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I. INTRODUCCION

El Manual del Usuario del Médulo de Presupuesto del Sistema de Informacion sobre
Planes y Presupuestos (SIPP), estd dirigido a todos aquellos funcionarios de
instituciones que deben remitir su informacion 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
posee el sistema.

II. IDENTIFICACION DE USUARIO Y LA CLAVE DE ACCESO

La Contraloria General de la Republica suministrara un numero de usuario con su
correspondiente contrasefia para acceder el Sistema de Informacidn sobre Planes y
Presupuestos (SIPP), a los funcionarios que cada administracién designe para ingresar,
validar y enviar la informacion presupuestaria. Para la designacion de dichos usuarios,
se debe remitir una solicitud formal a la Unidad de Servicios de Informacion de la CGR.

Importante: Tanto el usuario como la contraseria otorgada son de uso individual,
no deben ser facilitadas a terceras personas.

lll. REGISTRO Y VALIDACION DE LA INFORMACION

El superior jerarquico de cada Administracién debe designar a la persona que digitara
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 actualizacién, designacién o eliminacién de usuarios,
la CGR pone a disposicién un formulario en la pagina web: www.cgr.go.cr, en el menu
de “Servicios — Soporte Sistemas de Registro para Instituciones - Formularios”
denominado “Oficio plantilla para la designacion de usuariosdel Sistema SIPP” o bien
accediendo en el siguiente enlace:
https://carfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/sipp/designacion-usuarios-sipp.d
ocx, el cual debe remitir debidamente lleno para su tramite.



http://www.cgr.go.cr
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
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Otra de las responsabilidades del superior jerarquico es establecer los procedimientos
internos para el registro o la incorporacion y la validacion 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 informacion a
incluir en el Sistema sea exacta, confiable y oportuna, 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 informacion 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.cqgr.go.cr.

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

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

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

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


https://cgrweb.cgr.go.cr/apex/f?p=23600:101

Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

Sistema de Informacion sobre Planes
y Presupuestos - SIPP

Clave de Acceso

:Olvidé su clave?

Importante: El usuario corresponde a la cédula de identidad con 10 digitos. Por
ejemplo, si su cédula fuera 3-999-999 el usuario para acceder al sistema
seria 0309990999; asimismo, si su cédula fuera 1-111-111, el usuario del
SIPP seria 0101110111.

Consejo: En caso de que olvide su clave o desee cambiarla, el sistema pone a su
disposicion la opcién ";Olvido 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 continuacion, debe seleccionar la institucién en la
cual se ingresara o se validara la informacion presupuestaria.

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

Presupuesto

o Institucién  Escoja una institucion
Plan basico

Recursos complementar-..
Seg. Beneficios

Reportes

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

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

Presupuesto NOMBRE DE LA INSTITUCION
Plan basico

Recursos complementar...

Seg. Beneficios

Reportes

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.

Presupuesto

Plan basico

Recursos complementar-..
Seg. Beneficios

Reportes

Ayuda

Menu de Presupuesto

1. En esta opcion se mostraran las opciones que le permitiran incluir informacién y
gestionar los distintos documentos presupuestarios que envian a la CGR.
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Menu de Plan Basico

2. Es visible solo para los usuarios que tienen algun rol de planificacion. En él se
mostraran las opciones para incluir la informacion referente al Plan Basico de la
Institucion. Para consultar cédmo incluir esta informacion, puede acceder al
"Manual del SIPP para el Modulo de Plan Basico” disponible en la pagina web

WWW.CJr.go.cr.

Menu de Recursos Complementarios

3. En este méddulo, la institucidon podra reportar a la CGR aquellos datos de
recursos complementarios al presupuesto institucional y relacionados con su
gestion, por ejemplo recursos gestionados por medio de la figura de
Fideicomisos.

Menu de Seguimiento de beneficios

4. En este modulo, los usuarios podran dar el seguimiento de los beneficios
patrimoniales que fueron aprobados y su estado es activo, ya sea para reportar
la rendicion de cuentas, gestionar una prorroga al plazo de ejecucién o bien la
cancelacién de beneficios.

Menu de Reportes

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

Menu de Ayuda

6. Muestra acceso directo a guias visuales (procedimiento para registro de
informacion en el SIPP), documentos de interés y manuales, calendario
presupuestario, comunicados importantes (historico), capacitacion del Gestor
Presupuestario, Contactenos (Consulta publica, consultas frecuentes, formulario
de consultas y chat institucional)..

10
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VI. TIPOS DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS

Los documentos presupuestarios que deben digitarse en el SIPP con su respectivo afo
en el sistema son los siguientes:

Presupuesto Inicial Ano Formulacion
Presupuestos Extraordinarios Ao Ejecucion
Modificaciones Ano Ejecucion
Evaluacion y ejecuciéon semestral (adjuntos) Ano Ejecucion
Informes de ejecucién * Ao Ejecucion
Documento atencién normativa especifica Ao Ejecucion
Informe de ejecucion del ultimo periodo Ano Liquidacion
Informe (ajuste a la ejecucion presupuestaria) ** AfRo Liquidacion
Liquidacion Presupuestaria ARo Liquidacion
Evaluacion anual y ejecucion semestral (adjuntos) Ano Liquidacion

*E

informe de ejecucion del ultimo periodo debe digitarse en el SIPP en el documento llamado
Informe (Ejecucién ultimo periodo del afio anterior.) En el caso especifico de Entes Publicos no
Estatales con periodo presupuestario diferenciado, no deben utilizar este documento, es decir
para el reporte de su ejecucion deben utilizar Unicamente el documento “Informes de
ejecucion”.

** Este informe de Ajuste es creado automaticamente por el sistema al identificar diferencias entre
los informes de ejecucién y la liquidacidon presupuestaria. La institucién no debe crear este
documento ya que el proceso se realiza automatico.

VIl. RESPONSABLES

En la seccion “Responsables”, se incluye informacién de las personas que firman las
notas de remisién 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
opciéon "Responsables":

11
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[

Presupuesio por Archi-. ~

Al ingresar se desplegara la siguiente pantalla:

Responsables de presupuesto

| | Ir Fi= 15 4 Acciones Crear

Identiticacion e Tel. Trab Extension socimar Email Fuesto Fax Encargado Fresupuesto Active
@ Ll NERID MARLA 25018000 - spg.administraciord® ogrgo.cr . Encargado Plan
g 0B854 PEDRO PEREZ 25018000 I BT st a0 00 BNGe QT EFE Encargado Presupuesto
@ 0316 AMA CATALIMNA - - - sipp.administracion@cgr.gecr Bamiliar = Encargado Presupuests

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

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

12
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Importante:

Responsable

NOMBRE DE LA INSTITUCION

po Id
Id Responsable
Nombre

Segundo Apellido

Emai

Teléfono Trabajo

Extension

Celular
Activo S v

Tipo encargado cncargaco Presupuestc v

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

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

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

Se debe velar porque la lista de responsables esté actualizada y que tenga el tipo de
encargado correcto “Encargado Presupuesto”.

13
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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 opcion
“editar” & , Y cambiar la opcién de Activo a "No".

VIIl. INCLUIR INFORMACION

Registro de Ingresos

Para acceder a la opcion donde se incluye la informacion de ingresos, debe dar clic en
la pestafa de “Ingresos" del menu de presupuesto, después de seleccionar Ingresos,
debe elegir el “Tipo de documento” en el que va a digitar la informacién dando clic en la
lista desplegable tal y como se ilustra en la siguiente imagen:

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

@ Presupuesto ll NOMBRE DE LA INSTITUCION
1 L T— _
s Tipo de documento.
B
E

=
Transferencias de egresos

Egresos 2

° Adjurntos

Base de registro

o)
m

Informacién complems: ~

Programas nformes de &jecucion
¥ nfarme (Ejecucion dltime periodo del afo ant
Erwiar documento Liquidadion (sclo adjuntos

*\ peeponsables Informe deevaln semestral (solo adjuntos)

nforme ey n primer semestre (solo adjuntos)
Bomar documento

e

* Presupuesto por Archi.-.

14
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Al elegir el “Tipo de documento” se desplegara la siguiente pantalla, en la que tendra

visible:

1. Tipo de documento, consecutivo y afio.

2. Total de ingresos.

20XX

Tipa Documanto

2
ot Ingresos

& Tipo de documento. Presupuesto extraordinario - 1

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Presupussh extracontineno L

0.00

Descripcion alor

Espacios
sombreados:
sumatorias
automaticas

‘A

Espacios en blanco:
son para que digite
el monto de cada
cuenta

MEUEETO Fobre talanos

jubilaciones. pansionss ¥ omas
pagos lsborsles del Sactor
Privado

mpuesto sobre kos ingresos ¥
utiliclades de personas fica

WPUESTD S08RE LOS

15

Salvar ‘

Boton flotante: le

permite guardar los
cambios cuando lo
desee.
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Para ingresar el monto en una cuenta, se debe seleccionar la casilla de la columna
"Valor" y digitar el valor correspondiente a la cuenta.

Tipo de documento. Presupuesto extraordinario - 1-20XX

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Tipo Documents | Presupuesto extraordinario W

Total Ingresos  0.00

Qv Ir Acciones

hi ﬂ Monto inicial no es nulo

Cuenta Descripcion Valor Cometario
1.000.0:00000.0.0,000 MNGRESOS CORRIENTES
1.1.0.0.00000.0.0,000 MNGRESOS TRIBUTARIOS

BAD IESTE O INCRESOS W
1110000000000  MoHESTOS A LOS INGRESOS

UTILIDADES
MPUESTD S0BRE LOS INGRESOS
1.1.1.1.00.00.0.0,000 ¥ UTILIDADES DEPERSOMAS

FISICAS

mpuesto sobre salarios,
1.1.1.1.02.00.0.00000 jubilaciones, pensiones y otros
pagos lsborales del Sector Privado

Importante: Los montos deben digitarse en unidades y sin separadores de miles.
No se deben incluir montos en miles o millones.

Es posible incluir montos solo en aquellas cuentas que no sean totales ni subtotales.
Las cuentas donde el sistema no permite digitar aparecen sombreadas.

Para guardar la informacién debe presionar el boton flotante "Salvar". Dicho
procedimiento se puede realizar en cualquier momento durante el registro de los
ingresos.

El campo "Comentario" esta habilitado si desea incluir observaciones relacionadas con
el registro de la cuenta.

16
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Registro de Transferencias de Ingresos

Las transferencias de ingresos deben registrarse en una seccién separada del resto de
ingresos, para ello debe ingresar al menu “Presupuesto”, seleccionar la opcion
"Transferencias de Ingresos", posteriormente debe seleccionar la opcién “Tipo de
documento” y se desplegara una lista de opciones de documentos presupuestarios,
debe elegir en el que va a digitar la informacion. Una vez que se selecciona el tipo de
documento, el sistema habilitara el botén "Crear" al cual debe dar clic.

Tipo de documento. Presupuesto extraordinario - 1-20XX

T ol &
g

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Translerencias de egresos

f

Base de regeto

i
5

Presupuesto
Transfererjvesran

D
(k]
)
o,
o

{
;

T!T Bomar documaento L B Cud infa
12
“ Presupuesio por Archi._.

Posteriormente, se desplegara una nueva pantalla en la cual se debe elegir la cuenta
de ingresos correspondiente a la transferencia y la institucion fuente (la que otorga la
transferencia), ademas debe digitar el monto de la transferencia. Una vez completos
estos datos debe dar clic en el botdon "Crear”.

Tipo de documento. Presupuesto extraordinario 1-20XX

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Tipo Documento Presupuesto extraordinario v

TRANSFERENCIA X
e NOMBRE DE LA INSTITUCION !
Q~ o =
Cuenta = 2
v ] nst Fuente =
Comentario o 3
4 justificacion

Cancelar m

17
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Para abrir la lista de seleccion de los campos Cuenta e Institucion fuente se debe
presionar el botén

Cuando se crea la transferencia, aparecera un mensaje indicando que la accion fue
procesada. El mensaje se visualizara de la siguiente manera:

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos
D Ml NOMBRE DE LA INSTITUCION

EIrlgr»zsms
T Tipo de documento. Presupuesto extraordinario - 1-20XX

Egresos

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

'
Transferencias de egresos

Tipo Documente  Presupussto extraordinario b4
Ij Base de registro
& Informacion complem... .
Transferencias de Ingresos
Programas
Erwiar documento b .
Qo Ir Acciones E
" " Responzables
Borar documento v ~ E Cuenta
“* Presupuesto por Archi._. .
Cuenta : 1.4.1.2.00.00.0.0.000 - Transferencias corrientes de Organos Desconcentrados
M Plan bésico h Editar Institucién Fuente Monto
B Reportes E e .
f NOMERE DE LA INSTITUCION FUENTE pee0o
B ayuda 1.000.00

En caso de que se diera un error en la digitacion, es posible cambiar o suprimir la

informacion ingresando a "Editar" @.

Transferencias de Ingre ., crerencia

Q> " :
“ NOMBRE DE LA INSTITUCION
T -’ E e Cuentz  Transferencias cormentss de drgsnos Diesconcentrad
LSS TR L P LS U e L I T nstFusm= | NOMBRE DE LA INSTITUCION FUENTE | -~

Editar
honto 1,000.00

@9 NOMBREDE LAIN  cancelar  Suprim m

18
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Para realizar los cambios, debe dar clic en los botones de "Aplicar Cambios" y
posteriormente "Aceptar".

Transferencias de Ingre .. crerencia

i I NOMBRE DE LA INSTITUCION
T z E a=E Cuenta | Transferencias corrientes de Organos Desconcent 5:

Cuenta @ 1.4.1.2.00.00.0.0.000 - Transferencias corrientes

Realiza los
st Fusnts o cambios

regueridos
Editar

Si lo que requiere es suprimir la transferencia, lo puede hacer dando clic en los botones
“Editar”, "Suprimir" y luego en "Aceptar”, tal y como se muestra a continuacion:

Transferencias de Ingre

TRANSFERENCIA
Q- ..: NOMBRE DE .
. E - — ;Deses raslizsr asts sosién de supresién? 3
Cuenta : 1.4.1.2.00.00.0.0.000 - a5 Corris et Fuente CEN’:
s 2 [ ' _ e
4 1 SO | et s

Importante: Dependiendo de la cuenta de ingresos que se haya seleccionado,
apareceran las instituciones fuente. Si tiene dudas sobre la clasificacion
de las instituciones publicas, puede consultar el Clasificador Institucional
del Sector Publico disponible en la pagina web del Ministerio de Hacienda.

Consejo: Las ventanas emergentes donde se selecciona la Cuenta y la Institucion
fuente de las transferencias, tienen un espacio para busquedas que
puede facilitar la seleccion. Para utilizarlo debe digitar parte del nombre de
la cuenta o de la institucion que esta buscando y dar clic en el boton
"Search" tal y como se muestra en las imagenes a continuacion.

19
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Por ejemplo, si se necesita buscar la cuenta “Transferencias de capital de Gobiernos
Locales”, con solo digitar en el campo de busqueda la expresion “gobiernos locales” y
dar clic en el boton "Search" apareceran las cuentas que contengan esas palabras.

Q, gobiernos locales Close

Transferencias corrientes de Gobiernos Locales - 1.4.1.4.00,00.0.0.000

Transferencias de capital de Gobiernos Locales - 2.4.1.4.00,00.0.0.000

Ademas, podria buscarse por el numero de cuenta, por ejemplo, si se digitan los
numeros 2.4.1.2 el sistema le mostrara la cuenta o las cuentas que coincidan con ese

cédigo.
Q 2414 Clo

Escoja una cuenta

1
m

Transferencias de capital de Gobiernos Locales - 2.4.1.4.00.00.0.0.000

Registro de programas

Los programas se introducen una vez al aino, antes de digitar el presupuesto inicial.
Generalmente estos datos son incluidos por el usuario que tiene el rol de planificacion
desde el mdédulo de "Plan Basico", sin embargo, el digitador también tiene habilitada
esta opcidon en caso de que necesite incluirlos.

Importante: Si en su institucion incluyen los datos de ingresos y gastos a través de
un archivo con formato txt o xml, la informacion ya incluye los datos del
programa, por lo que no seria necesario digitarlos.

Creacidén de Programas para Instituciones Publicas (excepto municipalidades)

Para acceder a la opcién donde se crean los programas, debe dar clic en la pestana
“Presupuesto” y luego en la opcion "Programas™:
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Una vez que se despliega la nueva pantalla, en el campo "Afno" se elige el tipo de afio
al que pertenece el documento presupuestario, tal y como se muestra en las siguientes

imagenes.
CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP.

1 NOMBRE DE LA INSTITUCION
;‘ﬂ Transferencias de ingresos A ﬁ D
ﬂ Egresos
E" Transferencias de egresos — flo ot 3
° Adjpuntos Afo gjecucion
1 tme g
Ej Informacin complem.

2 ) Programas

Programas

M
Erniar cOCLImemnto
¢

H-]1EEII'E es
Woom. =

Borrar docurmento

o
I Presupuecto por Archi_.

Consejo: Si tiene dudas sobre qué afio corresponde a cada documento puede
- consultar el cuadro "Tipos de Documentos Presupuestarios”.

21



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

Para crear un nuevo programa, debe dar clic en el boton "Crear" y completar la
siguiente informacion:

Programa X

NOMBRE DE LA INSTITUCION

1. Programa: Se digita el nombre del programa.

2. Descripcion general del programa: Se debe incluir una breve descripcion del
Programa.

3. Clasificador funcional: Debe elegirse la cuenta de gastos del clasificador
funcional que predomina en el programa. (Puede consultar el clasificador
funcional en la pagina del Ministerio de Hacienda).

4. Tipo de gasto: Debe elegirse el tipo de gasto que predomina en el programa, ya
sea gasto corriente o gasto de capital.

5. Objetivo Estratégico: Debe elegir un objetivo estratégico de la lista
desplegable. Esos objetivos fueron incluidos previamente en el “Mdodulo de Plan
Basico”. Si no aparece ningun valor debe indicarlo a la persona con el rol de

Planificacion en su institucion, con el fin de que proceda a incluirlos en el SIPP.
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Después de haber completado los datos anteriores debe dar clic al botén "Crear".

Programa

NOMBRE DE LA INSTITUCION

[I I'|

Luego de crear el programa, se iran visualizando

imagen:
Cod
Programa
Editar = Programa Descripcion
Vida . _—
/
|fl 1 e Desc. Vida Estudiantil 2016
|f| 2 Académico Desc. Programa Académico
. .. Incluye lo referente a la
I ] 3 Administracidn

administracién de la universidad

Clasificador Funcional

3.04.04.00 ENSERNANZA
TERCIARIA © UMIVERSITARIA

3.04.04.00 ENSERNANZA
TERCIARIA O UNIVERSITARIA

3.04,04.00

como se muestra en la siguiente

Tipo
Gasto

Gastos
corrientes

Gastos
carrientes

Gastos
carrientes

=5

Si es necesario, puede seguir creando programas dando clic en el botén "Crear”.
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Creacion de Proyectos y Obras en Programas Municipales

Para acceder a la opcion donde se incluye la informaciéon de los programas de la
institucion, debe dar clic en la opcion "Presupuesto”, luego en "Programas”.

En el campo "ARo" se elige el afno al que pertenece el Documento Presupuestario,
como se muestra en las siguientes imagenes.

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

Afio ejecucion

Afio formulacidn

Programa |4 e

Programas
E Bosrar documento
I Presupuesto por Archi._. ™
Consejo: Si tiene dudas acerca del afo al que corresponde cada documento

L

puede consultar el cuadro "Tipos de Documentos Presupuestarios”.
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Importante: En el Anexo |V del presente Manual se presenta la estructura
programatica de las Municipalidades.

El signo "+" permite desplegar los programas para las municipalidades y el signo "-"
minimizarlos, asimismo puede dar clic en los botones "Ampliar todo" o "Reducir todo".

Programa

&0 Programas
|_F'ROG:'L£1P-.-".-’-". I: DIRECCION Y ADMIMISTRACION GENERAL
i‘PRGG:{f:&N.& II: SERVICIOS COMUMALES.
?D PROGRAMA I INVERSIONES.
| | eoiricios
|_ VIAS DE COMUMICACION TERRESTRE
i‘ OBRAS MARITIMAS Y FLUVIALES
OBRAS URBANISTICAS
INSTALACIOMES
OTROS PROYECTOS (Programa 3)
OTROS FOMDOS E INVERSIOMES (Programa 3)

r—T T ~1T

|

|

|

|

|

|

&0 PROGRAMA IV: PARTIDAS ESPECIFICAS.
i‘ EDIFICIOS

i‘ VIAS DE COMUNICACION TERRESTRE
|_ OBRAS MARITIMAS ¥ FLUVIALES

i‘ OBRAS URBANISTICAS

i‘ IMNSTALACIONES

i‘ OTROS PROYECTOS (Programa 4)

- OTROS FONDOS E INVERSIONES (Programa 4)

En el caso de los programas de "Inversiones" y "Partidas Especificas" se puede crear
proyectos u obras a través del siguiente procedimiento:

Debe dar clic al Servicio o Proyecto del Programa Il o IV donde se creara la obra:
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MUNICIPALIDAD DE CANTON

Ano 20XX

afo  afo gecuddn w

Programa

M Ipragramas

FROGRAMA I DIRECCION ¥ ADMIMISTRACION GENERAL

PROGRAMA Il: SERVICIOS COMUMALES
I R
EQIFHCIOS
vias DE COb CALIOM TERRESTRE
"’ M AH ot L_'\-’ l_——
OBRAS URBANISTICAS

NSTALACIOMES
OTROS PROYECTOS

JTRLS FONDOS E INVERSIOMES

DBRAS URBAMISTIC
NSTALACIOMES
OTROS PROYECTOS

JTROS FOMNDOS E INVERSIOMES

Una vez que haya dado clic, mostrara la siguiente pantalla, en la que debe seleccionar
el boton "Agregar Fila". Si se presiona se habilitara un formulario para completar la
informacion de la obra.
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MUNICIPALIDAD DE CANTON

ARo 20XX Obras del programa OBRAS
e URBANISTICAS
[0 CédigoT=  Programa  Clasificador Funcional  Tipo Gasto
Programa S —— 2
S Crrogranes Carceer || Suptmi || Sabe

PROGRAMA | DIRECCION Y ADMIMISTRACION GENERAL
PROGRAMA (1: SERVICIOS COMUNALES.
T PROGRAMA [11: INVERSIONES.
EDIFICIOS
VIAS DE COMUNICACION TERRESTRE

OBRAS MARITIMAS Y FLUVIALES

En el formulario que se despliega debe completar la siguiente informacion de la obra:

1. Cddigo: Es llenado automaticamente por el sistema, por lo que el usuario no
debe digitar nada en este campo.

2. Programa: Debe digitar el nombre de la obra que se va a realizar

3. Clasificador funcional: Debe elegirse la cuenta de gastos del clasificador
funcional que predomina en la obra. Puede consultar el clasificador funcional en
la pagina del Ministerio de Hacienda.

4. Tipo de gasto: Debe elegirse el tipo de gasto que predomina en el programa, ya

sea gasto corriente o gasto de capital.

Cuando la informacioén del formulario se encuentre debidamente llena, se debe dar clic
en el boton "Salvar" para que la informacion de la obra quede debidamente guardada.
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Obras del programa OBRAS URBANISTICAS

- Codigo
| ] - Programa (lasificador Funcional Tipo Gasto

Si el registro se guardo6 correctamente, aparecera un mensaje indicando que se insertd
una fila y asignara un numero de consecutivo en la fila de la columna “Cédigo”

= (GR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP.
. ~ 0 fila(s) actualizada(s), 1 fila(s) insertada(s). *
MUNICIPALIDAD DE CANTON

Afo 20XX Obras del programa OBRAS URBANISTICAS
Programa Migioras an alcantariliado phuvia 3010000 . Gastos comentes

Cancalar Suprimir Sabnar Agragar Fia

Para seguir creando obras en ese servicio o proyecto, puede dar clic en "Agregar fila".
Si necesita cambiar a otro tipo de proyecto, debe regresar a la estructura programatica,
seleccionar la categoria correspondiente y repetir el proceso.

Registro de Egresos (Gastos)

Para acceder a la opcion donde se incluye la informacién de gastos, debe dar clic en la
opcion "Presupuesto”, luego en "Incluir informacién" y ahi en la opcién "Egresos",
después de seleccionar la opcion “Egresos”, se debe elegir el tipo de documento en el
que va a digitar la informacién, dando clic en la lista desplegable.

28



Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

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

Presupuesto 3 MUNICIPALIDAD DE CANTON

ﬂ] Tipo de documento.

— Transferencas de ngresos
Egrescs

=

= Transferencias de egresos

]

Adjuntos

I—.l Baxse de registro

= nformacian complem rfarme de evalusciin semestral (solo sdjuntos
nfarmie evaluscion primer semestne (2ol sdjuntos
nformes de specucion

UCE00N (MO SOUNTOS

W

Bowrar diodu st

o
“* Presupuesto por Archi_.

Luego de elegir el tipo de documento se desplegara la siguiente pantalla:

* Programa

Tipo de documento. Presupuesto extraordinario - 1-20XX

Reducir Todo Ampliar Todo

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Restablecer Ao

Tipe Documenta Presupussio ext

Registro de egresos en el caso de instituciones publicas (excepto
municipalidades)

Importante: Para digitar los gastos es indispensable que previamente se hayan creado
los programas, tal y como se detalla en la seccion “Registro de

Programas’.
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Luego de que selecciono el tipo de documento, debe seleccionar el programa donde se
registran los gastos.

Puede minimizar o expandir los programas a través de los botones "Reducir Todo" o
"Ampliar Todo", tal y como se muestra en la siguiente imagen.

¥ Programa

Opciones para Reducir Todo Ampliar Todo
minimizar o expandir
visualizacién de Ractahiarar A
RESLADIECEr ArDO
programas

¥ (&) Programas

Apoyo Administrativo
© Apcyo A ‘ Programas de la

© 2dministracién Institucian.

Una vez que seleccione el programa respectivo, se desplegaran las subpartidas de
gastos segun el clasificador por objeto del gasto para que pueda digitar los montos
correspondientes tal y como se muestra a continuacion:

* Progea , . R
T| pr\ Ao _dasiimsants Presu pu esto extra=a eelimaris ‘".H"i\{x
....... Nonto total de egresos v Nonto total de egresos y
clas.rhcacn:\n scondmica jitando el documento presu clas.rhcacu:un =Conomica
registrada en TODOS oz registrada en =l programa
S Drogramas. Prusbs seleccionado
@ 2pavo A
© aomnw
or Total Egresos Total Econdmico Total Programa Total Programa econdmico
500,000,000.00 500,000,000.00 0.00 0.00
| Asignacion
) | re— ) .
Espacios sombreados: presupuesiaria segun
Programa en el que . ﬂ sumatorizs automaticas “lasificzdar Econdmica
se incluiran los
gastos. Clasifiadr
Comesmiaing L COTICD

Cwenta Cascniposon Vabor

Salvar

Boton flotante: le
permite guardar los
cambios cuzndo lo
deses.

Espacios en blanco:
zon para que digits =l
monto de cada cuenta
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Importante: Los montos deben digitarse en unidades y sin separadores de miles.
No se deben incluir montos en miles o millones.

Solo es posible incluir montos en las subpartidas. Las “Partidas” y “Grupo de
Subpartidas” corresponden a sumatorias que se llenan automaticamente con base en
la informacion incluida, por lo que aparecen sombreadas.

En el momento en que lo requiera, es posible cambiar de programa presupuestario,
seleccionandolo en la lista que se muestra en el lado izquierdo de la pantalla.

El campo "comentario" esta habilitado si desea incluir observaciones relacionadas con
el registro de la cuenta. Asimismo, para guardar la informacion debe presionar el botdn
flotante "Salvar". Dicho procedimiento se puede realizar en cualquier momento durante
el registro de los gastos.

Una vez salvados los cambios, en aquellas subpartidas que tengan datos se habilitara
una opcidén en la columna denominada “Clasificador Econémico” en el cual, el
sistema automaticamente realizara la conversion de cada subpartida por objeto de
gasto segun la tabla de equivalencia disponible en el sitio web del Ministerio de
Hacienda. Ver apartado “Estructura Clasificacion Economica”.

Importante: Los montos y las subpartidas del clasificador econoémico indicados de
manera automatica pueden editarse para aquellos gastos que son
capitalizables.

Registro de Egresos en el caso de Municipalidades.

En el caso de las municipalidades, se despliega la lista de los programas ya
predeterminados para el sector, asi como las obras incluidas previamente como se

explico en la seccién "Creacion de Proyectos u obras en Programas Municipales".
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¥ Programa
Opciones para minimizar Reducir Todo Ampliar Tode
o expandir visualizacidn
de programas Restablecer Arbol
v & :r('__il-',r-_;_x
-
@ ADMINISTRACION GENERAL
° Auditoria Interna

e Admimistracion de Inversiones

e Registro de deuda, fondos y tr

- Lista de Programas
- predeterminados para el
= sector municipal
> & EDIFICIOS
* @ VIAS DE COMUMICACION TERS
Bl CERAS MARITIMAS ¥ FLUVIA
&8 OBRAS URBANISTICAS
» @ INSTALACIONES
* @ OTROS PROVECTOS
» @l OTROS FONDOS E INVERSION
4 L

Luego de que selecciond el tipo de documento, debe seleccionar el programa, obra o
proyecto donde debe registrar los gastos.

Puede minimizar o expandir los programas a través de los botones "Reducir Todo" o
"Ampliar Todo".

Una vez que seleccione el programa, obra o proyecto, se desplegaran las subpartidas
de gastos para que pueda digitar los montos correspondientes tal y como se muestra a
continuacion:
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Tipo de documento. Presupuesto extraordinario  1-20XX

establecer Arbo Manto total de egresos y digitando el documento presup [Monto total de egresasy
clasificacidn scondmicz clasificzcion econdmica
ragistrada en TODOS los 2 registrada =n &l programa
programas. ADMINI seleccionado

Total Egresos Total Econdmico Total Programa Total Programa econdmico
6,000,000.00 6,000,000.00 0.00 0.00
RAMA Il: SERVICIOS CON * Rt Aziznacion

Espacios sombreados: presupusstana segun

L

T —— . ﬂ o R sumatorias automaticas Clasificador Economico
L3
Clasificador
Cuenta Desciipidn WValor Comednilanio econdmico
Programa en el que "
se incluirdn los
gastos.
- Salvar
Espacios en blanco: Botdn flotante: |2
zon para que digitz el permite guardar los
monto de cada cusnta cambios cuando lo

dezee.

Importante: Los montos deben digitarse en unidades y sin separadores de miles.
No se deben incluir montos en miles o millones.

Es posible incluir montos sélo en las cuentas que son subpartidas, ya que las Partidas
y Grupo de Subpartidas corresponden a sumatorias que se llenan automaticamente
con base en la informacion incluida. Dichas cuentas aparecen sombreadas.

En el momento en que lo requiera, es posible cambiar de programa obra o proyecto,
seleccionandolos en la lista que se muestra en el lado izquierdo de la pantalla.

El campo "comentario" esta habilitado si desea incluir observaciones relacionadas con
el registro de la cuenta. Asimismo, para guardar la informacion debe presionar el boton
flotante "Salvar". Dicho procedimiento se puede realizar en cualquier momento durante
el registro de los gastos.

Una vez salvados los cambios, en aquellas subpartidas que tengan datos se habilitara
una opcidén en la columna denominada “Clasificador Econémico” en el cual, el
sistema automaticamente realizara la conversién de cada monto segun la tabla de
equivalencia disponible en el sitio web del Ministerio de Hacienda .
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Importante: Los montos y las subpartidas del clasificador econémico indicados de
manera automatica pueden editarse para aquellos gastos que son
capitalizables.

Estructura Clasificador Econémico del Gasto

La clasificacion econémica consiste en la identificacién y agrupacién de los gastos en
categorias homogéneas definidas segun las caracteristicas econdémicas de la
transaccion, cuyo propoésito es servir en la medicion del efecto econémico de las
operaciones del sector publico.

Una vez realizada la asignacion de recursos en las subpartidas, se debera realizar la
respectiva clasificacion econdmica, utilizando el clasificador presupuestario del sector
publico vigente segun lo establezca el érgano competente.

Validacion de cuentas Clasificador Econémico

Después de digitar un monto en cada subpartida, se debe de realizar la validacién de
las subpartidas segun el clasificador econdmico vigente, como se muestra a
continuacion:

Tipo de documento. Presupuesto extraordinario - 1-20XX

Usuario esta digitando el documento presupuestario.

Presupuestn sxtracnd rar

Apoye Administrative

Total Egresos Total Econdmico Total Programa Total Programa econdmico
500,001,300.00 500,001,300.00 300.00 300.00

Ir Acriones

Al digitar un monto 52 habilitard un icono de color
amarillo, =sto indica que debe realizarse 2 validacion
- ﬂ tonie iniclal no s nula de | cuenta en el Clasificader ecodmico.

Clasificador
Cuenta Descripoidn walor fomentano ECOTRGMICD

L
d
[
T
[
L]
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Consejo: El icono de la cuenta pendiente de validar se mostrara de color naranja
... haciendo mas facil su identificacion.

L1

- -
lcono coler amarilla: habilita pantalla para
validar las cuentas.

Clasificador

Cuenta Descripoion Valor Comentario ECONGMICD

60199 Otras prestaciones 3 Terceras personas | | ‘

NSFERENCIAS CORRIENTES A ENTIDADES PRIVADAS NES DE LUCRO

-7__-

Las cuentas pendientas de validar se mostraran
en color naranja, para facilitar su identificacion

Al ingresar al icono 7 se desplegara una pantalla emergente en la cual debera

validar las cuentas:

Clasificador economico x
5i la relacion entre el clasificadar

NOMBRE DE LA |NSTITUCIC por objeto del gasto v el clasificador

economico son correctas debe
presionar el boton “Validar”

= i

Relacionade a 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos

Maodificado
Cuenta Monto Creado Por Fecha creacion por Fecha modific
1.1.1.1 - Sueldos ¥ R
D"//? Salarios 30000  GSoocoboesses  27/08/20
300.00

El sistema clasifica
automaticamente la cuenta
afectada, creando la relacion con
el clasificador economico.
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Importante: E| sistema efectua la relacion entre el clasificador por objeto del gasto y el
clasificador economico de forma automatica mediante la Tabla de
Equivalencias que puede consultar en la pagina del Ministerio de
Hacienda.

Una vez ajustadas y validadas las subpartidas el icono E cambiara a color verde.

Gastos Capitalizables

Tal como se explicé en el apartado anterior, una vez que se incorporan los gastos para
cada programa segun clasificacion por objeto del gasto, automaticamente el sistema
asocia dichos gastos segun la Tabla de Equivalencias.

Para el caso de los gastos definidos como gastos corrientes en forma automatica por el
SIPP y que segun criterio de la administracion deben capitalizarse al estar vinculados a
proyectos de inversion, para cada subpartida por objeto de gasto, debe ingresar al

apartado de clasificacion econdémica, y presionar el icono “Editar” Z para crear un
segundo registro y distribuir los recursos correspondientes a cada subpartida para que
el monto esté equilibrado.

Es importante indicar que segun corresponda, la administracion puede capitalizar
parcialmente la subpartida o bien el monto total. En este ultimo caso debe editar el
monto indicado por el sistema de manera automatica y ponerlo en cero, para
posteriormente crear el nuevo registro con el monto total de la subpartida.

T — :
T NN Las cuentas del clasificador *

ECONOMIco que requieran ser

NOMBRE DE LA |NF:_': capitalizables, deben crear un

nuevo registro para distribuir los
recursos

Relacionade a 0.01.01 - Sueldeos para cargos fijos

Modificado
Cuenta Monto Creado Por Fecha creacion por Fecha modific

1.1.1.7 - Susldos y . J .
/ . - 300.00 6558555888 27/08/20
=¥ . ¥

Aros
300.00
Ademas se debe editar el monto
registrado automaticamente,

disminuyendo el monto de
recursos que se van a capitalizar.
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Al presionar el boton “Crear” se desplegara una nueva pantalla en la cual se debe
elegir la cuenta destino, el monto asignado y nuevamente el boton “Crear” para finalizar
la accion como se muestra a continuacion:

Clasificador econdmico %

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Relacionado a 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos

Una vez creado el nuevo registro, aparecera una alerta que indica “El monto de la
clasificaciéon econémica no coincide con el indicado en clasificacién por objeto
de gasto”.

Por lo que se debe ajustar el monto creado de forma automatica segun la tabla de
equivalencia, de tal forma que conserve el equilibrio con el monto indicado en la
subpartida por objeto de gasto.
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Clasificador econémico @

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Crear Validar

Relacionade a 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos

Fecha Modificado Fecha
Cuenia Monlo Creado Por Creacion por maodific
Ifj? 1.1.1.7 - Sueldos y Salarios 300.00 5558855888 270820

|;:,¢9 TR 10000  BSSBSSBBEE  27/08/20

Sociales
/ 400.00 ..‘

Se debe editar el monto
creado de manera
automatica segun la
tabla de equivalencia

De la misma forma, en el clasificador por objeto del gasto, se mostrara el icono

correspondiente al clasificador econémico en color rojo E el cual es indicativo del
desequilibrio en esa subpartida respecto al monto indicado en la clasificacion
econdmica por lo que es necesario realizar el ajuste.

Clasificador
Cuenta Descripcicn Valor Comentario econgmico

Qup0.DD REMUNERACIONES I 300u00

REMUNERACIONES BASICAS I

.00 30000 - l

Es importante indicar que el sistema no permitira realizar el envio de documentos a
validacion si existen subpartidas con desequilibrio presupuestario.
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Una vez ajustado el registro al monto correspondiente, se eliminara la alerta y el icono

de clasificacion econdmica cambiara a color verde E mostrandose de la siguiente
manera:

Tipo de docu'“ﬂﬁ’ﬂ nl‘ﬂFl 1 b ﬂ\l’l‘ﬁﬂl‘f‘:ﬂ"l":ﬁ

Clasificador econémico 0)

(=)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Tipo Documento
Creas
Total Egresos rograma econdmico
Relacionado a 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos
500,001,300.00 )
Fecha Modificado Fecha
Qv Cuenta Monto  Creado Por  creacion por mesdific
- Mortta inicial Lf 1.1.1.1 - Sueidos y Salarios 15000  E8GS886588  27/D&/20 5885858555 27/08/20
L,f e 15000  58588BSSSS 2708420 ssgssssses 210820 Clasificador
S— E e
00003 REMUNERACIONES :
001,00 REMUMERACIONES B ) -

=

Registro de Transferencias de Egresos

Las transferencias de egresos deben registrarse en una seccién diferente, dado que
debe detallarse el tipo de transferencia y el ente al que se le realizara la transferencia.

Para cambiar a la ventana de transferencias, debe dar clic en la opcion "Presupuesto”,
luego seleccionar la opcidn "Transferencias de Egresos”.
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CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP.

1 NOMBRE DE LA INSTITUCION
Ingresos
et TIpo de documento. 20XX
Egresos
2 E’Tra'ﬁfaeruiasdeeg'ms

Adjuritos Tipo Documento Escoja un tipo de documento

Base de regisiro

B O &

informacion complem...

Programas

Programas

B

Emviar documento

o

" Responsables

E)

Wl |
Bowrar documento

4

£

“* Presupuesto por Archi-.

=

Luego debe elegir el tipo de documento en el que va a digitar la informacion a través de
la lista desplegable, posteriormente debe elegir el programa presupuestario al que
pertenece la transferencia que se va a registrar.

40



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

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

NOMBRE DE LA INSTITUCION

1

ingresos

Transferendas de ingresos Tlpo de dOCU mento. 2DXX

Egresos Tipa Documenta | Escaja un tipe ce documento w 3
2 Transferendas de egresos

Adjuntos
Base de regisiro
informacion complem...

Programas

Programas

B
3
B
B
L
O
G

@
P

Enwiar documento

" Responsables

Bomar documenio Apoye Administrative

2

** Presupuesto por Archi-.. ~
Una vez que se selecciona el tipo de documento, el sistema habilitara el botén "Crear".

TRANSFERENCIAS EGRESOS

I-.. - Ir .::: e
" H L

Base Registro de
Edlitar Inestitucion desting beggal Tipo de transferencia segan LOCGR Maonto beneficios

Al presionarlo se desplegara una nueva pantalla en la cual se debe elegir la cuenta
(tipo de transferencia), base legal (base legal que fundamenta a la institucion a realizar
dicha transferencia), institucion destino (a la que se girara la transferencia), asimismo
se debe digitar el monto de la transferencia, el cual debe digitarse en unidades y sin
separadores de miles. No se deben incluir montos en miles o millones.
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Transferencia Egr X

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Tipo de p—

Transpferem:ia Cuenta l = l
Base legal que
faculta al

* Base legal concedente

Institucion / giacfﬁ;ﬁl izar

Sueto al que g = transferencia

se realiza T Inst Destino =

transferencia

de recursos Monto digitado en

Monto unidades, sin

separadores de
miles.

Comentario o
justificacion

Cancelar Crear

Importante: Dependiendo de la subpartida de gastos que se haya seleccionado, asi
apareceran las instituciones destino. Si tiene dudas sobre la clasificacion
de las instituciones publicas, puede consultar el clasificador institucional del
Sector Publico en la pagina web del Ministerio de Hacienda

Para abrir la lista de seleccion de los campos cuenta e institucion destino debe

presionar el botéon *~

Una vez creada la transferencia, visualizara la informacion en la pantalla de la siguiente
manera:
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TRANSFERENCIAS EGRESOS

> Ir Acciones Crear

Cuenta : 6.01.03 - Transferencias comientes a Instituciones Descentralizadas no Empresaniales

Base Regisiro de
Editar Institucion destino legal Tipo de transferendia segin LOCGR Monto benefidos
@ INSTITUCION LEY ) 000
DESTINO 0o

1,000.00 \

Registro de transferencia de beneficios patrimoniales otorgados mediante
transferencia del sector publico a sujetos privados

Para registrar una transferencia presupuestaria gratuita y sin contraprestacion a sujetos
privados, debe mantenerse en la pantalla de transferencias de egresos:

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

1 NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ingresos

ey Tipo de documento. 20XX

E Egresos Tipa Docurnents | Escoja un tipo ce documents v | 3
2 e

53
o Adjuntos

Base de regisiro

& Informacion complem-. ~
— Programas

Presupuesto mica

Emviar documento

Programa |Escoja un programa ‘ 4

" Responsables

Adm inistraciom

Bomrar documenio Apoyo Administrativo

Prueba

“* Presupuesto por Archi-.. v
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Deba dar click en la opcién “Crear”, como se muestra en la pantalla:

TRANSFERENCIAS EGRESOS

M .
v Ir Acciones v Crear
v v = Cuenta

Esto lo conducira la siguiente ventana emergente de creacion de la transferencia:
Transferencia Egr

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Tipo de
Transferencia
Cuenta | 6.04.01 -- Transferencias corrientes a asociaciones -~
Base lepal
que faculta al
* Base legal  LEY 0000 concedente
Este espacio - para realizar
se habilitara ) 'tj' C"“f :
posterior a la Tipode | Articulo 5. LOCGR- Con Beneficios iguales o mayores a 150.733 Unidades de desarrollo v ! ransterencia
ts_ele:;cmn del transferencia
ipo de .
Transferencia segln LOCGR
Inst Destina | Np_de cédula juridica 00000000000 Nombre de Ia Institucién Destino i
Sujeto privado M Monte digitado en unidades
onto 800000000 !
al que se = sin separadores de miles.
redliza la
transferencia . P - . . . . A
de beneficios Debe registrar (nicamente 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 Piblico 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.

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.
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En caso de seleccionar la opcion de “Articulo 5. LOCGR Considera beneficios
iguales o mayores a las unidades de desarrollo del afo respectivo”, 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.

Comentario o justificacion: Se debe indicar un comentario o justificacion de la
transferencia.

Importante: De acuerdo con el transitorio Il de las Normas Técnicas sobre el

presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados mediante
transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados normas, se presentara
a aprobacion de la Contraloria General de la Republica, el presupuesto de
aquellos beneficios patrimoniales cuyo monto individual supere:

Para el gjercicio economico 2021, las 150.733 unidades de desarrollo.
Para el ejercicio economico 2022, las 75.000 unidades de desarrollo.
Para el ejercicio economico 2023, las 40.000 unidades de desarrollo.

Para el gjercicio econoémico 2024, las 25.000 unidades de desarrollo.

Una vez que se haya completado la informacién debe dar clic en el botén “Crear” y la
siguiente pantalla le indicara que ya fue creada la transferencia, pero con unicono en

color

rojo como indicativo que no se ha asociado ningun beneficio a esa transferencia.

TRANSFERENCIAS EGRESOS

Edditar

@

Cuenta : 6.04.01 - Transferencias comientes a asociaciones
Base Registro de
Institucién desting legal Tipo de transterencia segun LOCGR Manto beneficios
No. de cédula juridica 00000000000 Nombre I i e e e ( A t—a.:‘]
de la Institucion Destino desarrolic By

BOO, 000, (:00.00
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Registro de beneficios

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

Al presionar este botdn se habilita la siguiente opcion: ‘— 1]

Al dar clic sobre esta opcion de registro de beneficios, desplegara la siguiente pantalla,

Registro de beneficios (x)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Relacionade a 6.04.01 - Transferencias corrientes a asociaciones

Presupuesto de beneficios registrades: 0 Mento presupuestos de beneficios asociados:

El monto del beneficio no coincide con =l indicado en la transferencia.
]~ I Acciones

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

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Relacionado a 6.04.01 - Transferencias commientes a asodadones

Inst. destino: Mombre de la Institucion Destino

[55]
]
]

(%1

* Finzlided  Proteccon Sodal
* Qasificador funciona 3.05.07.00 - PROTECCION SOCIAL NO ESPECIFICADA

* Descripcion del beneficio Compra de 158 camas
especializadas.

35 de 3000
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La informacion requerida es:

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

e Finalidad® Se refiere a los objetivos de interés publico a los cuales seran
destinados los recursos, tales como educacion, salud, proteccion social, entre
otros.

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

e 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 aplicacion de cada uno de los beneficios
segun los gastos a financiarse. Debe seleccionarse una categoria por cada
presupuesto del beneficio.

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

e 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
numeérico.

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

Al completar esta informacion se debe dar clic en el boton crear y desplegara la
siguiente pantalla.

Registro de beneficios X
NOMBRE DE LA INSTITUCION
v/ Beneficio procesado x
Relacionado a 6.04.01 - Transferencias corrientes a asociaciones
Presupuesto de beneficios registrados: 1 Monto presupuestos de beneficios asociados: 300,000,000.00

Qv Ir | Accionesv m

Plazo de ejecucion del
Descripcidn del beneficio Clasificador funcional Categoria Poblacion Finalidad beneficio Monto
Compra de 150 camas 3.05.07.00 - PROTECCION SOCIAL NO Atencidn Adulto Proteccion P
@ especializadas. ESPECIFICADA Directa mayor Social 1o 300,000,000.00

Debe ser definida de conformidad con el Catalogo de Finalidades disponible en el sitio web de la
Contraloria General de la Republica o en la seccion de Ayuda del SIPP.
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Es importante sefalar que para completar el registro de el o los presupuesto(s) de los
beneficios, el monto de los beneficios registrados puede o no coincidir con el monto
de la transferencia de egresos que se ingreso al inicio del tramite, lo anterior debido al
Transitorio Il de las Normas Técnicas sobre el presupuesto de los beneficios
patrimoniales otorgados mediante transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados
definen que dependiendo de las Unidades de Desarrollo para el afio respectivo, sélo
deberan registrarse aquellos beneficios patrimoniales cuyo monto individual supere el
monto equivalente de dichas Unidades de Desarrollo.

Importante: EI 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
coincide con el indicado en la transferencia’.

(5L G

Si el icono de los beneficios se muestra de color verde, sera indicativo de que los
beneficios registrados son consistentes con el monto total de la transferencia.

TRANSFERENCIAS EGRESOS

Ir Hcriones ¥ Crear

T = . Fuenta

Cuenta : 6.04.01 - Transferendas corrlentes a asoclackones

Base Registro de
Editar Instifuciin desting legal Tipo de fransferencia segan LOCGR Manto beneficios

ND.CéDL-LAJJRiDICh-I\JSTITUCIiﬁN DESTING o OO Articulo 5. LOCGR- Con Beneficios iguales o mayores a 130.732 Unidades de A0 0 0L

S00, 000, 000,00
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En caso de que se diera una equivocacion en la digitacion, es posible cambiar la

informacion ingresando a "Editar" @, Luego de realizar los cambios, debe dar clic en
los botones de "Aplicar Cambios" y posteriormente "Aceptar”.

Asimismo, al ingresar a "Editar" @ , el usuario tiene la opciéon de suprimir la
transferencia, dando clic en el boton "Suprimir" y luego en "Aceptar". Considere que si
la transferencia posee beneficios asociados, primero debe realizar el acto de
eliminacién de esos beneficios antes de suprimir la transferencia.

Importante: Dependiendo de la subpartida de gastos que se haya seleccionado, asi
apareceran las instituciones destino. Si tiene dudas sobre la clasificacion
de las instituciones publicas, puede consultar el clasificador institucional
del Sector Publico en la pagina web del Ministerio de Hacienda

Consejo: Las ventanas emergentes donde se selecciona la Cuenta y la Institucion
destino tienen un espacio para busquedas que puede facilitar la seleccion.
Para utilizarlo debe digitar parte del nombre de la cuenta o de la
instituciéon que esta buscando y dar clic en el botén "Search” tal y como se
mostro en la seccion "Registro de transferencias de ingresos” en la pagina
10.

Por otra parte, es importante indicar que la clasificacion econémica de cada
transferencia debe validarse o ajustarse en la seccién de “Egresos” del programa
correspondiente.

Estructura econémica “Transferencia de Egresos”

Al crear la transferencia de Egresos se debera ingresar nuevamente a la opcién
“Egresos” del Menu “Presupuesto” para realizar la validacion en la clasificacion
econdmica segun corresponda, como se detalla a continuacion:

Debe buscar en el desglose, la subpartida correspondiente para efectuar la validacion
de los montos en la clasificacidon econdmica.
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* Programa Clasificador

Cuenta anﬁn’h Valor Comentano SCOMNMMKD
- : N Transferencias de capital a Onganos Desconcentrados 1,000.00 5555558359 27/08/20 EE
70103 Tramsferercias de capital a Instituciones Descentraizacss no Empresariaies El icono an color amarillo /
TG4 Trersferencies oe capits s Locaies indica que debe realizarse -
la calidacidn con el
70105 5 0 Financieras clasificador econdmico
o
.,_
Al dar un clic en el icono amarillo se desplegara la pantalla para realizar

dicha accion.

Importante: Si realiza el registro de mas de una institucion en una misma
“Transferencia de Egresos” debera agregar cada uno de los montos de
forma independiente ya que el sistema almacenara unicamente el primer
registro asociado, en caso contrario notara una diferencia entre el “Total
de Egresos” y el “Total Econémico”.

Una vez validada la cuenta el icono cambiara a color verde indicando que la
equivalencia es correcta.

¥ Programa Clasificador

Cuenta Descripcion Valor Comentario COONGMICD
LTy FAMNITTREINLIMD LURKICH | £3 AL 300 UK FUDLRL I PSR

Reducr Todo | Ampliar Tede

., i &.01.01 Transferendas comientes al Gobierno Central

Restabiacer Arbo
6.01.02  Transferencas comrientes a Organas Desconcentratos

* (8 programas \
. Transferencias comientes & Institucionas Descentralizadas no

© Administracian Genera GOLOS | o reariaies

© Apoyo Aoministrativ
© seveosceComsein _ — _E

Consejo:  Si una cuenta presenta un icono en color amarillo o rojo se debera
. ingresar y verificar su distribucion en el clasificador econémico.

% I
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Base de Registro

Segun lo establecido en las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico® (NTPP),
especificamente en el numeral 2.2.4, las instituciones deben establecer y utilizar una
base uniforme para el registro y la contabilizacion de todos los ingresos y los gastos, de
tal forma que permita la acumulacion y el manejo consistente de la informacion
presupuestaria en la toma de decisiones.

Por tal razén, al enviar el presupuesto inicial, los informes de ejecucion y el informe
(Ejecucién ultimo periodo del afio anterior), debe seleccionar una base de registro para
que el sistema le permita enviar el documento al validador.

Para esto, debe dar clic en la opcion "Presupuesto”, ahi en la opcion "Base de registro”.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. R, $58E88B888  Desconectar
1 NOMBRE DE LA INSTITUCION

et Tipo de documento. Informes de ejecucion - 1

Frrecm,

C erencias de egresos 5 Sdllidl
Usuario estd digitando & documento presupuestario.
2 Tipo Documenta  20N5-Informes de gjecucitin.1 3
= Informacin complem... ~
S se Registre Q) Etective Devengado 4

m

* Programas

P Mota: Sefiale la base con que se registran bos ingresos/gastos.
Erwiar docurnenta

o

-,
Responsal

Ll
Bomar ento

> Fresupuesto por Anchi..

Luego debe seleccionar el tipo de documento que va a enviar y elegir si utiliza la base
de efectivo o devengado. Una vez seleccionada la base, debe dar clic en “Salvar”.

Adjuntos

En esta opcion, la persona con el rol de digitador debe incluir toda aquella informacion
que debe adjuntarse a los documentos presupuestarios de conformidad con la
normativa vigente. (Ver Anexo 1)

Para ingresar, debe seleccionar la pestafia presupuesto, en la opcidén "Incluir
informacion" y luego dar clic en la opcién "Adjuntos”.

3 N-1-2012-DC-DFOE. Publicadas en el Alcance Digital N.° 39 a La Gaceta N.° 64 del 29 de marzo del 2012.
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ﬁﬁ' Presupuesto

Ingresos

Transferencias de ingresos
Egresos

Transferencias de egresos
Adjuntos

Base de registro

Informacion complem... v

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 "Seleccionar" tal y
como se muestra en la siguiente imagen:

Documentos presupuestarios

Q ~ || |Ir Filss 15 ~  Acciones

Afio | Tipo Documento Secuencia Monto ingreso Ini Monto Egreso Ini Seleccionar

2019 Presupuesto inida - 500,000.00 B00,000.00

2019 Presupuesto extraordinario 1 0.0 0.00 Q

2018 Modificaciones

Al seleccionar el documento se le habilitara, a la derecha de la pantalla, el botdn
"Crear" a partir del cual puede incluir los adjuntos.
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Documentos presupuestarios

Qv Ir Flas 15 | Acciones

Adlgy | - Tipo Documento Secuendia Monto Ingreso Ini Monto Egreso Ini Seleccionar

e Présupugsto rigiyl - BDO002.00 BOO00200 Q
Ver ofros documentos

Adjuntos /

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

ADJUNTOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

.1 - Archivo | Seleccionar archivo | Mingun archivo selecoonado

Tipo adjunto |-’>r—-:—:'::’-e- un valor - |‘ 2

Certificacion verficac, requl. bloque legalidad,
Dtros

Nota o remision

2 1 Pcecponsabie  Seleccione un valor -

Comertario

e E

Debe completar la siguiente informacion:
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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.
En caso de ser necesario, puede utilizar varias veces la categoria "Otros".

Al momento de cargar 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 10)

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

e Fecha Documento: debe elegir la fecha en que se emitio el adjunto que se esta
cargando. Para seleccionar la fecha, debe elegir el valor correspondiente del

calendario que se despliega al presionar el botén calendario. =~

e Confidencial: debe mantenerse en "No". Para cambiar la opcion a "Si", la
institucion debe tener una norma que autorice a mantener informacion
confidencial y debe contar con autorizacién escrita de la CGR.

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.

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

Informacién Complementaria

Hace referencia a informacién adicional solicitada en el marco normativo, la cual es
necesario que se adjunte en este apartado.
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Al seleccionar este rubro, se despliegan las opciones: Superavit, Plazas e incentivos

Incentivos

IX. ENVIAR DOCUMENTO

Enviar al Validador

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

Transferencias de ingresos

e

Egresos
Transferencias de egresos

Adjuntos

D

Base de registro
Informacibn complem...
Programas

Ermviar documento

'ﬂmmmm

Al ingresar a la opcién de enviar al validador se mostrara la siguiente pantalla:
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= (GR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

A Presupuesto

Ingresos
- i~
J Transferencias de ingresos A n D
ﬂ Egresos
=
— Transferencias de egresos
{m Adjuntos
D Base de registro
o,
" Informacion comple...
e Programas
2] Fm
P Emviar documento cnviar

Se debe elegir el ano segun lo expuesto en el cuadro

Tipo Documento
Total ingresos

Total Egresos

"Tipos de Documentos

Presupuestarios" y luego el documento que se va a enviar a la persona validadora.
Posteriormente de clic en el botdn de "Enviar". En la imagen a continuacion se exponen

los pasos:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

ARo
Ario
Tipe Documento
Total ingresos
Total Egresos
Enviar 3

Afio gjecucion 1
Presupuesto inicia o 2
0.00

0.00

Cuando se van a enviar los informes de ejecucién, se desplegaran dos campos

adicionales que debe completar:

56



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

e Fecha desde: se refiere a la fecha de inicio del periodo (trimestre, semestre o
mes) al que corresponde el informe de ejecucion que esta enviando.

e Fecha hasta: se refiere a la fecha de fin del periodo (trimestre, semestre o mes)
al que corresponde el informe de ejecucidn que esta enviando.

e Periodo: hace referencia a la periodicidad con la que la institucion envia los
informes de ejecucion (mensual, bimensual, trimestral, semestral, anual).

Consejo: Para completar los campos de fechas se recomienda seleccionarlas del

calendario que se despliega al dar clic en el boton i que se encuentra al
final de los campos "Fecha Desde" y "Fecha Hasta".

En la imagen a continuacién, se presenta un ejemplo de como deberian completarse
estos campos para enviar el Informe de ejecucién mensual:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ano
Anc  Ano gjecucion v 1
2 Tipo Documento nformes de ejecucion v
Fecha Desde  01/09/20XX 3
4 Fecha Hasta 30/08/203xX
Periodo 5
Total ingresos  x,xxx,o00xX
Total Egresos X, X000, XXX KX
Enviar 6

Una vez completa la informacion, puede dar clic en el botén "Enviar" para remitir el
documento al Validador.
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Envio al validador Entes Publicos no Estatales con periodo diferenciado.

Para el caso de los presupuestos iniciales de Entes publicos no estatales cuyo periodo
presupuestario no sea del 01 de enero al 31 de diciembre de cada ano, debe notificarse
al area de fiscalizacién correspondiente adjuntando la base legal que sustenta dicho
periodo diferenciado a fin de que sean parametrizados en el sistema.

En este caso,se debe elegir el ano segun lo expuesto en el cuadro "Tipos de
Documentos Presupuestarios", y después el presupuesto inicial que se va a enviar a la
persona validadora. El sistema le solicitara indicar la fecha de inicio del periodo
presupuestario como se observa en la siguiente imagen:

NOMBRE DE LA INSTITUCION
Aro 0000

Afin Afo formuladon
Tipa Documento Presupuwesto micia
Fecha lInicio Periodo HH Indsque la fecha de inicio en que nge presupuesto
al ingresas . Mes 20XX .
Total Egresas

Enviar

-] [e] i 12 13

Adjuntos e in "’ mentaria

EdiLar 3 3 W 63 Ubligatorio Aplica

Debe incorporar en el espacio “Fecha inicio Periodo”, a partir de la lista desplegable del

boton = |, el dia y mes que inicia el periodo presupuestario para el Ente.
Posteriormente de clic en el botén de "Enviar".

Adjuntos e informacién 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:
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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.

Adjuntos e informacion complementaria

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar

l fl Oftros MNo Si MNo Q

l fl Certificacién verificac. requi. blogue legalidad.

Ma Si Si -
ot ce e --- %
1-

3

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

Q , €l cual desplegara la pantalla de "Adjuntos al presupuesto" donde podra cargarlo.

Importante: En la lista, puede aparecer algun documento como obligatorio y que no
aplique para el tipo de instituciéon que esta registrando. En ese caso
dar clic en el boton 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 informacién complementaria

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar

LJ/ Otros Ne Si Mo %
@ Certificacion verificac. requi. blogue legalidad

Ne Si Si -
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b) En "Aplica" seleccionar "No" y dar clic en "Aplicar cambios"
Tipos de adjuntos por documento
Afo 2020
Tipo documento Presupuesto extraordinario

Adjunto Otros

Obligatorio

Cancelar 2 Aplicar 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

Validacion de la Informacion

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

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

b) La informacion fue aprobada por la instancia interna correspondiente.

¢) Se estan cumpliendo los plazos establecidos para el envio de la informacién a la
Contraloria General de la Republica.
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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 “Documentos” donde podra
ingresar a revisar la informacion incluida por el digitador en los diferentes documentos
presupuestarios como se muestra en la siguiente imagen:

{2 Presupuesto 1
M Plan bésico
Recursos complementa...

jo Seg. Beneficios

@ Reportes 2

*= Presupuestos 3

O
2

Documentos

Estado documentos

Cuentas de ingresos

En ese reporte podra consultar las cuentas afectadas por el digitador en ingresos,
transferencias de ingresos, gastos y transferencias de gastos dando clic en el
hipervinculo ubicado en el total de los montos indicados en cada apartado.

Adicionalmente, el sistema ofrece una vista sobre la clasificacion econémica de las

subpartidas de gasto presionando el icono @

61



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Documentos _
Los hipervinculos en estas opciones le
permitirdn consultar el defalle de las
cuenias, ianto de ingresos como de
gastos incluidas por el digitador

v d H Documento = Presupuesto extraordinario
Afio Documento SeCuencia Ingreso Egreso Tramns Ingreso Tramns Egreso Clasificacidn econdmica del gasto
2018 Presupuesto extraondinario 1 25.83 10,000, 000.25 @
2019 Presupuesto extraond nario 1 17,182473.12 347.851,314.66 501, 100u0 3,001,300, @
Presupuesto extraondinario 1 - B 2000 5 3 3000K @

Al ingresar al reporte de “Clasificacion econdmica del gasto” podra visualizar esta
distribucion y para cada rubro de mayor nivel de desglose, podra ver las subpartidas
por objeto de gasto que la componen.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Clasificacién Econémica - Presupuesto extraordi s s e gaso. sxnacns

partida de gasto equivalente
segun el clasificador por objeto de

gasto
Regresar
Ir Acciones
Frograma Coenta Clasif. Econdmico Monto Clasif. Econdmico Cuentas COG asociadas
Administracian 1.0.0:0 - GASTOS CORRIENTES 500,00, 400.00
Administracion
Administracion
Administracion 1.1.1.1 - Sueldos y Salarios 300.00 @

Una vez revisada la informacidn 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, aunque éste no le haya enviado el documento a revision.
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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”

{2 Presupuesto

o Erviar documento

~ Erwiar a la CGR
~

Devolver a digitador

R Responsables

Una vez que haya ingresado a esa opcion, debe elegir el documento que desea
devolver, tal y como se explica a continuacion:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ano 20XX Devolver al digitador

ARg Escojaun afic 1
Tipo Documento E=coja un tipo de documento W 2
Mdmero Ingreso
Se notificara a: Digitador Apellido Apellido al correo

usuano@inst. xx.yy

Enviar 3

Luego de dar clic en enviar, se mostrara un mensaje indicando que se aplico el tipo de
envio satisfactoriamente, lo que significa que ya el digitador puede volver a editar el
documento presupuestario.
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ANno 20xx

Se ha aplicado el tipo de envio a la informacion satisfactoriamente
Afla  Afo ejecucion v
Tipo Documento  Escoja un tipo de dooumento
Mamero Ingreso

Enviar

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 pestafia "Enviar documento" dentro del menu de
presupuesto y ahi se da clic en "Enviar a la CGR", tal y como se muestra a
continuacion:

fat Presupuesto

a

~ Enviar documento

o Enviar a la CGR

~ Devolver a digitador
2

Recponsables

Programas

Cuando el validador ingresa a esta pantalla debe elegir el “Afio” segun lo expuesto en
el cuadro "Tipos de Documentos Presupuestarios" de la pagina 9. Posteriormente debe
elegir el “Tipo de documento” que se va a enviar, verificar que los responsables a los
que “Se notificara” el envio del documento tenga la informacion correcta, y una vez
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atendidos estos pasos dar clic en el boton “enviar”, tal y como se muestra a
continuacion:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ano 20xX Enviar a la CGR

Afo Escoja un afio 1
Tipo Documento Escoja un tipo de documento 2
Numero Ingreso
Se notificara a: Responsable Apellido Apellido al correo 3

usuariof@inst. xx.yy

Enviar 4

Importante: Si en el campo "Tipo Documento” no aparece el documento que desea
enviar a la Contraloria, se debe verificar que el digitador lo haya enviado
al validador, o bien verificar que no se haya enviado a la Contraloria. Para
revisar el estado de un documento se debe dar clic en la pestafa
"Reportes”, en la opcion Presupuestos y ahi en "Estado de
Documentos”.

Si el documento se envio a la Contraloria de forma satisfactoria, en la pantalla se
desplegara el “Numero de Ingreso” con el que fue recibido el documento, tal y como
se muestra en la imagen a continuacion:
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Ano 20XX

Se ha aplicado el tipo de envio a la
informacion satisfactoriamente

Afo  Afo ejecucién v
Tipo Documento  Escoja un tipo de documento v
Nimero Ingreso 84

Se notificara a: al correo

Enviar

X. BORRAR DOCUMENTO PRESUPUESTARIO

Para eliminar un documento presupuestario debe ingresar a la pestana “Presupuesto”
y después a la opcién "Borrar documento™.

{2t Presupuesto

Ingresos

E
2

Transferendas de ingresos

d
" Transferendas de egresos

Egresos

Adjuntos
Base de regisiro
informadon complem--
Programas
Ewiar documento

& Responsables
Bowrar documento

[

= Presupuesto por Ardhi-. ~
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Importante: Solo pueden eliminarse documentos que se encuentren en los
estados de "Digitacion” o "Validacion".

Al ingresar a dicha pantalla, apareceran los documentos que se encuentran disponibles
para ser eliminados. Para borrarlos debe seleccionarlos y posteriormente dar clic en el
botdn "Borrar" como se muestra a continuacion:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

) ~ Ir Acciones v 2 Borrar [if

Documento Secuencia Ano Monto ingresos Monto egresos Borrar

nforme evaluacion primer semestre (solo adiuntos

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

Xl. PRESUPUESTO POR ARCHIVO

Las instituciones pueden remitir electronicamente la informacion relativa a los
presupuestos iniciales, presupuestos extraordinarios, modificaciones, informes de
ejecucion, Informe de ejecucién (ultimo periodo del afo anterior) y liquidaciones
presupuestarias generados con las clasificaciones presupuestarias vigentes. Esto se
realiza mediante algun programa que genere un archivo con el formato y las
especificaciones definidas en el Anexo Il del presente manual.

Importante: Los formatos aceptados para los archivos de carga son los de tipo texto
TXT o XML. En el Anexo lll, se muestra el documento técnico con el
formato de estos archivos.
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Para acceder a esa opcion, debe dar clic en la opcion "Presupuesto”, luego en
"Presupuesto por Archivo”, e ingresar a la opcion "Cargar Presupuesto”.

{at Presupuesto

Ml

Ingresos

th

Transferendias de ingresos

Egresos

[}

=3
Transferendas de egresos

/2

Adjuntos
Base de regisiro
Informadon comple..

Programas

h
>
m
P

Emviar documento

h =l

" Responsables

=)

Bomar documento

§9

Presupuesto por Arche—
.T.
' Cargar Presupues...

W

: Bomar carga de datos

Posterior a esta seleccidn se desplegara la siguiente pantalla.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Subir Documento

Afio del documento || | 1

Mombre Archivo | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado 2

Cancelar m 3
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e En el espacio "Aho del documento™ debe digitar el afo para el que rige el
documento presupuestario que esta cargando.

e En la opcién "Seleccionar archivo" y cargar el documento correspondiente
(formato TXT o XML)

e Una vez hecho eso aparecera el nombre del archivo contiguo al boton
seleccionar archivo, y se debe dar clic en el botén "Guardar".

e Se mostrara un mensaje donde se indica que el archivo se guardd
satisfactoriamente y aparecera el archivo en la Seccién "Archivos cargados™

Una vez cargado el archivo se debe marcar la opcion "Procesar" y luego se da clic en
la opcion "Aplicar”.

Archivos cargados

Nombre Archivo Afo Estado Procesado Secuencia Procesar Borrar

1122250002017060502.txt 2017 Sin Procesar . 1 (]

Si aparece el mensaje de "Procesado exitosamente", significa que los datos
quedaron debidamente cargados de acuerdo a lo establecido en el archivo. Puede
verificarlo en la pestafia de "Reportes".

Una vez que se cargo la informacion del archivo que contiene los ingresos, gastos y
transferencias por medio del archivo, debe adjuntar la documentacion que corresponda
y realizar la verificacién de la clasificacion econdmica en la seccién de “Egresos” (Esta
verificacién debe ser consistente con la clasificacion del documento aprobado) para
posteriormente enviar el documento al validador.

En caso de que existan errores en la carga del archivo se desplegara un mensaje
indicando el tipo de error, asi como la leyenda "Procesado con errores™. Para ver
mayores detalles sobre los errores, se debe ingresar a la pestafia de "Reportes”, en la
opcion "Carga documentos" y ahi se debe dar clic en "Errores de la carga".
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2 Reportes

= Presupuestos
Beneficios otorgados a s..
L)

Y Adjuntos

Resumen plan basico

En caso de que se requiera borrar el archivo cargado para realizar correcciones debe
ingresar a la opcion “Presupuesto”, “Presupuesto por archivo” y dar clic a la opcion
“Borrar carga de datos”.

{a Presupuesto A 1
2

—

" Transferendas de egresos

Ingresos
Transferendas de ingresos

Egresos

Adijurtos
D Base de regisiro
I

Informacon complem=.. ~

Programas

Emviar documento
2]

W

I Borrar docurmento

o

“* Presupuesto por Archi— ~ 2

Responsables

aT.
—" Cargar Presupuest-—

E Bowrar carga de datos 3
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Una vez que se ingrese a dicha pantalla, debe marcar el archivo que desea borrar para
luego dar clic en el boton “Borrar”.

Archivos sin procesar

2 —

Documento Secuencia Ario Mombre Archivo Borrar

Presupuesto inicia 2006 19.txt < 1

Xll. RECURSOS COMPLEMENTARIOS

Como parte de la informacion complementaria requerida para el analisis presupuestario
y al amparo de lo indicado en la norma 7 de las Normas Técnicas sobre Presupuesto,
es necesario contar con informacién sobre los recursos complementarios que
contribuyen a la gestion institucional y se manejan mediante la figura de fideicomiso.

Dicha informacién debera ser registrada por el digitador en el médulo de Recursos
Complementarios, detallando para cada uno de los fideicomisos que disponga la
institucion. Es importante indicar que en este apartado debera incorporarse Unicamente
aquellos recursos que no estan considerados en el presupuesto de cada institucion.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. XS, 8888888838 Desconectar

Presupuesto @ NOMBRE DE LA INSTITUCION

Plan béasico

Recursos complementar.. A ﬁ @ 2 OXX

S icios
Seg. Beneficios Afo  Afo ejecucion v

(B Reportes En este apartado se debera incorporar informacién de recursos complementarios al presupuesto institucional y relacionados con
su gestién, Es importante indicar que en este apartado debera incorporarse tunicamente aquellos recursos que no estan

Ayuda considerados en el presupuesto de cada institucién.

Recursos complementarios

Q ~ Ir Acciones v m
v v H Tipo de recurso
-

Brndianta lnnenra
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Al momento de dar clic en crear, se desplegara una ventana emergente en la cual
debera indicarse la siguiente informacion para cada figura de Fideicomiso:

1. Nombre del Fideicomiso

2. Base Legal

3. Plazo de vigencia del contrato de fideicomiso

4. Fuente (origen) de los recursos que dispone el fideicomiso

5. Finalidad de los recursos del fideicomiso

6. Partes involucradas (nombre de fideicomisarios, fideicomitentes

7. Objetivo estratégico institucional al cual esta vinculado el fideicomiso
8. Recursos de vigencias anteriores que dispone el fideicomiso

9. Ingresos estimados del periodo

10. Gastos estimados del periodo

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

Presupuesto 8 NOMBRE DE LA INSTITUCION

Plan béasico

Recurso complementario
B Recursos complementar...

Ano

2. Seg. Beneficios

* Tipo Recurso w

[ Reportes

* Nombre
B Ayuda lombre
* Base Lega

* ;El plazo de vigencia es definido o v
indefinido?

* Fuente Recursos
* Finalidad Recursos
*

Partes Involucradas

* Objetivo estratégico w

Comportamiento general de ingresos y gastos

* Recursos de vigencias anteriores

* Ingreso Estimado Periodo

Gasto Estimado Periodo
Cancelar

*
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Una vez que se ha realizado el registro, se visualizara de la siguiente manera:

Tipo de recurso : Fidecomiso

Recursos Ingresos Ingresos Gastos Gastos
Partes de estimados reales estimados reales
Base Plazo de Fuente de Finalidad de involucradas Objetivo vigencias del del del del
Nombre legal vigencia recursos los recursos (fideicomisos) estratégico anteriores periodo periodo periodo periodo
Fideicamiso Desarrallos o= f:ﬂiz:?;l:
. Provenientes fuentes de agua CGR-AYA-M- .
i| San Ley 8888 3 afios de BCR -EN en Parque CACIENDIA hld.rantes ¥ 5,000.00 2,000.00 1,900.00 1,300.00 1,600.00
BuenaVentura . mejorar el
Nacional
est..
_ . Recursos Mantenimiente Aum.entar 2
i Fideicomiso Contrato convenio de manto Casa de Nancy, cantidad de
] de acuedu(ta 1858544 Indefinida Marco scuffers MOPT, BCR hld.rantes ¥ 8,000.00 4 000.00 3,000.00 2,000.00 1,000.00
calle Puriscal - . mejorar el
Sendai puriscalefio

est.

En la opcién de editar, usted podra ajustar la informaciéon en caso que se requiera.
Considere que una vez terminado el ejercicio presupuestario, en la opcién de editar, el
encargado de digitacién, previo al envio de la Liquidacion Presupuestaria, debera
reportar el ingreso y gasto real de cada fideicomiso.

Comportamiento general de ingresos y gastos

*

Recursos de vigencias ante- 5000
riores

* Ingreso Estimado Periodo 2000

* Gasto Estimado Periodo 1500

* Ingreso Real Periodo

* Gasto Real Periodo
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Xlll. SEGUIMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE BENEFICIOS
PATRIMONIALES

Seguimiento de Beneficios

El usuario con el rol de digitador podra visualizar esta pantalla en la cual se encuentran
todos aquellos beneficios patrimoniales que fueron aprobados y su estado es activo, es
decir que el documento presupuestario asociado tiene estado final, esto indica que el
beneficio se encuentra en proceso de ejecucion.

(X Presupuesto
B Recursos complementar..

2 Seq. Beneficios

Enviar Beneficios

[@ Reportes

B Ayuda

I NOMBRE DE LA INSTITUCION

Seguimiento de beneficios patrimoniales a sujetos privados

Las columnas informativas que componen esta tabla son:

Ano, documento presupuestario, programa, institucion destino, beneficio, monto
aprobado, poblacion, finalidad, categoria, plazo meses,cumplimiento estimado.
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Carga Promoga  Cancelar
rendicion a plazo beneficic  Bitdcora

P —m— Nifiez y e Atengior - MNowismbre e\ o
T R o B )

Adicionalmente, encontrara las siguientes cuatro opciones correspondientes a la
gestion de: Carga rendicion, Prérroga a plazo, Cancelar beneficio, Bitacora

Carga Prorroga Cancelar
rendicion a plazo beneficio Bitacora

I & ® 3

Prérroga de plazo

Debe posicionarse en el beneficio al que debe prorrogar el plazo, selecciona el icono
de la columna “Prorroga de Plazo”F@ y se desplegara la siguiente ventana
emergente:

Prérroga de plazo

Fechaestimadz  Diciembre - 2021- 5 meses 2
Con prormoga

Después, debe indicar el “Plazo adicional”, automaticamente en sistema calculara la
“Fecha estimada con prérroga”, y debe indicar la justificacion, este campo es de
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caracter obligatorio, pues si no se indica no le permitira “Aplicar cambios” vy
terminar con la gestion de la prorroga.

Si en este mismo beneficio consulta la bitécorapodré corroborar la aplicacion de la
prorroga anteriormente gestionada:

Bitacora de plazos x
4 W Ir
Acciones v
Fecha
Detalle Plazo Fechas Creado por creacion Justificacion
Prémoga . Diciembre- e Justificacion
. mes 20 EB88588888 05/10/2
Plazo 4 Noviembre ggzzszcass 05/10/21 Justificacion
origina meses - 2021 ’

[

Cancelar

Carga de rendicion de cuentas

Seleccionamos el beneficio al que se le va realizar la “Carga de rendicion de cuentas” y
damos clic en el icono T , se desplegara la siguiente pantalla emergente:
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Beneficio: Descripcion del beneficio

Carga Rendicion de cuentas

Una vez cumplida la finalidad para la cual fue otorgado el beneficio patrimonial, el concedente debe
cargar la rendicion de cuentas de conformidad con las Normas Tecnicas sobre el presupuesto de los
beneficios patrimoniales a Sujetos Privados 5.1, 5.2 y 5.3.

Cargar nots | Selaccionar archivo | NOTA DE REMISION.pd 2
Resporsabe  Seleccione um valor . 3
Miirren aof OFICIO-1224 4
fecra Documerts | gMES-2021  BE 5

~ergar adjuntos | Elegir archivos | 2 archivos

En esta pantalla debera:

(=1}

1. Seleccionar el “Estado final del beneficio” (Cumplida la finalidad o cumplimiento
parcial de la finalidad).

2. Cargar la nota de remision.

3. Indicar el responsable (de los indicados previamente en el sistema). Es
importante indicar que el responsable es la persona a la cual se le notificara una
vez que la rendicion de cuentas sea remitira a la CGR razon por la cual debe ser
funcionario de la administracion y no a los beneficiarios.

4. Indicar el “Numero de oficio”, que corresponde a la numeracion de la nota de
remision.

5. Indicar la “Fecha del documento” de remision.

6. Cargar los adjuntos, se debe cargar el Informe de Rendicion de Cuentas, y
algun otro adjunto, si es que esto corresponde (este apartado permite cargar
mas de un adjunto).

7. Y por ultimo aplicar cambios, una vez que haya presionado este botén el
sistema generara un aviso indicando que “La carga de rendicién de cuentas ha
sido satisfactoria, y que esta lista para revisar antes de enviar al validador”
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Carga de rendicion realizada satisfactoriamente, listo para  x

v

revisar antes de enviar al validador.

Enviar al validador

Posteriormente, el beneficio al que se le haya dado este tramite, desaparecera de la
lista de “Seguimiento de beneficios patrimoniales” y podremos continuar con su
gestion, ingresando al submenu de Seg. Beneficios > Enviar beneficios > Enviar al
Validador, como se muestra en la siguiente imagen:

{at Presupuesto

L1

¥
Emsar Baneficios

Erviar al validador
Ermviar a la CGR

Devobver al digitador

|5 Reportes

B ayuda

Se desplegara la siguiente pantalla:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Enviar al validador - Seguimiento de beneficios patrimoniales a sujetos privados

L [
Emwiar Bl Dhest Mogabn Plags L lmisnio T Lisimingr
Valianor Apa Fresipuestar Frograma s, Dt EEnEnE aprofudn Frblacion Finadsosg Cavegoria M [anwrrata TriEan [ E] Agjurins e IRt
R - - Degscrte Umpada
1} Sewzats o - = senslicis e stz Mesanx j E
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En este apartado, se debe verificar que se encuentre el beneficio al que se le cargo la
‘Rendicion de cuentas” y que la informacién que nos muestran las diferentes
columnas sea la correcta.

En las columnas Bitacora y Ver adjuntos, podra visualizar la informacién relacionada
al historial del beneficio en tramite.

e Bitacora: podra ver prorrogas en caso de que se hayan gestionado.

e Ver Adjuntos: podra editar los adjuntos del beneficio, ver los documentos que
se cargaron asi como el numero de identificacién del “Responsable” y del
“Creador” de los adjuntos, también la fecha de creacién.

Si toda esta informacion es correcta, se puede proceder a “Enviar al validador”.

Enviar Al
Validador

&

Al dar click sobre esta opcion se desplegara la siguiente pantalla emergente de
confirmacion referente al envio del beneficio al validador:

Beneficio: Descripcién del Beneficio

Carga Rendicion de cuentas
Una vez cumplida la finalidad para la cual fue otorgado el beneficio patrimonial, el concedente debe

cargar la rendicion de cuentas de conformidad con las Normas Técnicas sobre el presupuesto de los
beneficios patrimoniales a Sujetos Privados 5.1, 5.2 y 5.3.

Posteriormente, al dar click en la opcion “Enviar al Validador”, el sistema emitira una
alerta de confirmacion, indicando que el beneficio fue enviado satisfactoriamente:
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v/ Beneficio enviado satisfactoriamente.

Eliminar el Seguimiento

De lo contrario, si no procede, el envio al validador, en la opcién “Eliminar el
Seguimiento” podra eliminar todos los archivos cargados asociados al beneficio, y
debera dirigirse a la seccion de "Seguimiento beneficios" y proceder nuevamente con

la gestion correspondiente.

Eliminar
Seguimiento

% Beneficio: Beneficio
Eliminar seguimiento del beneficio patrimonial

Al elegir esta opcion, tenga en consideracion que se eliminaran todos los documentos cargados asociados
al beneficio, por lo que usted debe dirigirse a la seccion de "Seguimiento beneficios” y proceder
nuevamente con la gestién correspondiente.

Cance Eliminar seguimiento

Enviar a la CGR

El funcionario con el rol de Validador, podra visualizar en la pagina principal del SIPP
un listado de notificaciones referentes a:

e Beneficios patrimoniales a sujetos privados pendientes de enviar a CGR.
e Beneficios patrimoniales a sujetos privados con el plazo vencido.
e Documentos habilitados por la CGR para ajustes.
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Tal y como se ejemplifica en la siguiente imagen:

# (GR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. A easames  Cesconets

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Beneficios patrimoniales a sujetos privados pendientes de enviar a la CGR

Beneficios patrimoniales a sujetos privados con plazo vencido

k
J

]
Manta Plazo Cumplimeento
Barwficen sprobada Pobiacdn Fanabdad Cavegoria e Emimade Programa Ot Presupueitaric Aho I Deatinng
Pwga R Nifieg y Wk Prorpecton d¢ " g ADMBSTRATIVD  TTTRPURSID — ASOCIACION CENTRO ALANJELENSE DE
arki ol e ambseriie T ot a0 dean A CUTURA

Documentos habilitados por la CGR para ajustes

Para realizar el envio del beneficio a la CGR debe debera ingresar al apartado
“Beneficios patrimoniales a sujetos privados pendientes de enviar a CGR”

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Beneficios patrimoniales a sujetos privados pendientes de enviar a la CGR 1

||_ ’ 2 | r——

[hoc Monta Plazo Lumphmientc
Ensiar | Adia Presupuestario Programa Ins. Desting Benetucsn aprobad Poblacdn Fanabd. s Categaria metes Estimado Estadn
ﬂ o Presupuesta ce Frograma e Nombre de la Inst. Talieres 3 AL hifiez | Jeparie. recreacion Atenodn -
: beneficios Gobierro Cerira Diestino eclicatvos : o adoiescenca cultura y redigidn recta )
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O bien, en el menu: Seguimiento de Beneficios > Enviar Beneficios > Enviar a la
CGR

{2 Presupuesto

B Recursos complementar...

o)

% Sequimiento beneficios 1
¢ Enviar Beneficios

Erviar al validador

Enviar a la GGR 2

Devolver al digitador

Reportes

Ayuda

Siguiendo cualquiera de los pasos anteriormente descritos llegara a la siguiente
pantalla:

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Enviar a la CGR - Seguimiento de beneficios patrimoniales a sujetos privados

Enviar

Estado Dac Manto Plazo Cumplimienta Ver
Cor Afig Presupuestario Programa Ins, Desting Beneficio aprobado Poblacion Finalidad Categoria meses. Estimado Estado Bitacora Adjuntos
Departe
e Programa de Nombre de la i Hiflez B Atpracin Cumpida
7, PR EsSUpUESto de Pl f . alleres 180,000,000.00 Niflez y e Atencid - M, 027 =
ol - beneficios 2 :.c.._cl - Inst. Destino educativos e sdolescencia s Directa - e R =
2ligia

El funcionario con el rol de validador, debe verificar que toda la informacién sea
correcta, los documentos adjuntos, el nombre los archivos y demas datos,
posteriormente se procede a realizar la remision del beneficio a la CGR.

82



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

Posteriormente debe seguir los siguientes pasos:
1-Dar clic en la la opcion “Enviar estado CGR”

2- Leer la informacién de la ventana emergente que se despliegue, y estando de
acuerdo con la informacion que suministra, presionar el botén “Enviar a la CGR”

Tal como se muestra en la imagen:

Enwviar 1
Estado »
Cor

@ Beneficio: Talleres educativos
Carga Rendicién de cuentas

Una vez cumplida la finalidad para la cual fue otorgado el beneficio patrimonial, el concedente debe
cargar la rendicion de cuentas de conformidad con las Normas Técnicas sobre el presupuesto de los
beneficios patrimeniales a Sujetos Privados 5.1, 5.2 y 5.3.

Cancel 2 Enviar a la GGR

Seguidamente el sistema emitira el siguiente mensaje de confirmacion:

v  Beneficio enviado satisfactorniamente.

De forma simultéanea, la persona que fue designada como responsable recibira un
correo electronico notificando que la rendicidn de cuentas fue recibida en la CGR.
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Rendicion de cuentas Recibidos * (i &

e sipp.administracion@cgr.go.cr 15:00 (hace 0 minutos &% &
&P’ rara sipp.administracion v

Se le informa que la rendicion de cuentas del beneficio: Talleres educativos, otorgado al sujeto privade NOMERE
DE LA INSTITUCION DESTINO Tue Jist lado & { L f !
3 A e ir Puede consullar beneficio ingresando en la consulta publica “Datos para analisis

Administracion del SIPP | Contraloria General de la Repiblica

Cancelar beneficio

Para cancelar un beneficio (en caso de que exista un cambio de finalidad o de sujeto
privado) el usuario digitador, debera ingresar a la opcién Seguimiento de beneficios
del menu principal, elegir el beneficio que requiere cancelar y dar clic en el icono :@.
correspondiente, tal como se muestra en las siguientes imagenes.

iat Presupuesto

B Recursos complementar._

B Seg. Beneficios

L7
1

" Enwiar Beneficios

2] Reportes

B ayuda
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Seguimiento de beneficios patrimoniales a sujetos privados

Doc Monto Plazo Cumplimiento Carga Prirraga Cancelar
Ano Presupuestario Programa Ins. Desting Beneficio aprobado Poblacidn Finalidad Categoria  meses Estimadao rendicidn a plazo beneficic  Bitdcora
Programa /T\
Presupuesto de e Mombre Restaurar o e Mifiez | Medio Atencion . F @ o
2021 . . 50,000.000.00 i N & Al -202 —
beneficios 2 Gabismao de la Inst. arza verde adolescencia ambiente Drirecta = o — @ —
Centra Desting
Frograma
2071 Presupuestiode  del MNombre Seviciosde g n00 50000 Nifiez y Salgg  Mencion 7 Mao-20R T F‘ ® =
beneficios 2 Gobiamao de la Inst. salud zdolescencia Dirzctz 1 L @ =
CEntra Des=tino

Al presionar este icono, se desplegara la siguiente ventana emergente:

Beneficio: Restaurar area verde

Cancelacion de beneficios patrimoniales

En esta pantalla usted podra cancelar un beneficio patrimonial en caso que exista un cambio de
finalidad o bien un cambio en el sujeto privado de conformidad con la norma técnica 5.4,

Cargar justificacion | Seleccionar archive | Cancelar Beneficiopdf > 1

Responzable Mombre del responsable | 2

Mumero oficio a. GEG- -222 - 3
Fecha Documents | 10-AGD-2022 it — - 4

Cargar adjumtos | Elegir anchivos | Adj. Cancel...naficio.pdf >
. 5
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En esta pantalla debera:

1. Cargar la nota de remision que justifique la cancelacion del beneficio.

2. Seleccionar el nombre del responsable. Es importante indicar que el responsable
es la persona a la cual se le notificara una vez que la cancelacion sea remitira a
la CGR razoén por la cual debe ser funcionario de la administracion y no al sujeto
privado.

Indicar el numero de oficio de la nota de remision.

Indicar la fecha del documento.

Cargar los adjuntos relacionados.

6. Aplicar cambios.

ok w

Posteriormente se podra visualizar la siguiente ventana emergente, que indica que se
aplico la cancelacion de la carga satisfactoriamente, ademas desaparecera de la tabla
de seguimiento.

Carga de cancelacion realizada satisfactoriamente, listo

v

para revisar antes de enviar al validador.

Seguidamente debe ir a la opcion “Enviar al validador”

2 seq. Beneficios
0
a Seguimiento beneficios

&

Enwviar Beneficios

Erviar al validador

Erviar a la CGR

Devolver al digitador

Al lado derecho de la pantalla podra verificar la informacién relacionada al beneficio
que se esta cancelando sea correcta, y de ser asi, podra enviar al validador dando clic
en el botén “Enviar al validador” T
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Se desplegara la siguiente ventana de aviso, donde confirma el envio al validador.

Beneficio: Restaurar area verde

Cancelacion de beneficios patrimoniales

En esta pantalla usted podra cancelar un beneficio patrimonial en caso que exista un cambio de finalidad
0 bien un cambio en & sujeto privado de conformidad con la norma téonica 5.4.

Cance Erwiar al Vahdadon

Seguidamente el sistema desplegara el mensaje de confirmacion, indicando que la
cancelacion del beneficio fue enviada correctamente.

v+ Beneficio enviado satisfactonamente.

Posterior a este paso, el encargado de validacion, debe ingresar al sistema, al menu
Seguimiento de beneficios, opcion “Enviar a la CGR”

S, Seq. Beneficios
0
= Seguimiento beneficios

P

Enviar Beneficios

Enviar al validador

Dewvolver al digitador

En la siguiente pantalla el validador debe verificar que la informacién y los documentos

adjuntos sean correctos, y si todo corresponde a lo requerido debe presionar el icono @.

y proceder con el envio ala CGR .
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Enviar a la CGR - Seguimiento de beneficios patrimoniales a sujetos privados

Estado Doc Monts Plazo  Cumplimients Vier
Cor ARo  Presupusstaric  Programa Ins. Desting Beneficia aprobada Poblacién Finalidad ~ Categoria  meses Estimado Estado  Biticora  Adjuntos

. - Pragrama Nombre . Medic O ™ n

202 P dela Restaurar dres verde 50.000,000.00 Wined J B R [ Abril -2022 Cancelado
LN Inst adolescenciz ambiente Lwecta — =
Destino

El sistema desplegara la siguiente ventana emergente de confirmacion:

Beneficio: Restaurar drea verde

Cancelacion de beneficios patrimoniales

En esta pantalla usted podra cancelar un beneficio patrimonial en caso que exista un cambio de finalidad
o bien un cambio en el sujeto privado de conformidad con la norma técnica 5.4.

Cance Enwiar ala CGR

Al confirmar el envio a la CGR, se desplegara la siguiente ventana emergente:

+ Beneficio enviado satisfactoriamente.

Al mismo tiempo, el sistema enviara a los funcionarios designados como responsables,
un correo electrénico de confirmacién, en el que indica el beneficio y el sujeto privado al
que este le habia sido asignado fue cancelado y remitido a la CGR, el numero de
registro del documento y el link de acceso a “Datos para analisis”, donde podra
consultar el estado del beneficio.
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Cancelacion de beneficio @ @
@  sipp.administracion@cgr.go.cr 23:42 (hace 1minuto) Yy €& §
- para Sipp. agmmmistra n w

Se le informa que el beneficio Restaurar area verde, otorgado al sujeto privado Nombre de la

Institucion destino iue registrado como cancelado y ha sido enviado ala

Contraloria. El nimero de ingreso es e Puede consultar beneficio ingresando en la consulta

publica "Datos para anghgug

Administracion del SIPP | Contraloria General de la Republica

Bitacora

Al consultar la bitacora podra visualizar los diferentes movimientos que se han
aplicado a cada beneficio, por ejemplo la aplicacion de una prérroga:

Bitacora de plazos X
QL v Ir
Acciones v
Fecha
Detalle Plazo Fechas Creado por creacion Justificacién
Prévr Diciembre- i i6
Prémoga 1 mes 2024 BRABBERAEE 05/10/21 Justificacion
Plazo 4 i I . Justificacion
- Noviembre  ggazssgass  05/10/21
origina meses -2021

Cancelar
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XIV. LIQUIDACION PRESUPUESTARIA (INFORME DE AJUSTE A LA
EJECUCION PRESUPUESTARIA)

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

Al momento de la remision de la liquidacién 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)” el
cual debe completar y remitir a la CGR previo a la remisién de la liquidacion.

Como material de apoyo* para el registro de este documento presupuestario, esta
Contraloria pone a su disposicion el manual de usuario “Guia para la remision de la
Liquidacién Presupuestaria en el SIPP*, el cual detalla paso a paso el registro y
envio de los documentos “Liquidacion presupuestaria’ e “Informe de ajuste a la
ejecucioén presupuestaria’.

XV. REPORTES

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

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

4 Registro liquidacion Presupuestaria 2021 SIPP | Documento de ajuste a la ejecucion presupuestaria,

https://youtu.be/1KpCgOG9zto
5 Guia para la remision de la Liquidacion Presupuestaria en el SIPP,
https://carfiles.car.go.cr/publico/docsweb/documentos/si uia-registro-liquidacion-presupuestaria.pdf
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Presupuesto

Plan basico
Recursos complementar...
2 Seg. Beneficios

B Reportes

- —

*~ Presupuestos
=A Beneficios otorgados a suj...

Adjuntos

Resumen plan bésico

Q

Roles funcionarios

! Carga documentos

) —

£= Clasificadores
Organizaciones privadas

Gastos Clasificacion Econd...

Gastos CE/CO.G

Recursos complementarios

Presupuestos

En esta seccién podra encontrar una serie de reportes con el detalle de ingresos vy
gastos digitados, asi como el estado de los documentos presupuestarios.

Los reportes de esta seccion son los siguientes:
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[2) Reportes

= Presupuestos
D Documentos
Estado documentos
- .
:I Cuentas de ingresos
& -
Cuentas de egresos

Liguidacion egresos

Ligquidacidn ingresos

Liguidacidn econdmico

Documentos

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

Dentro de las columnas "Ingreso", "Egreso", "Trans Ingreso", "Trans Egreso",
“Clasificacion econdmica del gasto” aparecen los montos de color azul. Al dar clic sobre
los mismos, se despliega el desglose de los mismos.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Documentos

e 1e
Ll W Ir Filas 15 v Acciones v

’ ﬂ Ao

Aiio | Documento Secuencia Ingreso Egreso Trans Ingreso Trans Egreso Clasificacion econdmica del gasto

2020 Presupuesto inicia - 500,000,000.00 - - - B
2020 Presupuesto extraordinario 1 500,003,700.00 1,600,00 200.00 500,002,300.00 B
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Ingresos. Presupuesto inicial - 20Xx

Regresar
Q ~ Ir Acciones v~
Descr Cuenta Monto inicial Monto aprob

Impuesto sobre salarios, jubilaciones, pensiones y otros pagos laborales del Sector Privado 1.1.1.1.02.00.0.0.000 500,000,000.00
IMPUESTO SOBRE LOS INGRESOS Y UTILIDADES DEPERSONAS FISICAS 1.1.1.1.00.00.0.0.000 500,000,000.00
IMPUESTOS A LOS INGRESOS Y UTILIDADES 1.1.1.0:00.,00.0.0.000 500,000,000.00
INGRESOS TRIBUTARIOS 1.1.0.0.00.00.0.0.000 500,000,000.00
INGRESOS CORRIENTES 1.0.0.0.00.00.0.0.000 500,000,000.00

Estado Documentos

En este reporte se muestra el estado actual de cada documento presupuestario.
NOMBRE DE LA INSTITUCION

Estado documentos

Ir | Filas 15 v Acciones v

v - ﬂ Afio = 2020 Estado del
/ documento

Cambios Ingreso Egreso
Estado Afo Documento Secuencia Estado Ingreso Inicial Aprobado Egreso Inicial Aprobado
q 2020 Ir‘c'ﬂ.es de 1 ‘Sfr_d ores 0.00 - 0.00
gjecucion datos
C)\ 2020  Presupuesto inicia . | Mmeercinde 500,000,000.00 ; 0.00
datos
Pri Ues Envi ala - -
O\ 2020 Esupuesto 1 doala 500,003,900.00 - 500,003,900.00
extraardinaric Ccm_’a Qoria
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Ademas, al dar clic en el boton O\ de la columna “Cambios Estado” se despliega
la bitacora de cambios del documento seleccionado.

Cambios de estado .ix:.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Regrezar
Q) Ir
i Cambios de
ALCIONES ™ estado
Anno Tipo documento Consecutivo Estado Estado anterior Realizado Fecha
P Presupuesto . Validado en ) P P
2020 L _ . nsercion de datos G65585565685 08/09/20
extraordinano nsercion de datos
2020 | Ioupussto 1 vedoal ‘e geeoen 9999999999  09/09/20
extraordinario Contraloria nsercion de datos
Regrezar

Cuentas de Ingresos

Permite seleccionar una cuenta del clasificador de ingresos para visualizar el monto
presupuestado y ejecutado por la institucién en esa cuenta por afio.
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Ingresos presupuestados y ejecutados por afo en millones

Cuenta  1.0.0.0.00.00.0.0.000 - INGRESOS CORRIENTES v

4.000,000 3,810,013

3,500,000 3,425,202
3,000,000
2,500,000

W PRESUPUESTADO
o W EJECUTADO
1,500,000

1,000,000

500,000

0
2015

Cuentas de Egresos

Permite seleccionar una partida o subpartida del clasificador por objeto del gasto para
visualizar el monto total presupuestado y ejecutado por la institucion en esa cuenta por
afno.

Egresos presupuestados y ejecutados por ano en millones

Cuenta |0.00.00 - REMUNERACIONES v ]
150,000
120,000
90,000
B PRESUPUESTADO
B EJECUTADO
50,000
30,000

7,528

2015
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Liquidacion egresos, Liquidacion ingresos, Liquidacion econémico

En estos tres reportes, usted podra llevar un control de los montos acumulados en los
informes de ejecucién remitidos a la CGR segun los diferentes clasificadores. De esta
forma podra verificar si la ejecucion de ingresos y gastos reportados es consistente con
los controles internos previo a la remision de la liquidacién.

Importante: Estos reportes, unicamente reflejan aquellos informes de ejecuciéon que ya
fueron remitidos a la CGR y cuentan con estado final, a diferencia de la liquidacion

presupuestaria que considera los montos propuestos.

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. A, 8336838888  Desconectar

Presupuesto @ NOMBRE DE LA INSTITUCION

Liquidacion egresos

El presente reporte, Unicamente refleja aquellos informes de ejecucion que ya fueron remitidos a la CGR y cuentan con estado final, a diferencia de la liquidacion

Recursos complementa...

Seg. Beneficios
presupuestaria que considera los montos propuestos.

Reportes

Q \ Ir Acciones v
= Presupuestos
5 Total
Documentos Programa Cuenta Nombre cuenta Informe 1 Informe 2 ejecutado Liquidacién
| »
Estado documentos
e ) Servicios de
Cuentas de ingresos Capacitacién 0.00.00 REMUNERACIONES 54581725711 3927058504.26 938523 1075.36
=N Profesional
Cuentas de egresos
Servicios de .
i O REMUNERACIONES
Liquidacion egresos Capacitacién ~ 0.01.00 :ASIC“S - 134261278452 133543114355  2678043828.07
BASICA
. Profesional
Liquidacién ingresos
. Servicios de Sueldos para
Liquidacion econémico 05 pal 134261278452 133543114355  2678043928.07

Capacitacion 0.01.01 .
L — carqos Tjos

Beneficios otorgados a Sujetos Privados

En este reporte muestra un detalle de todos los beneficios incorporados, a saber:
cuentas de transferencias, institucion destino, descripcién del beneficio, clasificador
funcional, poblacion, categoria, plazo de ejecucioén del beneficio, monto, y estado del

beneficio otorgado a los sujetos privados.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Beneficios otorgados a sujetos privados

Ir Acciones v
Plazo de
ejecucion
Tipo Cuenta de Institucion Descripaion Clasificador del
Ano documento Programa transferencia destino del beneficio funcional Poblacion Finalidad Categoria beneficio Maonto Estado
Presupuesto . .
to Proteccion tencian M-
2020 extraordinario Adrninistracion Adutto - ‘_'E" - a"._' 500,000,000.00  Active
N mayor Socia Directa
Presupuesto - ASDCIACION Atencién
2020 extraordinario Administracién COSTARRICENSE Kjhijh ndigenas Agropecuario .I: |';'t‘ 2 10000  Activo
1 . DE BOLICHE -
ACIONe:

Se visualizan los adjuntos cargados en los documentos presupuestarios de la
institucion. Este reporte facilita a digitadores y validadores la revision de los archivos
adjuntos que se cargaron, puede realizar la busqueda por Afio, Documento y Estado.

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

presupuestario que desea revisar, y luego dar clic en el botéon “Adjuntos” 5 del
documento presupuestario que sea de interés.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Adjuntos al documento

Q ~ Ir Filas 15 ~ | Acciones ™
v v ﬂ Afo = 2020
Ao Documento Estado Adjuntos
2020 nformes de ejecucion 1 Documento en la Institucién Bl-a
2020 Presupuesto inicia Documento en la Institucion Drlj

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

B
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

Adjuntos

NOMBRE DE LA INSTITUCION - Presupuesto inicial - 2020

Q v ‘I Ir Acciones v Regresar

Archivo Tipo adjunto Comentario Ver

Nombre del documento adjunto Otros - @

Resumen Plan Basico

Muestra los objetivos, y el detalle de las metas registradas en el Mddulo de Plan
Basico. Realizando un filtro por afo, puede delimitar la informaciéon que muestra el
reporte a un afo en especifico.

Programa : Prueba, Producto : Producto prueba 2

Unidad Valor Monto Valor Monto
Afio Objetivo Meta Medida Tipo Periodo Previsto Previsto Alcanzado Gastado Responsable

objetive meta 1- 3 R R ABC

014 prueba 2 prueba 2 pruebas Mejora Semestre 2,000,000

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.

Funcionarios

Q. ~ “ Ir Filas 15w Acciones ~

Cédula Nombre Usuario Email Telefono Rol Fecha creacion

Carga de Documentos

Esta seccion es de uso exclusivo para las instituciones que cargan su informacion
presupuestaria a través de un archivo txt o xml.
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Archivos enviados

Esta seccion es de uso exclusivo para las instituciones que cargan su informacién
presupuestaria a través de un archivo txt o xml.

Muestra el detalle de los documentos cargados mediante ese tipo de archivos.

NOMBRE_ARCHIVO DESCR ANNO FECHA_CARGA

11123410002008010101 &t Presupuesto inicial 2007 15-NOW-07

Errores de la Carga

Esta seccion es de uso exclusivo para las instituciones que cargan su informacién
presupuestaria a través de un archivo txt o xml.

Describe los detalles de los errores presentes en el archivo txt o xml que impiden que
se puedan cargar los datos.

Ver errores de la Carga

Ver Errores Tipo documento Afio Fecha Carga Nombre Archivo

C)\ Presupuesto inicial 2006 21-ABR-05 19.tut

Errores

Mo se ha encantrado ningln dato
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Clasificadores

En este reporte, podra encontrar los siguientes clasificadores:

e Clasificador de Ingresos: Corresponde al Clasificador de los Ingresos del

Sector Publico emitido a través del Decreto No. 41101-H, publicado en la Gaceta
85 del 16 de mayo de 2018.

indicador del Clasificador Nomero de Cadigo
MNombre de la Cuenta
Clasificador : Clasificador de Ingresos
Numero Descripcion
1.0.0.0.00.00.0.0.000 INGRESOS CORRIENTES
1.1.0.0.00.00.0.0.000 INGRESOS TRIBUTARIOS
1.1.1.0.00.00.0.0.000 IMPUESTOS A LOS INGRESOS ¥ UTILIDADES
1.1.1.1.00.00.0.0.000 IMPUESTO SOBRE LOS INGRESOS ¥ UTILIDADES DEPERSONAS FISICAS

Con un formato similar al anterior se encuentran también los siguientes clasificadores del
Gasto:

e Clasificador por Objeto del Gasto del Sector Publico: emitido a través del
Decreto No. 41057-H, publicado en Alcance 87 del 30 de abril de 2018.

e Clasificador Econémico del Gasto del Sector Publico: emitido a través del
Decreto No. 31877-H, publicado en la Gaceta 140 del 19 de julio del 2004.

e Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: emitido a través del
Decreto No. 33875-H, publicado en la Gaceta 126 del 26 de julio del 2007.

Indicador del Clasificador

NG -
umero de Codigo Nombre de la Cuenta

Clasificador : Clasificador Esenamico

Numero Descripcion
1.0.0.0 GASTOS CORRIENTES
1.1.0.0 GASTOS DE CONSUMO
1.1.1.0 REMUNERACIOMES

Aparte de los clasificadores de ingresos y gastos, se muestra el clasificador
institucional, el cual contiene los codigos registrados para las instituciones.
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* Clasificador Institucional: Incluye el Clasificador Institucional del Sector
Publico, emitido a través del Decreto No. 33544-H, publicado en la Gaceta161
del 22 de agosto del 2014. Adicional a lo anterior, se incluyen los codigos de los
entes privados registrados en la base de datos del SIPP para el registro de
transferencias.

Organizaciones Privadas

En esta consulta, puede consultar exclusivamente los cddigos de los sujetos privados
registrados en la Base de Datos del SIPP. La consulta se muestra de la siguiente

manera:
Codigo SIPP Cedula juridica Nombre de fa entidad
Cuenta Cedula Juridica Descripcién
0.1.0.0.001.135 - ASOCIACION PRO MEJORAS URBANIZACION MERCEDES
09.1.0.0.000.675 - ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE SAN LUIS SANTO DOMINGO
9.1.0.0.000.345 - ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE BARRIAL DE HEREDIA
9.1.0.0.000.620 - ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE SAHARA MATINA
0.1.0.0.000.059 - ASOCIACION AUREA DE NADQ SINCRONIZADO

Importante: Si en alguin momento necesita registrar una transferencia a un
Sujeto privado que no se encuentra registrado en el SIPP, debe remitir a la
Contraloria General el formulario denominado "Creacion de cdodigos
institucionales” disponible en la pagina web www.cgr.go.cr

Reportes “Gastos Clasificacion Econémica”

En este reporte, podra visualizar para cada documento de la institucion a la que
pertenece, el detalle de la clasificacion econdémica por programa, el monto asignado y
el estado del documento. Ademas debe considerar que puede manipular el reporte
segun su necesidad de informacién, por medio del menu de acciones.

101



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. R, 0206380057  Desconectar
1 Presupuesto
M Plan basico

B Reporte B Gastos Clasificacion Economica (C.E.)

Presupuestos o Q ~ Ir Acclones
) Adjuntos
__ Afio 7= Tipo Doc. Programa Subpartida C.E. Estado Monto
Resumen plan bésico
7 Boles funcionarios 2018 \r_ C"T‘I'It.at ones externas (No »\’«drﬂll'.‘\stl'afltfl" 1.0.0.0 - GASTOS CORRIENTES nsercion de 10.00
T vigents) 1 Superior datos
! Carga documentos -~ N o dminis i6
— 10 f i |=ca; ones externas (No i« m_lr‘u}ra..mr- 11.0.0 - GASTOS DE CONSUMO nserclal _cf -
et vigente) Superio atos
ﬁ _ . Modificaciones externas (No Administracion s - .
Organizaciones privadas 2019 X X 1.1.1.0 - REMUNERACIONES 0.00
vigente) 1 Superior
ificaciin Econdmic... . .
Modificacion: ternas ( dministracian e I ercio e
2019 Modificaciones extermas (o eminiacor 11,1 - Suekdosy Saarios peerien ce 000
e vigente) Sups datos
2019 Presupuesto extraordinaric 1 :‘d”"'"_‘s"'a;'c'“ 1.0.0.0 - GASTOS CORRIENTES En Estudic 660,000.00
Superior
. — Administracion " ma e e . - "
2019 Presupuesto extraordinario 1 Superior 1.1.0.0 - GASTOS DE CONSUMO En Estudio 560,000.00
2019 Presupuesto extraordinario 1 Administracion 1.1.1.0 - REMUNERACIONES En Estudio 550,000.00

Superior

Reporte de “Gastos C.E / C.0.G” (Gastos Clasificacion Econémica /
Clasificacion por Objeto del Gasto)

En este reporte, a diferencia del reporte anterior, podra visualizar para cada documento
de la institucion a la que pertenece, el detalle de la clasificacidn econdémica por
programa y su proporcion asociada con respecto al clasificador por objeto del gasto,
ademas del monto asignado y el estado del documento. También debe considerar que
puede manipular el reporte segun su necesidad de informacién, por medio del menu de
acciones.
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CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP. A, 0206380057 Desconectar
{2} Presupuesto

M Plan basico

Reporte de gastos segun Clasificadores Economico (C.E) y

B Reportes

=S ¥ objeto de gasto (C.0.G) por documento

3
‘% Adjuntos

.- Q T Ir Acciones v
Resumen plan basico
" Roles funcionarios Afio | Tipo Doc Estado  Programa Subpartida C.0.G. Subpartida C.E. Mento C.E.
Carga documentos
2019 Modificaciones Insercion Administracien 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos 1.1.1.1 - Sueldos y Salarios 10.00
2 S § ~ - cargos fijos 111 - os y 1
s externas (No vigente) 1 de datos Superior
P est nist . -
Organizaciones privadas 2019 resupuesto En Estudio i\dmu Istracion 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos 1.1.1.1 - Sueldos y Salarios 50,000.00
extraordinario 1 Superior i
Gastos Clasificacion Econdmic...
P est s
2019 e:f:cpru;::rin y En Estudio ',afnllrr;:__rtuc on 0.01.01 - Sueldos para cargos fijos 2.1.4,0 - Instalaciones 20,000.00
Gastos CE / C.O.G >upenor
P ests 5
2019 rES‘JPUES'U. En Estudio fdm”" fracen 0.01.02 - Jornales 1.1.1.1 - Sueldos y Salarios 100,000.00
D Manuales extraordinario 1 Superior
b - = 11.04 - b
2019 resupuesto En Estudip ~ Administracidn | 0,01.04 - Sueldos a base de 1.1.1.1 - Sueldos y Salarios 100,000.00
extraordinario 1 Superior comision !

Reporte de Recursos Complementarios

En este reporte usted podra visualizar para cada afio, informacién de los recursos
complementarios reportados.

CGR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP. R, 8388868888 Desconectar

NOMBRE DE LA INSTITUCION

2

Fuentes de recursos complementarios

2 En este apartado usted encontrara informacion de fuentes de recursos disponibles, com tarias al p F instituci y relacionadas con su
. gestién.
Afic 2023 v
Tipo de fuente  Todos R
Q v Ir Acciones v

Recursos de Ingresos Ingresos Gastos Gastos
Tipo de Plazo de Fuente de Finalidad de los vigencias estimados reales del estimados reales del
Afio recurso Nombre vigencia recursos recursos anteriores del periodo periodo del periodo periodo

Fideicomiso de Recursos Mantenimiento de
2023 Fidecomiso acueducto calle Indefinido convenio manto acuifero 8,000.00 4,000.00 3,000.00 2,000.00 1,000.00

Puriscal - Marco Sendai puriscalefio

Desarrollos de

2023 Fidecomiso  OeiOMisOSan g 0 Provenientes fuentes de agua 5,000.00 2,000.00 1,900.00 1,500.00 1,600.00
BuenaVentura de BCR -BN en Parque
Nacional
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XVI. ANEXOS

Anexo |: Adjuntos que deben presentarse con los documentos
presupuestarios

a) Sujetos al ambito de aplicacion de las Normas Técnicas de Presupuesto
Publico (NTPP)

Nota de Remision:

De conformidad con lo que establecen la normas 4.2.12 y 4.2.14 inciso a) de las
NTPP, el presupuesto inicial y los presupuestos extraordinarios, se someteran a la
aprobacion de la Contraloria General en forma electrénica y seran 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.

ii. Senalamiento expreso de que el documento se somete para la aprobacion de
la Contraloria General de la Republica.

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

iv. Indicacion de que se incluyeron en el SIPP, los ingresos, los gastos, los datos
del plan anual (BASICO) y la informacién adicional requerida.

v. Lista de los anexos que se adjuntan en el SIPP. En esta lista se debe sefialar
claramente el nombre de cada archivo y una breve descripcion del
contenido, siguiendo el mismo orden en que aparecen en el sistema, iniciando
con el adjunto que contiene el acuerdo con que se aprobd internamente el
documento presupuestario o la referencia que se hace a él, segun sea el caso.

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.
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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 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.

Asimismo, para la presentacion de los informes de ejecucion, liquidacion e informes de
evaluacion presupuestaria, debe presentarse una nota donde el jerarca de la instituciéon
o de la instancia -legal o contractualmente- competente confirme la oficialidad de la
informacion.

A continuacién, se exponen los adjuntos solicitados en las NTPP para cada documento
presupuestario:

Fecha de presentacion: a mas tardar el 30 de septiembre, del afio anterior
al de su vigencia.
Nombre en el SIPP: Presupuesto Inicial

Detalle de origen y aplicacion de recursos: Detalle de origen y aplicacion de
recursos, que refleje el uso que se presupuesta para cada rubro de ingreso, en
las diferentes partidas de los programas, tanto por objeto del gasto como por
clasificacion econdémica, asi como cualquier otro nivel de detalle o clasificaciéon
que sea requerido por la Contraloria General de la Republica para el ejercicio de
su funcién de fiscalizacion superior de la Hacienda Publica.

Justificacion de los ingresos. Se deberan justificar aquellos renglones de
ingresos que por su monto y caracteristicas especiales asi lo ameriten, ya sea
porque son los renglones mas significativos, presentan variaciones sustanciales
con respecto al monto presupuestado el afio anterior o porque corresponden a
ingresos que por primera vez se incorporan. De estos ingresos se debe indicar,
sequn _corresponda, la base legal, los supuestos para su percepcion,

metodologia aplicada para su estimacion y la relacion de los ingresos
especificos con los gastos respectivos.

Con respecto a los ingresos que se sefalan a continuacién, ademas se debe
suministrar la informacion que se detalla:
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o Impuestos, tasas y tarifas: Indicacion sobre la publicacién en el Diario
Oficial La Gaceta, de la ley o de la resolucion respectiva.

o Transferencias: El nombre de la persona fisica o juridica que las otorga,
referencia del documento presupuestario, en caso de ser institucion
publica, donde esta incorpord el aporte, la finalidad asignada y cualquier
otro dato relevante asociado.

o Financiamiento interno y externo que incluye la emision de titulos
valores de deuda publica y la suscripcion de contratos de
préstamos: Para ambos debe aportarse la base legal para accesar a ese
tipo de financiamiento, la finalidad, el monto, el plazo, el acuerdo del
jerarca aprobando el financiamiento y adjuntar las autorizaciones de las
instancias que se requieran de acuerdo con el ordenamiento juridico. En
el caso de contratos de préstamos se debe indicar ademas, el nombre del
acreedor, la fecha de formalizacion, el régimen de desembolsos, el tipo de
cambio utilizado en los calculos respectivos. En la emisién de los titulos
valores sefalar sus caracteristicas y condiciones.

o Recursos de vigencias anteriores (superavit libre y especifico): si se
incluyen en el presupuesto inicial o en presupuestos extraordinarios
presentados para aprobacién externa previo a la presentacion de la
liquidacion presupuestaria, debera adjuntarse una estimacién suscrita por
el encargado de asuntos financieros sobre el posible monto que se estima
se obtendra como resultado de la liquidacion del periodo precedente al de
la vigencia del presupuesto.

Justificacion de los gastos. Se debera justificar los gastos a nivel de programa y
por partida que por su monto y caracteristicas especiales asi lo ameriten, en vista
de que constituyen la base para el logro de los objetivos y metas propuestos en la
planificacion institucional anual, corresponden a gastos no frecuentes, o porque
presentan variaciones significativas con respecto al gasto presupuestado el afo
anterior (al menos las tres partidas de gastos que presenten el mayor incremento en
términos absolutos). Si fuere del caso, deben hacer mencién de la base legal o el
criterio juridico que respalda el gasto.

Las justificaciones deberan clarificar lo que se pretende realizar con los conceptos y
montos presupuestados. Asimismo, se debera relacionar la propuesta de gastos a
ejecutar en el ano, con el cumplimiento de los objetivos y metas definidos en el plan
respectivo y guardar consistencia con las proyecciones plurianuales de recursos y
de gastos que garantizan -en el tiempo- la estabilidad financiera institucional, la
planificacion institucional de mediano y largo plazo y el Plan Nacional de Desarrollo,
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planes sectoriales, regionales y municipales, segun corresponda y de acuerdo con
el ordenamiento juridico aplicable.

Con respecto a los gastos que se sefialan a continuacion se debe remitir la
informacion que se detalla:

o Remuneraciones: En caso de creacion de plazas, aumentos salariales,
incremento de dietas y ajuste a incentivos salariales, ademas del
fundamento juridico se debera adjuntar una justificacion del movimiento
propuesto y la viabilidad financiera para adquirir ese compromiso de gasto
permanente, asi como los documentos probatorios de contar con la
autorizacion de las instancias competentes, cuando corresponda.

o Transferencias: Base legal; nombre completo del beneficiario directo;
finalidad y monto.

o Amortizacion e intereses de la deuda: Para cada préstamo,
identificacion del préstamo (numero del préstamo y nombre del acreedor)
amortizacion, comisiones e intereses a cancelar durante el periodo y
saldo de la deuda al momento de someter a aprobacion el documento
presupuestario.

o Proyectos de inversion publica que por su monto defina la Gerencia
de la DFOE deberan suministrar la siguiente informacion: el nombre
del proyecto, descripcion y objetivo general, modalidad de ejecucion y
financiamiento, el costo total y plazo estimado para su ejecucion, el monto
total estimado en el presupuesto, la meta anual y la fase del proyecto que
se espera alcanzar durante el periodo presupuestario asi como la unidad
responsable del proyecto. Para lo anterior la Gerencia de la Division de
Fiscalizacion Operativa y Evaluativa, previo a la presentacion de los
presupuestos iniciales, , previo a la presentacion de los presupuestos
iniciales, publicara por medio de la pagina electronica de la Contraloria
General de la Republica, los montos de los proyectos sobre los que se
brindara la informacién.

El plan anual de la institucion, segun las especificaciones que establezca el
sistema de informacién disefiado por la Contraloria General de la Republica para la
presentacion del presupuesto inicial y sus variaciones.

Certificaciones sobre el cumplimiento de los requisitos del bloque de
legalidad aplicables al presupuesto inicial y sus variaciones asi como al plan anual
en los términos y condiciones que establezca el Organo Contralor, quién mantendra
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actualizados en su pagina electronica, los modelos de certificacion a emitir y las
instrucciones que sobre el particular proceda.

Los documentos requeridos para el cumplimiento del presupuesto plurianual,
segun las condiciones que establezca la Contraloria General de la Republica.
Cuando se someta por primera vez a la aprobacion externa el presupuesto de una
institucion, deben hacer referencia de la base legal o de la autorizacion para el
manejo independiente de su presupuesto. Para los contratos de fideicomisos,
ademas, deben aportar copia del contrato, y cuando este presente cambios,
deberan remitir las adendas o documentacion correspondientes.

Fecha de presentacion: La informacion de la ejecucion de las cuentas del |
presupuesto debera registrarse mensualmente, salvo en el caso de los
Comités Cantonales de Deportes y Recreacion, los cuales deberan registrar
la informacion con corte al 30 de junio y al 31 de diciembre de cada afio.

El registro se debe realizar dentro de los diez dias habiles posteriores al
vencimiento de cada mes o semestre, segun corresponda.

¢ Del mes de enero a noviembre: Informes de ejecucion
¢ Del mes de diciembre: Informe (ejecucién ultimo periodo del afio ant).

En el caso de los Comités Cantonales de Deportes y Recreacion:
e Primer semestre: Informes de ejecucion
e Segundo semestre: Informe (ejecucion ultimo periodo del afio ant).

Nombre en el SIPP: |

Suministro de la informacion complementaria sobre Ila ejecucion
presupuestaria. La informacion complementaria sobre la ejecucién presupuestaria
debera incorporarse, semestralmente, en el sistema electrénico disefiado por la
Contraloria General para tales efectos, en forma conjunta con la informacion que se
genere producto de la fase de evaluacion presupuestaria.

Para los efectos de poder remitir el documento a la Contraloria, unicamente se
requerira de manera obligatoria la remision del documento que confirme la
oficialidad (Nota de remision).
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Fecha de presentacion:

®  Municipalidades: a mas tardar el 15 de febrero del afio posterior a la vigencia
del presupuesto, conforme se establece en el Codigo Municipal. Aquellas
municipalidades que utilicen la figura de compromisos presupuestarios,
deberan presentar wuna liquidacion adicional de los compromisos
efectivamente adquiridos a mas tardar el 15 de julio del periodo siguiente al
que fueron adquiridos.

®  Resio de sujetos bajo el ambito de aplicacion de las NTPP: a mas tardar el 16
de febrero del ano posterior a la vigencia del presupuesto.

Nombre en el SIPP: Liquidacion presupuestaria

+ Resumen a nivel institucional que refleje la totalidad de los ingresos recibidos y el
total de gastos ejecutados en el periodo. Lo anterior, a fin de obtener el resultado
de la ejecucioén del presupuesto institucional - superavit o déficit-. En caso de que el
resultado al final del afio fuese deficitario, debe elaborarse un plan para lograr la
amortizacion del déficit, el cual debe ser aprobado por el jerarca. El contenido de
dicho plan podra ser requerido para efectos de fiscalizacion posterior.

+ Detalle de la conformacién del superavit especifico segun el fundamento que lo
justifica.

« Monto del superavit libre o déficit, -superavit o déficit total menos superavit
especifico- del periodo.

* Detalle del calculo de cada uno de los componentes del superavit especifico
identificado por cada fuente de recurso.

e Detalle del superavit acumulado total y por cada una de las fuentes - libre y
especifico.

+ Comentarios generales de la liquidacion de los ingresos y gastos.

* Un estado o informe que demuestre la congruencia del resultado de la liquidacion
del presupuesto -superavit o déficit-, con la informacién que reflejan los estados
financieros con corte al 31 de diciembre del periodo respectivo.

* Los estados financieros que la institucion debe emitir de acuerdo con la normativa
contable que le rige, con corte al 31 de diciembre.

e La situacion econdémico-financiera global de la institucién, con base en la
informacion de los estados financieros en complemento de la ejecucion
presupuestaria.
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* Cualquier informacion que sea solicitada mediante requerimientos especificos de la
gerencia de area de fiscalizacion superior respectiva.

Informes sobre la Evaluacion Presupuestaria

Fecha de presentacion:

®  Acumulado al | Semestre: a mas tardar el 31 de julio del afio de vigencia del
presupuesto.

i ®  Acumulado al Il Semestre: a mas tardar el 31 de enero del afio posterior a la
| vigencia del presupuesto.

' Nombre en el SIPP:

. ®  Acumulado al | Semestre: Evaluacién y ejecucion semestral (adjuntos)

i ®  Acumulado al Il Semestre: Evaluacion anual y ejecucion semestral (adjuntos)

e Informacién sobre la evaluacion presupuestaria.El informe debe comprender
al menos el analisis de los siguientes aspectos:

o

i. Avance en el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas
presupuestarios en funcion de los indicadores establecidos.

i. Detalle de las desviaciones de mayor relevancia que afecten los
objetivos, metas y resultados de lo alcanzado con respecto a lo estimado
previamente establecidos para cada uno de los programas
presupuestarios.

iii. Andlisis del desempefio institucional y programatico, en términos de
eficiencia, eficacia, economia y calidad en el uso de los recursos publicos,
segun el logro de objetivos, metas y resultados alcanzados en los
indicadores de mayor relevancia, definidos en la planificacion contenida
en el presupuesto institucional aprobado. Asimismo, este desempeno
debe analizarse en funcion de su aporte a la situacion econémica, social y
de medio ambiente del pais y de las metas y objetivos contenidos en los
planes nacionales, sectoriales, regionales y municipales segun
corresponda.

iv. Avance en el cumplimiento de objetivos y metas de mediano y largo
plazo considerando las proyecciones plurianuales realizadas.

v. Una propuesta de medidas correctivas y de acciones a seguir en
procura de fortalecer el proceso de mejora continua de la gestidon
institucional.

vi. Cualquier informacion que sea solicitada mediante requerimiento
especificos de la gerencia de area de fiscalizacion superior respectiva.
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e Informacién sobre la ejecucion presupuestaria: debe comprender al menos
el analisis de los siguientes aspectos:

o

i. Resultado de la ejecucion financiera: El comportamiento de la
ejecucion de los ingresos y gastos, agrupados segun los clasificadores de
ingreso, por objeto del gasto y econdmico del gasto vigentes, asi como
cualquier otro clasificador que la Contraloria General solicite, en el cual se
detalle los aspectos relevantes de la ejecucion presupuestaria y las
principales limitaciones presentadas en materia de percepcion de
ingresos y ejecucion de gastos.

ii. Proyectos de inversion publica: Detalle de los proyectos de inversion
publica, que por su monto debe informarse segun la norma 4.2.14, en el
cual debera indicarse el nombre del proyecto, el monto total
presupuestado, las metas anuales (0 semestrales) que se programaron
alcanzar, el monto de gasto ejecutado, asi como el avance en el logro de
las metas.

iii. Remuneraciones:

m Detalle de plazas para cargos fijos y servicios especiales indicando
el numero de plazas por categoria; el salario base o salario unico
de cada categoria, segun sea el caso;

m detalle de dietas que se cancelan en la institucion especificando la
base legal, el o los érganos cuyos miembros son acreedores de
ese reconocimiento, cantidad de miembros a los que se les hace el
pago y de las sesiones mensuales remuneradas;

m desglose de los incentivos salariales que se reconocen en la
institucion, con su respectiva base legal, justificacion y puestos
para los que rige.

iv. Transferencias: Detalle de las transferencias que se giraron durante el
semestre sefalando los entes u d&rganos beneficiarios directos, la
finalidad y el monto transferido; y, cuando corresponda, la referencia del
presupuesto en el que la entidad preceptora haya incorporado dichos
recursos.

v. Principal, amortizacion e intereses de la deuda: Detalle por
préstamo del principal, la amortizacion e intereses cancelados durante el
semestre y el saldo de la deuda considerando esa amortizacion.

vi. ldentificacion de necesidades de ajustes, ya sea a nivel de
presupuestacion o de ejecucion, obtenida como resultado de las fases de
control y ejecucion presupuestaria.
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o vii. Los estados financieros que la institucion debe emitir de acuerdo
con la normativa contable que le rige, con corte al 30 de junio de cada
afo.

o viii. Cualquier informacion que sea solicitada mediante requerimientos
especificos, por la Contraloria General de la Republica.
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b) Entes Publicos no Estatales

A continuacion, se exponen los adjuntos solicitados a los Entes Publicos no Estatales,
de conformidad con oficio DFOE-0067(6940) de fecha 03 de junio de 2019 para cada
documento presupuestario:

Fecha de presentacion: a mas tardar 5 dias habiles posterior a la
aprobacion del jerarca o del funcionario competente.
Nombre en el SIPP: Presupuesto Inicial

a [ Acuerdo de la Junta Directiva donde se apruebe el presupuesto inicial y
sus variaciones, asi como el plan anual operativo.

a0 Oficio emitido por el Jerarca Administrativo donde se adjunta al SIPP el
presupuesto y el plan anual operativo correspondiente.

a Digitacion en el SIPP de la siguiente informacion:

o El presupuesto de ingresos y egresos, agrupado en los diferentes
niveles de clasificacion, de acuerdo con los clasificadores vigentes
para el Sector Publico, con el monto estimado para cada nivel en
términos de la moneda oficial del pais.

o Los objetivos y metas del plan y su asignacion presupuestaria para
lograr la vinculacion plan-presupuesto.

a [ Informacion complementaria que posibilite la comprensién de los ingresos
y los gastos del presupuesto; entre ella, la estimacién razonada, probable y con
supuestos fundamentados, de todos los ingresos con los que contaran durante
el periodo presupuestario; y la estimacion de todos los gastos necesarios en que
incurriran durante el afio y que son necesarios para su operacion e inversion,
con el fin de lograr los objetivos y metas definidos en el plan anual operativo.

a [ Un detalle de origen y aplicacion de recursos que refleje el origen de cada
fuente de financiamiento administrada por ese ente y por objeto del gasto.

En cuanto al plazo para registrar la informacién tanto del plan como del presupuesto
debera acatarse lo dispuesto en el punto 7 de las “Directrices generales a los sujetos
pasivos de la Contraloria General de la Republica para el adecuado registro y
validacion de informacion en el Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos

113



Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

(SIPP), en las que se establece un plazo de 5 dias habiles posterior a la aprobacién del
jerarca o del funcionario competente.

Informes de ejecucion

i ® Dentro de los 10 dias habiles posteriores al vencimiento de cada trimestre,

' Nombre en el SIPP:

. ® Il Il Tnmestre: Informe de gjecucion.

. & IV Trimestre: Informe de ejecucion (ultimo periodo del afio ant.)

'« Entes pablicos no estatales no sujetos a aprobacion con periodo diferenciado

presentan |, Il, Il y IV Informe de ejecucion.
a0 Oficio del Jerarca Administrativo donde se adjunta al SIPP los informes de
ejecucion presupuestaria.
a Digitacion de los informes de ejecucion presupuestaria trimestral en el

SIPP; es decir, de los ingresos percibidos y los gastos ejecutados y agrupados
segun las clasificaciones vigentes. El registro de estos informes debera
realizarse dentro de los 10 dias habiles posteriores al vencimiento del trimestre.
Es importante recordar que la digitacion no debe ser acumulada, sdlo se
incluyen los ingresos y egresos correspondientes al trimestre.

a0 Adjunto a la informacién de la ejecucion del segundo y cuarto trimestre de
cada afo, se deben adjuntar los comentarios sobre el avance en el cumplimiento
de objetivos y metas, asi como los aspectos mas relevantes respecto de la
recaudacion y ejecucion de los recursos administrados.

a0 Con corte al 30 de junio y 31 de diciembre digitacion de la ejecucion
fisica; es decir, avance en el cumplimiento de los objetivos y metas del plan
anual institucional y su vinculo con el presupuesto (recursos ejecutados).

a0 Los estados financieros emitidos por el ente de acuerdo con la normativa
contable que le rige, con corte a cada semestre, segun corresponda.
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Fecha de presentacion:
o A mas tardar el 16 de febrero del afio posterior a la vigencia del presupuesto.
Nombre en el SIPP: Liguidacion (solo adjuntos)

A [Oficio del Jerarca Administrativo mediante el cual adjunta al SIPP la liquidacion
presupuestaria.

a [J Acuerdo mediante el cual el jerarca conocidé o aprobd, segun corresponda el
resultado de liquidacién presupuestaria.

[ [ El Informe de liquidacién presupuestaria, el cual debera ser registrado en el
SIPP a mas tardar el 16 de febrero del ano posterior a la vigencia del
presupuesto. Este informe debera contener al menos lo siguiente:

o Resumen de la totalidad de los ingresos recibidos y de los gastos
ejecutados con el fin de obtener el resultado del periodo (superavit
libre, especifico o déficit).

o El comportamiento de la ejecucion de los ingresos y gastos mas
importantes, que incluya las principales limitaciones presentadas en
materia de percepcidn de ingresos y ejecucion de gastos.

o Las desviaciones de mayor relevancia que afecten los objetivos, metas
y resultados -de lo alcanzado con respecto a lo estimado- previamente
establecidos para cada uno de los programas presupuestarios.

Para el proceso de digitacion y validacion en el SIPP de la informacion supra indicada,
es preciso que se ajusten a lo dispuesto en las “Directrices generales a los sujetos
pasivos de la Contraloria General de la Republica para el adecuado registro y
validacién de informacion en el Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos
(SIPP)”.
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Anexo Il: Guia para incluir informacién del superavit libre y superavit
especifico en el documento "Liquidacion (sélo adjuntos)”

Para incluir la informacién del superavit libre y superavit especifico del periodo cuenta
con dos opciones las cuales se expondran en la presente guia.

Es importante destacar que antes de subir adjuntos o incluir la informacion del
superavit, debe estar creado el documento llamado "Liquidacién Presupuestaria.

Para crearlo debe seguir los siguientes pasos:

a) Dar clic en la pestana Presupuesto y ahi dar clic a "Ingresos" o a la opcién
"Egresos".

b) Cuando el sistema le solicite que elija el Tipo Documento debe seleccionar
"Liquidacion Presupuestaria”.

Tipo de documento.

Tipo Documente | Escoja un tipo de documento v

Escoja un tipe de documento

Presupuesto inicial

Presupuesto extraordinaric

Informes de ejecucion

Infarme (Ejecucion dltime periodo del ano ant.)
Liquidacion (solo adjuntos)

Informe de evaluacidn semestral (solo adjuntos)

Informe evaluacion primer semestre (sclo adjuntos)

c) Una vez creado, el sistema le mostrara un mensaje indicando que se creo el
documento presupuestario tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Tipo de documento. Liquidacion (solo adjuntos)

Se cred un nuevo documento presupuestario

Tipo Documento  Liquidacion (solo adjuntos b
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Con el documento creado en el SIPP, debe incluir los documentos adjuntos, ademas
debe considerar la incorporacién de la informacidon complementaria del superavit
siguiendo alguno de los siguientes procedimientos:

Opcion #1

1. Dentro de "Presupuesto”, de clic en la opcién "Informacién complementaria" y
ahi a la opcion "Superavit"

{2 Presu puesto

Ingresos

Transferencias de ingresos
Egresos

Transferencias de egresos
Adjuntos

2]
B
®
[

Informacién complem...

A

z Superavit
2
Z

Incentivos

Plazas

g
A

Enviar documento

Programas

Responsables

D’ Presupuesto por Archi...

2. Enla opcién "Ano" elija "Afio liquidacion" y en Tipo de Documento "Liquidacion
(solo adjuntos)"
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Ano 2018

Afio  Afo liguidacion v

el
Tipo Documento  Liguidacion ~
—l—————
Superavit
O\ ~ Ir Acciones v Crear

3. De clic en el botdon "Crear" y le aparecera la siguiente pantalla:

Superavit Liquidacion -

Tipo v
superavit

Monto

Descripcion

Cancelar Crear

4. Debe crear un registro para el superavit libre y otro para el superavit especifico
con la siguiente informacion:
o En Tipo de superavit debe elegir si esta incluyendo el dato del superavit
libre o el especifico.
o En Monto debe digitar el monto total del periodo del tipo de superavit que
eligié previamente. En caso de que no tengan superavit de ese tipo debe
digitar un cero. Este campo es obligatorio.
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o En Descripcion puede indicar cualquier observacién que tenga al
respecto, y si lo desea detallar la composicién del superavit especifico.
Nota: Si se presenta un déficit, debe incluir el monto negativo como superavit
libre.

Luego de completar la informacion debe dar clic en "Crear”
Superavit Liquidacion -
Tipo | Superavit libre v

superavit

Monto 80000000

Descripcion | 5uperavit libre del periodo 2@18|

&

Cancelar Crear

5. Una vez creado el primer registro le aparecera la siguiente pantalla:

Q v Ir Acciones v Crear
Tipo Fecha Modificado Fecha
Afo Monto superavit Descripcion Creado Por Creacion Por Modif
Superavit Superavit libre del 19-AGO-
f 2018 80,000,000.00 libre periodo 2018 0206380057 19

6. Para crear la otra clase de superavit de clic nuevamente en el botén "Crear" y
repita nuevamente el procedimiento a partir del punto numero 4.
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Superavit Liquidacion -

Tipo superavit  Superavit especifico v
Monto 135000000

Descripcion Superdvit especifico del periedo 2018 compuesto por:
-1...

—2...
-3...

Cancelar Crear
7. Una vez creados los registros deben aparecer de la siguiente forma:
O\ ~ Ir Acciones v Crear
Tipo Fecha Modificado Fecha
Ano Monto superavit Descripcion Creado Por Creacion Por Modif
Superavit Superavit libre del 19-AGO-
| / 2018 80,000,000.00 libre periodo 2018 0206380057 19
Superavit especifico
Df 2018 13500000000  “uPeravit  del periodo 2018 0206380057 |2 RGO
especifico compuesto por: -1... 19
-2, -3
1-2

8. A la hora de ingresar a la opcion "Enviar al Validador" debe elegir el "Afo
liquidacion" y el Tipo Documento "Liquidacion (solo adjuntos). El adjunto
correspondiente a superavit ya aparecera en color verde, lo que significa que ya
la informacion fue cargada tal y como se muestra a continuacion:

Adjuntos e informacion complementaria

ﬂ Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar

Z Superavit Si
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Opcion #2

1. Una vez que completd todos los adjuntos solicitados por la normativa vigente
ingrese a la pestana "Presupuesto” a la opcién "Enviar Documento" y de clic en

"Enviar al validador".

Ingresos
_El Transferencias de ingresos
Egresos
B Transferencias de egresos

B Base de registro

Adjuntos

b Informacién complem...

o

Programas
Enviar documento

Enviar al validader

W
a

3

# Presupuesto por Archi... v

2. La aplicacion le mostrara una lista de adjuntos, donde se mostrara en color rojo
lo correspondiente al superavit.

Borrar documento presup...

Responsables

Afio  Ado liquidacion v
Tipo Documento  Liguidacion (solo adjuntos) b
Total ingresos  0.00
Total Egresos  0.00

Enviar

Adjuntos e informacion complementaria

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio Aplica Cargado Adjuntar
& Otros No Si No &
Resultados de la Liguidacion Si Si Si

Nota de remisisn

- Si Si Si -
1-4

3. Debe dar clic en el botdn & (adjuntar) en la linea del superavit y aparecera la
siguiente pantalla:
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Superavit Liguidacion (solo adjuntes) -

Cancelar Crear

4. Debe crear un registro para el superavit libre y otro para el superavit especifico
con la siguiente informacion:

o En Tipo de superavit debe elegir si va a incluir el dato del superavit libre
o el superavit especifico.

o En Monto debe digitar el monto total del periodo del tipo de superavit que
eligié previamente. En caso de que no tengan superavit de ese tipo debe
digitar un cero. Este campo es obligatorio.

o En Descripcidn puede indicar cualquier observacién que tenga al
respecto, y si lo desea detallar la composicion del superavit especifico.

Nota: Si se presenta un déficit, debe incluir el monto negativo como superavit
libre.

Luego de completar la informacion debe dar clic en "Crear”

Superavit Liquidacion (solo adjuntos) -

Tipo superavit  Superavit libre hd
Monto 80000000

Descripcion | Superévit libre del periodo 2817

Cancelar Crear

5. Una vez creado el primer registro le aparecera la siguiente pantalla:
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Superavit
Q- Ir || Acciones v Crear
Afio Monto Tipo superavit Descripcién Creado Por Fecha Creacion Modificado Por Fecha Modif
@ 2016 80,000,000.00 Superavit libre Superéavit libre del periodo 2017 8888383888 04-ABR-18
1-1

6. Para crear la otra clase de Superavit de clic nuevamente en el botén "Crear" y
repita nuevamente el procedimiento a partir del punto numero 4.

Superavit Liquidacicn (solo adjuntos) -

Tipo superavit  Superavit especifico v
Monte 130000000

Descripsion superdvit especifico del periodo 2016 compuesto de la siguiente a
manera:

Cancelar Crear

7. Una vez creados los registros deben aparecer de la siguiente forma:

Q- Ir | Acciones™ Crear
Fecha Modificado Fecha
Afio Monto Tipo superavit Descripcién Creado Por Creacion Por Modif
i 2016 £0,000,000.00 Superavit libre Superévit libre del periodo 2017 8888382888 04£-ABR-12
[__I/ 2016 13000000000  SUPEt superévit especifica del periado 2016 compuesto de la siguiente I
especfiico manera: - - -
1-2

8. Vuelva nuevamente a la opcién "Enviar al Validador" y elija "Afo liquidacion" y
Tipo Documento "Liquidacion (sélo adjuntos). El adjunto correspondiente a

superavit ya aparecera en color verde, lo que significa que ya la informacioén fue
cargada:
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Adjuntos e informacion complementaria

Editar Adjunto o Info. complementaria Obligatorio
#Z Otros No
Resultados de la Liguidacian Si
MNota ge remision Si
Z Superavit Si
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Anexo lll: Documento Técnico para la carga electrénica de datos en el
SIPP

Aspectos generales:

e EI SIPP admite la carga de datos sdélo de archivos con formato txt o xml.

e Se debe generar un archivo por cada documento presupuestario que se quiera
cargar digitalmente en el SIPP.

e En los informes de ejecucion, deben consignarse los ingresos y egresos reales
correspondientes al trimestre respectivo, no deben venir montos acumulados de
varios periodos.

e Deben respetarse los codigos de las cuentas de los clasificadores oficiales. Tal

como se indicara mas adelante, los datos de ingresos y gastos deben incluirse
en el nivel mas desagregado de las cuentas de dichos clasificadores, en caso de
no ser asi, el sistema generara un error.

e La mayoria de cuentas de transferencias, debe incluirse exclusivamente con el
formato de transferencias, no en ingresos ni en gastos. En la Nota 4 de este
anexo, se detallan las cuentas de transferencias que deben registrarse como tal.
Si una cuenta de transferencia se registra erroneamente en ingresos o egresos,
el sistema generara un error.

® En los Presupuestos Iniciales y Extraordinarios, la suma de los Ingresos
(incluyendo Transferencias de ingresos) debe ser igual a la suma de los egresos
(incluyendo las Transferencias de egresos). Esto respetando el Principio de
equilibrio presupuestario.

® En las Modificaciones, la suma de los montos de las cuentas afectadas, debe
dar como resultado 0.00 (cero)

Nombre del archivo:

El nombre del archivo debe contener sbélo los numeros que se describiran a
continuacion, ademas debe agregarse la extension ".ixt", para denotar que se trata de
un archivo de texto, o la extension ".xml" para indicar que se trata de un archivo de
lenguaje de marcado ampliable o extensible.

Se deben utilizar veinte numeros, conformados de la siguiente manera:
e Diez numeros correspondientes al cédigo de la institucion, de acuerdo al

Clasificador Institucional del Sector Publico. Deben digitarse solamente
numeros, sin puntos.
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Por ejemplo, el clasificador institucional es 1.1.1.1.102.000, en este caso, para el
nombre del archivo, se pondria de la siguiente manera: 1111102000.

e Cuatro numeros que representan el afio del documento presupuestario que se
estd cargando, por ejemplo si se digita el Presupuesto Inicial para el afio 2018,
debe incluirse en el nombre del archivo los numeros: 2018.

e Dos numeros que representan el mes en que se genera el documento
presupuestario, por ejemplo, si carga el Presupuesto Inicial en setiembre, debe
colocar 09.

e Dos numeros que identifican el tipo del documento presupuestario. Los
siguientes son los codigos para cada tipo:
o 01: Presupuesto Inicial
02: Presupuesto Extraordinario
04: Modificaciones
05: Informes de ejecucion (excepto el del ultimo periodo)
06: Informe (Ejecucion ultimo periodo del afio ant.)
08: Liquidaciéon Presupuestaria

0O 0 o O O

e Dos numeros para la secuencia (consecutivo) del documento. Por ejemplo, si
fuera el Presupuesto Extraordinario N°3, deberia colocarse un 03. Para los
documentos que no tienen secuencia ("Presupuesto Inicial® e "Informe de
Ejecucion ultimo periodo del afio ant."), debe colocarse un 00.

Ejemplo 1:
Cadigo Consecutivo
Institucién Mes del doc. pres.
Nombre de presupuesto inicial 2018 en
11111020002018090100.xml formato xml.
| Afodel | r==----="7
b e \ Tipo del |
‘T Tpres.” T | doc. pres. :
Ejemplo 2:
Cadigo Consecutivo
Institucian Mes del doc. pres.

Nombre de informe de ejecucion del
Il trimestre del 2017 en formato txt.

126



11111020002017100503.txt

| Afiodel | ‘
] doe : F"'_"""I
~~pres.” " : Tipo del X
1 doc. pres. :

Formato de Archivo "txt"

Datos de Control

La linea con los datos de control, debe ser siempre la primera linea del archivo. Debe

seguir la siguiente estructura:

Descripcion

Tipo

Tamano

Posicio

Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

Comentario

Tipo linea Numeérico

El valor debe ser 1, lo que indica
que es la linea de datos de control

Cantidad de Filas | Numérico

Indica la cantidad de filas del
archivo, incluyendo esta fila de
datos de control

Monto del | Numérico

archivo

20

Indica el monto total en colones del
archivo, el cual se compone de la
suma de los montos incluidos en el
archivo como: ingresos, egresos,
transferencias de ingresos vy
transferencias de egresos. Si el
monto tiene decimales se debe
separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte de
las 20 posiciones.

Ejemplo:

2568964.05

Monto total de | Numérico

Ingresos

20

28

Indica el monto total en colones de
los ingresos del documento
presupuestario, si el monto tiene
decimales se debe separar con un
punto. En este total no deben
incluirse las cuentas que se incluyen
como transferencias de ingresos.
Los decimales y el punto son parte
de las 20 posiciones.

Ejemplo:

2568964.05

Monto total | Numérico

egresos

20

48

Indica el monto total en colones de
los egresos del documento
presupuestario, si el monto tiene
decimales se debe separar con un
punto. En este total no deben
incluirse las cuentas que se incluyen
como transferencias de egresos.
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Los decimales y el punto son parte
de las 20 posiciones.

Ejemplo:

2568964.05
Monto total de | Numérico 20 68 | Indica el monto total en colones de
transferencia de las transferencias de ingresos del
Ingresos documento presupuestario, si el

monto tiene decimales se debe
separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte de
las 20 posiciones.

Ejemplo:

2568964.05
Monto total de | Numérico 20 88 | Indica el monto total en colones de
transferencia de las transferencias de egresos del
egresos documento presupuestario, si el

monto tiene decimales se debe
separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte de
las 20 posiciones.

Ejemplo:

2568964.05
Documento Alfanumérico 1 108 | En este campo siempre se debe
Aprobado incluir la letra "N".
Tipo de | Numérico 2 109 | Identifica el tipo de documento
Documento Presupuestario. Los cédigos son los
Presupuestario siguientes:

01-Presupuesto inicial
02-Presupuesto extraordinario
04-Modificaciones

05-Informes de ejecucion
06-Informe (Ejecucién ultimo
periodo del afio ant.)

Secuencia Numeérico 2 111 | Indica la secuencia de los
documentos presupuestarios que
manejan un consecutivo, como es el
caso de los Presupuestos
extraordinarios, Modificaciones e
Informes de ejecucion. (Ver Nota 1 -

pag. 108)
Cadigo de | Alfanumérico 15 113 | Cédigo de la institucion en el
Institucion Clasificador Institucional del Sector
Publico. Deben incluirse los puntos
del cddigo.

Por ejemplo, la Contraloria General
de la Republica tiene asignado el
codigo: 1.1.1.1.102.000

Afo para el que | Numérico 4 128 | Indica el afio para el cual rige el
rige documento presupuestario. Deben
incluirse los cuatro digitos, por
ejemplo: 2018
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Registro de Ingresos y Egresos

Los registros de ingresos y egresos (sin incluir transferencias de ingresos ni

transferencias de egresos), deben tener el siguiente formato:

Descripcion

Tipo

Tamano Posicio

n

Comentario

Tipo linea

Numérico

El valor debe ser 2, que indica que
son lineas de datos de ingresos o
egresos. (Las transferencias tienen
otro tipo de linea. Ver siguiente
apartado)

Tipo de registro

Alfanumérico

Debe digitarse la letra "I" si la linea
incluye un registro de ingresos.

Si la linea incluye un registro de
Egresos, debe digitarse la letra "E".

Caddigo
Programa

Numeérico

En caso de que el tipo de registro sea
de egresos "E", los tres numeros se
utilizan para identificar el cédigo del
programa.

Si el tipo de registro es estos
lugares deben aparecer con espacios
en blanco.

uln

Nombre del
Programa

Alfanumérico

50

En caso de que el tipo de registro sea
de egresos "E", en este espacio se
define el nombre del programa.

Si el tipo de registro es “I” estos
lugares deben dejarse con espacios
en blanco.

Caddigo del
Clasificador

Alfanumérico

21

56

Define el cédigo del clasificador de
ingresos 0 egresos. Solo se deben
incluir las cuentas con el nivel mas
desagregado de acuerdo al
Clasificador de los Ingresos del
Sector Publico y al clasificador por
Objeto del Gasto del Sector Publico.
Deben incluirse los puntos en los
cédigos del clasificador de ingresos
como de egresos, tal y como
aparecen en los documentos
oficiales.

Ejemplo de cédigo de ingresos:

Si se necesitara incluir en ingresos el
"Superavit libre", de acuerdo al
clasificador el codigo es:
3.3.1.0.00.00.0.0.000

Ejemplo de cédigo de egresos:

Si se necesitara incluir en egresos la
subpartida "Sueldos para cargos
fijos", de acuerdo al clasificador el
cédigo es: 0.01.01
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Tanto en ingresos como en gastos,
los coédigos deben digitarse tal y
como aparecen en el clasificador, sin
eliminar los puntos.

Monto Numérico 20 77 | Indica el monto en colones de la
cuenta. Si el monto tiene decimales
se debe separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte de las
20 posiciones.

No deben utilizarse separadores de

miles.

Ejemplo:

24568964.05 (Ver Nota3 - pag. 108)
Signo Alfanumérico 1 97 | Debe indicarse el simbolo del monto,

si es positivo un signo de "+", si es
negativo un signo "-".
(Ver Nota4 - pag. 108)

Registro de Transferencias

Para el registro de transferencias de ingresos y transferencias de egresos, debe
seguirse el siguiente formato:

Descripcion Tipo Tamano Posiciéon Comentario

Tipo linea Numérico 1 1 | El valor debe ser 3, lo que indica que
son lineas de datos de transferencias

Tipo de registro | Alfanumérico 1 2 | Debe digitarse la letra "I" si la linea
incluye un registro de transferencia de
ingresos.

Si la linea incluye un registro de
Transferencia de Egresos, debe
digitarse la letra "E".

Caddigo Numérico 3 3 | En caso de que el tipo de registro sea

Programa de egresos "E", los tres numeros se
utilizan para identificar el codigo de
programa.

nlu

Si el tipo de registro es estos
lugares deben aparecer con espacios

en blanco.
Cadigo del | Alfanumérico 21 6 | Deben utilizarse las cuentas de
Clasificador transferencia en su nivel mas

desagregado, ya sea la cuenta de la
transferencia de ingresos como la de
egresos. Deben incluirse los puntos
en los codigos del clasificador de
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ingresos y de egresos, tal y como
aparecen en los documentos oficiales.

Ejemplo de cédigo de transferencia de
ingresos:

Si  se necesitara incluir una
transferencia de ingresos utilizando la
cuenta "Transferencias corrientes de
Instituciones Publicas Financieras", de
acuerdo al clasificador el codigo es:
1.4.1.6.00.00.0.0.000

Ejemplo de cédigo de transferencia de
egresos:

Si  se necesitara incluir una
transferencia de egresos utilizando la
cuenta " Transferencias corrientes al
Gobierno Central ", de acuerdo al
clasificador el cédigo es: 6.01.01

Monto Numérico 20 27 | Indica el monto en colones de la
cuenta. Si el monto tiene decimales
se debe separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte de las
20 posiciones.

Ejemplo:

24568964.05
Caodigo de | Alfanumérico 15 47 | Si es una transferencia de ingresos
Institucion hace referencia al codigo de la

institucion que concede la
transferencia.

Si es una transferencia de egresos,
hace referencia al cdédigo de la
instituciéon a la que se le otorga la
transferencia.

Los coédigos de institucion, son los
establecidos en el Clasificador
Institucional del Sector Publico.
Deben incluirse los puntos en los
codigos de las instituciones, tal vy
como aparece en el clasificador.

Por ejemplo, la Contraloria General
de la Republica tiene asignado el
codigo: 1.1.1.1.102.000

Si la institucion es de naturaleza
privada, debe buscarse el nimero que
la identifica en el clasificador de la
Contraloria General de la Republica
para incluirlo en el archivo. Dichos
codigos estan disponibles en uno de
los reportes del SIPP.

131




Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

Archivos con formato XML

Para los archivos con formato xml, debe seguirse la siguiente estructura:

<datos_control>

Constante que indica el inicio
del bloque de datos de control

<monto_archivo>XXXXXXXXXXXXXXXX.XX</monto_archivo>

Indica el monto total en colones
del archivo, el cual se compone
de la suma de los montos
incluidos en el archivo como:
ingresos, egresos,
transferencias de ingresos y
transferencias de egresos. Si el
monto tiene decimales se debe
separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte
de las 20 posiciones.

El niumero puede ser negativo o
positivo, en caso de ser
negativo debe incluir el signo.
Ejemplos:

2568964.05

-2556987.85

<monto_ingresos=>XXXXXXXXXXXX. XX
</monto_ingresos>

Indica el monto total en colones
de los ingresos del documento
presupuestario, si el monto
tiene decimales se debe
separar con un punto. En este
total no deben incluirse las
cuentas que se incluyen como
transferencias de ingresos. Los
decimales y el punto son parte
de las 20 posiciones.

El numero puede ser negativo o
positivo, en caso de ser
negativo debe incluir el signo.
Ejemplo

2568964.05

-2556987.85

<monto_egresos>XXXXXXOOXXXXXXXXX.XX
</monto_egresos>

Indica el monto total en colones
de los egresos del documento
presupuestario. Los decimales
y el punto son parte de las 20
posiciones.

El numero puede ser negativo o
positivo, en caso de ser
negativo debe incluir el signo.
Ejemplo

2568964.05

-2556987.85

<monto_ing_transf>XXXXXXXXXXXXXXXX. XX
</monto_ing_transf>

Indica el monto total en colones
de las transferencias de
ingresos del documento
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presupuestario, si el monto
tiene decimales se debe
separar con un punto. Los
decimales y el punto son parte
de las 20 posiciones.

El niUmero puede ser negativo o
positivo, en caso de ser
negativo debe incluir el signo.
Ejemplo

2568964.05

-2556987.85

<monto_egr_transf>XXXXXXOXXXXXXXXX. XX
</monto_egr_transf>

Indica el monto total en colones
de las transferencias de
egresos del documento
presupuestario, si el monto
tiene decimales se debe
separar con un punto Los
decimales y el punto son parte
de las 20 posiciones.

El nimero puede ser negativo o
positivo, en caso de ser
negativo debe incluir el signo.
Ejemplo

2568964.05

-2556987.85

<doc_apr>X<doc_apr>

En este campo siempre se
debe incluir la letra "N"

</datos_control>

Constante que indica el final del
bloque de datos de control

<documentos> Constante que indica el inicio
del blogue de los documentos
<documento> Constante que indica el inicio

del bloque de un documento en
particular

<tipo_doc> XX </tipo_doc>

Identifica el tipo de documento
Presupuestario

01-Presupuesto inicial
02-Presupuesto extraordinario
04-Modificaciones

05-Informes de ejecucién
06-Informe  (Ejecucion ultimo
periodo del afio ant.)

<secuencia> XX </secuencia>

Indica la secuencia de los
documentos  presupuestarios
que manejan un consecutivo,
como es el caso de los
Presupuestos extraordinarios,
Modificaciones e Informes de
ejecucion.

(Ver Nota 1- pag. 108)

<institucion> X.X.X.X. XXX. XXX </institucion>

Cdédigo de la institucion en el
Clasificador Institucional del
Sector Publico. Deben incluirse
los puntos del cédigo.
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Por ejemplo, la Contraloria
General de la Republica tiene
asignado el cédigo:
1.1.1.1.102.000

<ano>XXXX</ano>

Indica el afio para el cual rige el
documento presupuestario,
deben incluirse los cuatro
digitos, por ejemplo: 2018

<saldos_cuentas>

Constante que indica el inicio
del bloque de los saldos de las
cuentas

<ingresos> Constante que indica el inicio
del bloque de los ingresos

<detalles> Constante que indica el inicio
del bloque de las cuentas de
ingresos

<detalle> Constante que indica el inicio

del bloque de detalle de las
cuentas de ingresos

<cuenta>X. XXX XX XXX X. XXX</cuenta>

Define el codigo del clasificador
de ingresos. Solo se deben
incluir las cuentas con el nivel
mas desagregado de acuerdo
al Clasificador de los Ingresos
del Sector Publico.

Deben incluirse los puntos en
los codigos del clasificador de
ingresos tal y como aparece en
el clasificador oficial.

Ejemplo de cédigo de ingresos:
Si se necesitarda incluir en
ingresos el "Superavit libre", de
acuerdo al clasificador el
cbdigo es:
3.3.1.0.00.00.0.0.000

Los cddigos deben digitarse tal
y como aparecen en el
clasificador, sin eliminar los
puntos.

<monto> XXXXOOOXXXXXXXXX. XX </monto>

Indica el monto en colones de
la cuenta. Si el monto tiene
decimales se debe separar con
un punto. Los decimales y el
punto son parte de las 20
posiciones.

El numero puede ser negativo o
positivo, en caso de ser
negativo debe incluir el signo.
Ejemplo

2568964.05

-2556987.85 (Ver Nota 4 - pag
108)
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</detalle>

Constante que indica el final del
bloque de detalle de las
cuentas de ingresos

</detalles>

Constante que indica el final del
blogue de las cuentas de
ingresos

<transferencias>

Constante que indica el inicio
del bloque de transferencias de
ingresos

<transferencia>

Constante que indica el inicio
del bloque de detalle de Transf.
de ingresos

<cuenta> X. XXX XX XXX X XXX </cuenta>

Deben utilizarse las cuentas de
transferencia en su nivel mas
desagregado de acuerdo al
clasificador de ingresos. Debe
incluirse el coédigo con los
puntos, tal y como se muestra
en el clasificador.

Ejemplo  de cédigo  de
transferencia de ingresos:

Si se necesitara incluir una
transferencia de ingresos

utilizando la cuenta
"Transferencias corrientes de
Instituciones Publicas

Financieras", de acuerdo al
clasificador el codigo es:
1.4.1.6.00.00.0.0.000

<valor> XXXXXXXXXXXXXXXX. XX </valor>

Indica el monto en colones de
la cuenta. Si el monto tiene
decimales se debe separar con
un punto. Los decimales y el
punto son parte de las 20
posiciones.

Ejempilo:

24568964.05

<institucion> X.X.X.X.XXX. XXX <institucion>

Hace referencia al codigo de la
institucion que concede la
transferencia.

Los cddigos de institucién, son
los establecidos en el
Clasificador Institucional del
Sector Publico. Deben incluirse
los puntos en los cddigos de las
instituciones, tal y como
aparece en el clasificador.

Por ejemplo, la Contraloria
General de la Republica tiene
asignado el cédigo:
1.1.1.1.102.000
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</transferencia> Constante que indica el final del
bloque de detalle de Transf. de

ingresos
</transferencias> Constante que indica el final del

bloque de transferencias de
ingresos

</ingresos>

Constante que indica el final del
blogue de los ingresos

<egresos> Constante que indica el inicio
del bloque de los egresos
<programa> Constante que indica el inicio
del bloque de los programas
<codigo>XXXX</codigo> Identifica el codigo de

programa

<nombre> XXX XXX XXX XXX </nombre>

Define el nombre del programa

<cuentas> Constante que indica el inicio
del bloque de las cuentas de
egresos

<detalle> Constante que indica el inicio

del bloque de detalle de las
cuentas de egresos

<cuenta>X.XX.XX</cuenta>

Define el cddigo del clasificador
de egresos. Soélo se deben
incluir las cuentas con el nivel
mas desagregado de acuerdo
al Clasificador por Objeto del
Gasto del Sector Publico.
Deben incluirse los puntos en
los cddigos del clasificador de
egresos, tal y como aparecen
en los documentos oficiales.

Ejemplo de cédigo de egresos:
Si se necesitara incluir en
egresos la subpartida "Sueldos
para cargos fijos", de acuerdo
al clasificador el codigo es:
0.01.01

Los codigos deben digitarse tal
y como aparecen en el
clasificador, sin eliminar los
puntos.

<monto> XXXXOOOXXXXXXXXX. XX </monto>

Indica el monto en colones de
la cuenta. Si el monto tiene
decimales se debe separar con
un punto. Los decimales y el
punto son parte de las 20
posiciones.

No deben utilizarse
separadores de miles.

Ejemplo:
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24568964.05 ElI niumero puede
ser negativo o positivo, en caso
de ser negativo debe incluir el
signo.

Ejemplo

2568964.05

-2556987.85 (Ver Nota 4 - pag
108)

</detalle>

Constante que indica el final del
blogue de detalle de las
cuentas de egresos

</cuentas>

Constante que indica el final del
blogue de las cuentas de
egresos

<transferencias>

Constante que indica el inicio
del bloque de transferencias de
egresos

<transferencia>

Constante que indica el inicio
del bloque de detalle de Transf.
de egresos

<cuenta> X.XX.XX </cuenta>

Define el codigo del clasificador
de egresos. Solo se deben
incluir las cuentas con el nivel
mas desagregado de acuerdo
al Clasificador por Objeto del
Gasto del Sector Publico.
Deben incluirse los puntos en
los codigos del clasificador tal y
como aparece en el clasificador
oficial.

Ejemplo  de cédigo  de
transferencia de egresos:

Si se necesitara incluir una
transferencia de egresos
utilizando la cuenta "
Transferencias corrientes al
Gobierno Central ", de acuerdo
al clasificador el coédigo es:
6.01.01

<valor> XXX XXXXXXX. XX </valor>

Indica el monto en colones de
la cuenta. Si el monto tiene
decimales se debe separar con
un punto. Los decimales y el
punto son parte de las 20
posiciones.

Ejempilo:

24568964.05

<institucion> X.X.X.X. XXX. XXX <institucion>

Hace referencia al cédigo de la
institucion que concede la
transferencia.

Los codigos de institucién, son
los establecidos en el
Clasificador Institucional del
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Sector Publico. Deben incluirse
los puntos en los cddigos de las
instituciones, tal y como
aparece en el clasificador.

Por ejemplo, la Contraloria
General de la Republica tiene
asignado el cédigo:
1.1.1.1.102.000

Si  la institucion es de
naturaleza privada, debe
buscarse el numero que la
identifica en el clasificador de la
Contraloria General de la
Republica para incluirlo en el
archivo. Dichos cddigos estan
disponibles en uno de los
reportes del SIPP.

</transferencia>

Constante que indica el final del
bloque de detalle de transf. de
ingresos

</transferencias>

Constante que indica el final del
bloque de transferencias de
ingresos

</programa>

Constante que indica el final del
bloque de los programas

</egresos>

Constante que indica el final del
blogue de los egresos

</saldos_cuentas>

Constante que indica el final del
bloque de los saldos de las
cuentas

</documento> Constante que indica el final del
bloque de los documentos
</documentos> Constante que indica el final del

bloque de un documento en
particular

Ejemplo de archivo XML Completo

<?xml version="1.0" ?>
<doc_presup>
<datos_control>

<monto_archivo>XXXXXXXXXXXXXXXX.XX </monto_archivo>
<monto_ingresos>XXXXXXXXXXXXXXXX.XX</monto_ingresos>
<monto_egresos>XXXXXXXXXXXXXXXX.XX</monto_egresos>
<monto_ing_transf>XXXXXXXXXXXXXXXX.XX</monto_ing_transf >
<monto_egr_transf >XXXXXXXXXXXXXXXX.XX</monto_egr_transf >

<doc_apr>X</doc_apr>
</datos_control>
<documentos>

<documento>
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<tipo_doc> XX </tipo_doc>
<secuencia> XX </secuencia>
<institucion>X-X-X-X-XXX-XXX</institucion>
<ano> XXXX </ano>
<saldos_cuentas>
<ingresos>
<detalles>
<detalle>
<cuenta>X-X-X-X-XX-XX-X-X-XXX</cuenta>
<Monto=> XX XXX XX XXX XXX XXX . XX</monto>
</detalle>
</detalles>
<transferencias>
<transferencia>
<cuenta>X-X-X-X-XX-XX-X-X-XXX</cuenta>
<valor>XXXXXXXXXXXXXXXX. XX</valor>
<institucion> X-X-X-X-XXX-XXX </institucion>
</transferencia>
</transferencias>
</ingresos>
<egresos>
<programa>
<codigo> XXXX </codigo>
<nombre=>XXXXXXXX XXX XX XXX XXX XX XXX </nombre>
<cuentas>
<detalle>
<cuenta>X-XX-XX</cuenta>
<mMonto=> XX XXX XXX XXX XXXXX. XX</monto>
</detalle>
</cuentas>
<transferencias>
<transferencia>
<cuenta>X-XX-XX</cuenta>
<valor> XXX XXX XXX XXX XXX X. XX</valor>
<institucion> X-X-X-X-XXX-XXX </institucion>
</transferencia>
</transferencias>
</programa>
</egresos>
</saldos_cuentas>
</documento>
</documentos>
</doc_presup>
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Ejemplo de estructura XML con datos

Los datos del ejemplo son de caracter ilustrativo

Structure | Yalues

=™ doc_presup
=1-[27 datos_control

My, monto_archivo 4035004600
My, monto_ingresos 1019002300
My, monto_egresos 2019001200
\ monko_ing_kransf 1000000000
My, monto_egr_transf 1100

My, doc_apr M

=-[27 documentos
=-{Z7] documenta

My, tipo_doc 1
My, secuencia
\ inskitucion 9.2.0,0,000.411
My, ano 2006
—-{_7 saldos_cuentas
—-[Z7 ingresos
—-{Z7 detalles
=-[23 detalle
\ cuenkta 1.1.9.1.00.00,0,0,000
Ny, monto 50000000
+-[27 detalle

—-{Z7] transferencias
=-[23 transferencia

\ cuenkta 1.4.1.1.00.00.0,0,000
Ny, valor 300000000
\ institucion 1.1.1.1.206,000
+-[27 transferencia
=27 egresos
—-{Z7 programa
My, codigo 73
™, nombre Pragrama uno
=-[23 cuentas
—-{Z7] detalle
My, cuenta 0.01.02
My, monto 100
+-{_7] detalle

=-[27 transferencias
—-{_7] transferencia

My, cuenta £.01.02
Ny, valor 100
My, institucion 1.1.1,1.704,219

+-{_7] transferencia
+-[_7] programa
+-[_7] programa
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Notas Aclaratorias

Nota 1
Los documentos presupuestarios que tienen consecutivo son los siguientes:

Presupuestos Extraordinarios

Modificaciones

Documento atencion normativa especifica

Informes de ejecucion (El informe de ejecucién del ultimo trimestre, o en caso de
Fideicomisos del ultimo semestre, se incluye en el documento denominado Informe
(Ejecucion ultimo periodo del afio ant.))

Liquidacion Presupuestaria

e Presupuesto de beneficios

Los documentos presupuestarios que no tienen consecutivo son los siguientes:
e Presupuesto Inicial

e Informe (Ejecucion ultimo periodo del afo ant.)

Nota 2

En el campo “Signo”, se deben incluir los signos de negativo o positivo dependiendo del
monto, por ejemplo en los documentos como el presupuesto extraordinario o en las
modificaciones, donde podrian darse rebajas en algunas cuentas.
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Anexo IV: Estructura programatica definida para las Municipalidades

Las Municipalidades deben incluir la informacién de los presupuestos y variaciones en
el SIPP de conformidad con la estructura que se expone en este anexo.

e Programa I: Direccion y Administracion General
Actividades:
1. Administracion General

2. Auditoria Interna
3. Administracién de Inversiones Propias

4. Registro de Deuda, Fondos y Transferencias

e Programa ll: Servicios Comunales
Servicios:
1. Aseo de Vias y Sitios Publicos

Recoleccién de Basura
Mantenimiento de Caminos y Calles

Cementerios

2
3
4
5. Parques y Obras de Ornato
6. Acueductos

7. Mercados, Plazas y Ferias

8. Mataderos

9. Educativos, Culturales y Deportivos

10. Servicios Sociales y Complementarios

11. Estacionamientos y Terminales

12. Alumbrado Publico

13. Alcantarillados Sanitarios

14. Complejos Turisticos

15. Mejoramiento en la Zona Maritimo Terrestre
16. Deposito y Tratamiento de Basura

17. Mantenimiento de Edificios
18. Reparaciones Menores de Maquinaria y Equipo

19. Explotacion de Tajos y Canteras
20. Zona Portuaria

21. Inspeccién Sanitaria
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22. Seguridad Vial

23. Seguridad y Vigilancia en la Comunidad

24. Obras de Hidrologia

25. Proteccion del Medio Ambiente

26. Desarrollo Urbano

27. Direccion de Servicios y Mantenimiento

28. Atencion de Emergencias Cantonales

29. Por incumplimiento de deberes de los propietarios de Bienes Inmuebles
30. Alcantarillado Pluvial

31. Aportes en Especie para Servicios y Proyectos Comunitarios

e Programa lll: Inversiones
Grupos:
1. Edificios

2. Vias de Comunicacion Terrestre
02-01 Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal
3. Obras Maritimas y Fluviales
4. Obras Urbanisticas
5. Instalaciones
6. Otros Proyectos
06-01 Direccion Técnica y Estudios

7. Otros Fondos e Inversiones

e Programa IV: Partidas Especificas
Grupos:
1. Edificios

Vias De Comunicacion Terrestre
Obras Maritimas y Fluviales
Obras Urbanisticas
Instalaciones

Otros Proyectos

N o g R~ e Dd

Otros Fondos e Inversiones
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