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I. INTRODUCCION

El Manual del Usuario del Médulo de Presupuesto de Beneficios del Sistema de
Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP), esta dirigido a todos aquellos
funcionarios del Gobierno Central que deben remitir la informacion de registro de
presupuesto de beneficios gratuitos y sin contraprestacion otorgados a sujetos
privados a la Contraloria General de la Republica (CGR), especialmente a los
usuarios que cumplen el rol de digitador o validador.

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

II. IDENTIFICACION DE USUARIO Y LA CLAVE DE ACCESO

La Contraloria General de la Republica suministrara un usuario con su
correspondiente contrasefia para acceder al Sistema de Informacién sobre Planes
y Presupuestos (SIPP), a los funcionarios que cada administracién designe para
digitar, validar y enviar la informacion de los presupuestos de beneficios a la CGR.
Para la designacion o actualizacidon de dichos usuarios, se debe remitir una
solicitud formal a la Unidad de Servicios de Informacién de la CGR.

Importante: Tanto el usuario como la contrasefia otorgados son de uso individual,
no deben ser facilitados a terceras personas.

ll. REGISTRO Y VALIDACION DE LA INFORMACION

El superior jerarquico de cada Administracion debe designar a la persona que
sera la encargada de digitar la informacion en el SIPP asi como a la persona que
la validara. Para ambos roles debe designar a una persona sustituta que pueda
suplirlos en caso de ausencia; asimismo, deben notificarse los casos en los que
se requiera retirar accesos al sistema. Para realizar la solicitud formal de
actualizacion, designacidén o eliminacion de usuarios, la CGR pone a disposicidon
un formulario en la pagina web: www.cgr.go.cr, en el menu de “Servicios —
Soporte Sistemas de Registro para Instituciones - Guias y plantillas” denominado
“Oficio plantilla para la designacion de usuarios del Sistema SIPP” o bien
accediendo en el siguiente enlace:



http://www.cgr.go.cr/
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https://carfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/sipp/designacion-usuarios-s
ipp.docx, el cual debe remitir debidamente lleno para su tramite.

Otra de las responsabilidades del superior jerarquico es establecer los
procedimientos internos para el registro o la incorporacion y la validacién de los
datos requeridos por el SIPP, que contemplen, entre otros aspectos, las
responsabilidades de las unidades y funcionarios que intervengan en ellos, con el
fin de garantizar que la informacién a incluir en el Sistema sea exacta, confiable y
oport:ma, de acuerdo con lo sefialado en las Directrices Generales para el uso del
SIPP .

Importante: La informacion que se registre en el SIPP, debe ser validada
internamente en cada Institucion previo a su envio a la CGR, para
garantizar su validez y exactitud respecto a la informaciéon que se
utiliza internamente.

Los funcionarios que incumplan estas disposiciones y la restante normativa que
regula el uso del SIPP y la aprobacion presupuestaria, estaran sujetos a los
regimenes de responsabilidad sefaladas en las Directrices generales para el uso
del SIPP.

IV. CONEXION AL SISTEMA

La conexion al sistema se realiza accediendo a la pagina Web de la Contraloria
General: www.cgr.go.cr.

Una vez ahi, debe ingresar a la seccién "Sistemas de Registro CGR" y
posteriormente a la opcién "Sistemas de Informacion sobre Planes vy
Presupuestos (SIPP)" e “Ingresar al SIPP”.

Para acceder al sistema, debe digitar el usuario y la contraseia remitidos por la
Contraloria al correo electronico indicado en la solicitud formal y posteriormente
dar clic en el boton conectar.

“Directrices Generales a los Sujetos Pasivos de la Contraloria General de la Republica para el

Adecuado Registro y Validacién de Informacién en el Sistema de Informacién sobre Planes y
Presupuestos” (D-1-2010-DC-DFOE) , publicada en La Gaceta N° 66 del 7 de abril del 2010 y sus
variaciones.


https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/sipp/designacion-usuarios-sipp.docx
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/sipp/designacion-usuarios-sipp.docx
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/sipp/designacion-usuarios-sipp.docx
https://cgrweb.cgr.go.cr/apex/f?p=23600:101
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Sistema de Informacion sobre Planes

y Presupuestos - SIPP

Clave de Acceso

:Olvido su clave?

Importante: El usuario corresponde a la cédula de identidad con 10 digitos. Por
ejemplo, si su cédula fuera 3-985-671 el usuario para acceder al
sistema seria 0309850671; asimismo, sSi Ssu cédula fuera

1-11568-699, el usuario del SIPP seria 0111580699.

Consejo: En caso de que haya olvidado su clave o desee cambiarla, el sistema
pone a su disposicion la opcion ";Olvidé su clave?", donde se podra
obtener una nueva clave de manera autogestionada. La nueva clave
sera remitida a su correo electronico.

Si el usuario tiene acceso a registrar o validar datos de dos o mas instituciones en
el SIPP, en la pantalla que aparece a continuacién, debe seleccionar la institucion
en la cual se ingresara o se validara informacion presupuestaria.

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

{at Presupuesto

Institucion | Escoja una institucion

5 Reportes

B Ayuda
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De lo contrario, el sistema le mostrara directamente la siguiente pantalla:

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

fat Presupuesto Ml NOMBRE DE LA INSTITUCION
B Reportes

B Ayuda

V. MENU PRINCIPAL

Se ubica en la parte lateral izquierda de la pantalla de forma vertical. Al dar clic
sobre sus elementos, se desplegaran mas opciones las cuales se describen a lo
largo de este manual.

{2t Presupuesto

5] Reportes

B Ayuda

Menu de Presupuesto

e En esta opcion se mostraran las opciones que le permitiran incluir
informacion y gestionar los distintos documentos presupuestarios que
envian a la CGR.

Menu de Reportes

e Despliega una serie de reportes los cuales presentan la informacién
incluida por la institucion en el sistema.

Menu de Ayuda

e Muestra acceso directo a guias visuales (procedimiento para registro de
informacién en el SIPP), documentos de interés y manuales, calendario

7
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presupuestario, comunicados importantes (histérico), capacitacion del
Gestor Presupuestario, Contactenos (Consulta publica, consultas
frecuentes, formulario de consultas y chat institucional).

VI. TIPO DE DOCUMENTO PRESUPUESTARIO

El documento presupuestario que debe digitarse en el SIPP con su respectivo afio
en el sistema es el siguiente:

Presupuesto de Beneficios ‘ Ao Ejecucion

VII. RESPONSABLES

En la seccion “Responsables”, se incluye informacion de las personas que firman
las notas de remision de los documentos presupuestarios y las que seran
notificadas del numero de ingreso asignado al documento una vez que se ha
remitido a la Contraloria General de la Republica.

Para acceder a esta opcion, debe dar clic en la pestafia "Presupuesto” y luego en
la opcion "Responsables":

{nt Presupuesio

=

Presupuesto de beneficios
D/

F:\

Ernviar documento

Adjuntos

Al ingresar se desplegara la siguiente pantalla:
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Responsables de presupuesto

Ir Filas 15 ™ Acciones Vv F

a~ ||
Identificacion Nombre Tel. Trab Extensidn Celular Email Puesto Fax Encargado Presupuesto Activo |7
Df 10750 INGRIM MARIA 25018000 = 2 sipp.administracien@cgr.go.cr = = Encargado Plan
Df 0854 PEDRO PEREZ 25018000 - - sippadministracion@cgrgo.cr  Jgrp - Encargado Presupuesta 5
Df 0316 ANA CATALINA - - - sipp.administracion@cgr.go.cr Auxiliar - Encargado Presupuesto s

Ahi se muestra la lista de las personas registradas como responsables.
Para agregar una nueva persona, debe dar clic al boton "Crear".

Se desplegara un formulario donde debe registrarse informacién basica de la
persona.

Importante: Se le recuerda que es obligatorio llenar los campos resaltados en
color rojo .

Rpl\.r.- nsahis

MINISTERIO DE CULTURA JUVENTUD Y DEPORTES

2=
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Luego de completar la informacion personal, debe seleccionar en “Tipo
encargado” la opcion “Encargado Presupuesto”.

e Encargado Presupuesto: Si selecciona esta opcién, el funcionario
aparecera en la lista de responsables cuando adjunte la nota de remision.

Debe velar porque la lista de responsables esté actualizada y que tenga el tipo de
encargado correcto - Encargado Presupuesto.

Si se necesita actualizar o cambiar algun dato del responsable, puede dar clic en
el boton de "editar" & .

Asimismo, si se desea desactivar algun responsable, también debe ingresar a la

opcidén “editar” @ , Y cambiar la opcion de Activo a "No".

VII. INCLUIR INFORMACION

Presupuesto de beneficios

Para incluir la informacion de registro de presupuesto de beneficios gratuitos y sin
contraprestacion otorgados a sujetos privados, debe dar clic en la pestana de
“Presupuesto de beneficios" del menu de presupuesto, tal y como se ilustra en la
siguiente imagen:

{2} Presupuesto

E’hmhdehuuﬁcﬁx

[}
A Adjuntos

Ermviar documento
Responsables

I

. Borrar documento
B Reportes
D Manuales

|:] Ayuda

10
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Después de seleccionar “Presupuesto de beneficios”, debe elegir el tipo de
documento y programa, que siempre sera: Tipo de documento: Presupuesto de
beneficios, Programa: “Programa de Gobierno Central”.

Tipo de documento.

Tipe Documento Escoga un tipo de documents

a un Npo o8 aoCurmenio

Programas

Frograma |Z*'-.r_|.-n--1 programa 5

Escoja un programa

Programa del Gobiernmo Central

Una vez que haya seleccionado el “Tipo de documento” y el “Programa” el
sistema automaticamente asigna el consecutivo del Presupuesto de beneficios
que esta digitando.

Tipo de documento. Presupuesto de beneficios - X 20XX

g
N
=

Documento en proceso de digitacion. Consecutive |

Tipo Documento  Presupuesto de beneficios b

Programas

Programa  Programa del Gobierno Central

11
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Transferencia de egresos

Después de realizar los pasos anteriores se desplegara la siguiente pantalla, en la
que para registrar la transferencia de egresos debe dar clic en la opcién “crear”

TRANSFERENCIAS EGRESOS

Q ~ Ir Acciones Crear
v ~ = Cuenta

Esto lo conducira la siguiente ventana emergente:

Transferencia Egr

— NOMBRE DE LA INSTITUCION
Transferencia

" Cuenta  6.04.01 -- Transferencias corrientes a asociaciones ”~
Base legal
> que faculta al
¥ Base legal | LEY 0000 | efl— concedelnte
Este espacio P i
ko2 dicha
s¢ habilitard - PR .
posterior a la Tipo de | Articulo 5. LOCGR- Con Beneficios iguales o mayores a 150.733 Unidades de desarrollo | ek
f_ﬂe‘[’f“’" del " transferencia
ipo de :
Transferencia segin LOCGR
L J
_ InstDestino | nNo_de cédula juridica 00000000000 Nombre de Ia Institucién Destino %
1 ,;‘-‘;"I T i
Sujeto privado 7 Moritos 200000000 -l Monto digitado en unidades,
al que se T | sin separadores de miles.
redliza la -
transferencia F P o . 9 3 H a e
de beneficios Debe registrar dnicamente los beneficios patrimoniales asociados esta transferencia cuyo monto individual supera las

150.733 unidades de desarrollo - Transitorio Il - Normas Técnicas sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales
otorgados mediante transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados (Aplicable dnicamente para el ejercicio
econdmico 2021)

Cancelar Crear

En esta ventana debe completar la siguiente informacion:
Cuenta: Tipo de Transferencia

Base Legal: Indicar la base legal que faculta al concedente para realizar
dicha transferencia.

12
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Tipo de Transferencia segun LOCGR: Este espacio se habilita después de
seleccionar el tipo de transferencia de beneficios en el cual debe seleccionar
la opcion que corresponda de conformidad con el tipo de transferencia a
realizar segun la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica. En
el caso de las transferencias otorgadas por Gobierno Central, Unicamente
se habilitara la opcion de “Articulo 5. LOCGR - Con beneficios iguales o
mayores a 150733 Unidades de Desarrollo” dado que es el tipo de
transferencia que le corresponde aprobacién de los beneficios patrimoniales
por parte de la CGR. Al seleccionar esta opcién, se habilita en el sistema el
espacio para el registro de beneficios patrimoniales.

Institucion destino: Sujeto privado al que se realiza la transferencia.

Monto: Digitado en unidades en moneda nacional y sin separadores de
miles. No se deben incluir montos en miles o millones.

Una vez que se haya completado la informacion debe dar clic en el boton “Crear”
y la siguiente pantalla le indicara que ya fue creado el beneficio, pero con un
icono en color rojo como indicativo que no se ha asociado ningun beneficio a esa
transferencia.

TRANSFERENCIAS EGRESOS

Cuenta : 6.04.01 - Transterencias comientes a asociaciones
Base Registro de
Lebitar Inatitucidn desting legal Tips de transt erencia segun LOCGR Manto beneficios
i No. de cédula juridica 00000000000 Nombre X Ay o - s RS ( f:.:']
de la Institlucion Destino desarrollc hatd

BO0,000,000.00

Registro de beneficios

En las siguientes ventanas se procede con el detalle de los presupuesto de
beneficios.

Al presionar este botdn se habilita la siguiente opcién:

=

Seguidamente se desplegara la siguiente pantalla,
13
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Ragistro de beneficios

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Relacionacde a 6.04.01 - Transferencias corrientes a asociaciones

Presupuesto de beneficios registrados: 0 Monto presupuestos de beneficios asociados:

H monto del beneficio no coincide con o indicado en la transferencia.

L]~ I Accionas =

En esta pantalla debe dar clic en el botdn crear y proceder al registro de los
beneficios que seran transferidos:

Ragstro de banaficios

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Relacionasdo a §.04.01 - Transferencias corientes a ssociscivnes

Imst. destine:  NOMBRE DE LA INSTITUCION DESTING

L T [ E00D000M

o ded Eemefoiz

s Deporte recres culture y rehgan v
& adar funcans 3 5,00 - SERVICIOS RECREATIVOS, DE
. Abego MNecesadiades l'::".""‘-:'!'i Qf DasNes mMuttet o
el {ifer v adolescenca
.
VLA [=1; i
Leret - —r
* Cemcripeion del beefcin Cempra de esuipe para descstracide

Eecgréfice » escueles y coleglos.

()

1
..

=

La informacion requerida es:

14
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Monto del beneficio: Digitado en unidades en moneda nacional y sin
separadores de miles.

Finalidad?: Se refiere a los objetivos de interés publico a los cuales seran
destinados los recursos, tales como educacién, salud, proteccién social,
entre otros.

Clasificador funcional: Identifica y agrupa las finalidades o propdsitos del
gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que prestan segun el
Clasificador Funcional del Sector Publico®.

Categoria: Se clasifica segun tres categorias vinculadas a cada una de las
finalidades: atencién directa, proyectos de inversion y necesidades de
bienes muebles; las cuales determinan la aplicacién de cada uno de los
beneficios segun los gastos a financiarse. Debe seleccionarse una categoria
por cada presupuesto del beneficio.

Poblacién:grupo poblacional al cual van dirigidos los recursos que seran
transferidos al sujeto privado.

Plazo de ejecucion del beneficio: tiempo otorgado en meses para la
realizacion de la actividad a la que se destinara los beneficios. Es un campo
numerico.

Descripcion del beneficio: Descripcion de la actividad a la que se destinan
los recursos.

Al completar esta informacion se debe dar clic en el botén crear.

Reqgistro de beneficios (

~/ Beneficio procesado x

(%)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Relacionado a 6.04.01 - Transferencias corrientes a asociaciones

Presupuests de beneficios registrades: 1 Meanto presupuestas de beneficios asociados: 600,000,000.00
El monte del benefico no coindde con & indicado en L transferencia.
O~ Ir Acciones v
Plazo de
ejecucion
del
Descripcion del beneficio Clasificador funcional Categoria Poblacién Finalidad beneficio Monto

Deporte

LOmpra de equipo para

&?I demostracion geograhca a

escuelas ¥ colegios.

Niftez y reCreacion
adolescencia cultura y

Tedigron

10 00,000.000.00

tenes muebles

15
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Es importante sefialar que para completar el registro de el o los presupuesto(s) de
los beneficios, el monto de los beneficios registrados debe coincidir con el monto
de la transferencia de egresos que se ingreso al inicio del tramite, de lo contrario
la pantalla de Transferencia de beneficios mostrara el icono de “Registro de
beneficios” en color amairrillo.

TRANSFERENCIAS EGRESOS

=
Qv Ir || Accionesv Crear
i - E Cuienta

Cuenta : 6.04.01 - Transferencias corrientes a asociaciones

Base Registro de
Editar Institucién destino legal Tipo de transferencia segin LOCGR Manto beneficios

256085 - ACADEMIA DE GEOGRAFIA E HISTORIA DE CO! Articulo 5. LOCGR- Cor icios iguales o mayores a 150.733 Uni
Ll/ ;O?;c:EQSS ACADEMIA DE GEOGRAFIA E HISTORIADE COSTA |1 oo rticulo 5. LOCGR- Con Beneficios iguales o mayores a 150 :Un‘;diasjrerif‘lz £00,000,000.00 C?.Q

800,000.,000.00

Importante: El icono en color rojo es indicativo de que no se ha asociado
ningun beneficio a esa transferencia de gasto. El color amarillo es
indicativo de que “El monto del beneficio no coindice con el indicado
en la transferencia’.

G5 GR

Una vez que el o los presupuestos de beneficios se visualicen con su icono en
color verde, habra concluido exitosamente el registro de la transferencia de
egresos.

16
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TRANSFERENCIAS EGRESOS

Ir Acciones ¥ Crear

Cuenta : 6.04.01 - Transferendas comientes a asoclackones

Base Registro de

Editar Instituclin desting legal T she: tramsferencla segin LOOGR Manto benefics
NO. CEDULA JURIDICA- INSTITUCION DESTING ottt Articuln 5. LOCGR- Con Benefidios iguales o mayones a 150.732 Unidades de S (K] 00U ‘__

i—_‘f LEV 0000 desarrolle MR &!

200,000, 000.00

VIl ADJUNTOS

En esta opcion, la persona con el rol de digitador debe incluir la nota de
remision.

Para ingresar, debe seleccionar la pestafia “Presupuesto de beneficios”, y luego
dar clic en la opcion "Adjuntos”.

{2t Presupuesto

B

Presupuesto de beneficios
e Ermviar documento

2

Responsables

-
Il ;
I—r Borrar documento

[Z] Reportes
D Manuales

[ Ayuda

Se desplegara una pantalla con los documentos que estan en poder de la persona
con el rol de digitador. Para agregar adjuntos se debe dar clic en el botén "Crear"
tal y como se muestra en la siguiente imagen:

17
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Documentos presupuestarios

- | Ir Filss 13 & Acciones v

Aho Tipe Docusmente Sevuendia Saleocicnar

Wer oo doosmenios

Adjuntos

Una vez que presione el boton "Crear" se desplegara la siguiente pantalla:

ADJUNTOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Archive ‘ Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Nota de remision b

J:al— i

Debe completar la siguiente informacion:

e Seleccionar archivo (dependiendo el explorador que se esté utilizando
podria aparecer como "Examinar"): debe buscar el archivo que desea
adjuntar y seleccionarlo.

e Tipo de adjuntos: debe seleccionar la categoria del adjunto que esta
cargando. Puede utilizar la categoria “Otros” las veces que sea necesario.

18
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e Fecha Documento: debe elegir la fecha en que se emitié el adjunto que se
estd cargando. Para seleccionar la fecha, debe elegir el dato
correspondiente desde del calendario que se despliega al presionar el

=

boton

e Confidencial: debe mantenerse en "No". Para cambiar la opcién a "Si", la
institucion debe tener una norma o resolucion razonada que autorice a
mantener informacion confidencial.

Importante: Los adjuntos deben incorporarse de forma independiente.
Asimismo, se solicita que los archivos se carguen en formato pdf para
facilidad de lectura y de busqueda dentro de los mismos. En ningun caso
se debera utilizar formatos de imagen para presentar archivos que
contengan textos y tablas de calculo.

Para remitir el Presupuesto de Beneficios a CGR, sera obligatorio cargar en
adjuntos la “nota de remisién” del documento presupuestario, el sistema le
solicitara dos campos adicionales los cuales se describen a continuacion:

e Responsable: Debe seleccionar el nombre de la persona que firma la
nota. (Si no aparece el nombre, debe registrarlo en la opcidn responsables,
tal como se explica en la seccion "Responsables" de la pagina 9)

e Numero oficio: Se refiere al numero asignado por su institucion al oficio
que se esta cargando. (Puede contener letras y numeros).

Asimismo, es importante tomar en cuenta los aspectos que se detallan en el
Anexo | con respecto a la nota de remision.

19
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VIil. ENVIAR DOCUMENTO

Enviar al Validador

Para acceder a la opcidn donde se envia el presupuesto de la institucion a la
persona que se encarga de validarlo, debe dar clic en la opcién "Presupuesto”,
luego en "Enviar documento"”, y posteriormente ingresar a “Enviar al validador”.

A Presupuesto
E
Q

Presupuesto de beneficios
Adjuntos

Erviar documento

o [Ervviar al validador

Erwiar a la CGGR

Devolver a digitador

Q

" Responsables

]

Bomar documento

Al ingresar a la opcion de enviar al validador se mostrara la siguiente pantalla:

{at Presupuesto

NOMBRE DE LA INSTITUCION

e Presupuesto de beneficios

% Adjurtos A ﬁ D
P

Emviar documento

o Erviar al validador Ao  Escojaunafio w

(a4 3 oz 2 I E
Erviar a la OGR Tipo Documento | Escoja un tipo de documento
-

3
Devolver a digitador o =
otal Egresos

T Enviar

I Boirar documento
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Se debe elegir el afio, segun lo expuesto en el cuadro "Tipos de Documentos
Presupuestarios" de la pagina 7 corresponde al “Afio de Ejecucion” y luego el
Tipo de documento que se va a enviar a la persona validadora. Posteriormente de
clic en el boton de "Enviar". En la imagen a continuacidén se exponen los pasos:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ano 0000 | E

Afc | Afo ejecucion e

Tipo Documento | Presupuesio de beneficios W ; 2
Total Egresos  60,000,000.00

Enviar  _g 3

Una vez completa la informacién, puede dar clic en el boton "Enviar" para remitir
el documento al Validador.

Adjuntos e informaciéon complementaria.

En la parte inferior de la pantalla de enviar al validador, aparecera una lista con
algunos de los documentos adjuntos que, de acuerdo con la normativa vigente,
debe enviar a la Contraloria General de la Republica junto con el documento
presupuestario.

Esta lista tiene indicadores por colores con el siguiente significado:
e Verde: El documento ya esta cargado o seleccionado como "No aplica"

e Amarillo: Debe cargar el documento sélo si aplica a su institucién.
e Rojo: No ha cargado un documento obligatorio.
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Adjuntos e informacion complementaria

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar

L’f Otros Mo Si Mo %

Mota de remision Sl Si i

Si el documento es obligatorio y no esta cargado, puede dar clic en el botdn

"Adjuntar"%, el cual desplegara la pantalla de "Adjuntos al presupuesto” donde
podra cargarlo.

En la lista, puede aparecer algun documento como obligatorio o pendiente de
cargar y que no aplique para el tipo de institucion que esta registrando. En ese
caso dar clic en el botén editar y seleccionar "NO" en el apartado de "Aplica", y
luego debe dar clic en "Aplicar Cambios" tal y como se muestra a continuacion:

a) Dar clic en Editar [_—'/

Adjuntos e informacion complementaria

Editar Adjunto o Info, complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar

Ctros Ma S No Q

MNota de remision Si =] sl
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b) En "Aplica" seleccionar "No" y dar clic en "Aplicar cambios"
Tipos de adjuntos por documento

Alc 2020
Tipe cocumants  Presupussts de benefickos
Adjunto Otros

Unligatorio

Canceiar ‘ 2 ‘ ™ Agplicar cambios

c) El adjunto que se encontraba en color amarillo, ahora aparece verde.

Adjuntos e informacion complementaria

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar
2 | o No No No \)
- Mota de remision 5i 5 i z
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Validacion de la Informacion

La funcion principal del usuario que tiene el rol de validador es garantizar que:

a) La informacion que se incluyd en el SIPP es la que se utiliza a lo interno de
la institucion.

b) La informacién fue aprobada por la instancia correspondiente.

c) Se estdan cumpliendo los plazos establecidos para el envio de la
informacion a la Contraloria General de la Republica.

Revision de la informacion

El funcionario con rol de validador debera ingresar al Menu “Reportes”, en el
submenu de “Presupuestos” y posteriormente en la opcion “Beneficios otorgados
a sujetos privados” donde podra ingresar a revisar la informacion incluida por el
digitador en los diferentes documentos presupuestarios como se muestra en la
siguiente imagen:

far Presupuesto

B Reportes . | 1

= Presupuestos F o 2

Beneficics otorgados 3 5. ' Y | 9
% L
r;.'g'

Adjuntos

Roles funcionarios

En este reporte podra consultar las cuentas de transferencia, institucion destino,
descripcion del beneficio, clasificador funcional, poblacion, categoria, plazo de
ejecucion del beneficio, monto, y estado del beneficio otorgado a los sujetos

privados.
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Una vez revisada la informacion incluida en el sistema, el validador tiene dos
opciones:

a) Enviar el documento presupuestario a la Contraloria General de la
Republica.
b) Devolver el documento al digitador para que realice ajustes.

Importante: El validador tiene la posibilidad de acceder a los datos incluidos por
el digitador en la seccion de reportes, aunque éste no le haya
enviado el documento a revision.

Enviar el documento presupuestario a la CGR

Para ingresar a la pantalla de envio de documentos a la Contraloria General de la
Republica se debe seleccionar la pestana "Enviar documento" dentro del menu de
presupuesto y ahi se da clic en "Enviar a la CGR", tal y como se muestra a
continuacion:

{al Presupuesto

e d
= Presupuesto de beneficios

Adjurtos
z Erdar documento

-
Erwiar al validador
~
Erwviar a fa OGR
" Devolver a digitador

Respansables

Bomrar documento

Cuando el validador ingresa a esta pantalla debe elegir el afio “Afo ejecucion”
segun lo expuesto en el cuadro "Tipos de Documentos Presupuestarios" de la
pagina 9. Posteriormente debe elegir el documento “Presupuesto de beneficios”
qgue se va a enviar como se explica a continuacion:
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ano 0000 Enviar a la CGR

e nolificard :  Nesponsable indicado
al corree 33asai@bbb.co.dd

Enviar

Si el documento se envié a la Contraloria de forma satisfactoria, en la pantalla se
desplegara el numero de ingreso con el que fue recibido el documento.

Devolver el documento presupuestario al digitador

En caso que necesite realizar algun ajuste estando el documento en poder del
validador, éste puede devolverlo al digitador siguiendo el procedimiento que se
describe a continuacion:

En el menu “Presupuesto”, debe seleccionar “Enviar documento” y dar clic en la
opcion: “Devolver a digitador”

{2t Presupuesto

5

Presupuesto de benelicios

Enwiar documento
a

Enwiar al validador
)

Enwiar & la CGR

L Devolver 2 digitador

]
Responsables

W
T
& Bomar documento
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ao 0000 Devolver al digitador

Se notificara a: Nombre del dipitador responsable

al corren  33333f@bbb.coc.dd - 3

Una vez que haya ingresado a esa opcion, debe elegir el documento que desea
devolver. Luego de dar clic en enviar, se mostrara un mensaje indicando que se
aplicé el tipo de envio satisfactoriamente, lo que significa que ya el digitador
puede volver a editar el documento presupuestario.

IX. BORRAR DOCUMENTO PRESUPUESTARIO

Para eliminar un documento presupuestario debe ingresar a la pestafa
presupuesto a la opcién "Borrar documento presupuestario”.

{n Presupuesto

—p
= Presupuesto de beneficios

E
?
A~

Adjuntos
Erwiar documento
" Responsables

a
imm

Importante: Solo pueden eliminarse documentos que se encuentren en el estado
de "Digitacion”.
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Al ingresar a dicha pantalla, apareceran los documentos que se encuentran
disponibles para ser eliminados. Para borrarlos debe seleccionarlos en la
recuadro habilitado por fila de la columna titulada “Borrar” y posteriormente dar
clic en el botdén "Borrar" como se muestra a continuacion:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

O}~ Ir Acciores

Documento Secuencia Ano Monto ingresos Manto egresos

Presupuesto de beneficios 2 2020 (.00 10,000,000.00 — 1

Una vez que se haya borrado, el documento no aparecera en la lista.
X. REPORTES

En la pestafia "Reportes" se pone a disposicion, una serie de informacion que
puede ser de utilidad para la consulta y verificacion de la informacion incluida en
el sistema.

A continuacion, se describen los principales reportes que podra encontrar:

fat Presupussto

[@ Reportes

supUestos

O

Documentos

[El Estado documentos

Beneficios otorgados a sujeto-.

D

J Adurios

e

o Roles funcionarias
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Presupuestos

En esta seccion podra encontrar una serie de reportes con el detalle de afo,
documento y el estado de los documentos presupuestarios.

Los reportes de esta seccion son los siguientes:

Documentos

Se visualiza un listado de todos los documentos que ha incluido la institucién en el
sistema.

Dentro de las columnas "Trans Egreso”, “Clasificaciéon econdmica del gasto” se
visualiza la informacién en color azul. Al dar clic sobre ellos, se despliega el
desglose de los mismos.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Documentos

Q~ Ir Filas 15 w ACCIOnes »

Afio Documento Secuencia Ingreso Egreso Trans Ingreso Trans Egreso Clasificacion econdmica del gasto

2020 Presiupuesto de beneficios 1 - - - 801,000,000.00 a

Estado Documentos

En este reporte se muestra el estado actual de cada documento presupuestario.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Estado documentos

Bt sy

Cambios Ingreso Ingreso Egreso
Estado Afo Documento Secuencia Estado Indcial Aprobado Egreso Inicial Aprobado

Q Presupuesto Enviado & la .
2020 ' 1 _ Q.00 . &01 000.000.00
- de beneficios Contraéaria ey

)
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Asimismo, al dar clic en el botdn
documento seleccionado.

se despliega la bitdcora de cambios del

Cambios de estado ()

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Regresar
i Ir
Acciones v
Anno Tipo documento Conseoutivo Estado Estado anterior Realizado Fecha
e Bresupuesto de Validado &n ' BT
2020 T 1 = nsercion de datos BEEERASEEE 16/07/20
bemeficios nsercion de datos
2020 Presupuesto de Ermviado a la Validado en GE5EEAEEEE et
[t ial, - g [ula) elul (e ofarfag
beneficios Contraiona nsercion de datos - s
Regresa

Beneficios otorgados a sujetos privados

En este reporte muestra un detalle de todos los beneficios incorporados, a saber:
cuentas de transferencias, institucion destino, descripcion del beneficio,
clasificador funcional, poblacion, categoria, plazo de ejecucion del beneficio,
monto, y estado del beneficio otorgado a los sujetos privados.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Beneficios otorgados a sujetos privados

Acciones ~

Plazo de
CREC I
Tipo Cuenta de Instifucion Descripcion el Clasificador del
Adlo documento Programa transTerendia desting bemeficio Tunecional Pobladin Finalidad Categoila beneficio Moato Estada
. e Pragrama B0 - M. de ofdula
L Fpiass del Trarsferenciaz  umdioay Atenicic i
2020 de Eobiarg fuehet i, Mo dn ta Firecta (0,000 Ativag
neneficios it s Inetifuchon Jire
Centra asosiagiones fr——
Pragram; EO4.0% - 1 Meresicades
i Tl S e
el uridlos y specificn 4
de - g GO0.000,0 Artha
--n=rc- Goblena oomentes a Homiom de s oe bienes
o Centra asoiaciones Instifuckon muEBies
Dectno
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Adjuntos

Se visualizan los adjuntos cargados en los documentos presupuestarios de la
institucion.

Es un reporte para que los digitadores y validadores revisen los archivos adjuntos
que se cargaron.

Para visualizar la lista de adjuntos, debe seleccionar el afio del documento

presupuestario que desea revisar, y luego dar clic en el boton “Adjuntos” B del
documento presupuestario que sea de interés.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Adjuntos al documento

W Ir | Filas | 15 - Arciones w

v v E Afig contiene 202

Ano Documento Estado Adjuntos

2020 Presupuesto de beneficios 1 Documento en 2 Institeson B

Se desplegara una lista con los adjuntos, donde puede visualizarlo dando clic en
“Ver” @

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Adjuntos
NOMERE DE LA INSTITUCION - Presupuesto de beneficios - 2020
0w ‘ | Ir Acciones v Regrasar

Archivo Tipo adjunto Comeantano Ver

FRUESA NOTA REMISION.docx Motz de remision - Ia
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Roles funcionarios

Muestra detalle de las personas que cuentan con roles en el sistema SIPP. Este
es un medio importante para que las administraciones mantengan actualizados
los accesos de registro y validacion.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Qv | | Ir Filas 15 - Acciones v
Cedula Nombre Usuario Emiail Telefono Rl Fecha creadion
B888556558 Funcionario Prueba CC55 5885558888 sipp.administracon@cgr.gour METITUCIONES 25/05/20
E888866688 Funcionario Prueba CCS5 5338866688 sipp.administracion@cogr.go.cr - MSTIT_JERARCA 29/05/20
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Xl. ANEXOS

Anexo I: Adjuntos que deben presentarse con los documentos
presupuestarios

a) Sujetos al ambito de aplicaciéon de las Normas Técnicas sobre el
presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados mediante
transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados

Nota de Remision:

De conformidad con lo establecido en la normas 4.6 inciso b) de las Normas
Técnicas sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados
mediante transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados, como parte de los
aspectos minimos a considerar en la presentaciéon del presupuesto del beneficio
patrimonial se requiere sean remitidos oficialmente por medio de una nota del
Jerarca de la institucion o de la instancia —legal o contractualmente- competente.

1. Dicha nota debe contener al menos:

i. Referencia al documento que se envia.

i. Senalamiento expreso de que el documento se somete para la
aprobacion de los presupuestos de beneficios a la Contraloria General de
la Republica.

iii. Referencia al monto total del presupuesto de beneficios, segun se aprobd
a lo interno de la institucion.

2. Con el fin de dar la oficialidad requerida a esa nota de presentacion, se debe
proceder de la siguiente forma:

i.  Si el jerarca o funcionario competente cuenta con firma digital la nota
debe ser presentada en formato pdf y firmada digitalmente de
conformidad con lo sefalado en la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos Ley N° 8454, publicada en La Gaceta N° 197
del 13 de octubre del 2005 y su reglamento.

ii. En caso de que, el jerarca o funcionario competente no cuente con firma
digital, se debera adjuntar la nota de presentacién firmada y escaneada.
La nota original, se debe resguardar y tener disponible en el expediente
del documento respectivo, en caso de requerirse para efectos de
validacion o fiscalizacion posterior. Esto como parte del componente
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sistemas de informacion a que se refiere el articulo 16 de la Ley General
de Control Interno, No. 8292, también debe estar disponible para la
Auditoria interna.
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