
ejecucion

b. Las diferencias son originadas por compromisos presupuestarios (caso exclusivo
de municipalidades)

c. Las diferencias son originadas por errores de digitacion en la liquidacion
presupuestaria.
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a. Las diferencias son originadas por inconsistencias en el registro de
informes de ejecucion:

Una vez que se ha digitado e incorporado la documentacion requerida en el documento
de “Liquidacion presupuestaria” en el SIPP, al momento de que el digitador remite el
documento a validacién, el sistema ejecutara el proceso de verificacion al maximo nivel
de desglose y en caso de encontrar diferencias entre la sumatoria de los montos
reportados en los informes de ejecucion y el monto indicado en la liquidacién, creara
automaticamente un documento denominado: “Informe (ajuste a la ejecucion
presupuestaria)” que contiene las diferencias encontradas y que deban ser justificadas
ante la Contraloria General de la Republica debido al monto de las mismas. En este
caso, se mostrara el siguiente mensaje:

Se ha producido 1 error: Se identificaron diferencias entre el monto reportado en
la ejecucion y lo digitado en la liquidacion, razén por la cual se ha creado un
documento de ajuste a la ejecucion presupuestaria, mismo que debe enviarse
previo a la liquidacion

Informacién sobre Planes I
S X

; e ha producido 1 error
INSTITUCION ‘

» Se identificaron diferencias entre el monto reportado en la ejecucion y lo digitado en
la liquidacion, razén por la cual se ha creado un documento de ajuste a la ejecucion

Aﬁo 2021 presupuestaria, mismo que debe enviarse previo a la liquidacion

Afo  Ano liquidacion v
Tipo Documento  Liquidacion presupuestaria ~
Total ingresos ~ 194,685,152,366.82

Total Egresos  119,871,736,069.40

Fruiar

Si se presenta el mensaje anterior, el digitador debera justificar cada una de las
diferencias detectadas por el sistema. Para ello, desde las pestafias de ingreso,
transferencias de ingreso, egresos o transferencias de egresos; debera seleccionar el
documento “Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)” e incorporar la justificacion
para cada cuenta donde el sistema detecte diferencias indicando los aspectos que
considere relevantes y hacer referencia al informe de ejecucion mensual que generé la
inconsistencia.
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Paso 1. En el menu de inicio - “Ingresos”, seleccione el documento “Informe (ajuste a la
ejecucién presupuestaria)”

= (CGR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP.

Y Presupuesto INSTITUCION
Ingresos

. Transferencias de ingresos Ti po d e d Ocu m e nto .

Egresos

Transferencias de egresos

Base de registro Tipo Documento | Escoja un tipo de documento v
Escoja un tipo de documento
Adjuntos Documento atencién normativa especifica
Evaluacién anual y ejecucion semestral (adjuntos)
Base de registro Evaluaciéon y ejecucion semestral (adjuntos)

Informe (Ejecucién ultimo periodo del afio ant)
Informacién comple... v

Informe (ajuste a la ejecucién presupuestaria)
Informes de eiecuicién

Paso 2. Verifique que se encuentra en el documento correcto y seleccione el filtro “Monto
inicial no es nulo” para que el sistema muestre Unicamente las cuentas que poseen
diferencias.

= CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. oS

) Presupuesto @ INSTITUCION

Ingresos

sy Tipo de documento. Informe (ajuste a la ejecucion

2
resos .
o presupuestaria) - 1 2021
Transferencias de egresos

= , . P .
Base de registro Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Adjuntos
Tipo Documento  Informe (ajuste a la ejecucién presupuestaria) v
Base de registro

Informacion comple...

Total Ingresos 15,900.00

Programas

Enviar documento v Q v Ir Acciones ¥

Borrar documento presup...

b v Monto inicial no es nulo
Responsables

Borrar documento Cuenta Descripcion Valor Cor

Presupuesto por Arch... v

1.0.0.0.00.00.0.0000  INGRESOS CORRIENTES 15,900.0 Salvar
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Paso 3. Proceda a incorporar las justificaciones para cada inconsistencia detectada que
por su monto lo requieran.

= CGR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP. A 8888888888 Desconectar

Q INSTITUCION

Cuenta Descripcion Valor Cometario

IMPUESTOS A LOS INGRESOS Y |

1.1.1.0.00.00.0.0.000 UTILIDADES

15,900.00

IMPUESTO SOBRE LOS INGRESOS Y
1111000000000 UTILIDADES DEPERSONAS FISICAS I g

Impuesto sobre salarios, jubilaciones,
1.1.1.1.01.00.0.0.000 pensiones y otros pagos laborales del 900.00
Sector Publico

Ajuste de la liquidacion 8888888888
08/02/22**

Inconsistencia detectada en el informe de
ejecucion 5. Se debe a error de digitacion
del monto en el informe de ejecucion.

Impuesto sobre salarios, jubilaciones,
1.1.1.1.02.00.0.0.000 pensiones y otros pagos laborales del 15,000.00
Sector Privado

1.2.0.0.00.00.0.0.000 CONTRIBUCIONES SOCIALES I (s

Salvar
1.2.1.0.00.00.0.0.000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD I 0.

SOCIAL

Paso 4. Posteriormente, en caso que se identifiquen diferencias en transferencias,
dirijase a la seccion de “Transferencias de ingresos”, seleccione el tipo de documento
‘Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)”’, e incorpore las justificaciones a las
diferencias detectadas en caso que corresponda en el botén de “Editar”.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. S, 8888888888 Desconectar

Al INSTITUCION

' Tipo de documento. Informe (ajuste a la ejecucion
presupuestaria) - 1 2021

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Tipo Documento  Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria) N

Transferencias de Ingresos

Qv Ir Acciones v Crear
v v = Cuenta

Cuenta : 1.4.1.1.00.00.0.0.000 - Transferencias corrientes del Gobierno Central

Editar Institucién Fuente Monto Comentario

f ASAMBLEA LEGISLATIVA 10,000,000.00

10,000,000.00
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| TRANSFERENCIA X

.

INSTITUCION

Cuenta  Transferencias corrientes del Gobierno Central - 1.4.1.1.00 =
[ Inst Fuente ASAMBLEA LEGISLATIVA EE
Monto 10,000,000.00
C(?me.n.tari.o’ o Inconsistencia detectada en el informe de ejecucion 7. Por
justificacién error involuntario se omitio digitar la transferencia de
ingresos en el informe de ejecucién 7.

66 de 1500

Cancelar Suprimir Aplicar Cambios

AT cn rCrocT mrTorn

Paso 5. Dirijase a la seccién de “Egresos”, seleccione el tipo de documento “Informe
(ajuste a la ejecucion presupuestaria)”, seleccione el programa y de clic en el filtro “Monto
inicial no es nulo” para que el sistema muestre unicamente las cuentas que poseen
diferencias; luego, proceda a incorporar las justificaciones a las diferencias detectadas en
caso que corresponda.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. R, 8383888988 Desconectar
IS8 INSTITUCION
1] Total Egresos Total Economico Total Programa Total Programa
7 Programa 5,000,000.00 5,000,000.00 0.00 SC;;OWCO
f2n !

Reducir Todo Ampliar Todo

Q W Ir Acciones v
Restablecer Arbol

v v Monto inicial no es nulo
v @ Programas

° Servicios de Capacitacién y Fo

Clasificador
o Apoyo Administrativo Cuenta Descripcién Valor Comentario econémico
° Ins Servicios
0.00.00 REMUNERACIONES 0.00
CONTRIBUCIONES
PATRONALES A
. FONDOS DE
00300 pensionEs ¥ L
OTROS FONDOS DE
CAPITALIZACION
Contribucisn
Patronel a otros Diferencia obedece a errores en la 0 —
0.05.04 fondos 162,231,978.85 A, . .. o —
- digitacion del informe de ejecucién 1 o0 —
administrados por .
entes publicos
Contribucion
Patronal a fondos Diferencié Salyar resenla °o—
00505 | | iministrados por 16223197885 | | | yigitaciér be ejecucion 1 =

entes privados
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Paso 6. Para cada diferencia identificada, debe realizar la verificacion y validacion de la
Clasificacion Econdémica del Gasto.

Paso 7. Posteriormente, en caso que se identifiquen diferencias en transferencias,
dirijase a la seccion de “Transferencias de egresos”, seleccione el tipo de documento
‘Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)’, el programa e incorpore las
justificaciones a las diferencias detectadas en el boton de “Editar”.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. X, 8388888888 Desconectar

@ Presupuesto @ INSTITUCION

Ingresos Usuario esta digitando el documento presupuestario.
2 Transferencias de ingresos

B i Tipo Documento Informe (ajuste a la ejecucién presupuestaria) v
Egresos
& Transferencias de egresos
B e e i Programas
% Adjuntos

Programa Apoyo Administrativo v

Base de registro

@ O

Informacion comple...

m
programas TRANSFERENCIAS EGRESOS
> Enviar documento v
@ Borrar documento presup... Q- Ir Acciones v m
2 Responsables
E v v E Cuenta
Borrar documento
(3 Cuenta : 6.01.02 - Transferencias corrientes a Organos Desconcentrados
Presupuesto por Arch... ¥
Tipo de transferencia Registro de
I Plan basico v Editar Institucion destino Base legal segin LOCGR Monto beneficios Comentario
B Seq. Beneficios v 3007075681 - TEATRO POPULAR  Ajuste de - | 500000000
[il MELICO SALAZAR transferencia >Rt
Reportes 5.000.000.00
Transferencia Egr X
-
: P —
Cuenta  6.01.02 -- Transferencias corrientes a Organos Desconcentrados =

* Base legal  Ajuste de transferencia

Inst Destino  3007075681-TEATRO POPULAR MELICO SALAZAR
Monto 5,000,000.00

Comentario o

justificacion Inconsistencia por omision de digitacion de la

transferencia de gasto en el informe de ejecucién 1.

55 de 1500

Cancelar Suprimir Aplicar Cambios

Recuerde que la validacion de la clasificacién econémica de las transferencias, se
realiza desde la seccion de “Egresos”.




Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

Paso 8. Una vez incluidas todas las justificaciones requeridas por el sistema, el digitador
debe seleccionar en la opcion de Mend, la seccién “Adjuntos” y proceder a adjuntar una
nota de remisién en la cual el jerarca de la institucion, o de la instancia -legal o
contractualmente- competente o el encargado de asuntos financieros remite el
documento a la Contraloria General.

Cabe destacar que la nota de remision no debe contener ninguna justificacion o
detalle del documento ya que estas observaciones se indican directamente en el
sistema.

Paso 9. Luego de cargar la nota, el digitador debe ir a la seccién de “Enviar documento -
Enviar al validador”, seleccionar afo, el tipo de documento “Informe (ajuste a la ejecucion
presupuestaria)” y dar clic en el botén “Enviar”.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. R, 8888888888 Desconectar
{2 Presupuesto < INSTITUCION

Ingresos
3 Transferencias de ingresos A ﬁ O 2021
E

Egresos

e X Afio  Afo liquidacion v
Transferencias de egresos

Base de registro Tipo Documento  Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)

Adjuntos Total ingresos  10,015,900.00

Base de registro
Total Egresos  5,000,000.00

Informacién comple... v

N
m
o Enviar

Programas

Enviar documento

o rrreel  Adjuntos e informacion complementaria

= Enviar a la CGR

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar
Devolver a digitador J P 9 P! 9 j

Borrar documento presup.. - Nota de remision Si Si Si

Responsables

Paso 10. Una vez que el documento ha sido remitido a validacion, el o la funcionaria que
cumple dicho rol, debera revisar la consistencia de dicho documento y posteriormente
remitir a la Contraloria, accién que generara un nimero de ingreso al Organo Contralor.

Paso 11. Remitido el documento “Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)’ a la
Contraloria, automaticamente se le asignara estado final en el SIPP, lo que le permitira
continuar con el tramite de validacion y remision a la Contraloria de la liquidacion
presupuestaria.
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Consideraciones importantes:

e Si las diferencias existentes entre los informes de ejecucion y lo
indicado en la liquidaciéon presupuestaria corresponden a diferencias
iguales o inferiores a un monto de ¢1000 colones considerando el
maximo nivel de desglose, el sistema generara automaticamente el
documento “Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria)” y lo
remitird a la CGR, razén por la cual no sera necesaria la justificacion
ni la elaboracién de una nota de remision por parte de la instituciéon
en dicho documento y podra continuar con el tramite de remisiéon de
la liquidacién.

e En caso de no existir diferencias entre los informes de ejecuciéon y lo
indicado en la liquidacion presupuestaria, no se generara el
documento de “Informe (ajuste a la ejecucién presupuestaria)” y
podra gestionar de manera ordinaria la remision del documento de
liquidacion.

b. Las diferencias son originadas por compromisos presupuestarios
(caso exclusivo de municipalidades):

Las municipalidades que utilicen la figura de compromisos presupuestarios, normalmente
reportan como ejecutados los recursos por concepto de compromisos en el documento
Informe (Ejecucion ultimo periodo del afio ant.), por lo que al momento de registrar la
liquidacion presupuestaria, no deberian tener diferencias por este concepto.

En caso de no haber procedido de esa forma, deberan proceder segun el punto a)
descrito anteriormente y hacer la justificacién haciendo referencia en el campo de
comentario que la diferencia corresponde a dichos compromisos presupuestarios.

Consideraciones importantes:

e A mas tardar el 15 de julio del periodo siguiente al que fueron
adquiridos los compromisos, la municipalidad debera reportar a la
CGR una nueva liquidacion de los compromisos efectivamente
adquiridos de conformidad con lo definido en la Norma Técnica
Presupuestaria 4.3.18, siempre y cuando exista variacién con la
remitida en el mes de febrero. En caso de registrarse esta segunda
liquidacion, el sistema volvera a ejecutar el procedimiento de
identificacion de diferencias entre los informes de ejecuciéon y la
ultima liquidacion digitada, debiendo apegarse a los pasos indicados
en el punto a).

10
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c. Las diferencias son originadas por errores de digitaciéon en la
liquidacién presupuestaria:

En este caso, se debe proceder a realizar los ajustes respectivos a los datos
incorporados en la liquidacion. Dado que el sistema detectd inconsistencias en el registro
de la informacién, genera un documento de “Informe (ajuste a la ejecucién
presupuestaria)” por lo que debe ingresar a la seccion “Borrar documento” para eliminar
el documento de ajuste que se cred y posteriormente continuar con la remision de la
liquidacion a la CGR.

lll. Elaboracién de reporte diferencias informes de ejecuciéon -
liquidacién presupuestaria.

Con el objetivo de facilitar la labor de identificacién de diferencias entre la informacién
remitida de los informes de ejecucion presupuestaria con respecto a lo digitado en la
liquidacion presupuestaria, la Contraloria General dispone de tres nuevos reportes en el
moédulo de registro del Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP).
Dichos reportes se ubican en la seccién de Menu - Reportes- Presupuestos.

Nota importante: Los reportes Unicamente reflejan aquellos informes de ejecucion que
ya fueron remitidos a la CGR y cuentan con estado final, a diferencia de la liquidacion
presupuestaria que considera los montos propuestos.

Generacion reporte -

Identificacion de diferencias D

{2r Presupuesto

Liquidacién
egresos

M Plan basico

= CGR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuiestos - SIPP. 2 seiseies  Desonsctar

R Seg. Beneficios
[&l INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA (ITCR)

bl Liquidacion egresos

Reportes . . .z
Liquidacion
ingresos

@

: Presupuestos
Documentos
Estado documentos Liquiducién

econémico

@

2

Cuentas de ingresos

=

=
Cuentas de egresos
e Liquidacién egresos

Liquidacién ingresos

Liquidacién econémico

e Reporte de Liquidaciéon egresos: Muestra los montos de gastos reportados en
los informes de ejecucion presupuestaria, asi como el total ejecutado y el monto

11
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total reportado en el documento de liquidacidon presupuestaria segun el
clasificador por objeto del gasto.

e Reporte de Liquidacion ingresos: Muestra los montos de ingresos reportados
en los informes de ejecucién presupuestaria, asi como el total ejecutado y el
monto total reportado en el documento de liquidacion presupuestaria segun el
clasificador de ingresos.

e Reporte de Liquidacion econémico: Muestra los montos de gasto reportados en
los informes de ejecucion presupuestaria, asi como el total ejecutado y el monto
total reportado en el documento de liquidacidon presupuestaria segun el
clasificador econémico del gasto.

Con el objetivo de obtener la columna de diferencia entre el total ejecutado y el total de la
liquidacion, debe proceder de la siguiente manera :

Paso 1. Seleccione el reporte de interés. Para efecto del ejemplo se seleccionara el
reporte de egresos, sin embargo el procedimiento es el mismo en cada reporte.

Paso 2. Seleccione las columnas que desea visualizar en el reporte. En este ejemplo,
procederemos a ocultar los datos reportados en cada informe de ejecucion y dejaremos
unicamente los montos totales para facilitar la visualizacion; no obstante, el usuario puede
dejar estas columnas para comparar sus registros internos con respecto a lo reportado en
el SIPP e identificar el informe en el cual se encuentra la diferencia.

En el botdn de “Acciones’™ “Seleccionar columnas” y debe indicar en la opcién de
“Mostrar en Informe” las columnas que desea visualizar. En este caso el Programa,
Cuenta, Nombre cuenta, Total ejecutado y Total liquidacion.

| Seleccionar Columnas X
|
No Mostrar Mostrar en Informe

Informe 1 s Programa T

Informe 2 Cuenta

Informe 3 Nombre cuenta

Informe 4 » Total ejecutado N

Informe 5 Liquidacion

Informe 6 >

Informe 7

Informe 8 ¥

Informe 9 <

Informe 10

& N

Cancelar

12
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Paso 3. Creacion de columna de diferencia (Liquidaciéon - Total ejecutado). Para
agregar esta columna debe dirigirse al botén de “Acciones - Fomato - Calcular”

4\\[, Ordenar

Division de Control

Sﬁ( Resaltar

Acciones V
Calcular

] seleccionar Columnas Z Agregar

Y Filtro dln Grafico

N
B Filas por Pagina > % Agrupar por

Paso 4. Aplicar férmula para la diferencia y aplicar la funcién NVL . Para crear esta
columna es necesario aplicar la funcion de NVL « Null Value » misma que permite saber

si una columna tiene datos o no y asignarle un valor en caso de que identifique campos
nulos.

Al ingresar a la opcion de “Calcular’ aparecera una ventana emergente , tal y como se
muestra en la siguiente imagen donde debera indicar:

e Etiqueta de Columna: Nombre que tendrd la columna, en este ejemplo
pondremos el nombre de “Diferencia”.

e Mascara de Formato: Se indica el formato que tendra el resultado de calculo, en
este ejemplo pondremos el formato de nimero con dos decimales.

e Expresion de Calculo: Se aplica la féormula segun el siguiente desglose

NVL (Columna de “Liquidacion”, 0) - NVL (Columna de “Total ejecutado”, Q)

13
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Célculo
- Nuevo Calculo - £
Etiqueta de Columna Mascara de Formato
DIFERENCIA 999G999G999G999G990D00 v
Expresidn de Célculo $5,234.10
NVL ( AU ,0) - NVL( AU,0) 5234 10 |
5,234.1000
» Ejemplos 5,234
Columnas Teclado Funciones/Operadores
o : , NOT BETWEEN :
AR. Informe 9 ( ) l
NOT IN
AS. Informe 10 7 8 9 -
NOT LIKE
AT. Total ejecutado
4 5 6 - NULL
AU. Liguidacion .
AV.
0 . / OR
AW.
i POWER
AX. espacio ,

N DEREYD INMSTD N

Paso 5. Finalmente aplicar filtro para mostrar Unicamente las cuentas que
presentan diferencias. Para ello, debe seleccionar el botén “Acciones - Filtro” e indicar
que en la columna creada, en este caso llamada “DIFERENCIA”, seleccione el operador
“Diferente” que se muestra de la siguiente forma ! =, y en la expresion se indicara que
sea diferente de cero “0”.

14
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| Filtro X |
([l columna H Fila
Columna Operador Expresion I
**DIFERENCIA v 1= v 0 v

Cancelar |

Febrero-2022 v
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