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1- OBJETIVO 
Establecer el debido proceso para la formulación, aprobación, ejecución, control y evaluación presupuestaria
2- ALCANCE 

Aplica para todas las actividades que se realicen vinculadas con la gestión presupuestaria del SENASA.
3- RESPONSABILIDAD
3.1- La descripción de las responsabilidades se encuentra descrita en el apartado 7 del procedimiento según los siguientes actores:
· [DG] Director General
· [DN] Director Nacional
· [DR] Director Regional
· [JP] Jefe de Programa
· [JDS] Jefe de Departamento STAFF

·    [CUS] Coordinador de Unidad STAFF
· [JDRF] Jefe Departamento Recursos Financieros

· [JDRH] Jefe Departamento de Recursos Humanos
· [PI] Proveedor Institucional

· [JDSG] Jefe Departamento de Servicios Generales

· [CUI] Coordinador Unidad de Control de Ingresos

· [CUP] Coordinador Unidad de Presupuesto y Ejecución de Proyectos

· [CUC] Coordinador Unidad de Contabilidad

· [CUT] Coordinador Unidad de Tesorería

· [CGCP] Coordinador Unidad de Gestión de Compensación del Personal
4- DEFINICIONES 

· Partida Presupuestaria: Cuentas de gastos, ordenada y agrupada de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio que se esté adquiriendo o la operación financiera que se esté efectuando.
· Subpartida Presupuestaria: Subcuenta de gastos contenida dentro de una partida presupuestaria.
· Centro de costos: Se refiere a Unidades, Departamentos y Direcciones establecidos internamente para el control de la ejecución del gasto
· Modificación presupuestaria: Es toda aquella variación que se realice en los egresos presupuestados y que tenga por objeto disminuir o aumentar los diferentes conceptos de estos o incorporar otros que no habían sido considerados, sin que se altere el monto global del presupuesto aprobado. 
· Presupuesto extraordinario: Mecanismo que tiene por objeto incorporar al presupuesto los ingresos extraordinarios, los recursos excedentes entre los ingresos presupuestados y percibidos y los recursos del superávit, así como los gastos correspondientes. Además, registrar las disminuciones de ingresos y el efecto que dicho ajuste tiene en el presupuesto de gastos o en la sustitución de las fuentes de financiamiento previstas.
· Modificación interna: Movimiento de recursos dentro de una misma partida presupuestaria
· Modificación entre partidas: Movimiento de recursos a una partida presupuestaria diferente
· Programa Presupuestario: El SENASA tiene dos grandes programas, el Administrativo en donde se dirige el 20 % del presupuesto y el Sustantivo que es donde se distribuye el 80% de los recursos (parte operativa)
· Sello de compromiso presupuestario: Sello que garantiza que existe contenido presupuestario para proceder con la compra de los bienes y servicios que se requieren o se consumen en el proceso productivo a lo interno del SENASA. 

5- ACRÓNIMOS
SENASA: Servicio Nacional de Salud Animal

DAF: Dirección Administrativa Financiera

PAO: Plan Anual Operativo 
SIPP: Sistema de Información sobre Planes y Presupuestos 
STAP: Secretaría Técnica de la Autoridad Presupuestaria

RP: Relación de Puestos

CGR: Contraloría General de la República

DG: Dirección General

SACI: Sistema Administrativo de Control de Ingresos

OI: Orden de inicio

CCH: Caja Chica

BOS: “Business Operation System” es el sistema utilizado por la DAF para controles y registros de diferentes áreas.
SG: Servicios Generales

RF: Recursos Financieros
RRHH: Recursos Humanos

6- REFERENCIAS O BIBLIOGRAFÍA
a. Legales y Normativa

· Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, 8131

· 18/09/2001.

· Ley Control Interno, 8292 Gaceta 169 del 04/09/2002

· Ley General de Administración Pública. No. 6227 del 28/04/1978
b. Documentos conexos

· DAF-PG-002-IN-001 Formulación Plan Presupuesto Ordinario

· DAF-PG-002-IN-002 Ejecución Presupuestaria de Trámites Licitatorios, SG y RF

· DAF-PG-002-IN-003 Ejecución Presupuestaria Remuneraciones Básicas

· DAF-PG-002-IN-004 Ejecución Presupuestaria Compras Caja Chica

· DAF-PG-002-IN-005 Modificaciones Presupuestarias

· DAF-PG-002-IN-006 Formulación de Presupuestos Extraordinarios

· DAF-PG-002-IN-007 Evaluación Presupuestaria

· DAF-PG-002-IN-008 Administración Presupuestaria BOS

· DAF-PG-002-IN-009 Plan Plurianual de Ingresos y Gastos

· DAF-PG-002-IN-010 Guía de Entrega de Informes a Entes Contralores

· DAF-PG-002-RE-001 Requerimientos Presupuestarios

· DAF-PG-002-RE-002 Solicitud de modificación entre partidas

· DAF-PG-002-RE-003 Compromisos Presupuestarios

· DAF-PG-002-RE-004 Compromisos Presupuestarios SG, RF, RRHH
7- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Las Gestión Presupuestaria se realiza en varias etapas, las cuales se detallan a continuación:
· Formulación presupuestaria

· Aprobación presupuestaria

· Ejecución presupuestaria

· Control presupuestario

· Evaluación presupuestaria
7.1- Formulación presupuestaria

La formulación debe atender el cumplimiento de los principios presupuestarios que son aplicables y garantizan que el presupuesto exprese la asignación óptima de los recursos disponibles, con el fin de atender las necesidades expresadas por los diferentes centros de costos en cumplimiento de los objetivos y metas del SENASA.
La formulación presupuestaria se puede visualizar de manera compilada en las siguientes actividades:

a. Elaborar las estimaciones de ingresos de la Institución

b. Elaborar la Relación de Puestos de la Institución (RP)

c. Realizar la propuesta de distribución de recursos entre los centros del costo del SENASA

d. Identificar gastos que serán atendidos desde la Administración Central
e. Establecer lineamientos para la Formulación del Presupuesto y vinculación con el PAO
f. Recibir y consolidar la información de los diferentes centros de costos para realizar la formulación del presupuesto.

g. Revisión de la información, en todos los aspectos que indica la normativa presupuestaria vigente, particularmente en el control de las fuentes de financiamiento.
h. Programación Financiera Plurianual de Ingresos y Gastos
i. Remisión del Plan- Presupuesto a la Alta Gerencia para revisión y aprobación interna.

j. Ingreso del presupuesto aprobado a la SIPP y remisión a la STAP.

Todas estas actividades se encuentran detalladas en el instructivo “Formulación del Plan Presupuesto Ordinario “, DAF-PG-002-IN-001 y “Plan Plurianual de Ingresos y Gastos” DAF-PG-002-IN-009, además anualmente deberán verificarse los lineamientos emitidos por Entes Contralores y lineamientos internos.
7.2- Aprobación presupuestaria

Una vez que se sube en el SIPP el plan- presupuesto ordinario, la Dirección Administrativa Financiera, esperará el oficio de la CGR mediante el cual se aprueba el presupuesto. Si la aprobación es parcial, en el DAF se realizan los ajustes o modificaciones solicitados por el Ente Contralor. 

En caso de rechazo total, se debe a enviar a la Dirección General para que proceda según corresponda.
Una vez aprobado en forma definitiva por la Contraloría General de la República, el presupuesto inicial del año, debe publicarse en la página web de la Institución dentro del mes posterior a su aprobación y se procede a subir dicho presupuesto al sistema BOS.
Las actividades detalladas para subir un presupuesto nuevo al sistema se encuentran en el instructivo “Administración Presupuestaria BOS” DAF-PG-002—IN-008, punto 8.

7.3- Ejecución presupuestaria

Es la fase del proceso en donde se registran en el sistema BOS todos los gastos de la Institución en el año presupuestario.  Cabe destacar que todos los egresos deben tener el contenido presupuestario asignado para poderlo registrar en el sistema BOS, acto que se realiza mediante un compromiso presupuestario. Las unidades ejecutoras (Recursos Financieros, Servicios Generales y Proveeduría) en el caso de las cajas chicas, registran cada trámite entregado a la Unidad de Presupuesto en el libro de actas “compromisos presupuestarios” para ser revisados y registrados en el BOS por la analista de Presupuesto. Para los trámites licitatorios Proveeduría remite la información de las solicitudes mediante correo electrónico, para ser comprometida en el sistema.  El analista de presupuesto si todo está correcto, manda copia al coordinador de presupuesto para que apruebe la solicitud en el SICOP.  Para los trámites SG, RRFF y RRHH, los encargados remiten el formulario DAF-PG-002-RE-004 mediante correo electrónico al analista de presupuesto para que el mismo sea comprometido en el sistema.
Todas estas actividades referentes al registro de compromisos presupuestarios se encuentran detalladas en el instructivo “Administración Presupuestaria BOS “, DAF-PG-002-IN-008, punto2.
EL SENASA realiza tres tipos de ejecución presupuestaria:

a. Ejecución presupuestaria de trámites licitatorios, trámites de Servicios Generales y Recursos Financieros
b. Ejecución presupuestaria de cajas chicas

c. Ejecución presupuestaria de planilla

Con respecto a la ejecución, a los entes reguladores se deben enviar dos informes:

· Informe trimestral de ejecución presupuestaria
· Informe trimestral de cumplimiento de Directriz Presidencial 98-h y reformas.

Todas estas actividades referentes a la presentación de los informes a entes contralores, se encuentran detalladas en el instructivo” Guía de Entrega de Informes a Entes Contralores” SENASA-DAF-PG-002- IN-010
7.3.1 Ejecución de trámites licitatorios, Servicios Generales y Recursos Financieros
Se registran todos los gastos derivados de contrataciones por medio de trámites licitatorios, Servicios Generales y Recursos Financiero (trámites de aquellos servicios que no se incluyen en el plan de compras). Las actividades que componen la ejecución presupuestaria de trámites licitatorios se detallan a continuación:

a. Las unidades ejecutoras trasladan facturas para codificación presupuestaria (sellar) y las debe anotar en el libro de actas DAF-PG-002-RE-003 Compromisos Presupuestarios o bien enviar la información por correo electrónico, el cual será la evidencia de recibo envío de información.
b. Verificación de contenido económico de facturas para pasar a pago 

c. Remisión de facturas a Unidad de Tesorería para pago

d. Remisión de documentación de pago a la Unidad de Presupuesto
e. Revisión de información remitida y Registro de pago en el sistema BOS

f. Sellar documentación y trasladarla a la Unidad de Contabilidad 
7.3.2 Ejecución de cajas chicas

Se registran todos los gastos realizados por medio de la caja chica, Acá entran los reintegros de las regiones y todas las cajas chicas que se elaboran a nivel central. Las actividades que componen la ejecución presupuestaria de cajas chicas se detallan a continuación:

a. Remisión por parte de Tesorería la documentación de pago de caja chica a la Unidad de Presupuesto 

b. Revisión de información remitida por Tesorería

c. Registro de pago en el sistema BOS

d. Sellar documentación y trasladarla a la Unidad de Contabilidad

7.3.3 Ejecución de planilla
Se registran todos los gastos relacionados con sueldos para cargos fijos, pluses salariales, anualidades, tiempo extraordinario, aguinaldo, salario escolar y todo lo que tenga que ver con remuneraciones básicas. Las actividades que componen la ejecución presupuestaria de planilla se detallan a continuación:

a. Tesorería remite de documentación de pago de planilla a la Unidad de presupuesto

b. Registro de pago en el sistema BOS
c. Sellar documentación y trasladarla a la Unidad de Contabilidad

Para ver detalles sobre los procesos de ejecución presupuestaria pueden ver el DAF-PG-002-RE-008 “Administración Presupuestaria BOS”, punto 6.
7.3.4 Informe de gastos a los entes Reguladores
7.3.4.1 Informe Trimestral de Ejecución Presupuestaria
Al cierre de cada trimestre, la Unidad de Presupuesto debe digitar en el SIPP de la página de la Contraloría General de la República los gastos devengados al cierre de cada trimestre. El gasto debe registrarse por partida y por programa presupuestario (sustantivo y administrativo).

La Unidad de Presupuesto deberá remitir a la Unidad de Planificación y Control Interno, la ejecución trimestral con el fin de que la información sea utilizada como base para el informe de avance de ejecución del PAO.

Se debe enviar copia de lo que se digitó en el SIPP a la STAP.

Todas estas actividades se encuentran detalladas en los instructivos: DAF-PG-002-IN-002 “Ejecución presupuestaria de trámites Licitatorios”, DAF-PG-002-IN-003 “Ejecución presupuestaria de remuneraciones básicas” y DAF-PG-002-IN-004 “Ejecución presupuestaria de compras mediante caja chica” y en el DAF-PG-002-IN-010 “Guía de Entrega de Informes a Entes Contralores”.                 
7.4- Control Presupuestario

El control presupuestario es el conjunto de acciones que permiten analizar y realizar ajustes al Presupuesto y al Plan Anual Operativo, en forma oportuna. 
Las unidades ejecutoras de Proveeduría y Servicios Generales de la DAF, deberán hacer una revisión de los saldos presupuestarios de sus trámites licitatorios ya adjudicados, de manera que puedan identificar si esos recursos son suficientes o si les va a sobrar y puedan realizarse ajustes al compromiso o liquidarlo si ya se pagó totalmente, de manera que esos saldos se devuelvan al presupuesto para atender nuevas necesidades por medio de modificaciones presupuestarias. Deberán remitir la solicitud de modificación al Departamento de Recursos Financieros para su revisión.

Las actividades detalladas sobre la realización de ajuste o liquidación de trámites, así como modificaciones presupuestarias en el sistema BOS, se pueden verificar en el instructivo “Administración Presupuestaria BOS”, DAF-PG-002-IN-008, punto 3, 4 y 5.

Tipos de control al presupuesto:

· Modificación interna 
· Modificación entre partidas 
· Elaboración de presupuesto extraordinario

7.4.1 Modificaciones internas y entre partidas

La modificación Presupuestaria es el acto administrativo por medio del cual se realizan ajustes en los gastos presupuestados y que tiene por objeto disminuir los montos de diferentes subpartidas aprobadas, para aumentar la asignación presupuestaria de otras subpartidas, ya sea dentro de la misma partida madre o entre diferentes subpartidas.

Hay dos tipos de modificaciones

· Internas
· Entre partidas

7.4.1.1 Modificación Interna

Se reasignan fondos en la misma subpartida, pero a diferente centro de costos
Para realizar una modificación interna, se deben realizar las siguientes actividades:

a. Solicitud formal de modificación interna emitida por el Director o Jefatura en donde solicita a otro centro de costos el dinero requerido para atender una necesidad manifiesta (indicar lo que comprará con esos fondos) y la justificación. (puede ser por correo electrónico)
b. Aportar el correo electrónico donde la máxima jefatura del centro de costos que cede el dinero se encuentra anuente a prescindir de los fondos.

c. Verificación de contenido económico y registro en el sistema BOS por parte de la Unidad de Presupuesto.
7.4.1.2 Modificación Entre Partidas

Se reasignan fondos presupuestarios a una subpartida diferente. Este tipo de modificaciones se debe reportar a los entes reguladores (STAP y CGR)

Para realizar una modificación entre partidas, es necesario llenar el formulario DAF-PG-002-RE-002 “Solicitud de modificación entre partidas” y realizar las siguientes actividades:
a. Los centros de costos deben cumplir con el envío de los formularios según las fechas establecidas en el calendario de modificaciones, remitido por la Unidad de Presupuesto anualmente.
b. El director o jefatura debe remitir vía correo electrónico a la coordinadora de Presupuesto el DAF-PG-002-RE-002 debidamente lleno, y justificar esos movimientos e indicar si la modificación afectará los planes institucionales planteados.
c. Revisión por coordinadora de presupuesto
d. Registro de Modificación por encargado de Presupuesto 
e. Preparación de informe de Modificaciones

f. Remisión de modificaciones a Director Administrativo

g. Presentación a la DG para aprobación

h. Digitación en el SIPP de modificaciones

Todas las actividades descritas se pueden encontrar detalladas en el instructivo “Modificaciones presupuestarias” DAF-PG-002-IN-005.

7.4.2 Elaboración de Presupuestos Extraordinarios

Cuando se requiera aumentar o disminuir el presupuesto aprobado inicialmente por la CGR, se debe realizar mediante un presupuesto extraordinario. 
Hay dos tipos de presupuestos extraordinarios:

· Aumento de recursos

· Disminución de recursos
7.4.2.1 Aumento de Recursos 
Se identifican aquellas fuentes de ingresos por las cuales es necesario realizar un aumento al presupuesto inicial y se deben realizar las siguientes actividades:

a. Realizar estudio de ingresos extraordinarios

b. Revisión del estudio de ingresos

c. Propuesta de uso de recursos

d. Revisión y análisis de Presupuesto Extraordinario

e. Presentación del Presupuesto Extraordinario a la DG para aprobación interna.
f. Ingreso del presupuesto extraordinario al SIPP y envío de copia a la STAP.

g. Actualización de Saldos Presupuestarios

7.4.2.2 Disminución de Recursos
Se realiza cuando la Institución identifica que ya no se percibirá un ingreso que fue contemplado en el presupuesto inicial.  Las actividades a realizar son las siguientes:
a. Recepción de oficio del Ministerio indicando disminución en transferencia de Gobierno

b. Establecer disminución de recursos en Subpartida

c. Elaboración del documento de presupuesto extraordinario

d. Revisión y análisis de Presupuesto Extraordinario

h. Presentación del Presupuesto Extraordinario a la DG para aprobación interna.

i. Ingreso del presupuesto extraordinario al SIPP y envío de copia a la STAP.

j. Actualización de Saldos Presupuestarios
Todas las actividades se pueden encontrar de manera detallada en el instructivo “formulación de presupuestos extraordinarios” DAF-PG-002-IN-006 y para conocer los pasos a seguir para subir un extraordinario al sistema se debe consultar en el instructivo “Administración Presupuestaria BOS” DAF-PG-002-IN-008, punto 9.
7.5- Evaluación presupuestaria
La evaluación es la fase que comprende el acompañamiento de la ejecución presupuestaria a través de la verificación de los resultados parciales que se van obteniendo en un período de la programación de la ejecución presupuestaria, así como su análisis al finalizar este período. Por tanto, es un documento que se genera para ver cuál es el accionar que va teniendo la Institución. 
Dicha información debe remitirse a los Entes Contralores dos veces al año:

· Primer semestre: más tardar el 31 de julio de cada año

· Segundo semestre: más tardar el 16 de febrero del año posterior a la vigencia del presupuesto

Esta fase está compuesta por varias actividades, las cuales se detallan:

e. Elaboración de informe de ingresos y gastos

f. Conciliación de gastos con Unidades de Presupuesto y Contabilidad. 

g. Remisión de Estados Financieros a la Unidad de Presupuesto

h. Solicitar a la Unidad de Planificación el informe de avance del PAO

i. Elaborar el informe de Evaluación Presupuestaria

j. Revisión del informe de Evaluación Presupuestaria por Director DAF

k. Remisión a la DG para aprobación

l. Registro de información en el SIPP

m. Enviar documento físico a la STAP

Todas las actividades se pueden encontrar de manera detallada en el instructivo de “evaluación presupuestaria” DAF-PG-002-IN-007
Las actividades que se deben de realizar en el Sistema BOS para las diferentes etapas de la Administración Presupuestaria, se encuentran enlistadas una a una en el instructivo “Administración Presupuestaria BOS” DAF-PG-002-IN-008
8. ANEXOS
N/A
© Documento normativo propiedad del SENASA. El documento vigente se encuentra en internet; cualquier versión impresa es una copia no controlada.
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