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INTRODUCCION

Es de interés para esta Direccion poner a su disposicion el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR PUBLICO
Y PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA de
una manera clara y concisa, en cumplimiento con los objetivos y funciones de la
Direccién Financiero-Contable del Ministerio de Ambiente y Energla, conforme lo

srencias  de rﬂ%nera gque se unifiquen los
s recursos y asi favorecer el uso adecuado de
Stal'y oportuna. Ademas, e&constltuye una herramienta
' y ha sido elaborado 3on el propdsito de facilitar

50S que ayudan a sustent%ﬁlos esfuerzos de la DFC en al manem aﬁmente y

los rec bsgtr  tran

anual se busca que los procesos y progedimientos tengan mayor orden
F

En la primera parte se aclaran los aspectos generales y marcos de referencia.

También, se establece una guia administrativa, para el caso de ser necesaria la
actualizacién, modificacién o incorporacion de procedimientos nuevos al presente

manual.
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En la segunda parte se incluyen los procedimientos que definen las
responsabilidades de los funcionarios, unificando las labores para evitar
duplicidades innecesarias, ademas de servir como una fuente autorizada de

informacion.

Por ultimo, se incluye un glosario de términos a modo de complemento de la
informacion principal.
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ACRONIMOS:
AFP Analista Financiero de Presupuesto
AFT Analista Financiero de Tesoreria
ASOMINAE Asociacion Solidarista del MINAE
CGR Contraloria General de la Republica
COMCURE Comisién para el Ordenamiento y Mangjo de la Cuenca del Rio Reventazon
CONAGEBIO Comision Nacional de Gestion de Biodiversidad
DDFC Directora Direccidn Financiero-Contable
DFC Direccién Financiero Contable
DAJ Direccion Asesoria Juridica
DDAJ Directora Direccion Asesoria Juridica
DGPN Direccion General de Presupuesto Pablice
DM Despacho Ministerial
DT Departamento Tesoreria
EB Entidad Beneficiaria
FONAFIFO Fondo Nacienal de Financiamiento Forestal
GTE Generador de Transacciones Electronicas
JDPF Jefa Departamento de Presupuesto y Finanzas
JOT Jefe Departamiento Tesoreria
JP Jefe de Programa
MH Ministerio de Hacienda
MINAE Ministerio de Ambiente y Energia
ol Organismo Internacional
OM/ DEJ Oficialia Mayor/ Direccién Ejecutiva
PMP Parque Marino del Pacifico
PND Plan Nacional de Desarrollo
POI Plan Operativo Institucional
RE Recursos Externos
RAR Responsable de Archivo
SEPSE Secretaria Planificacién Subsector Energia
SETENA Secrelaria Técnica Nacional Arnbiental
2EVRI Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucionat
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MARCO JURIDICO

La Direccion Financiero-Contable nace por la necesidad de controlar
eficientemente los recursos que obtiene el Ministerio por medio del presupuesto
ordinario, extraordinario, cuentas especiales (CONAGEBIO) y préstamos.

Con la entrada en vigencia de la Ley No. 8131, Ley de la Administracion
Financiera de la Republica v Presupuestos Publicos, y su reglamento, Decreto
Ejecutivo No. 32888-H-MP-PLAN, se regula el régimen economico-financiero de

los érganos y entes administradores o custodios de los fondos pablicos.

Esta misma ley otorga a la Tesoreria Nacional, en coordinacion con la
Contraloria General de la Republica, la atribuciéon de sefialar los requerimientos
de informacién y procedimientos que deberan atender las entidades plblicas y
privadas para recibir transferencias del Presupuesto Nacional para asegurarse

que se realicen de acuerdo con la ley y los reglamentos,

Ante este panorama, se hizo imprescindible para el Ministerio de Hacienda
proceder a reglamentar los aspectos necesarios gue permitan llevar a cabo la
practica de las disposiciones por medio de los lineamientos bésicos a seguir por
la Administracion Central, las Entidades Concedentes y las Entidades
Beneficiarias.

Es asi como se realiza el Reglamento para Transferencias de la Administracién
Central a Entidades Beneficiarias por medio del Decreto No. 37485-H del 13 de
febrero del 2013, el cual establece los lineamientos generales a aplicar por parte
del maximo jerarca ylo la instancia competente en los procedimientos

" presentacion de requerimienice de informacion que deban atender las Entidades :
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Beneficiarias y las Entidades Concedentes participantes en procesos de

transferencias presupuestarias.

La Ley General de Control Interno, Ley No. 8292, establece en su articulo 7
que “los entes y oérganos sujetos a esta Ley dispondran sistemas de control
interno, los cuales deberdn ser aplicables, completos, razonables,
integrados y congruentes con sus competencias y  atribuciones
institucionales” y maxime cuando los recursos son de patrimonio publico.

Asi, el Reglamento Organico del Ministerio de Ambiente, Energia vy
Telecomunicaciones, No 35669, MINAET; indica en su Articulo 55.-De la

Direccion Financiero-Contable. Crease la Direccion Financiero-Contable.

Las disposiciones que conforman el marco juridico, son las siguientes;

1.Constitucién Politica.

2.Ley N° 5338 Ley de Fundaciones, del 9 de agosto de 1973. Articulo 10
modificado, por la de la Ley No.7293 Ley Reguladora de las Exoneraciones; del
31 de marzo de 1992 y Ley N° 8114 Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributarias,
de 04 de julio de 2001 y Ley N° 81561 Reforma del articulo 18 de la Ley de
fundaciones N° 5338.

3.Ley No 6227 Ley General de la Administracién Publica, del 2 de mayo de
1978.

4.ley N° 7428 lLey Organica de la Contraloria General de la Republica,
articulos 7, 25y 76.

5.Ley N° 7494 Ley de |la Contratacion Administrativa reformada parcialmente
por la Ley N° 8701, publicada en La Gaceta N° 20 del 29 de enero de 2009,
Decreto N° 35218-H DEL 30 de abril de 2009 Reforma al Decreto Ejecutivo
Namero 33411-H del 27 de Setiembre del 2006, "Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa .
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6.Ley N°® 7755 Ley de Control de las Partidas Especificas con Cargo al
Presupuesto Nacional y su reglamento (Decreto N*27810-H-MP-PLAN).

7.Ley N° B131 Ley de la Administracién Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, Art 42 y su Reglamento art. 23, 54, 57 (Decreto
32588 del 30 de enero de 2006).

8.Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002. R-
C0-9-2009. Normas de Control Interno para el Sector Publico, Gaceta No
26 del 06 febrero de 2009.

9.Ley No 8422 Ley Contra |la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica (Articulo 20), el 6 de octubre del 2004 y su Reglamento N°
32333,

10. Decreto N°013-H, Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico
Costarricense, de fecha 31 de diciembre de 2008,

11.Decreto Ejecutivo N°® 26402-H.Publicado en la Gaceta 207 del 28 de
octubre 1997, Reglamento General del Sistema Presupuestario de la
Administracion Central.

12.Decreto Ejecutivo N° 27810-H-MP-PLAN, Reglamento a la Ley de Control
de las Partidas Especificas con Cargo al Presupuesto Nacional.

13. Decreto Ejecutivo N° 32452-H Lineamiento para la aplicacion del Articulo 6
de la Ley N° 8131 de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y la regulaciéon de la clase de ingresos del Sector
Publico denominada Financiamiento, para las entidades a que se refiere el
articulo 1° de la Ley N® 8131, 29 de junio del 2005.

14. Decreto N°35894-MINAET-MAG DEL 07 de mayo de 2010.

15. Decreto N”37485-H Reglamento para Transferencias de la Administracion
Central a Entidades Beneficiarias del 17 de diciembre de 2012,

16. Directrices Requisitos Calificacién ldoneidad, DFOE-0141-2005, publicada
en la Gaceta N® 123 del 27 de junio de 2005.

- 17.Directriz No 070-H Sobre la eficiehcia, eficacia v transparencia en la gestién
- presupuestaria de la adrinistracion pubiica, del 31 de marzo del 2017.
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18. Directriz No 098-H Durante el ejercicio econémico 2018, los érganos que
conforman el Presupuesto Nacional no podran destinar los remanentes que
se produzcan en diferentes subpartidas de la partida 0 Remuneraciones,
para incrementar otras partidas presupuestarias, articulo N°2, del 26 de
enero del 2018.

19.R-DC-00122-2019, Normas Técnicas sobre el presupuesto de |los
beneficiarios patrimoniales otorgados mediante transferencia del Sector
Publico a Sujetos Privados, del 02 de diciembre de 2019.

20, Circular TN-1000-2013, Reglas de ejecucién de transferencias a entidades
en caja Unica aplicables a partir del mes de setiembre 2013, Del 09 de
setiembre 2013.

21.Incluye recomendaciones realizadas en las Auditorias de la Contraloria
General de la Republica.

POLITICAS GENERALES SOBRE TRANSFERENCIAS

1. La Direccién Financiero-Contable es la responsable del MINAE de supervisar y
controlar recursos dirigidos a entes desconcentrados y entes privados, bgjo la
modalidad de transferencias. Este procedimiento determina e identifica las
directrices a seguir, por parte de los colaboradores del Ministerio, en la
gjecucion de estas transferencias a entes publicos como el SINAC,
FONAFIFO y COMCURE, y otras asociaciones, fundaciones o cooperativas
que se puedan agregar presupuestariamente.

2. La DFC actlia como enlace entre la Administracién Central del MINAE, los
organos desconcentrados y entes privados que son beneficiarios de
transferencias del Gobierno Ceniral de Costa Rica.

3. La DFC es la responsable de |las acciones financieras del MINAE empleando |a
normativa y politicas establecidas para el proceso de |as transferencias.

OBJETIVO DE LA DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

Ejercer la gestion de los recursos financieros del MINAE, tanto del Presupuesto
. Ordinario de la Republica coma de ias cuentas especial.s.: (CQNAG'EBIO), camo
del conirol de:le= ‘ransferencias que reciben del MINAE ios iEntes Pub!icds g
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Privados. Garantizando con lo anterior el cumplimiento de las disposiciones
normativas y técnicas establecidas en relacion con el proceso presupuestario, asi
como la éptima asignacién y uso de los fondos publicos, al amparo de las leyes,
decretos, reglamentos, directrices y demas lineamientos de los entes rectores en
dicha materia. Todo para interés de los Programas Presupuestarios con que
cuenta el MINAE con base en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y los Planes

Operativos Institucionales (POI), a saber:;

553 CONAGEBIO ( Comision Nacional para la Gestion de |la Biodiversidad)

879 Administracion Central

883 TAA ( Tribunal Ambiental Administrativo)

887 DA (Direccién de Agua)

888 IMN ( Instituto Meteorolégico Nacional)

889 SETENA (Secretaria Técnica Nacional Ambiental)

890 DHTCC (Direccién de Hidrocarburos, transporte y comercializacion de
combustible)

897 SEPSE (Secretaria Planificacion Subsector Energia)

898 DGM (Direccion de Geologia y Minas)

La DFC, como encargada de las finanzas y de |la contabilidad del MINAE se divide

en tres procesos!

a) Presupuesto y Finanzas: atiende el conjunto de recursos financieros de
que dispone el MINAE para la realizacién de sus objetivos, funciones,
misién y vision sobre la agenda ambiental, observando los lineamientos
emitidos por el Ministerio de Hacienda. El objeto de las finanzas publicas y

el Presunuestic es lograr un apropiado, E:ficaz y_sa'guro giercicio econ_r;)nﬁir:o -
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y a su vez obtener anualmente las asignaciones presupuestarias, la

ejecucion y el control presupuestario del gasto publico.

Contabilidad: realiza la tarea de registrar, en orden sucesivo, las
operaciones contables que se realizan en el MINAE, asi lleva el control
contable de sus cuentas corrientes y fondos, formula los estados
financieros contables e informes de costos, todos estos formalmente
actualizados, acertados y confiables. Ademas, atiende los estados de las

cuentas especiales.

Tesoreria: se encarga de controlar y salvaguardar los recursos financieros
del MINAE, promoviendo la eficiencia y eficacia del control de gestion,
atendiendo con presteza las solicitudes de pago de los diferentes
compromisos contraidos por la entidad, de acuerdo a la normativa
establecida, vigilando que la documentacidon que ampara los egresos

cumpla con los requisitos de caracter fiscal y de control interno.

FUNCIONES

La Direccion Financiero-Contable (DFC), adscrita a la Oficialia Mayor/ Direccion
Ejecutiva, cuenta con las funciones descritas en el articulo 56 del Reglamento
Organico del Ministerio de Ambiente, Energia y Telecomunicaciones, Decreto
Ejecutivo N° 35669-MINAET.

A saber, indica dicho Articulo 56.—De las funciones de la Direccién Financiero
Contable. Seran funciones de la Direccién Financiero Contable las siguientes.

- Planear, dirigir, coordinar, supeh/iﬁar, controlar y ev&iuai ias actividades

qile se lleva a cabo en la Direccion Finariviara — Contable.
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b. Verificar que los recursos presupuestarios se estimen y ejecuten en
funcion de los objetivos y metas institucionales y siguiendo los lineamientos
del Ministerio de Hacienda coma drgano rector del Sistema de Administracion
Financiera del Sector Pablico.

c. Supervisar y evaluar el proceso presupuestario, financiero y contable del
MINAET, que se realiza tanto por medio del Presupuesto Ordinario de la
Republica, como de las Cuentas Especiales (partidas que ingresan a la
institucion que no forman parte del Presupuesto Nacional): Fondo de
Geologia y Minas, Instituto Meteorolégico Nacional, Departamento de Aguas
del Instituto Meleorologico Nacional y Comision Nacional de la Biodiversidad,
tanto mediante refrendo digital de aprobacion en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIGAF), como por medio de firma de documentos
fisicos.

d. Coordinary dirigir el proceso de fiscalizacion de los recursas financieros
que transfiere el MINAET a entidades publicas y privadas.

e. Dinigir, supervisar, controlar y fiscalizar los registros contables y
financieros de todas las operaciones financieras — contables del MINAET, a
través de registros electronicos de las operaciones contables que se realizan
durante el proceso de ejecucién presupuestaria del MINAET, tanto del
Presupuesto Ordinario de la Republica como de los Presupuestos de las
Cuentas Especiales, en los sistemas de informacién que autorice el ente

. rector del Sistema de Administracion Financiera, ‘tales como Sistema
Integrado de Administracion Financiera (S!GAF) Sistema de Consolidacion
de Cifras del Sector Ptiblico Costarricense (SICCNET); Sistema Integrado de
Presupuestos Pablicos (SIPP), etc. Lo anterior como responsable directo del
proceso de formulacion, planeacion y evaluacion presupuestaria.

T Coordinar, supervisar y evaluar las labores que se realizan en el
MINAET en materia financiera, correspondiente a actividades propias de
Tesoreria, Contabilidad, Finanzas y Presupuesto, tanto del Presupuesto
Ordinario de la Republica como de las cuentas especiales a cargo de este
Departamento.

g. Coordinar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto del Ordinario de
la Republica (MINAET), asi como la aprobacién de los aspectos financiero —
contables de los Presupuestos Ordinarios de las Cuentas Especiales,
alendiendo la ncoomativa técnica y juridica, asi como los lineamientos,
~directrices y normas establecidos por los entes rectores en ia materia.
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h.  Supervisar, evaluar y presentar al Ministerio de Hacienda la
programacion financiera de la ejecucion del Presupuesto Ordinario de la
Republica y de los Presupuestos de las Cuentas Especiales. Y velar por el
cumplimiento de la programacion definitiva, una vez aprobada por la
Direccion de Presupuesto Nacional o en su defecto la Tesoreria Nacional,
segun corresponda.

i Coordinar, evaluar y recomendar la estructura programéatica de las
diversas dependencias del MINAET, que permitan el establecimiento,
gfecucion y evaluacion de los objetivos y metas institucionales que propicien
el uso eficiente de los recursos financieros de la Institucién como un todo.

] Ejercer la Vvigilancia administrativa de las actividades financieras,
presupuestarias, contables y de tesoreria que lleva a cabo el MINAET, a
través de las diversas fuentes de ingreso.

k. Velar por el debido control y manejo de las garantias de cumplimiento y
participacién que rinden los diversos contratistas o proveedores bajo la
custodia de esta Direccion.

[ Planificar, dirigit, coordinar y supervisar la asignacion, operacion y
control de la Caja Chica Central del MINAET, asi como de las Cajas Chicas
Auxiliares y de los Fondos de Caja Chica de los Presupuestos de Cuentas
Especiales.

m. Proponer a la Tesoreria Nacional los pagos que correspondan por los
bienes y servicios adquiridos por el MINAET, de conformidad con las
requlaciones que al efecto ésta defina.

mn. Supervisar y aprobar las planillas de ltransferencias a organismos
internacionales, 6rganos desconcenirados y entes privados que reciben
transferencias del Presupuesto Ordinario de la Republica.

0. Velar por el acatamiento de las normas presupuestarias establecidas en
leyes, reglamentos, lineamientos, etc., emitidos por la Contraloria General de
la Republica, el Ministerio de Hacienda y MIDEPLAN en materia financiera —
presupuestaria e inversiones y demas funciones que se le asignen.

p. Implementar y desarrollar charlas, talleres y cursos dirigidos a Jefes de
I:ugrama, . Coordinadores administrativos y -demds funcicnaios de las
Dependencias del MINAET, entes adscritcs v Fondos Especiales, en materia
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presupuestaria, financiera y contable orientados a mejorar los controles
internos institucionales en la gestion de los recursos financieros.

q. Emitir directrices y lineamientos relacionados con la gestion de los
recursos financieros del Ministerio, de acatamiento obligatorio para las
diversas Dependencias y Organos desconcentrados adscritos.

MISION Y VISION
A. Mision

Velar por la administracion eficaz y eficiente de los ingresos y egresos del MINAE,
que coadyuve al cumplimiento de los proyectos y programas dirigidos al
fortalecimiento de los esfuerzos institucionales en materia de proteccion,
conservacion y uso sostenible de los recursos del Pais.

B. Vision

Ser la Direccion Ministerial que liderara los procesos de presupuesto y finanzas,
contabilidad y tesoreria, para lograr mayor eficiencia, eficacia y economia que
garanticen el cumplimiento de las etapas relacionadas con la gestion de los
recursos financieros, a saber,: Programacion, Formulacién, Ejecucion, Control y
Evaluacion Presupuestaria, en funcién de las prioridades ambientales,
energéticas, aguas y mares, establecidas a nivel nacional e institucional para la
obtencion de un desarrollo sostenible.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

» Complementar las acciones propias de las instituciones beneficiarias, para
que cumplan con sus objetivos y funciones, brindando la atencion a la
poblacién meta en forma agil, oportuna y segura.

e Unificar los procedimientos en los procesos y asi ahorrar tiempo
promoviendo el rendimiento del recurso humano en sus labores diarias,
evitando |a duplicidad de funciones.

» Fortalecer la funcién de supervision de la Direccién Financiero-Contable
respecto a los recursos manejados por otras dependencias, o6rganos
desconcentrados y entidades privadas.

s Clarificar los pasos a seguir en los procesos presupuestario y financiero,
contable y de |a tesareria.

« Facilitar al personal de la DFC en su labor cotidiana de evaluacién de los
tramites vinculados con PND y POI.

s Servir como medio para la induccion de personal nuevo a fin de facilitar su

incorporacion a la Direccién.
GUIA DE ADMINISTRACION DEL MANUAL
La Direccién debe contar con un mecanismo que le facilite las actualizaciones,
modificaciones o incorporaciones posteriores y tener asi actualizado el manual, lo
que le va a permitir el funcionamiento asertivo.

I.  ACTUALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Se'debe dar unz revision anual 5 cuando los procedimientos se tornen obsoletos o

no cumplan con o3 requisitos dentro del proceso. Igualmente, revisar cada vez, -
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que exista una modificacion al organigrama, a los procesos o estrategias

institucionales.

Todas las actualizaciones, modificaciones o incorporaciones deben ser aprobadas

por la Directora de Financiero-Contable, ser guardadas en un consecutivo y

remitidas a todas las unidades dentro del MINAE, tanto escritas como electronicas.
. CONTROL DE DOCUMENTOS

La Direccién Financiero-Contable debe contar con un mecanismo que la ayude a

efectuar las actualizaciones, modificaciones o incorporaciones y también le

permita incluir nuevos procedimientos.

Por consiguiente, debe:

a. Contar con una copia de la guia impresa, bajo custodia de |a Directora de
dicha oficina, enviar un duplicado a Ia Direccion de Planificacion.

b. La Directora de la DFC es la responsable de comunicar cualquier

modificacion, actualizacion o incbrporacic‘m.
¢. Guardar una copia digitalizada.
ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este manual define los pasos a seguir, para que sirvan de apoyo a los funcionarios

de la DFC del MINAE, en lo que concierne-el procese de transferencias..
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RESPONSABLE (S)

l.

RESPONSABLES INTERNOS

Se reconocen nueve actores internos responsables principales gue participan de

todo el procedimiento de transferencia, a saber:

O T N B G e

MINAE (Entidad Concedente)/Sefior Ministro.
Despacho Ministerial (DM)

Direccion Asesoria Juridica (DAJ)

Oficialia Mayor/ Direccion Ejecutiva (OM / DEJ)
Directora Financiero-Contable (DFC)
Subdirectora Financiero-Contable (DFC)
Departamento de Presupuesto y Finanzas (DPF)
Departamento de Tesoreria (DT)

Jefe del Programa (JP)

RESPONSABLES EXTERNOS

Se reconocen cuatro actores externos responsables de todo el proceso financiero-

contable, a saber:

AWM =

Contraloria General de la Republica (CGR)

Ministerio de Planificacion y Politica Econémica (MIDEPLAN)
Ministerio de Hacienda (MH)

Entidad Beneficiaria (EB).
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POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

Las politicas especificas de Transferencias para Entes Plblicos y para Entes

Privados se dividen en:

V.

Vi

VIL.

VIIL.

XL

REQUISITOS GENERALES SOBRE TRANSFERENCIAS.

APERTURA DE EXPEDIENTE DE PAGOS, RESERVA Y
TRANSFERENCIAS A ENTES PUBLICOS Y ENTES PRIVADOS.

EJECUCION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES EN CAJA UNICA.

EJECUCION DE TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS
INTERNACIONALES, RECURSOS EXTERNOS Y SUBVENCIONES.

REVISION DE REQUISITOS “DURANTE”.

RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS DE REQUISITOS “EX POST”
(RENDICION DE CUENTAS).

TRANSFERENCIAS A ENTES PRIVADOS: REVISION DE REQUISITO DE
SOLICITUD DE CALIFICACION DE IDONEIDAD.

ESTUDIO DE REVOCATORIA O SUSPENCION DE LA CALIFICACION DE
IDONEIDAD.

REGISTRO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION DE ENTES
PUBLICOS Y PRIVADOS.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA.

REVISION DE REQUISITOS PARATRANSFERENCIAS DE PARTIDAS
ESPECIFICAS CON CARGO AL PRESUPUESTO NACIONAL.
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PROCEDIMIENTOS:
I. REQUISITOS GENERALES SOBRE TRANSFERENCIAS

Los requisitos generales sobre transferencias se desarrollaran de conformidad con
las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

Requisitos
Generales

Responsables:
JP

JDP

JDT

Control:

DDFC/SDFC

1

El JP

g = i

1:2.

1.3,

1.5

1.8.

1.8

revisara los requisitos generales que deben

cumplir las EB;

Sole se giraran transferencias a personas
fisicas con capacidad de actuar o juridicas,
publicas o privadas, con personeria juridica
vigente,

Para cada transferencia se deberd establecer
claramente el fin ajustado a las leyes y
disposiciones que regulen la materia.

Debera verificar el cumplimiento de condiciones
para garantizar la observancia del fin asignado
a la transferencia. Los recursos solo podran
utilizarse para el propésito que motivd dicha
transferencia.

. En el caso de transferencias obligatorias, previo

al traslado de los recursos, debera verificarse la
debida incorporacion en el presupuesto de la
Entidad Beneficiaria, la cual debera contar con
la aprobacion de la instancia interna o externa
competente.

Las transferencias se manejaran de acuerdo al
Principio de Caja tnica.

Por conveniencia de la EB esta podra
administrar los recursos en una cuenta
especifica en un banco estatal, verifica el
nimero de cuenta.

. Podran firmar el convenio el Ministro como

representante  legal del MINAE vy el
representante legal de la Entidad Beneficiaria,
cuando el primero lo disponga con el fin de
asegurarse el cumplimiento del fin.

El Ministro &n réprésén’::ac‘:mn del MINAE como
_entidad roncedente poard establecer reguisitos
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

adicionales para justificar la transferencia.

1.9. En el caso de que en la transferencia se permita
su utilizacién para mejoras, reparaciones o
remodelaciones en edificios; el JP debe verificar
que se hayan llevado a cabo dichas mejoras,
reparaciones o remodelaciones en edificios.

1.10.Copia del presupuesto de ley (decreto).

1.11.En la primera transferencia del afio debe venir:

< Nota de aprobacién del presupuesto por parte
de los entes contralores.

% Copia del presupuesto.

# Certificacion de contenido presupuestario.

No, cumple con todos los requisitos devuelve al
beneficiario.

Si cumple lo envia al JDP revisara los requisitos
generales que deben cumplir las Entidades
Beneficiarias:

3.1. Solo se giraran transferencias a personas
fisicas con capacidad de actuar o juridicas,
plublicas o privadas, con personeria juridica
vigente.

3.2. Para cada transferencia se debera establecer
claramente el fin ajustado a las leyes y
disposiciones gue regulen la materia.

3.3. Debera verificar el cumplimiento de condiciones
para garantizar la observancia del fin asignado
a la transferencia. Los recursos solo podran
utilizarse para el proposito que metivo dicha
transferencia.

3.4, En el caso de transferencias obligatorias, previo
al traslado de los recursos, debera verificarse la
debida incorporacion en el presupuesto de la
Entidad Beneficiaria, la cual debera contar con
la aprobacién de la instancia interna o externa
competente.

3.5. Las lransferencias se"ma'hejnrAn de “acuerdo

con &l Principio de Caja tnica.
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

3.6. Por conveniencia de |la Entidad Beneficiaria esta
podra administrar los recursos en una cuenta
especifica en un banco estatal, verifica el
namero de cuenta.

3.7. Podran firmar el convenio el Ministro en
representacién del MINAE y el representante
legal de la Entidad Beneficiaria, cuando el
primera lo disponga con el fin de asegurarse el
cumplimiento del fin.

3.8. El Ministro en representacion del MINAE como
entidad concedente podra establecer requisitos
adicionales para justificar la transferencia.

3.9. En el caso de que en |a transferencia se permita
su utilizacion para mejoras, reparacicnes o
remodelaciones en edificios; el JP debe verificar
que se hayan llevado a cabo dichas mejoras,
reparaciones o remodelaciones en edificios.

4

El JDP asignard aun AFP para que verifique los
requisitos.

5

6

No cumple se devuelve al JP.

Si cumple asigna a un AFP iniciara con el expediente.

FINALIZA PROCESO REQUISITOS GENERALES
TRANSFERENCIAS

CONTROL DE EMISION

Fechn

Version : Pigina

Febrero 2019

4.0 20 de 129 J




Wy,
/4 ANASTING OF AMBIENTE Y THEMIA

Il. APERTURA

DE

DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTO? DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL 3ECTOR
PUBLICO ¥ PRIVADOS POR PARYE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA

EXPEDIENTE

COITA RICA

DE PAGOS, RESERVA Y

TRANSFERENCIAS A ENTES PUBLICOS Y ENTES PRIVADOS

La apertura del expediente y transferencias a entes publicos y entes privados se

desarrollaran de conformidad con las siguientes actividades;, pasos,
procedimientos, responsables y control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
APERTURA DE 1 AFP recibe copia de los documentos de parte del JP a
EXPEDIENTE DE principio de afio, que van a dar sustento a las
transferencias a entes publicos y privados.

PAGOS, RESERVARY 2 AFP revisa los requisitos previos para solicitar una
TRANSFERENCIAS transferencia al inicio de cada periodo presupuestario o

A ENTES PUBLICOS
Y ENTES PRIVADOS

Responsable:
AFP

JDT

JDPF

Control:

DDFC/SDFC
|

cuando se dé un presupuesto extraordinario por una
Unica vez. (ANEXQ N°5).

No cumple lo devuelve al JP.

B

Si cumple el AFT recibe del AFP los documentos que
van amparar las transferencia:

4.1. Antes de la primera transferencia del afio, hara
la apertura del expediente, por cada uno de los
beneficiarios.

42 Revisara los siguientes requisitos:

421.Revision de formularic de Requisitos
generales (ANEXO N°5).

4.2.2 La normativa juridica establecida, salvo los
destinos especificos en que la legislacion
constitucional obligue a girar los recursos.

423 Traslado para atender salarios vy
compromisos contraidos con anterioridad y
que no puedan ser cubiertos con o
disponible en la caja Unica de las entidades,
para ello la entidad beneficiaria debe
justificarlo.

CARTA SOLICITUD DE RECURSOS:
5.1 Requisitos:
5.1.1. Nombre, nimero de cédula y firma del
representante legal, y sello de la entidad |

beneficiaria. ‘

5.1.2. Nombre y numsro de la eédula juridica. |
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

. _quesedefina.

5.1.3. Domicilio del representante legal, direccion
domiciliar para notificaciones, ademas es
preciso aportar el apartado postal, teléfono,
facsimil y correo electronico, si se cuenta
con estos medios.

51.4. Nombre del programa o proyecto
financiado con dichos recursos.

5.1.5. Objetivos del programa o proyecto.

51.6. Antecedente e historial del programa o
proyecto cuando éstos sean plurianuales, o
actividad permanente.

5.1.7. Declaracion jurada de que el programa o
proyecto ha side y serd ejecutado bajo su
exclusiva responsabilidad y que los gastos
consignados en el presupuesto no han sido
ejecutados ni  existen sobre ellos
compromisos de ninguna naturaleza.

5.1.8. Declaracion de que se cuenta con la
organizacion administrativa adecuada para
desarrollar el programa o proyecto, de
manera eficiente y eficaz, para lo cual se

adjuntara una copia del organigrama.

5.1.9. Declaracion jurada y copia del presupuesto
ordinario o} extraordinario segln
corresponda, de que se cumple con el
financiamiento de al menos del 25% de Ia
totalidad de sus gastos operativos can los
recursos generados por medio del cobro de
los servicios que presta.

51.10. Calificacion del concedente sobre la
idoneidad vigente, para percibir y
administrar fondos pdblicos de acuerdo con
el blogue de legalidad.

51.11. Cual otra informacion gue el concedente
JP considere necesaria, con el grado de
detalle, cantidad v forma de presentacion
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

6

PLAN DE TRABAJO:

6.1.

Debe contener el numero de cédula
Juridica y nombre completo de la entidad,
la cual debe concordar con el convenio.

6.2. Verificar el objetivo general y especifico,

6.3.

6.4

6.5,

metas y responsables de las metas.

Debe venir con el nombre, cedula y firma
del representante legal y sus datos
personales, segln lo define el formato
(Anexo N° 1) y ademas la fecha en que se
realizd el plan.

Se confirmara la aprobacion por parte de la
Junta Directiva, en la Sesion Ny la fecha de
la aprobacién.

Debe venir el sello de la entidad y el parrafo

N°1 de la carta de solicitud de recursos que
dice "Asimismo, manifiesto que el proyecto
serda  ejecutado bajo la  exclusiva
responsabilidad...".

PN

PRESU

;s A

Tidi

7.3.

7.4,

PUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS:

Se revisara que venga de forma clara el
nombre de la entidad y numero de cedula
juridica, ademas, el cuadro de. ingresos vy
egresos del afio correspondiente.

El monto de los ingresos debe registrarse a
nombre del MINAE, que es el enle
concedente de los recursos y el monto del
presupuesto asignado para el periodo.

El monto de los egresos debe registrarse en
las partidas aprobadas y debera adjuntarse un
cuadro de Origen y Aplicacion de fondos para
identificar los egresos financiados con la
transferencia recibida.

Debe venir una leyenda que defina que el
presupuesto fue aprobado por la junta
directiva, en qué Sesion y fecha, asi.como
que los gastos ague se consignan en el

presupuesto nu han sido ejecutados.
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

7.5. Debe confirmarse el nombre, firma, cédula

del representante legal de la entidad y fecha
de formulacidn del presupuesto y el sello de
la entidad.

7.6. Verificar el envié por parte del JP a la CGR

del presupuesto en casos que no tengan la
necesidad de la aprobacion por parte de esta
entidad, una vez aprobada la Ley de
Presupuesto de la Repliblica.

7.7. Verificar los presupuestos sean digitados en

el sistema de la CGR, se cuenta con 5 habiles
después de haberse aprobado la Ley de
Presupuesto de Ila Republica o sus
modificaciones.

DEBEN VENIR ADJUNTOS LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS:

4.2.1. Cédula Juridica:

Copia legible (nombre de la entidad, numero de
cédula Juridica, fecha de emisiébn y el
vencimiento).

En caso de que esté vencida o venza en pocos
dias. se deben de hacer los {tramites
respectivos antes de ser enviada al Jefe de
Programa respectivo para su actualizacion.

Firma y sello del registrador que legitima la
misma.

4.2.2. Certificacion de Personeria
Juridica:

Original

Indicar integrantes de la Junta Directiva, cargos
dentro de esta junta, la fecha de vigencia y
autenticada por el encargado en materia
juridica de la entidad con su respectivo sello.

Si a la fecha esta vencida o vence en pocos
dias,  se - deben hacer ios  tramites
corresnondientes para su actualizacion antes
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

de ser enviadas al Jefe de Programa
respectivo.

4.2.3. Cédula de Identidad:

+ Del representante legal de la entidad, copia por
ambos lados.

4.2 4. Este documento es importante
para cotejar con la firma emitida en la
carta de salicitud de recursos, plan de
trabajo y otros.

4.2.5. Acta de la Junta Directiva:

Puede ser una copia en la cual se defina de
forma clara que, el presupuesto y el Plan de
trabajo del periode correspondiente fueron
aprobados por la Junta Directiva de |a entidad y
debe ser certificada por la asesoria juridica.

426. Estados financieros (estado de
resultados y balance de situacion):

¢ Copia de los estados financieros firmados por el
contador que los prepard y por el representante
legal de la entidad.

= Deben venir certificados por la Asesoria Juridica.

427. Carta suscrita por el
Representante Legal del Beneficiario
dirigida al JP:

+ Con los datos del monto, finalidad y codigo
presupuestario de la partida, tal como aparece
en el Presupuesto de la Republica. En este
documento se debera declarar:

a. Que los fondos del beneficio patrimonial no
benefician directa ni indirectamente, ya sea
en su caracter personal o como socios o
miembros de la Junta Directiva o Consejo
de Administracion del sujeto privado a:
diputados. sus conyuges, hijos, padres,
hermanos, suegros;-yernos y cufiados, ni a
los asistenies, asescres y sceretarias de las |
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ACTIVIDAD

PASO PROCEDIMIENTO

Legislativa.

propiedad o administracion.

proyecio.

fracciones politicas de la Asamblea

a. Que los fondos se administraran en una
cuenta corriente separada, de TN o en un
banco estatal, y que se llevaran registros de
su empleo, independientes de los que

correspondan a ofros fondos de su

b. El compromiso incondicional de presentar
al MINAE, un informe anual sobre el uso de
los fondos y de mantener a su disposicion,
del MH y de la CGR, sin restriccidén alguna,
toda la informacién y documentacion
relacionada con el manejo de los recursos,
y libre acceso para la verificacion de la
ejecucion financiera y fisica del programa o

9 Si los requisitos previos no estan correctos o vienen

transferencia.

incompletos, el JDP le informara via telefénica o por
correo electrénico al JP y al solicitante para que
corrijan o completen los requisitos, para poder hacer la

10 Si la informacién sclicitada por el JDP para completar

que sea solventado dicho problema.

los requisitos no es entrega, se le envia un oficio al
solicitante indicando la no transferencia de fondos
debido al requisite faltante y - detallando
documentacion que queda en el DP, con copia al JP
correspondiente y se efectuara |a transferencia hasta

la

1 1 Si cumple todos los requisitos previos el AFP, trasiada al

pagos de cada transferencia.

AFT la documentacion para que forme: el expediente de

1 2 El AFT, forma el expediente de pagos y se archiva.

1 3 APERTURA DE RESERVA:

131.El JP enviarda a la AFP, los documentos
relacionados con la apertura de la reserva de
contenido presupuestario, ya sea mensual,
bimensual, trimestral, semestral, de acuerdo
con lo que estipule el MH segin sus planes
anuales y enviard la solicitud via correo con

firma digital.
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

13.2. Debera adjuntar los documentos con los cuales
el organo desconcentrado o entidad privada
solicité la creacion de dicha reserva. (Creacion
de reserva ver Manual de Presupuesto y
Finanzas)

14

No cumple los requisitos se devuelve al JP para su
correccion.

15

Si cumple con los requisitos se pasa al AFT.

16

Los JP deberan remitir la confirmacion de recibo de la
transferencia al Ol mediante oficio y adjuntando copia
del documento de recibo por parte de la entidad
internacional, se debe consignar por trimestre.

FINALIZA APERTURA DE EXPEDIENTE DE PAGOS, RESERVA Y
TRANSFERENCIAS A ENTES PUBLICOS Y ENTES PRIVADOS
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COITA RICA

lll. EJECUCION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES EN CAJA UNICA

La Ejecucion de Transferencias a Entidades en Caja Unica se desarrollara de
conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables

y control:

ACTIVIDAD | PASO PROCEDIMIENTO
EJECUCION DE 1 AFP recibe los documentos de parte del JP, cinco dias
TRANSFERENCIAS antes de la fecha de pago, dada por TN en su

programacion para todo el afio.
A ENTID ADES EN 2 AFP revisa los requisitos previos para solicitar una
CAJA UNICA transferencia al inicio de cada periodo presupuestario o

Responsables :

AFT
JDT

Control:

DDFC/SDFC

cuando se dé un presupuesto extraordinario por una
tnica vez (ANEXO N°5) y (ANEXO N°6) revisara de
este Gltimo:

21 Periodo  al corresponde  la

transferencia.

que

2.2. Codigo presupuestario.

2.3 Se debe de colocar en el beneficiario lo
mismo que indica la Coletilla de la Ley de
Presupuesto de la Republica (justificacion
de transferencia).

2.4:Monto Anual Presupuestado.
2.5. Monto de Ia transferencia a realizar.

2.6, Cedula Juridica del organo

desconcentrado.

2.7.Cuenta Corriente y Cuenta Cliente del
organo desconcentrado.

2.8 Cuenta de Caja Unica.

2.9. Autorizacion de la transferencia mediante
firma del JP en la planilla.

2.10,.De acuerdo al Principio de Legalidad todo
acto administrativo mediante el cual se
pretenda transferir recursos publicos
necesariamente deberd indicar, en forma
clara y precisa, la ley gue autoniza dicho
_beneficic -
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO ]

Cada tres meses se debe presentar el ANEXO N° 9.

No cumple los requisitos se devuelve al JP para su
correccion

4 Si cumple el AFT recibe del AFP la planilla de solicitud
de transferencia:

()

4.1. En la primera transferencia del afo, hara la
apertura del expediente, por cada uno de los
beneficiarios,

4.2. Revisara los siguientes requisitos;
421 Formulario de planilla (ANEXQO N°® 6).

422 Revision de formulario de Requisitos
generales (ANEXO N°5).

423 La normativa juridica establecida, salvo los
destinos especificos en que la legislacion
constitucional obligue a girar los recursos.

424.Traslado para atender salarios vy
compromisos contraidos con anterioridad y
que no puedan ser cubiertos con lo
disponible en la caja Gnica de las entidades,
para ello la entidad beneficiaria debe
justificarlo:

425 .5e excluyen las transferencias por cuota
patronal y cuota estatal a la CCSS vy
ASOMINAE.

5 El AFP también enviara al AFT , este realizard un

analisis de |la solicitud de transferencia, en el cual se
tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

5.1. Aprobacion presupuestaria de la transferencia
en el Presupuesto del beneficiario.

52 Copia de la reserva de contenido
presupuestario.

5.3. Disponibilidad del monto solicitado de
acuerdo con la reserva de recursos.

5.4. |nforme de ejecucion, liquidado por liquidar.

__55.-Monto fiquidado de las fransferencias

= rm— T H
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ACTIVIDAD
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PROCEDIMIENTO

anteriores.

56 Certificacion con no mas de tres meses de
vigencia de la cuenta cliente.

57. Cualquier otro aspecto presupuestario
importante que pueda definir el giro o no de la
transferencia.

5.6 Entes Privados, ademas de cumplir con todos
los requisitos anteriores debe adjuntar la
copia de la calificacion de |doneidad.

59. En la liquidacion de la transferencia anterior
se debe adjuntar comprobantes de pago en lo
que se utilizo el monto trasladado (cuando
proceda): por ejemplo, cuando se pague las
cargas sociales se debe presentar la factura
enviada por la CCSS.

5.10.Certificacion de la CCSS que esta al dia con
sus obligaciones.

No cumple los requisitos se devuelve al AFP.

~l|

Si cumple con los requisitos, la Planilla para la
Transferencia de Fondos, el AFT firma y lo pasa al
JOT.

El-JDT recibe la planilla, revisa por contral interno v la
firma, la devuelve al AFT para que este lo incluya en el
sistema o llena el cuadro que se debe enviar a la TN,
con todas las transferencias solicitando el monto; se
debe hacer dos dias antes de la fecha de
transferencia.{Anexo N°6)

La AFT iniciara el proceso de registro las transferencias
en el SIGAF o llena el Anexo N® 6 y lo envia a MH para
su aprobacion.

10

Busca en la WEB la direccion:
https://sigaf . hacienda.go.cr/sap/be/gui/sap/its/web
ui?sap-client=500

11

Se abre la pantalla del SIGAF:
11.1. SAPNetWeaver.
11.2. Se verifica que el SISTEMA sea MHP.

113 AIANDANTE: 500

- Cédula empieza con 0. ) . .k

12 |
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1 3 Clave (se cambia cuando el sistema lo indica o sea
blogueada)
1 4 Pasos de registro:
14.1.Busca Facturas.
14.2.Escoger Orden de Pago (F871) se abre la
pantalla;
14.3.Crear
14.4.Fecha doc.; fecha fisica
14.5.Clase de doc. Escoger ;
Clasa NOMBRE DRGAND
Daoa.
ol Urgnnlsmu REDN INFORMACION AMBIENTAL PARA
Internacional AMERICA LATINA ¥ EL CARIBE
UICN LEY 7350
CCAD LEY 7226 Y 7498
UICN HUMEDALES:-RAMSAR CONVENIO
SINAC-MINAE
PHUMA CONVENIO EETOCOLMG
CONTAMINANTES ORGANICOS FUND 9400
COS LEY 8538
CONY MARCO UN CAMBIO CLIMATICOD LEY 7414
PMUMA DESERTIFICACION ¥ SEQUIA AFRICA LEY 7699
NATIONAL MARINE SANCTUARY TORTUGAS MARINAS
LEY 72086
PHUMA ESP MIGRATORIAS ANIMALES SILVESTRES LEY
B505
PHUMA PROC Y DES MEDIO MARINCG GRAN CARIBE
LEY 7227
PROG NACIONES UNIDAS-KYDTO TRATADO &219
FUNDACION sns'o COS DIVERSIDAD BIOLOGICA LEY
16
COMS INT DE LA BJ‘LLEN! LEY 6551
PHUMA ESPECIES AMENAZADAS FLORA'Y FALINA
SILVESTRE LEY 5605
PNUMA ACUERDOS PRO ONU LEY 142
OCDE POLITICA MEDIO AMBIENTE DECRETO 37983
COMEX-MP
. IRENA [Agencia Internacional de E jas R bles)
RE
cu Caja Unica SINAC
SINAC-BID
COMCURE
FONAFIFQ
CONAGEBIO
FUNDAZOO
PARQUE MARINO
sV Subvenclones ASOMINAE
14.8.Introducir sociedad: G219
14.7.Moneda: CRC (colones) / USD (cuando hay que
depositar en dolares. Ejemplo: OLADE, UICN,
OCDE. G,
T e R m.fg.Refgrencia: namero de |g-3j_,l_!_i:§r_‘ll||éi. _ ___]
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14.1.TXT CABEC: beneficiario.

14.2.
[ ENTRADA RAPIDA |

14.3. Acreedor: colocar la cédula juridica.
14.4.TP: colocar cuenta cliente.

14.5. Importe: monto solo en colones

14.6.Reserva: colocar nimere de reserva.
14.7.Posix: linea en la reserva

14.8. Texto Beneficiario.

| 4

44, Impurt‘eQML cuando es en dolares.
1410, VP ‘7'5 de pago T/$

1441, Cta. Mga*;‘(or* debe ser igual a la de la
reserva.

14.12, Se busca EI icono Q

14.13. Imputaclén

El AFT después del reglstro cumumca al JDT da la

inclusion de las transferencias en el sistema y guarda

los documentos en el Ampo.

16 El AFT puede recibir de la DDFC/SDFC cambios a las

trasferencias, puede;

s g ﬂtﬁﬂ

— 16.1.Coordinar con la TN la inclusion o no en la
propuesta de pago, cuando se diera una
situacion especial sobre alguna transferencia.

“5 &sjm

16.2.De acuerdo con el flujo de pagos gue presente
la Entidad Beneficiaria por mes a la TN, si
quedara por fuera un pago sea este de suma
importancia y que afectara el funcionamiento de
la entidad.

. 1) i6.3.La DDF mmumcaré a la Entidad Bensﬁcm.la
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

de la decision por medio de oficio.
Nota:

El registro debe llevarse a cabo minimo 2 dias antes de

la fecha dada por el TN para el pago.

17 El JOT queda en espera de la autorizacion del monto
total por parte de TN. Recibira dicha informacion de la

unidad de Unidad de Pagos Diversos de la TN:

171 Aprueba el monto total, se espera el dia
asignado por TN.

17.2.Aprueba parcialmente; para ello el JOT recibe
de MH un correo con los montos a transferir.

17.3.No aprueba ningin monto, se guardan las
transferencias para la proxima fecha.

18 Si sucede el punto 16.2, se solicite por correo a los JP
el cambio de la planilla por el monto aprobado por TN,

se les adjunta el correo.

19 El AFT el dia de pago lleva a la DDFC/SDFC el Ampo
de las transferencias para su verificacion y autorizacion.

La DDFC/SDFC realizara la Propuesta de Pago para

girar los fondos a las cuentas bancarias de cada

entidad que haya cumplido con los requisitos previos,

ya sea por medio de TN o banco estatal.

20 No esta bien devuelve |a transferencia para su
correccion o para ser excluida del pago. |

21 Si todo esta bien autoriza el pago, imprime la propuesta
y devuelve al AFT, para su revision, custodia y posterior

de verificacion del pago.

22 El AFT recibe la propuesta, junto al informe de nimero
de propuesta; coteja de forma inmediata:

22.1. Cada planilla con el informe.
22.2. Nombre del beneficiario.
22.3. Cuenta cliente.

22.4. Monto.

225 Sila transferencia fue pagada.

23 Si cumple con los requisitos al revisar la propuesta, el
AF1 archiva .y custodiz hasta el momento de envio al
E | RAR.
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2 4 No cumple con los puntos anteriores el AFT, avisa al

JDT y a la DDFC/SDFC.

25 La DDFC/SDFC modifica la propuesta para corregir,
imprime la propuesta e inmediatamente la devuelve al

AFT para su nueva revision.

26 AFT revisa que todo esté bien, custodia la propuesta

hasta enviarsela al RAR.

EJECUCION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES EN CAJA
UNICA
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DE

TRANSFERENCIAS A

COITA RICA

ORGANISMOS

INTERNACIONALES, RECURSOS EXTERNOS Y SUBVENCIONES.

La Ejecucién de Transferencia a Organismos Internacionales, Recursos Externos
y Subvenciones se desarrollaran de conformidad con las siguientes actividades,
pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE
TRANSFERENCIAS
A  ORGANISMOS
INTERNACIONALES,
RECURSOS
EXTERNOS Y
SUBVENCIONES.

Responsables :

JPD
AFP
AFT
JDT

Control:
DDFC/SDFC

1

AFP recibe los documentos de parte del JP, cinco dias
antes de la fecha de pago, dada por TN en su
programacion para todo el afio.

2

AFP revisa los requisitos previos para solicitar una
transferencia al inicio de cada periodo presupuestario o
cuando se dé un presupuesto extraordinario por una
Unica vez.(ANEXO N°5)

(L]

No cumple los requisitos se devuelve al JP para su
correccion

Si cumple el AFT recibe del AFP la planilla de solicitud
de transferencia:

41 En la primera transferencia del afio, hard la
apertura del expediente, por cada uno de los
beneficiarios.

4.2 Revisara los siguientes requisitos:
4.2.1. Formulario de planilla (ANEXO N7 6).

422 Revision de formulario de Requisitos
generales (ANEXO N°5) (NO APLICA
PARA QI)

423. La normativa juridica establecida,
salvo los destinos especificos en que la
legislacion constitucional obligue a girar
los recursos.

424. Si la transferencia es para un Ol
también presentara:

= Laley, decreto, convenio, ete.; que |e
dio origen y la ratifican para el

pago.
= Coletilz del .presupueste o
S o modificacier,.
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425 Si la transferencia es para RE
también presentara:
= Documento de Préstamo Externo
aprobado por la  Asamblea
Legislativa.

= Coletilla del presupuesto ordinario o
extraordinario.

428 Sl la transferencia es para SV
(ASOMIANE) también presentara:

= Convenio de las partes.
= Oficio del JP y lista del calculo del

monto por funcionario a pagar, que
estan en |la asociacion.

ertificacion de la CCSS que esta al
‘dia con sus obligaciones.

No cumple los requisitos se devuelve al AFP.

Transferencia de Fondos, el AFT firma y lo pasa al
JDT.
El JDT ramba la planilla revisa pnr cnntrol |nternn y la

Si cumple con los %;aqulsltos, la Planilla para la

iransferencla {Ane;;u N"E)

8 en el SIGA espera respuesta del la TN para su
aprobacié
Entra a SIGAF WEB

La AFT m[cl?rpmcasu de registro las transferencias
F

Escoge SIGAF

1 1 Pasos de registro;
11.1.Busca Facturas:

11.2. Escoger Orden de Pago (F871) se abre la
pantalla:

11.3.Crear
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11.4.Fecha doc.: fecha fisica

11.5.Clase de doc. Escoger :

Clase NOMBRE ORGANG
Doc.

al Qrganiama RED INFORMAGION AMBIENTAL FARA.
Internacional AMERICA LATINA Y EL CARIBE

UICH LEY 7350

CCAD LEY 7226 ¥ 7498

UGN HUMEDALES-RAMSAR CONVENIO
SINAC-MINAE

PNUMA CONVENIO ESTOCOLMO X
CONTAMINANTES ORGANICOS FUND 8400
COS LEY 8538

CONV MARCO UN CAMBID CLIMATICO LEY 7414
PHNUMA DESERTIFICACION Y SEQUIA AFRICA LEY 7639
NATIONAL MARINF SANETUARY TORTUGAS MARINAS
LEY 7906 )

PNUMA ESP MIGRATORIAS ANIMALLS SILVLSTIUES LFY
B5RE.

PHUMA PROC ¥ DES MEDIO MARINO GRAN CARIBE
LEy 7227

PROG NACIONLS UNIDAS-KYOTO TRATADO 8219
FUNDACION 5080 CO5 DIVERSIDAD DIDLOGICA LEY
7416

COMS INT DE LA BALLENA LEY 6591

PRUMA ESPECIFS AMENAZADAS FLORA ¥ FAUNA
SILVESTRE LEY 5605

PHUMA ACUERDOS PRD ONU LEY 17

||, OCDE POLITICA MEDIO AMBIENTE DECRETO 37984
ICOMEX-MP

dBNVEN

gancia lnter I de Energlas R
10 DE MINAMATA SOBRE EL MERCURIO

_ 11.7.Munadi;:/éRC (colones) / USD (cuéndo hay que
dapu? r en délares. Ejemplo: OLADE, UICN,
OCDE.

-8.Referencia: numero de |la planilla.

11.8. TXT CABEC: beneficiario.

11.10.
[ ENTRADA RAPIDA |

11.11.  Acreedor: colocar la cédula juridica.

11.12. - TP: colocar cuenta cliente,

;.3 Importe: monto soio en: colones
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11.14.  Reserva; colocar nimero de reserva.
11.15.  Posix; linea en la reserva

11,16,  Texto: Beneficiario.

11.17.  Importe ML: cuando es en dolares.
11.18.  VP: via de pago T/$

11.18.  Cta. Mayor: debe ser igual a la de la
reserva,

11.20.  Se busca el icono Q

11.21

Imputacion

xto: beneficiario.

11.23 Se ca el icono @

"El AFT después del registro, comunica al JOT de la
inclusion de las transferencias en el sistema y guarda
los documentos en el Ampo.

El AFT puede recibir de la DDFC/SDFC cambios a las
trasferencias, puede:

13.1.Coordinar con la TN la inclusion o no en la

uedara por
pago seﬂm este de suma importancia y que
afectard el funcionamiento de la entidad.

ﬁhﬁ"éFC comunicard a la Entidad Beneficiaria
i de la decision por medio de oficio.
g i) it P

El registro debe llevarse a cabo minimo 3 dias antes de
la fecha dada por el TN para el pago.

14 El JDT envia correo a la TN pidiendo la cuota o monto
de todas transferencias a efectuar, se debe solicitar dos
dias antes de la fecha de pago. (Anexo N° B).

15 El JDT queda en espera de la autorizacion del monto
total por parte de MH. Recibird dicha informacion de la
unidad de Operaciones Bancarias de la TN,

[ ACTVIDAD | PASO |  PROCEDIMIENTO E
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15.1.Aprueba el monto total, se espera el dia
asignado por TN.

15.2.Aprueba parcialmente; para ello el JDT recibe
de MH un correo con los montos a transferir.

15.3.No aprueba ningin monto, se guardan las
transferencias para la proxima fecha.

16 Si sucede el punto 15.2, se solicite por correo a los JP

el cambio de la planilla por el monto aprobado por MH,

se les adjunta el correo.

El AFT el dia de pago lleva a la DOFC/SDFC el Ampo

de las transferencias para su verificacion y autorizacion.

| No esta bien devuelve la ftransferencia para su

| correccién o para ser excluida del pago.

Si todo esta bien autoriza el pago, imprime |a propuesta
syuelve al AFT, para su revision, custodia y posterior

ficacion del pago.

recibeila propuesta, junto al informe de nimero

-cteja de forma inmediata:

20.1.Cada planilla con el informe.
20.2.Nombre del beneficiario.

20.3.Cuenta cliente

20.4.Monto.

| AET archiva y i
RAR. 7
22 No cumple con lbs puntos anteriores el AFT, avisa al
JDT y a la DDFC/SDFC.,
23 Llaa;g:s.?ﬁ!:c modifica la propuesta para corregr,
impri propuesta e inmediatamente la devuelve al
e AT PArA 5U NUEVA revision.
24 AFT revisa que todo esté bien, custodia la propuesta
hasta enviarsela al RAR.

EJECUCION DE TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS
INTERNACIONALES, RECURSOS EXTERNOS Y SUBVENCIONES.

V. REVISION DE REQUISITOS “DURANTE”
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La Revision de Requisitos "Durante” se desarrollara de conformidad con las
siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

REVISION DE
REQUISITOS
“DURANTE”

Responsable:

EB
JP
AFT
JDT

Control:
om

JP
DDFC/SDFC

1

La

adjuntar a la Liquidacion:

¢ revisarlosiguienter |

EB revisara |la documentacion que se debe

11, Informe  Econdémico:  (periodicidad
trimestral)

114, Estados bancarios, copia de los
folios del libro de tesoreria ( deben
presentarse sin borrones, fechas en
forma cronologica, ingresos, egresos y
sus respectivos  saldos), conciliaciones
bancarias y estados financieros. De cada
uno de los meses que comprende el
periodo de analisis.

112, Detalle de los ingresos y los gastos
transferidos a la entidad.

1.2, Informe  Ejecucidn  Presupuestaria:
(Anexo N°3) (Previo solicitar un nuevo
desembolso)

1.2.1. Este documento permite corroborar
el uso de los recursos de |la
transferencia a la entidad beneficiaria,
tanto en ingresos como en los
eqresos.

Debe venir el nombre completo de la
entidad beneficiaria y el periodo
economico para el gue se efectud la
transferencia.

122 Se debe presentar adjunto al
informe, las modificaciones
correspondientes al documento y las
respectivas observaciones de los
cambios que se hicieron.

1.3. Evaluacién del cumplimiento trimestral
del plan de trabajo del periodo: se debe

CONTROL DE EMISION
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

151 Nombre del organo
desconcentrado.

1.3.2. Periodo del plan.

1.3.3. Objetive y metas originales en el
proyecto.

1.3.4. Grado de cumplimiento de los

objetivos y metas del periodo.

1.3.5. La justificacion, en donde se
detallan las observaciones del porgue
no se han cumplido las metas, objetivo,
o cualguier otro comentario que aclare
los movimientos del periodo.

1.3.6. Por dltimo, a este documento se le
debe revisar que venga con el nombre,
firma y No. de cédula del representante
legal o junta directiva, la fecha de
realizacién del informe del plan de
trabajo y el sello de la entidad.

14. Documento de aprobacion de los

141,

diferentes proyectos de presupuestos:

Debe ser emitide por la CGR o MH segun
corresponda.

El JP observara que la EB cumpla con los siguientes
requisitos significativos para el manejo y destino de
los fondos publicos:

2.1

2.2,

2.3.

24,

Administrar los recursos en una cuenta
corriente separada, puede ser de TN o Banco
Estatal, y llevar registro de su empleo
independiente de los que correspondan a
otros fondos de su propiedad o
administracion.

Cumplir con reglas elementales de logica,
justicia y conveniencia en el uso, y destino de
los fondos recibidos,

Utilizar los fendos exclusivamente para la
finalidad indicada an la ley.

Cumplir con los: pringipios de la coit =*acion.

CONTROL DE EMISION
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
administrativa y demas principios indicados
por la Sala Constitucional de la Corle
Suprema de Justicia, en el voto No. 998-98,
cuando utilice parcial o totalmente recursos
publicos para la adquisicion de bienes y
servicios.

25 Debe agregar al principal los intereses
sobre eventuales inversiones efectuadas con
los recursos de origen publico que estuviesen
ociosos. Solamente puede hacerse en titulos
valores emitidos por bancos estatales u otras
entidades publicas.

26. Sera responsable de custediar y mantener
ordenada toda la documentacion relacionada
con el manejo de fondos de erigen publico
{expediente técnico).

27. Se debe incluir el nombre, cédula, sello y
la firma de quien revisé y dio el visto bueno
a los requisitos "durante”. N

3 No cumple con los requisitos “durante”, el JP por
medio de un oficio remitira a EB, los puntos a corregir
por el solicitante.

4 Cumple con los requisitos la documentacién, el JP
enviara con el respectivo analisis y visto bueno a la
DDFC/SDFC.

5 El JP enviara los documentos de liquidacion:

51. A laDDFC/SDFC.

5.2 La documentacion,- deberd ser presentada
previo a la realizacion de una siguiente
transferencia y en forma separada del
documento de pedimento de recursos.

6 La DDFC/SDFC remitird al JDP los documentos de
liquidacién de las transferencias y este procedera a
revisar los requisitos denominados como "durante” a la
asignacion de recursos.

7 El JDP recibe la documentacion del DDFC/SDFC y
asigna el AFP para revision de requisitos.

8 No cumple con los requisitos “durante”, el AFP
elaborara un oficio con los puntos a corregir por el
solicitante, el cual sera revisado por .JDP y firmado por

L la DISEC/SDFC dirigido al JP T
CONTROL DE EMISION
Fecha Version Piigina
Febrero 2019 4.0 42 de 129
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NOTA:
Se transferira el dinero correspondiente hasta que la
entidad cumpla el requisito anterior.

9

Cumple con los requisiios el AFP de |Ia
documentacién presentada con el respective visto
buenc del JP y se guarda en el expediente.

10

Después de cumplir con todos los requisitos anteriores
se puede solicitar una nueva transferencia, con forme a
lo presupuestado y fechas asignadas por la TN.

FINALIZA REVISION DE REQUISITOS “DURANTE”
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VI. RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS DE REQUISITOS “EX
POST”(RENDICION DE CUENTAS)

El Recibir y Revisar los documentos de Requisitos "Ex Post" (rendicion de
cuentas) se desarrollara de conformidad con las siguientes actividades, pasos,
procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
RECIBIR Y 1 El JP recibe los documentos “ex post (rendicion de
REVISAR LOS cuentas)” de parte del beneficiario, revisa y analiza el

DOCUMENTOS DE
REQUISITOS “EX
POST” (RENDICION
DE CUENTAS).

cumplimiento de los requisitos:

1.1,

1.2

La documentacion, deberd ser presentada de
forma anual, segln programacion.

Fecha de presentacién: sera a mas tardar el
ultimo dia habil de febrero del afio siguiente al
periodo de ejecucion, independientemente del
periodo contable utilizado.

Responsables:
1.3. Liguidacion Presupuestaria:(ANEXO N° 2y
EB N® 3)
JP
1.3.1.El documento debe ser consecuente con el
JDP resultado registrado en los ingresos reales y
JDT egresos reales del periodo, determinar si la
AFP entidad tuvo superavit o déficit al finalizar el
mismo.
Control: 1.3.2.El superavit’ o déficit total del periodo en
cada entidad, se determina de acuerdo a los
JP resultados generales de las operaciones del
DDFC/SDFC ane.
AFT
13.3.En caso de existir superavit, la entidad
beneficiara puede:

o Incluirlo en el Presupuesto ordinario si
no lo ha elaborado.

o Realizar un presupuesto extraordinario
si ya ha sido elaborado el presupuesto
ordinario.

o - Devolverlo a la entidad cohcedente, en |
_Caso que sea solicitado por esfa”

CONTROL DE EMISION
Fecha Versihn Pdgina
Febrero 2019 4.0 44 de 129
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

1.3.4.Los fondos no utilizados al 31 de
diciembre del afio que corresponda vy
gueden como superavit, se deberan
devolver al Fondo General de Caja Unica
o en su defecto seran rebajados por la
DDFC/SDFC en la transferencia del
proximo periodo presupuestario, salvo
que se cuente con autorizacion de DGPN
para utilizar dichos recursos.

135 La Liguidacién Presupuestaria, es
diferente a la ejecucion presupuestaria. La
portada del documento donde conste la
liquidacién Presupuestaria, debe indicar el
nombre de la entidad beneficiaria y el
periodo correspondiente.

1.4, Aspectos de formalidad:

1.4.1.Debe referirse solamente a la ejecucion del
presupuesto del programa o proyecto que
se llevd a cabo con la transferencia.

14.2.Debe describir el logro de los objetivos
planteados en el respectivo plan de trabajo,
con la informacién basica del formato que
se adjunta en el (ANEXO N° 4)

143 Adjunto  debe  venir la  siguiente
documentacion:

1.4.4.Nota de remision firmada por el funcionario
administrativo de mayor rango.

1.4.5. Fotocopia del libro de actas o transcripcion
del acuerdo de la Junta Directiva u érgano
colegiado que haga sus veces, donde
consigne que se conocieron y aprobaron los
informes citados.

1.4.6.En el caso de existir Superavit se debe
anexar la certificacion del Tescrero o
funcionario a cargo, que detalle la existencia
de recursos en efectivo o titulos valores que
respaldan el monto como tal.

E! JP sera el responsable de que los dineros dados a
los beneficiarios, se hubieran utilizade para, lo que fue
: estipulza<to en .la Ley de Presupuesto y sus
| Modificacizies.

CONTROL DE EMISTON

Fecha

Version Phginn

Febrero 2019

4.0 45de 129




1 DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
o) minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR PUBLICO ¥
4 ".. v R T PRIVAD O3 POR PARTE DEL MINISTERIC DE AMBIENTE ¥ ENERGIA

COITA RICA
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3 No cumple con todos los requisitos el JP, debe solicitar

a LA EB los requisitos que hacen falta.
Cumple con los requisitos, da el visto bueno e incorpora
al sistema de informacién de la CGR.
El JP remite a la DDFC/SDFC el original del Informe
de rendicion de cuentas realizado por el JP y
cumplimiento de requisitos.
La DDFC/SDFC recibe de JP la documentacion y la
envia al JOP, para su analisis y revision.
| EI JDP asigna a un AFP para tramite de registro en los
4| controles.

| 81 existiera algln inconveniente o que no se cumpla
con alguno de los requisitos “ex post” no  se
transferiré mas dinero a la entidad hasta que se

%éne el mlsmo se |le comunicara al JP mediante

Si odo esté correcto el AFP elaborara un informe de los
‘resultados en donde se indique el cumplimiento de los
Tequisitos "ex pnst" (rendicion de cuentas) establecidos,
dirigido al JDP. El informe debe venir con las siguientes
cualidades del AFP gue lo realiza:

9.1 Nombre completo.

a2 Nﬂmaru de cédula.

T

0,5 Sello.
El AFP reenvia el informe al JDT, para adjuntar al
expediente de pagos que se elabord a principio del

'*f.»_f_;:_ periodo presupuestario
R 5 1 1 EI JDT archiva y custodia el expediente.
= e

FINALIZA REVISION DE REQUISITOS “EX POST”
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VIl. TRANSFERENCIAS A ENTES PRIVADOS: REVISION DE REQUISITOS
DE SOLICITUD DE CALIFICACION DE IDONEIDAD

La revision de requisitos de solicitud de calificacion de idoneidad se desarrollara
de conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos,

responsables y control;

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIAS
A ENTES PRIVADOS:
REVISION DE
REQUISITOS DE
SOLICITUD DE
CALIFICACION
IDONEIDAD

DE

Responsables:

JDT

Funcionario de |[a
DA.J

DDFC/SDFC

DDAJ

Control:
Ministro

DM
oM

1

Los Entes Privados deben de constituir un expediente
con todos los documentos que apoyen la solicitud de
idoneidad:

1.1.

1.2

1.3.

Solicitud de calificacién de idoneidad:

1.1.1. Debe demostrar que posee capacidad
legal, administrativa, financiera y técnica,
para asegurar el debido cumplimiento del

destino legal de los recursos que
eventualmente se le transfieran.
1.1.2.Debe  adjuntar: fotocopia certificada,

declaracion jurada, certificacion notarial,
certificacion emitida por la entidad u érgano
publico respectivo, segun corresponda.

1.1.3.Debe cumplir con los requisitos que el
Ministro, establecera para cumplir la
solicitud de calificacion, lo procedente para
la  subsanaclon de defectos o ante la
omisién de presentacién por parte del sujeto
privado de |a documentacion necesaria para
el tramite de la gestion.

Capacidad legal:

1.24. La constitucién del sujeto privado y
personeria juridica vigente.

1.2.2. Debe adjuntar documentos que demuestre
gue esta activo, realizando en forma regular
proyectos y actividades conducentes a la
finalidad para la cual fue creada. Para
cualquier entidad, se debera considerar la
normativa vigente.

Capacidad administrativa:
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1.3.1. La estructura administrativa (adjuntar el
organigrama).

1.3.2. Demostrar la utilizacién de reglamentos,
manuales 0 directrices para la
administracién y el manejo de recursos
destinados para el desarrollo de programas,
proyectos y ejecucion de obras.

1.3.3. Debera contar con libros contables y de
actas aclualizados de los principales
organos (Asamblea y Junta Directiva, u
organos que hagan sus  veces),
debidamente legalizados cuando asi
corresponda y al dia.

134, Cuando se considere necesario, se podra
“%ﬁﬂ' licitar al sujeto privado que en el afio
Eﬁ natlral anterior hubiese tenido ingresos (en
L efectiVp) de origen publico, por una suma

consid @ble. (dicho monto lo proporcionara
el CGR);\ un estudio especial realizado por
un Contador Publico Autorizado sobre el
control interno contable, financiero vy

administrativo del respectivo sujeto privado.

1.4. Capacidad financiera:

S
1.4.1.

1.4.3‘._;-“ifgjuntar el ariginal del Dictamen de
" Auditoria de Estados Financieros y de los
i estados  financieros suditados (Balance
General, Estado de Resultados, Estado de
Cambios en el Patrimonio y Estado de Flujo
de Efectivo y notas a los estados financieros),
correspondientes al dltimo periodo contable

anual.

T e

1.43. SI se hubiera identificado debilidades de
control interno, la entidad privada debe
. adjuntar original o copia certificada por un.
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

notarioc publico de la Carta de Gerencia
emitida por el Contador Publico Autorizado
que realizd la auditoria, acompanado de una
nota suscrita por el representante legal donde
se indiquen las acciones efectuadas por la
administracién  para  subsanar  dichas
debilidades.

1.5. Aptitud técnica para administrar y ejecutar
los recursos: Aspectos importantes a

comprobar:

1.5.1. Descripcidn detallada de los programas,
proyectos u obras que se pretenden financiar
total o parcialmente con los fondos
provenientes del MINAE, el monto estimado
de cada uno y su fuente de financiamiento,
can indicacion expresa del impacto.

1.5.2. El proyecto o programa propuesto no tenga
por objeto el beneficic de forma directa de
intereses particulares.

153 Que el proyecto o programa propuesto
contenga objetivos, metas e indicadores
claros y precisos que permita evaluar la
gjecucion de los recursos y el cumplimiento
de los fines publicos que se persiguen con la
inversion.

1.54. La experiencia que el sujeto privado posea
en el desarrollo de proyectos de naturaleza
similar al gue propone.

El DM recibira los documentos de los Entes Privados

gue requieren recibir la calificacion de idoneidad y
asignara de conformidad con la normativa vigente a la
DDFC y DDAJ, que efectuaran el analisis conforme a la
materia que les compete y daran la recomendacion a
dicha solicitud.

L= DDFC/SDFC y la DDAJ reciben del DM Ia
documentacion;

3.1, Deberan levantar de cada solicitud de
calificacién de idoneidad, un expediente fisico o
electronico, ordenado y debidamente foliado,
que contenga toda la informacion gue se genere
y sustente el tramite, indistintamente d= su
rasultado.
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

3.2. Utilizaran los Formularios N°1 y N2,

4

La DDFC/SDFC asignara al JDT para gque revise y
analice en los decumentos el cumplimiento de los
requisitos en lo procedente a su materia: (punto N° 1 de
este manual)

4.1, Solicitud de calificacion de idoneidad.

42 Capacidad administrativa.

4.3 Capacidad Financiera.

4.4, Aptitud técnica para administrar y ejecutar
los recursos.

La DDAJ asignara al funcionario de su direccion para
que revise y analice en los documentos el cumplimiento
de los requisitos en lo procedente a su materia: (punto
N® 1 de este manual)

51. Analizard la normativa juridica existente
que tenga relacion con la Solicitud de
Calificacién de |doneidad.

5.2 Capacidad Legal

El JDT y el funcionario de la DAJ emitiran un informe
con el resultado de |a valoracion efectuada de acuerdo
con: el cumplimiento de los requisitos, debidamente
sustentado y firmado por ellos.

El JOT y el funcionarioc de la DAJ enviaran al
DDFC/SDFC y DDAJ, para su revision y visto bueno:

7.1. EIl JDT enviara el informe y adjuntara los
Formularios N*1 y N°2.

7.2. El funcionario de la DAJ el informe de acuerdo a
suU competencia.

No esta bien el informe se devuelve a JDT yln_él_
funcionario de la DAJ

Esta bien la DDFC/SDFC y la DDAJ elaborara un oficio
dirigido al Sefior Ministro, adjuntando el informe y los
formularios lo enviaran al DM.

10

El Sefior Ministro como jerarca tomara la decision con
base en el informe y las recomendaciones de ambas

Direcciones.

11

El Sefior Ministro mediante oficio. notificara la decisian
de otorgamiento ¢ rechazo de = solicitud de calificacion |
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
de idoneidad.

12 No es otorgada |a calificacion de idoneidad, se les
otorgara 15 dias para apelar, siempre y cuando el
requisito faltante pueda ser subsanado en dicho tiempo.

13 Si es otorgada la calificacion de idoneidad, se debera
considerar que:

12.1.Tendra una vigencia de dos afios, contados a partir
de la fecha de emision.

12.2.. En el caso en que los programas, proyectos u
obras que se pretenden financiar superen dicho
plazo, la calificacién se otorgard por el plazo de
duracion de estos.

12.3.Para la incorporacion de nuevos proyectos a
financiar la EB debe mantener las condiciones
tomadas en consideracion en el momento que se le
otorgé la calificacion de idoneidad.

FINALIZA TRANSFERENCIAS A ENTES PRIVADOS: REVISION DE
REQUISITOS DE SOLICITUD DE CALIFICACION DE IDONEIDAD
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VIll. ESTUDIO DE REVOCATORIA O SUSPENCION DE LA CALIFICACION DE

IDONEIDAD

Los Estudios de Revocatoria o Suspension de la Calificaciéon de |doneidad se

desarrollaran de conformidad con
procedimientos, responsables y control:

las siguientes actividades, pasos,

ACTIVIDAD PASO

PROCEDIMIENTO

ESTUDIO DE
REVOCATORIA O ..
SUSPENCION DE LA
CALIFICACION DE!

IDONEIDAD.

1.1,

Responsable:

Nota: Ver Proced
este manual.

El BE debe enviar al JP a final de cada periodo la todos
los documentos;

Que amparen la idoneidad comprobando que es
objeto de la responsable de manejar recursos
ptiblicos.

os recursos fueron trasladado se utilizaron
lo que estaban destinados.

ientos de Liguidacion e |doneidad de

cuando

_——

|

23

El JP debe de revisar el cumplimiento de los requisitos
sobre idoneidad y utilizacion de recursos. Se revocara o
suspendera a la entidad privada la calificacion de
idoneidad, segun la| gravedad del incumplimiento,

se presenten los siguientes supuestos:

mterasas artrculares procede la revncacidn de
acuerdo,con lo preceptuado en la Ley Orgénica

de Ia}QGR.

2.2, ’ﬁando de previo a la incorporacion de

nuevos proyectos o al giro de recursos, se
verifique que han variado las condiciones con
las que se emitié la calificacion de idoneidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

Cuando productc de la evaluacion de
objetivos, metas e indicadores, el resultado
determine el incumplimiento de los fines
pablicos que se persegulan con el programa a
proyecto. : 4

El JP

envia. al Mlnlstro "mdlante ofi L"-IG =

: TR 3 observaciones al documento pressrtado por EB.
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4 El Sefior Ministro recibe el documente y lo envia a la
DDFC y DDAJ para su estudio.

5 La DDFC y DDAJ recibe del DM la documentacion de la
EB.

6 La DDFC/SDFC asignara al JDT para que revise y
analice en los documentos el cumplimiento de los
requisitos en lo procedente a su materia:

6.1. Calificacion de idoneidad.

6.2. Capacidad administrativa.

6.3. Capacidad Financiera.

6.4. Aptitud técnica para administrar y ejecutar
los recursos.

7 La DDAJ asignara al funcionario de su direccion para
gue revise y analice en los documentos el cumplimiento
de los requisitos en lo procedente a su materia:

7.1. Analizara la normativa juridica existente
que tenga relacién con la Calificacion de
Idoneidad.

7.2. Capacidad Legal.

8 El JDT emitiran un informe con el resultado de la
valoracion efectuada de acuerdo con el cumplimiento de
los requisitos, debidamente sustentado y firmado, y lo
envia a la DDFC.

9 La DDFC/SDFC envia dicho informe al OM. Se adjunta:

9.1, El informe.
9.2. Adjuntaran los Formularios N*1 y N°2.
33. En el informe se determinara la presentacion o
no de los requisitos en materia financiera.
1 0 Si no se cumple el OM decidira si se devuelve al EB,
1 1 Esta bien se remite DDAJ y elaboraran un oficio dirigido
al Sefior Ministro, adjuntando el informe y los
formularios; lo enviaran al DM.
1 2 El DM recibe el oficio v el informe de la DDFC y DDAJ.
_ CONTROL DI EMISION
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ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

13

El Ministro como representante legal de la Entidad
Concedente analizara la recomendacion de suspender o
revocar la Calificacion de Idoneidad.

14

Cuando se suspenda o revoque la calificacion de
idoneidad debe existir motivo vy se concedera al sujeto
privado afectado la posibilidad de defensa. Se le
otorgarda un maximo de 15 dias habiles para la
apelacion.

15

El Ministro envia al JP y a la EB el oficio de suspension
o revocatoria de |a calificacion de idoneidad.

16

El JP recibe el documento de defensa por parte de la
EB; debe de revisar el cumplimiento de los requisitos
sobre idoneidad y utilizacién de recursos que fueron
objetados.

17

El JP debe elaborar un estudio previo y con sus
consideraciones.

18

El JP envia al Sefior Ministro el documento de apelacion
por parte de la EB y sus consideraciones.

19

El Ministro recibe el oficio y documentos de apelacion
dentro de los 15 habiles. Donde la entidad expondra los
alegatos de las objeciones del no cumplimiento de los
requisitos.

20

El Ministro envia el documento a la DDFC y DDAJ para
su estudio,

21

L.a DDFC y DDAJ recibe del DM la decumentacion de la
EB.

22

La DDFC/SDFC asignara al JDT para que revise y
analice en los documentos de apelaciéon presentados
sobre las objeciones que dieron pie a la recomendacion
de suspension o revocatoria.

23

La DDAJ asignara al funcionario de su direccion para
que revise y analice en los documentos de apelacion
presentados sobre las objeciones que dieron pie a la
recomendacion de suspension o revocatoria.

24

Si se corrigen los errores, se le renueva o continta con
la Calificacion de Idoneidad. Se le envia al Ministro un
oficio firmado por la DDFC y DDAJ, sobre la correccion.

25

No se corrige la falta de cumplimiento. Se le envia al
Ministro un oficio firmado por la DDFC y DDAJ, de la
persistencia del no cumplimiento de requisitos.

26

El Ministro como representante legal del MINAE, y esta
como entidad concedente debera valorar el
establecimiento de las acciones legales
correspondientes para la recuperacion, cuando proceda,
de los recursos pliblicos girados al sujeto privado
infractor:
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27 El Ministro valorara las acciones que internamente

responsables.

procedan en contra de los funcionarios pulblicos

FINALIZA ESTUDIO DE REVOCATORIA O SUSPENCION DE LA
CALIFICACION DE IDONEIDAD
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IX. REGISTRO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION DE ENTES
PUBLICOS Y PRIVADOS

El Registro y Custodia de la Documentacién de Entes Privados se desarrollaran de
conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables

y control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y 1 El Ministro, JP y DDFC/SDFC segun sus competencias
CUSTODIA DE LA deben llevar un rfagistro y custodia de la documentacion
DDCUMENTACION dESIgnEdD Expedlente:
DE ENTES 1.1 El Ministro debe contar con un expediente de
PRIVADOS los estudios de idoneidad, cumplimiento de
requisitos a final de cada ario.
. 1.2 El JP debe mantener un expediente técnico, ya
Responsables: sea electronico o fisico, con los documentos
presentados, el analisis y recomendaciones
MINISTRO para el pago y liquidacion de las transferencias,
JP el cual debera contener al menos:
=4 a. La copia certificada de |a cédula
b. Personeria juridica vigente
Control: c. Numero de cuenta cliente extendido
por un Banco del Sistema Bancario
DM Nacional o el nimero de la cuenta de
DDFC/SDFC cada Unica extendida por la Tesoreria
Nacional.

d. Flujo de caja que demuestre las
necesidades de Ilos  recursos
solicitados.

e. Copia del ultimo estado de cuenta
emitido por el banco donde se
depositan los recursos o el estado de
cuenta de caja lnica.

f. Cualquier otro requisito que el
concedente  considere  necesario
adjuntar al expediente.

g. Los documentos contenidos en el

expediente deben estar debidamente
foliados y a disposicion de los entes
fiscalizadores, como la Contraloria
Geneial de la Replblica, la Auditoria
Inteinia del Ministerio y ofros enies
fiscalizadores tipificados en la Ley
No. §131.
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h. Debe realizar un analisis de los
documentos recibidos, examinando el
cumplimiento del blogue de legalidad
y la determinacién de la necesidad
real de los recursos por asignar.

i. Dejar constancia del envio de las
planillas a la Direccién Financiera,
segun la programacion de la
ejecucion presupuestaria, la
calendarizacion de las propuestas de
pago e indicacion clara y precisa que
la entidad cumple con los requisitos
establecidos conforme |a revision que
se hiciera de los documentos
solicitados.

1.3 La DDFC/SDFC debe mantener un expediente
presupuestario fisico o electronico de las
transferencias realizadas durante el afo, el cual
constara de |las fotocopias de las propuestas de
pago para cada ente beneficiario.

2 DDFC/SDFC asignara al JOP y JDT para el registro y
custodia de la documentacion del periodo en el
expediente de pagos.

3 El JDP asignara un ADP para que lleve el control del
expediente de pagos y ejecucién:

3.1. Debe conservar un registro de la ejecucion por
transferencia y drgano conforme a las
subpartidas que se presentaron en el
presupuesto ordinario;, extraordinaries y sus
modificaciones de los organos a los entes
rectores. El ANEXO N° 9 enviado por JP.

3.2 Debe llevar el registro de las planillas,
compararlo con la reserva, cuota y presupuesto
total. (ANEXO N° 10).

4 ElJDT debera;

41, Conservar un registro en el cual conste el
monto, concepto, origen, movimientos de los
fondos objeto de transferencias solicitadas y
ejecutadas.

4.2, Conformara y custodiara los expedientes
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de pagos en los cuales debe constar Ia |
documentacion que respalda los movimientos
de las transferencias solicitadas:

« Todo expediente debe tener un estricto
orden cronologico de todos los actos,
documentos, tramites, que se vayan
realizando.

s Estar foliado de forma consecutiva con
faliador automatico.

NOTA:
Si bien podria pensarse equivocadamente que el orden
del expediente no es tan importante dentro del proceso,
hay que tener presente que, al estarse utilizando fondos
plblicos, debe existir la mayor transparencia posible,
que en este caso significa que el expediente esta
ordenado, foliado, completo y disponible para cualquier
interesado.

FINALIZA REGISTRO Y CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACION DE ENTES PUBLICOS Y PRIVADOS

Y. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA .
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Las Obligaciones de la Entidad Beneficiaria se desarrollaran de conformidad con
las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
OBLIGACIONES DE 1 El JP debera controlar el cumplimiento de requisitos u
LA ENTIDAD obligaciones de las EB. -
BENEFICIARIA 2 Sera responsabilidad de las EB el cumplimiento las

: siguientes obligaciones:
2.1 Utilizar la transferencia exclusivamente
Responsables: para el cumplimiento del fin publico
previsto en la ley.
ERB 22 Cumplir con los procedimientos y
JDT principios de la contratacion
AFP administrativa, segun corresponda de
AFT conformidad con su naturaleza juridica,
cuando utilice parcial o totalmente los
recursos  transferidos ara la
Control: adquisicion de bienes y servic?os.
MINISTRO 2.3 Mantener un registro en el cual conste
JP el monts, concepto, origen y
DM movimientos de las transferencias
DDFC recibidas.

24 Conformar y custodiar los expedientes
administrativos en los cuales debe
constar la documentacion gue respalda
los movimientos de las transferencias
recibidas:

= Todo expediente debe tener un
estricto  orden cronolégico de
todos los actos, documentos,
tramites, que se vayan
realizando.

« Estar foliado de farma
consecutiva con foliador
automatico.

25 Elaborar manuales y procedimientos
especificos, aplicando principios propios

[ ACTIVIDAD

" "PASO |

PROCEDIMIENTO |
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de la simplificacion de tramites y de
asignacion eficiente de los recursos.

26 Trasladar a la Caja Unica, a solicitud de
la TN, los recursos gque habiéndose
transferido a su cuenta bancaria
estuvieren ociosos.

NOTA; Si bien podria pensarse equivocadamente que el
orden del expediente no es tan importante dentro del
proceso, hay que tener presente que, al estarse
utilizando fondos pdblicos, debe existir la mayor
transparencia posible, que en este caso significa que el
expediente estd ordenado, foliado, completo vy
disponible para cualquier interesado.

Debe preparar anualmente:
3.1. Informe de ejecucion presupuestaria.
3.2. Informe de liquidacion presupuestaria.
3.3. Informe sobre el cumplimiento del plan

de conformidad con las disposiciones
gue al efecto emita la CGR y MH.

Requisitos de los informes:

4.1, Deberan ser remitidos, a mas tardar el
tltimo dia habil del mes de febrero
del afo siguiente al que se recibio la
transferencia indicande el monto
efectivamente ejecutado y los motivos
que justifiguen, en caso de presentarse,
una ejecucion inferior al cien por ciento
transferido.

42 Los informes se referiran al menos a la
ejecucion del presupuesto del programa
o proyecto, asi como al logro de los
objetivos planteados en el respectivo
plan de trabajo, para lo cual &l Ministro
o el JP definira los formatos especificos
segun el destino de los fondos.

4.3. El Ministro o JP determinara &l grado de
detalle, la cantidad y la

_ACTIVIDAD PASO | PROCEDIMIENTO .
' forma de nresentacion e la lnfnrmacmn
‘ ) i ~ a que a su Juuu requietz para.evaluar el
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destino del beneficio concedido.

Si presente los informes previstos el JP, revisaran el
cumplimiento de requisitos.

JP cumpliendo sus obligaciones verifica que se cumplen
todos los requisitos. En via mediante oficio al
DDFC/SDFEC.

La DDFC/SDFC recibira del JP el oficio con la
verificacion del cumplimiento de los requisitos en los
informes por parte de la EB de sus aobligaciones, se
archiva en el expediente.

Si no presente los informes previstos o no corrigen |, el
JP comunicaréa mediante oficio al Sefor Ministro y a la
DDFC/SDFC, los cudles tomaran las -acciones
carrespondientes dentro de su ambito de competencia,
las cuales podran referirse al menos a:

8.1. Suspension de transferencias de recursos.

8.2 Inicio de procedimiento para recuperacion de
recursos transferidos.

8.3. Revocatoria de calificacion de idoneidad,

Nota: Ver procedimiento VIl de este mismo Manual,

FINALIZA ETAPA DE OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

BENEFICIARIA

Xi. -REV:SION :DE REQUISITCS PARA TRANSFERENCIAS DE FARTIDAS -
ESPECIFICAS CON CARGO AL PRESUPLESTO NACIONAL
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La Revisién de Requisitos para Transferencias de Partidas Especificas con Cargo
al Presupuesto Nacional se desarrollara de conformidad con las siguientes
actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

REVISION DE
REQUISITOS PARA
TRANSFERENCIAS
DE PARTIDAS
ESPECIFICAS CON
CARGO AL
PRESUPUESTO
NACIONAL.

Responsable:

EB
JDT

Control:

DM
DDFC/SDFC

1

El Ministro recibe una solicitud de parte funcionario
plblico, municipalidad, asociacibn de desarrollo
comunal, Este tipo de transferencia se efectuara solo
una vez, para atender:

1.1. Proyectos de inversion.
1.2. Proyectos de interés social.
1.3. Proyectos, programas y obras ejecutados

directamente por asociaciones de desarrollo
comunal,

Requisitos que deben cumplir los beneficiarios de
partidas especificas :

2.1. En el caso de que las Municipalidades sean
las beneficiarias, deberan remitir a la TN, un
informe que demuestre la incorporacion en el
presupuesto de los recursos de contrapartida
para hacer frente a gastos corrientes y
operacionales, relacionados con la ejecucion de
proyectos o programas a financiarse.

2.2, En tanto no se cumpla con lo antes sefalado,
el MINAE no desembolsara los recursos
correspondientes.

2.3. Los representantes legales, deberan gestionar
la apertura de una cuenta en Caja Unica a
nomhre del beneficiario o bien solicitar la
autorizacién a la TN para la apertura de una
cuenta en cualquiera de los bancos estatales,
exclusiva para depositar los  recursos
provenientes de las partidas especificas.

24. Todo beneficiario de partidas especificas
debera presentar ante la Tesoreria Nacional los
siguientes documentos:

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO |

= Cafiificacion de la personéria juridica
vigente.
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® Certificacion de los acuerdos del Concejo en
los casos de municipalidades, o bien, las
actas de |as asambleas de drganos
directivos en los casos de las personas
juridicas privadas, en donde se convenga la
apertura de una cuenta bancaria destinada
exclusivamente al deposito de las partidas
especificas.

Obligaciones de los beneficiarios de partidas
especificas:

3.1. Nimero de cuenta bancaria previamente
autorizada por la Tesoreria Nacional donde
se depositara el monto de la partida o numero
de cuenta del proveedor para depositar el
pago directamente.

az Las municipalidades deben demostrar la
existencia de las contrapartidas necesanas
para enfrentar los gastos corrientes u
operativos.

2.3. .Las entidades privadas que hayan sido
beneficiadas con partidas especificas, deben
contar con la calificacion de idoneidad para
administrar recursos publicos, acorde con la
normativa vigente.

3.4. .Las municipalidades llenaran el formulario
disefiado por la TN para la emision de
constancias de avance de obra o ejecucion
de programas que deben llenar las
municipalidades

35. .Las entidades beneficiarias llenaran la
solicitud de pago masivo via transferencia
electronica directa a los proveedores o bien a
las cuentas bancarias de los beneficiarios que
hayan sido autorizadas por la Tesoreria
Nacional.

3.6, .Deberan registrar ante la Tesoreria Nacional,
las firmas de los responsables de tramitar el
giro y retiro de los fondos y cualquier otro

[ ACTIVIDAD
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=

asunio relaciona=0 con las partidas especificas.
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4 El Ministro enviara a DDFC/SDFC y DDAJ para que
revise y den el criterio de acuerdo a su materia y
emitiran un informe sobre el cumplimiento de los

requisitos.

5 Si no cumplieran con los requisitos, pueden volver a
presentar subsanado el requisito o requisitos que no
cumplia.

6 Si cumple con los requisitos se les podra hacerla
transferencia.

7 Para los desembolsos:

6.1. Las Entidades |déneas y Municipalidades
deberan presentar ante la TN, las constancias
de avance o de ejecucion respectivas.

62 La TN podrd solicitar u obtener los estudios
que considere pertinentes que justifiguen el
pago.

6.3 Se efectuaran directamente a los proveedores
de las Entidades Idoneas y Municipalidades, de
acuerdo con el avance de |las obras o ejecucion
de programas.

8 La TN fijara con base en la documentaciéon emanada de

las diferentes municipalidades y la disponibilidad de
recursos, la fecha en que se realizara el primer
desembalso.
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DIRECEISN FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL JECTOR PUELICO ¥

PRIVADO} POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA

COITA RICA

FORMULARIO N°1

ADMINISTRACION CONCEDENTE MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA
Control del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos por la

Contraloria General de la Republica para
iniciar el tramite para la obtencién de la

que los sujetos privados puedan
“Calificacion de sujeto privado

idoneo para administrar fondos publicos™

Nombre del sujeto privado:

Nro. Cédula juridica:

Fecha de presentacién de la solicitud:

LA SOLICITUD PRESENTADA CONTIENE:

REQUISITOS

| NO NO

APLICA

OBSERVACIONES

Carta de presentacion dirigida a la administracién
concedente de los recursos, firmada por el
apoderado del sujeto privado, en la cual se
solicita el inicio del proceso de calificacion de
idoneidad, que indica lo siguiente:

a) Domicilio del sujeto privado.

b) Numeto de teléfono, facsimil, apartado

postal y direccion del correo
electrénico, en caso de contar con ellos,

c¢) Calidades del representante legal
(nombre completo, estado civil, nimero
de cédula, profesiéon u oficio vy
domicilio).

d) Listado: con el detalle de los
documentos que se adjuntan a la
solicitud.

Declaracion jurada del re_];rantanre legal de la
organizacién, y autenticada por un Notario
Piblico, en la cual se indica claramente que la
entidad esta activa, realizando en forma regular
proyectos y actividades conducentes a Ia
finalidad para la cual fue creada.

Por tratarse de una fundacion, presentd una

declziacion jurada firmada por el Presidente de la

Junta Administrativa. autenticada por un Rotario
Piiblico, en la cual se indica claramente que lal

CONTROL DE EMISION
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% . T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR PUBLICO Y

COITA RICA

PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA

REQUISITOS

51

NO

NO
APLICA

OBSERVACIONES

entidad ha estado activa desde su constitucidn,
calidad que adquiere con la ejecucion de por lo
menos un proyecto, programa u obra al afio, segun lo
establecido por el inciso b) del articulo 18 de la Ley
Nro. 5338 y sus reformas.

Descripeion detallada de los programas y proyectos y
obras que se pretenden financiar total o
parcialmente con fondos piiblicos, el monto
estimado de cada uno y su fuente de
financiamiento.

Fotocopia certificada de la escritura constitutiva y |

sus reformas emitidas por la entidad u 6rgano
publico respectivo o por un Notario Plblico.

Fotocopia certificada de la cédula juridica vigente
emitida por la entidad u érzano pablico
respectivo o por un Notario Publico

Certificacion de personeria juridica vigente, emitida
por la entidad 0 6rgano phblico respectivo o
por un Notario Piblico; en la cual se indica la
fecha de vencimiento del nombramiento del
representante legal.

Certificacién de un Contador Pablico Autorizado en
la cual se indica 'en forma clara. y precisa lo
siguiente:'

a) La estructura admmlstlatwa del sujeto
privado.

b) Si el sujeto privado utiliza reglamentos,
manuales o directrices para la
administracion y el manejo de recursos
destinados para el desarrollo de
programas y proyeclos y ¢jecucion de

obras.

! Lo solicitado en este punto aplica sélo para el caso del sujeto privado gue en el afio natural anterlor
“hubiere tenido ingresos (en efectivo) de origen publico, por una sunid igual o mener al monto establecido.
por la Contraloria Genera! de'la Repdbil.  en las regulaciones aplicables = los sujetos privados para efectos

de la presentacion de sus presupuestos ar’

| Argano Contralor, o que las transferencias por recibir de las”

Entldades u organos pubhcos se estima que no superan ase maonto.
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR PUBLICO ¥
PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA
COITA RICA

REQUISITOS 51 NO NO OBSERVACIONES
APLICA

¢) Si el sujeto privado cuenta con libros
contables y de actas actualizados de los
principales 6rganos (Asamblea y Junta
Directiva, u Organos que hagan sus
veces), debidamente legalizados y al
dia Asimismo, se indica el tipo de
libros de actas y contables existentes, el
nombre de la entidad, érgano o persona
que los legalizé y la fecha del dltimo
registro en cada uno de ellos al menos
del mes anterior a la fecha en que se
recibié la carta de presentacion en la
administracion concedente.

Estudio especial realizado por un Contador Piblico
Autorizado sobre el control interne contable,
financiero y administrativo del respectivo
sujeto  privado, Asimismo  se indica la
estructura administrativa del sujeto privado y
que utiliza reglamentos, manuales o directrices
para la administracion y-el manejo de recursos
destinados para el desarrollo de programas
proyectos y ejecucién de obras; ademas, que
cuenta con libros contables y de actas
actualizados de los principales organos
(Asamblea y Junta Directiva, u organos que
hagan sus veces), debidamente legalizados y al
dia.’

El sujeto privado beneficiario de fondos provenientes
de la Ley Nro. 7972 del 22 de diciembre de
1999, presenté la certificacién vigente del
Instituto Mixto de Ayuda Social, que lo'declara
de bienestar social, segin lo dispone el articulo
18 de esa Ley. |

? Lo solicitado en este punto aplica sélo para el raso del sujeto privado que en el afio natural anterior
hubierertenido ineresos (en efectivo} 4e uilger plblico, por una suma mayor al monto establecido vor la
Coniraloria Gei. ' de la Replblica n las regulacinnes aplicables a los sujetds privados para efecto: e la
presentacidn de su. presupuestos ante el Organo Contralor, o que las transferencias. por recibir de =
entidades u drganos publicos se estima que superan ese monto
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PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA
COITA RICA

REQUISITOS

S1

NO

NO
APLICA

OBSERVACIONES

Por tratarse de una fundacién, informo sobre las
calidades, el numero de teléfono, el grado
académico y el niimero de afiliacién al Colegio
Profesional correspondiente de la persona que
ocupa el cargo de Auditor Interno de la
fundacion, en cumplimiento de lo dispuesto por
el articulo 18 de la Ley de Fundaciones, que
sefiala que toda fundacién esta obligada a tener
una auditoria interna.

Por tratarse de una fundacion. presentd fotocopia de
La Gaceta donde constan los nombramientos de
los directores designados por el Poder
Ejecutive y por el Concejo Municipal del
canton en que la fundacion tiene su domicilio
legal, segiin lo establecido por el articulo 11 de
la Ley de Fundaciones y su Reglamento
(Decreto Ejecutivo Nro. 29744-1 del 29 de
mayo del 2001). Esa fotocopia fue acompafiada
“de las certificaciones de las autoridades
correspondientes en que consta la vigencia de
los nombramientos.

Por tratarse de una fundacion, aporté fotocopia
certificada por un notario de la nota de
presentacion con el sello de recibido de la
Contraloria General de los inforimes contables,
del informe anual sobre el uso y destino de los
fondos publicos “que hubiere recibide la
fundacion y del informe del auditor interno
relativo a la fiscalizacion de los recursos
publicos que se le hubieran transferido a la
fundacion, segin lo dispuesto por los articulos
15 yv 18 de la Ley de Fundaciones,
respectivamente.

El sujeto privado por estar sometido a las
regulaciones establecidas por la Contraloria
General para efectos de la presentacion de sus
presupuestos ante el Organo Contralor,
suminisird una fotocopia certificada por un
notario de la nota con la que aportd los
informes de gjecucion y  liguidacion
presupuéstaria ante ~sa Contrs:loria Genersl,
con el respectivo sello de recibido '
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REQUISITOS sl NO NO OBSERVACIONES
APLICA

El sujeto privado por haber tenido en el afio natural
anterior ingresos (en efectivo) de origen
publico, por una suma igual o menor al monto
establecido por la Contraloria General en las
regulaciones vigentes aplicables a los sujetos
privados para efectos de la presentacion de sus
presupuestos ante el Organo Contralor, o que
las transferencias por recibir de las entidades u
organos piblicos se estima que no superan ese
monto, presentd a la administracion concedente
los siguientes documentos:

a) Los estados financieros del dltimo
periodo contable (Balance General,
Estado de Resultados; Estado de
Cambios en el Patrimonio y Estado de
Flujo. de Efectivo)., firmados por el
Contador que los preparé y por el
representanle legal de la entidad.

b) Certificacién de un Contador Plblico
Autorizado, en la cual hace constar que
las cifras que presentan dichos estados
financieros comresponden a las que
estdn contenidas en los libros contables
legalizados.

El sujeto privado por haber tenido en el afio natural
anterior ingresos (en efectivo) de origen
plblico, por una suma mayor al monto
establecido por la Contraloria General en las
regulaciones vigentes aplicables a los sujetos
privados para efectos de la presentacién de sus
presupuestos ante el Organo Contralor, o que
las transferencias por recibir de las entidades u
organos plblicos se estima que superan ese
monto, presentd a la administracion concedente
los siguientes documentos:

CONTROL DE EMISTON

Fecha Version Pégina
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COITA RICA
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(\ Iy minae DIRECCIGN FINANCIERO-CONTABLE

REQUISITOS S1 [ NO NO OBSERVACIONES
APLICA

a) Original del Dictamen de Auditoria de
Estados Financieros y de los estados
financieros auditados (Balance
General, Estado de Resultados, Estado
de Cambios en el Patrimonio y Estado
de Flujo de Efectivo y notas a los
estados financieros), correspondientes
al Gltimo perfodo contable anual.

Todas las hojas de los estados financieros
adjuntas al dictamen de auditoria, y de las
notas a los estados financieros auditados,
contienen fitma y el sello blanco del
Contador Publico Autorizado que elabord
dicha documentacion,

b) Original o copia certificada por un
notario pliblico de la Carta de Gerencia
emitida por el Contador Publico
Autorizado que realizd la auditoria a
que se refiere el punto anterior,
acompafiado de una nota suscrita por el
representante legal del sujeto privado
en la que se indican las acciones
efectuadas por la administracion para
subsanar las debiiidades de control
interno determinadas.

Se verificd que las certificaciones presentadas
por el sujeto privado no tienen mas de un
mes de haber sido emitidas, salvo aquellas
certificaciones cuya vigencia es mayor por
disposicién de otra norma juridica, segtin lo
establecido en las Directrices sobre los
requisitos que deben presentar los sujetos
privados para obtener la calificacion de
idoneidad — para  administrar  fondos

“CONTROL DE EMISION

Fechn ] Version Piigin:
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¥ e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR POBLICO Y
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COITA RICA

Hago constar que se han revisado todos los aspectos sefialados en esta guia.

Fecha:

Responsable:

Nomnibre:

Puesto:

Firma: Sello de la unidad:

Nombre:

Puesto:

Firma: Sello de la unidad:

Visto Bueno:

Nombre:

Puesto:

Firma: Sello de la unidad:

FGRMULARIO N°. 2

CONTROL DE EMISION
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ADMINISTRACION CONCEDENTE MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA

Detalle del contenido del expediente que posee la administracién concedente
de fondos publicos relativo al cumplimiento por parte del sujeto privado de
los requisitos establecidos la Contraloria General de la Republica para
que pueda iniciar el tramite para la obtencion de la “Calificacion
de sujeto privado idéneo para administrar fondos puablicos”

La siguiente es una guia para que el responsable de la administracion concedente proceda a remitir a
la Contraloria General de la Republica un detalle de la informacién incorporada al expediente
administrativo que se conserva internamente, el cual sirvié de base para remitir a este C)rganu
Contralor la respectiva recomendacion para que se le otorgue al sujeto privado la calificacion de
idoneidad exigida por la ley aplicable al caso concreto. La informacion del detalle que se expondra,
debera ajustarse seglin la naturaleza de cada sujeto privado y a la documentacién aportada.

El suscrito 2 , portador de la cédula de identidad nimero _ ;
funcionario de __ , hace constar que el expediente a nombre de (sujefo privado).
cédula juridica nimero —quien el dia inicid ante esta

administracion concedente el tramite para la obtencion de la “Calificacion de sujeto privado idéneo
para administrar fondos pablicos™— contiene la documentacién debidamente foliada que
seguidamente se indica, en cumplimiento de los requisitos establecidos por la Contraloria General
de la Republica mediante Resolucion Nro. DFOE-141de las quince horas del diez de junio de 2005,
teniendo como referencia lo sefialado en el Reglamento sobre la calificacion de sujetos privados
idéneos para administrar fondos publicos, publicado en La Gaceta Nro. 91 del 12 de mayo de 2005.

DOCUMENTO FOLIO No.

1. Carta de presentacién dirigida a la administracién concedente de los
recursos, firmada por el apoderado del sujeto privado, en la cual se
solicita el inicio del proceso de calificacion de idoneidad, y se indica:
domicilio del sujeto privado, las calidades del representante legal; y un
detalle de los documentos que se adjuntan a esa solicitud.

[R]

Nimero de teléfono, facsimil, apartado postal y direccién del correo
electrénico, en caso de contar con ellos.’

3. Declaracion jurada del representante legal de la organizacion, y
autenticada por un Notario Piblico, en la cual se indica claramente que
la entidad estd activa, realizando en forma regular proyectos y
actividades conducentes a la finalidad para la cual fue creada.

Por tratarse de una fundacion, presentd una declaracién jurada firmada
por el Presidente de la Junta Administrativa, autenticada por un
Notario Piblico, en la cual se indica claramente que la entidad ha
estado activa desde su constitucién, calidad que adguiere con la|
__ejecucién de poi s inenos un proyecto, programa u obra al afio, seglin|

3 Esa informacion se deberd indicar en el tanto la haya suministrado el sujeto privado.
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COITA RICA

DOCUMENTO

FOLIO No.

lo establecido por el inciso b) del articulo 18 de la Ley Nro. 5338 y sus
reformas.

Descripcion detallada de los programas, proyectos u obras que se
pretenden financiar total o parcialmente con fondos piblicos, el monto
estimado de cada uno y su fuente de financiamiento.

Fotocopia certificada de la escritura constitutiva y sus reformas
emitidas por la entidad u drgano publico respectivo o por un Notario
Pablico.

Fotocopia certificada de la cédula juridica vigente emitida por la
entidad u drgano publico respectivo o por un Notario Piblico.

Certificacién de personeria juridica vigente, emitida por la entidad u
Grgano publico respectivo o por un Notario Phblico; en la cual se
indica la fecha de vencimiento del nombramiento del representante
legal.

Certificacion de un Contador Piblico Autorizado en la cual se indica
en forma clara y precisa lo siguiente: la estructura administrativa con
que cuenta el sujeto privado: que el sujeto privado utiliza reglamentos,
manuales o directrices para la administracion y manejo de los recursos
destinados para el desarrollo de programas y proyectos y ejecucion de
obras; y que cuenta con libros contables y de actas actualizados de los
principales drganos, debidamente legalizados y al dia. En este caso
con indicacion del tipo de libros de actas y contables existentes, el
nombre de la entidad, 6rgano o persona que los legalizd y la fecha del
ultimo registro en cada uno de ellos al menos del mes anterior a la
fecha de recibo de la solicitud en la administracién concedente.

Estudio especial realizado por un Contador Publico Autorizado sobre
el control interno contable, financiero y administrativo del respectivo
sujeto privado. En dicho estudio se indica la estructura administrativa
del sujeto privado; que utiliza reglamentos, manuales o directrices para
la administracion y el manejo de recursos destinados para el desarrollo
de programas y proyectos y ejecucion de obras; ademds, que cuenta
con libros contables y de actas actualizados de los principales drganos
(Asamblea y Junta Directiva, u Organos que hagan sus veces),
debidamente legalizados y al dia.

Certificacién vigente del Instituto Mixto de Ayuda Social, que lo
declara de bienestar social, segin lo dispone el articulo 18 de la Ley
Nro. 7972 del 22 de diciembre de 1999, cuando corresponda.

Por tratarse de una fundacion, informd sobre las calidades, el namero
de =léfano, el grado académico y ¢l nimero de afiliacidn al-Colegio

Protesional correspondiente de la persé.a que ocupa el cargo de

Auditor Interno de la fundacidn, en cumplimiento de o <i<puesto por
el articulo 18 de la Ley de Fundaciones.
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DOCUMENTO

FOLIO No.

Por tratarse de una fundacién, presentd fotocofn-ié_dé La Gaceta donde
constan los nombramientos de los directores designados por el Poder
Ejecutivo y por el Concejo Municipal del cantdn en que la fundacidn
tiene su domicilio legal, segan lo establecido por el articulo 11 de la
Ley de Fundaciones y su Reglamento (Decreto Ejecutivo Nro. 29744-]
del 29 de mayo del 2001). Esa fotocopia fue acompaiiada de las
certificaciones de las autoridades correspondientes en que consta la
vigencia de los nombramientos.

Por tratarse de una fundacién, aportd fotocopia certificada por un
notario de la nota de presentacion con el sello de recibide de la
Contraloria General de los informes contables, del informe anual sobre
el uso y destino de los fondos publicos que hubiere recibido la
fundacidén y del informe del auditor interno relativo a la fiscalizacion
de los recursos pliblicos que se le hubieran transferido a la fundacion,
segin lo dispuesto por los articulos 15 y 18 de la Ley de Fundaciones,
respectivamente.

14.

El sujeto privado por estar sometido a las regulaciones establecidas por
la Contraloria General para efectos de la presentacion de sus
presupuestos ante el Organo Contralor, suministré una fotocopia
certificada por un notario de la nota con la que presentd los informes
de ejecucion y liquidacién presupuestaria ante esa Contraloria General,
con el respectivo sello de recibido.

El sujeto privado por haber tenido en el afio natural anterior ingresos
(en efectivo) de origen publico, por una suma igual o menor al monto
establecido por la Contraloria General en las regulaciones vigentes
aplicables a los sujetos privados para efectos de la presentacion de sus
presupuestos ante el Organo Contralor, o que las transferencias por
recibir de las entidades u organos piblicos se estima que no superan
ese monto, presenté a la administracién concedente los siguientes
documentos;

a) Los estados financieros del ultimo periodo contable (Balance
General, Estado de Resultados. Estado de Cambios en el
Patrimonio y Estado de Flujo de Efectivo), firmados por el
Contador que los prepard y por el representante legal de la
entidad.

b) Certificacion de un Contador Piblico Autorizado, en la cual
hace constar que las cifras que presentan dichos estados
financieros corresponden a las que estdn contenidas en los libros
contables legalizados.
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DOCUMENTO FOLIO Nao.

documentos:

16. El sujeto privado por haber tenido en el aflo natural anterior ingresos
(en efectivo) de origen piblico, por una suma mayor al monto
establecido por la Contralorfa General en las regulaciones vigentes
aplicables a los sujetos privados para efectos de la presentacién de sus
presupuestos ante ¢l Organo Contralor, o que las transferencias por
recibir de las entidades u organos piblicos se estima que superan ese
monto, presentd a la administracion concedente los siguientes

a)  Original del Dictamen de Auditoria de Estados Financieros y de
los estados financieros auditados (Balance General, Estado de
Resultados, Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de
Flujo de Efectivo y notas a los estados financieros),
correspondientes al dltimo periodo contable anual.

Todas las hojas de las estados financieros adjuntas al dictamen
de auditoria, y de las notas a los estados financieros auditados,
contienen firma y el sello blanco del Contador Plblico
Autorizado que elabord dicha documentacion.

b)  Original o copia cettificada por un notario piblico de la
Gerencia emitida por el Contador Pilblico
Autorizado que realizo la auditoria a que se refiere el punto
anterior, acompafiado de una nota suscrita por el
representante legal del sujeto privado en la que se indican
las acciones efectuadas por la administracion para subsanar
las debilidades de control interno determinadas.

Carta de

17. Detallar cualquier otra documentacion adicional solicitada al sujeto
privado por parte de la administracién que conste en el expediente.

Respoasihie:
Nombre:
CONTROL DE EMISION
Fecha Veraitn ‘Piigina
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Firma:

Fecha:

Sello de la unidad:

Revisado:

Nombre:

Puesto:

Firma:

Fecha:

Sello de la unidad:

Visto Bueno:

Nontbre:

Puesto:

Firma:

Feclia:

Sello de la unidad:
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Instructivo Anexo N° 1:

DIREECIGN FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR PUBLICO Y

PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA
COITA RICA

El Anexo N° 1 debe contener todos los detalles ahi solicitados, conforme a la

siguiente gula:

APARTADO INFORMACION A INCLUIR

Nombre del sujeto | Nombre de la entidad beneficiaria.

privado

Plan de trabajo Se referirad en forma especifica a las actividades desarrolladas por
la entidad beneficiaria con fondos publico.

Sintesis del ‘Gonjun o de politicas y estrategias que definird la entidad, para

Estratégico g,"am _Ef_{sus objetivos de corto, mediano y largo plazo, partiendo
.de un diagnéstico inicial sobre su situacion. Consiste en aclarar lo

Sintesis de

Operativo Anual

el p general de ejecutar el programa o proyecto. Debe
."g,ar a las preguntas gué, cémo y para gué, y se utilizan

ta, . fuertes, como esjﬁ\mplcijt describir, diagnosticar, explicar,

i

f'!iﬁ.;. gt 5 {Eﬁr. establecer, averiguar,. identificar, recopilar, investigar,
R A slar, descubrir, indagar, inquirir, registrar, buscar, desamolar, etc.
iz " [BP"|9iene que ser claro, conciso y utilizar los verbos en infinitivo.
Obje_‘ﬁ%im especificos’ 7| Institucionales o programa o proyecto a lograr con los recursos
?ﬁ n el presupuesto de origen de fondos publicos. Son los
P aral, Ios logros

@ﬁ?ﬂios
' de

relegia?

o R ) g e R R L
determinacion de etapas o }a preclmn
aspectos necesarios de este proceso. Tienen que ser claros,
concisos vy utilizar los verbos en infinitivo. No deben ser mas de 3.

¥ _cumplimient Iﬁ,“dei"’"nﬁbjetivn_ Todo objetivo esta compuesto por una
‘|“serie"dé’metas, que unidas y alcanzadas lo conforman.

Se deben expresar indicadores cuantitativos y cualitativos, Son los
procesos que se deben seguir y terminar para poder llegar al

Responsables .

Nombres los funcionarios o personas encargadas de llegar a cabo
cada ohjetivo y meta.

Aprobado por la Junta
Directiva (u 6rgano que
haga sus veces)

Numero de la Sesion en que fue aprobado el Plan de Trabajo.

Firma del representante
legal, Fecha, Sello

El representante legal es aquel que actia en nombre e interes de
la Entidad dentro del ambito juridico, causande su actuacion los
mismos efectos que si actuara directamnente . la  entidad

beneficiaria.

SO
-- il
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Instructivo Anexo N° 2:

DIRECCIGN FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR POBLICO Y

PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA
COSTARICA

El Anexo N° 2 debe contener todos los detalles ahi solicitados, conforme a la

siguiente guia:

APARTADO

INFORMACION POR INCLUIR

Afo

Si los recursos asignados en un presupuesto puablico son para
financiar programas plurianuales, el presupuesto de la entidad
beneficiaria debe ser por periodos anuales, pero si dicho recursos
son ocasionales, para financiar un proyecto especifico, podréa
presentarse un presupuesto con un titulo que diga "Presupuesto de
ingresos y egresos del proyecto. ...

INGRESOS

Deben incluirse solamente los ingresos de Drlgen publico, y los
intereses que su inversién transiloria pudiere producir.

INGRESOS
CORRIENTES

Son los ingresos que se destinan a financiar las operaciones
normales o habituales de la Entidad Benéfica que tengan
relacion con el programa o proyecto para el que fue otorgada la
transferencia.

De Instituciones vy
empresas publicas

Detallar nombre de los concedentes y ley que los autoriza.

Del Gobierno Central

Indicar la Ley de Presupuesto de la Republica que autoriza la
partida o transferencia, asi como el codigo correspondiente.

De Municipalidades

Detallar nombre de las municipalidades concedentes y ley que
las autoriza.

Intereses por la
inversion transitoria de
fondos publicos

Estos interezes deben ser utilizados exclusivamente para la misma
finalidad de la partida o transferencia que los produjo.

terrenos, edificios,

INGRESOS DE | Aportes para ulilizar en inverzion fija (v.g.
CAPITAL magquinaria, mebiliario, equipo)
De Instituciones y | Detallar nombre de los concedentes y ley que los autoriza.

empresas plblicas

Del Gobierno Central

Indicar la Ley de Presupuesto de la Republica que autoriza la
partida o transferencia, asi como el cédigo correspondiente.

De Municipalidades

Detallar nombre de las municipalidades concedentes y ley que
las autoriza.

EGRESOS

Se deben incluir solamente los egresos que se realizan con los
fondos de origen publico.

SERVICIOS
PERSONALES

De conformidad con el articulo 6° de la Ley para el Equilibrio
Financiero del Sector Publico, N® 6955, con partidas especificas
y transferencias del Presupuesto de la Republica no se podran
financiar plazas fijas. Si en el presupuesto se incluyen salarios,
deberan incluirse también las cargas sociales, aguinaldo, y los
aportes al régimen establecido en la Ley de Proteccién al
Trabajado.

SERVICIOS
PERSONALES

NO

Los gastos en publicidad e informacién con fondos publicos
deben ser presupuestados y utilizados segun lo dispone la Ley
N°4325 /69, publicada en La Gaceta N°42 de! 18-2-C4. incluye
honorarios, seguins, alquile w8, publicidad e informacion.

MATERIALES Y
SUMINISTROS

Agrupa las asignaciones destnadas a la adquisicion de toda
clase de insumos regueridos para ei desempefic de las
actividades administrativas y productivas. Ver el Clasificador por
objeto del Gasto del Sector Publico vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL SECTOR PUOBLICO ¥

PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA

COSTA RICA
APARTADO INFORMACION POR INCLUIR

MAQUINARIA Y | Gastos por concepto de compra de maquinaria, equipo y

EQUIPO mabiliario tanto nuevo como existente. Ver el Clasificador por
objeto del Gasto del Sector Publico vigente.

DESEMBOLSOS Adquisicion Terrenos y edificios existentes, inversiones en

FINANCIEROS valores, préstamos, etc.

CONSTRUCCIONES, Construccién se entiende el proceso mediante el cual se lleva a

ADICIONES Y | cabo una obra hasta su total acabado, se puede realizar en

MEJORAS(POR varios periodos.

CONTRATO) Las adiciones y mejoras prolongan la vida Util del activo fijo, las
primeras implican un incremento en la obra, las segundad son
aquellas que incrementan la capacidad de servicio y eficiencia.
Detallar las obras, en el cuadro o en hoja adicional.

TRANSFERENCIAS Detallar las transferencias a otros sujetos privados, en el cuadro
o en hoja adicional.

Se debe incluir:
Aportea.................... Autorizado por Ley N°...

SERVICIO A LA | Son los gastos relacionados con el pago de Ias deudas que

DEUDA tiene el ente privado con otras entidades. Los pagos cubren
tanto intereses como capital (monto recibido como préstamao).

ASIGNACIONES Esta partida se utiliza para equilibrar los egresos con los

GLOBALES ingresos. Los fondos de esta partida solamente se pueden
utilizar mediante una modificacion al presupuesto.

CONTROL DE EMISION
Fechn Version Pigina
Fehrera 2019 4.0 105 de 129




GTLAP 901 L G6I0T DA

PUIEE] LOEI g LT
NOISTING 30 TOHLNGD

ojles BlDay jeba s Szmmﬂnmm [Bp By

S3TIVLOL

*LINI4Z3a NAION "HYNIGUO

YIONIHIHNT S TYIH SOSTHDI ‘dNS3xd ACLY3 's3ud dNS3ud S0S3UD3

S3IVLIOL

2YIHIA0N
OMLINIA3a A QHOVHLY3 OlEYNIOHD

YIDNIEIAO S3TVIH SOSTHDNI 'dNSIud ‘dns3dd dNSId SOSIHINI

NOIZN2Frd 3d 3WH04NI

ONY
NOIDVAINDIT A NOIDND23r3 30 IWHOLNI

0avAldd OL3arns 130 349IN0ON

€oN OXINY

VO vL1E0d
VIDUINT A JANFIENY 30 OISILININ 1340 ALHYd HOd $OOYAIEd
A CONENd WOLIAS 130 SAUNT ¥ IVIINTEAIINYTHL 3d SOLNIINIGIIONd 30 TYNANYH
TTEVANO D -OHIIDONVYNIL NQIDDIHIQ

SaU, By
)




i/ minae DIRECCIGN FINANCIERO-CONTABLE
¥ s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENYES DEL SECTOR POBLICO Y
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COITA RICA

LIQUIDACION

INGRESOS

Ingresos presupuestados

Menos: Ingresos reales

Superavit o Déficit de Ingresos

EGRESOS

Egresos presupuestados

Menos: Egresos reales

Superavit o D&ficit de Egresos

SUPERAVIT( o Déficit ) TOTAL

DETALLE DEL SUPERAVIT TOTAL

Concedente Destino Saldo ¢

Firma del representante Legal Fecha Sello

CONTROL DE EMISION
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Instructivo Anexo N° 3

DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS A ENTES DEL JECTOR PUBLICOY

PRIVADOS POR PARTE DEL MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA
COITA RICA

El Anexo N° 3 debe contener todos los detalles ahi solicitados, conforme a la

siguiente gula:

APARTADO INFORMACION POR INCLUIR
INFORME DE EJECUCION | Nombre del presupuesto de la institucion o del programa o
Y LIQUIDACION proyecto, segun corresponda.

INFORME DE EJECUCION

Para los ingresos y egresos, Utilice el mismo nivel de detalle
del presupuesto de ingresos y egresos, del Anexo N° 2,

INGRESOS REALES

Debe incluir el superavit del periodo anterior, aunque no se
haya presupuestade

SUPERAVIT( o Deficit )
TOTAL

Se debe adjuntar una constancia del tesorero con un detalle de
los saldos de dinero efectivo e inversiones que representan el
superavit, con el nimere de cuenta corriente bancaria y tipo de
inversiones, con el nombre del banco emisor o custodio.

DETALLE DEL

SUPERAVIT TOTAL

Concedente: programa o institucion que les otorgd la
transferencia.

Destino: utilizacién de los fondos concedidos.

Saldo: monto remanente de la transferencia en el momento de
efectuar la liguidacién.
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Instructivo Anexo N° 4

El Anexo N* 4 debe contener todos los detalles ahi solicitados, conforme a la
siguiente guia:

APARTADO INFORMACION POR INCLUIR
INFORME DEL | Del Periodo o del programa o proyecto, segin sea el caso.
CUMPLIMIENTO DEL PLAN
DE TRABAJO

OBJETIVO ESPECIFICO Los definidos en el Anexo N° 1.
META (cantidad y calidad) | Las definidas en el Anexo N° 1.
DE

GRADO Es el cumplimiento de los objetivos y metas propuesto en &l

CUMPLIMIENTO momento de elaborar el presupuesto o pregrama o proyecto,
sequn sea el caso.

JUSTIFICACION Se debe justificar el cumplimiento de los objetivos y las metas

que: se propusieron.
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ANEXQO N°5

Verlficacién requisitos de Transferenclas

Requisite

Si

No

1. Requisitos Iniclales (una sola vez al afio)

a. Ofelo Indicandn?

Razén Social y nimero de |a cadula juridica

Nombre, nimero de cédula y firma del represantante legal, con el sello de | instilucion,

Domicilio del representante lagal, direccion domiciliar para notificaciones, si se cuenta con apartado postal, leléfono, facsimil y correo
eleclrénico, deben aporlarse.

Objetfivos de [a ransferencia,

b, DECLARACION JURADA de ;.

.
que |a transferencia ha sido y serd ejecutado bajo su exclusiva responaabilidad. y que en los gastos consignados en el prasupuesto
no exislen campromisos de otra naluraleza,
gue se cuenta con |18 organizacldn administrativa adecusda, para lo cual se adjuniara una copia del organigrama,
que los fondos del beneficio patrimonial ne benefician direcla ni indireclamente, ya sea en su caracler personsl 0 como socios o
indirectamente a miembros de la Junta Direcliva del Organismo, dipulades, sus conyuges, hijos, padres, hermanos, suegros, yernos
y cufiados, ni a los asislenles, asesoras y secrelarias de las fracclones polilicas de la Asamblea Legislativa,

que los fondos se adminisirarén en una cuenta corriente separada, de Tesorerla Nacional o en un banco estatal, y que se llevaran
regisiros de su empleg, independientes de los que correspondan a ofros fondos de su propledad o adminlstraclén,

al compromiso.Incondicional de prasentar al MINAE, un informe anual sobre ef uso de los fondos y de mantener a su disposicion, del
Ministerio de Haclenda y de la Contraloria General de |la Republica, sin restriccidn alguna, teda la informacion y decumentacion
relacionada con el mansjo de log recursos, y libre acceso para la verificacion de la ejecucién financiera y fisica del programa o
prayeclo.

c. Gertlficacién de Cédula Jur(dica:
Copia cerlificada legible (nombre da |a entidad, nimero de cédula Juridica, fecha de emisian y vencimienlo)

d. Certificacion de Personeria Jurldica:

Original & jndicar integrantés de la Junta Directiva, cargos dentro de esla junta, &l perlodo de nombramiento y autenticada por ol
encargado en materia juridica de |3 Institucion con su respectivo sello.

8. Cédula de Identidad:
Del representante legal de Ia entidad, copia por ambos lados.

Este dogumento os importante para colejar con la firma emilida en la carla de solicilud de recursos, plan de trabajo y otros.

2. Presupuastacidn (Ordinario y Modificaciones)
8.Fresupuasto Ordinario ( al inicio del afioy por una unica vez) con su aprobacion respecliva (si es digital debe remitir el archivo)

b.Muodificaciones realizadas durante el afio con su apmbﬂclén respectiva

3. Salicitud de Recursos

a, Oficio de solicitud de recurses acompanade por la justificacion y |a certilicacidn de los recurses que solicila
b.Certificacion de la Caja Costarricense del Segura Social;

c.Certificacion donde conste que los pagos se encuentran al dia,

d. Reserva de Recursos y Guenta Cliente:

Copia de la reserva recursos aprobada

Copia de Certificacion de Cuenta Cliente aciual
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e, Liguidacion de Transferencias Antenicres: {requisito previo para realizar un nuevo degembolso)

Cuadros de ingresos y egresos relacionados con las transferencias anteriores

4. Liquidaciones Trimestrales

8. Estados financieros (estado de resullados y balance de siluagion): (corresponde a la liquidacion presupuestaria trimestral)

Copla de los estados financieros firmados por el eonlador que jos prepard y por el representanie legal de la entioad,

Certificados por |la Asesoria Juridica (para los entes privados).

b. Cerlificacién del Superavil correspondiente a las Transferencias recibidas de afos anieriores;

Cuadro de superavil acumulado, saparado por aie de origen de los recursos.

5. Informe Final

Infarme Anual del uso de los recursos del afo antarior, cuya fecha limite de entrega el ditimo dia habil del mes de febrero
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ANEXO N°6

MINISTERIQ DEL AMBIENTE Y ENERGIA
( !lg, " TRANSFERENCIAS DE PROGF!AMA(CC)DIGG Y NOMBRE PROGRAMA)
Yy paaliml LOGO
Planilla No. ¥-ARO

Titula: 219
Fecha: DIA/MES/ARD

Programa: XXX
: ¥
Subprograma: 00

CODIGO Y NOMBRE DE LA PARTIDA
PERIODO: | XXXX
FUEHTE oll.oF Ho. CULNTA
REGISTAO CONTALE/SIGAT bhualis DENEFICIARO asro | MOMTGANUAL ( mowtoagman (wumenocmuial U narca

219:XKX: [eddigs eantable) Descripeidn KHRX EKK XEE KKK R HK
E {cadiga SIGAF)

CUENTA CAJA UNITA Na,

RESERVA Not )

]MDH‘ID.A TRANSFERIR: KRR
Solieitud aflels Xxx
{neqin cuots asignidi par b )

Con la llima do auloriiacian ¢ apfobacidn de | piesonte planiliy pof panc del feipeive Direttar o Subdiedor Finanrism, 16 hace canstar qus 16 cumplen todar agueliay dispositone
smitidas parla Contralbiis General do ld Repdblics, Ministeins de Hadunda y Minisisie de Ambiente yEneigis

FINRAY OMIRECOMPLETD TIRLAA. NEVAE CMPLET Y E4RGE FINLIAY HOMBRE COMPLETD
Realizada por- Nevirada Buloritady por et de PFrogams

USOENCLUSYODE LA DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Randdall Loria Slack/Pe 1 ions daignsds AnaLiaPedilla Dusris/inlie Alyarado Calderdn
Analisa Financisra REVISADD | AnsliriaTasorgria AVIsADO Tesorarn UL Dimcelin Flamalsia Cantatls

AEvIsaGO TAPRCUADD
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INSTRUCTIVO PLANILLA TRANSFERENCIAS GENERALES

Para completar el formulario se debe anotar los contenidos necesarios en los
espacios donde aparecen las indicaciones, manteniendo el titulo del apartado:

APARTADO INFORMACION POR INCLUIR

LOGO Colocar en este apartado el emblema del Programa/ Organo
desconcentrado.

TITULO 219

PROGRAMA Anotar nimero de programa

SUBPROGRAMA Incluido

PLANILLA Se debe llamar a la Tesoreria Institucional para obtener el
Numero de la planilla.

FECHA Fecha de elaboracian de la planilla.

CODIGO Y PARTIDA

Se debe colocar el nimero y nombre de |la partida presupuestaria.

Ejemplo: 70102 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A ORGANOS
DESCONCENTRADOS
PERIODO Mes y afo
REGISTRO Clasificacién  segin  Presupuesto  Ordinario y  SIGAF:
CONTABLE/SIGAF COD. | PROG.
219 | ard
219 | ea3
219 887
219 888
219 | 88g
218 | 880
_ 218 | 888 _
Ejemplo: 219-887-70102 280 2310 2111 200E7010220088700
FUENTE FINANC Fondo de financiamiento, los cuales pueden ser 001y 280, segln
lo refleje la Ley de Presupuesto o el presupliesto de Cuenta
B Especial.
BENEFICIARIO Se debe colocar la misma leyenda que estd en la Ley de

Presupuesto Ordinario o Extraordinario, Cuenta cliente del
beneficiario dada, nimero de reserva, monto a transferir (colocar
en la columna de monto anual) y se incluye la ieyenda: Solicitud
Oficio N° xx-20xx".

| OBJ. DE GASTO

Numero de la partida presupuestaria

MONTO ANUAL

Mente Presupuestado

MONTO A GIRAR

Monto gue se va transferir

NUMERO DE CEDULA

Numero de cédula juridica

N® CUENTA CORRIENTE

Cuenta cliente o cuenta caja Unica segln corresponda

BANCO

Nombre del banco o Tesorerla Nacional
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APARTADO

INFORMACION POR INCLUIR

REALIZADO POR:

Firma, nombre completo y puesto del funcionario que realiza la
planilla

REVISADO POR:

Firma, nombre completo y cargo.

APROBADO JEFE DE
PROGRAMA/JEFE

PROGRAMA SUPLENTE

Firma y nombre completo del Jefe de Programa.

SOLO PARA LA DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

APARTADO INFORMACION POR INCLUIR
REVISADO ANALISTA | Firma del Analista que revisa la planilla y verifica cumplimiento
PRESUPUESTO presupuestario.
REVISADO ANALISTA | Firma del Analista que revisa la planilla para incluir para pago
TESORERIA
RESISADD Firma del Tesorero o persona designada.
"APROBADOD Firma de |a Directora/Subdirectora que aprueba |a planilla

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR A LA PLANILLA:

1.Oficio de envio del documentos de presupuesto, Presupuesto presentado
oficio de aprobacién por los entes correspondientes, en la primera planilla
del afo.Liquidacién de los recursos transferidos del afico anterior, en la
primera planilla y en las siguientes planillas se debe adjuntar la liquidacién
de los recursos transferidos con anterioridad.Reserva aprobada.Copia de
Presupuesto Ordinario o Extraordinario autorizado en la ley vigente por
unica vez o cuando se haga una modificacion
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ANEXO N°7
|- MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA
L‘: _,’rnl'nnn TRANSFERENCIAALAASDCIACIC)N SOLIDARISTA DEL MINAE (ASOMINAE)
gLl L] ‘ ! LoGo
Titulo: 219 I | Planilla No.
Programa:  XXXX | Fechai

subprogromaz0 |l
00505 : CONTRIBUCION PATRONAL A OTROS FONDDS ADMINISTRADOS POR ENTES PRIVADOS
PERIODD: XXX

FUENTE oB), BE Manta mMonfaa HUMERD
L 3 BERTFICIARL Ho. CUENTA CORRIENTE DAHCO
ARNHRORONTABLE/LISA FINANC AN GASTO AHUAL LLLE crouLa

RICTAToN JOLDANETA DU LMELLADGY DOL|
Q0303 001 1112 XXAX 107 MPIETERIG DE AMBIENTE Y BHEMOIA (ARGRTE
[00305202XX400 RATRONAL A LA ASOCACKON SOUDARISTA DE
£ BLEADGA DR MIHAR G6 ASUERDE A LA LEYH
8070, LEY OF ABOGIACIONES SOLDANETAS DELG]
|58 HEVEMORE OE 8842 dus 3003 84100
CURETACUERTEN® 181000100121 71089
RESERVA!
RAUMTE A TRARSFERIIU HHK
S5 adiunte o) ofieis Hosxs20ss. medinte ol (ual
we runlim el cabciln dol poria pational del med
e Ecds 2004,

Canla firma de autarimcién y an 2 |3 s #nte planilla Bt parts da feape e Direclor o Subdirecior Hnancinns, 5o hace comslal que s cumblenTadas aquallas dh poticionet smitidas por 1a "Cantralaria

HAN pri g 3002104408  |100-01-000-217105%-6 |HANCONACIONAL

Ganaral do la Rapublica onla Circular 14298 ol 18 dudictarmbie dul 2003 reguliclones sobie b e Benelicigs patiimonisled $in cantiapreniacion alguna etargadoy 3 sujarol privados”

RLALIZADDPOR: (Hombiré] [ VisnneyLosiea camacha/ Mrmaniter ‘Aprabiada par: (Nombia]
{Pussiol dis T Iata de Programa
| Recuisot Humanas
USO EXCLUSIVODELA DIARCEION FINANCIERA CONTAULE
Fandall Loria Slack! Paraana
deglgnada Ana Lia Padiila DuartaiLeilie Alvatade Calderdn
Aullua;r:;punm MIRRE;TG?I;D""“ Taesorars instiuclonal iPs reann Tir i Subdirsctars Dirscclén Financloca-Cantabla
b - deslgnada APROBADD
REVISADOD
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INSTRUCTIVO PLANILLA DE LA ASOCIACION SOLIDARISTA DEL MINAE

(ASOMINAE)

Para completar el formulario se debe anotar los contenidos necesarios en los
espacios donde aparecen las indicaciones, manteniendo el titulo del apartado:

APARTADO INFORMACION POR INCLUIR

LoGo Colocar en este apartado el emblema del Programa/ Organo
desconcentrado.

TITULO 219

PROGRAMA ‘Anotar nimero de programa

SUBPROGRAMA Incluida

PLANILLA Se debe llamar a la Tesoreria Institucional para obtener el
Numero de la planilla. =

FECHA Fecha de elaberacién de la planilla.

PERIODO Mes y afio

REGISTRO Clasificacion segln Presupuesto Ordinario y SIGAF. Ya esta dado

CONTABLE/SIGAF solo se debe cambiar las XXX por el nimero de registro y del

Programa:

REG. | PROG,
2280 879
1320 | 883
2111|887
2111_ | 888
2260 889
2132 880
241 888
Ejemplo: 00505001 1112 1320 202 E0050520286300

FUENTE FINANC

Fondo de financiamiento, los cuales pueden ser 001 y 280, segun
lo refleje la Ley de Presupuesto o el presupuesto de Cuenta
Especial.

BENEFICIARIO

Se debe colocar la misma leyenda que esta en la Ley de
Presupuesto Ordinaric o Extraordinario, Cuenta cliente del
beneficiario dada, nimero de reserva, manto a transferir (colocar
en |a columna de monto anual) y se incluye la leyenda: Se adjunta
el Oficio N°.xxx-20xx". En dicho documento debe constar nimero
de cédula y nombre de los funcionarios, salario y aporte patronal
debidamente totalizados.

OBJ. DE GASTO

Nimero de la partida presupuestaria

MONTO ANUAL

Maento Presupuestado

MONTO POR GIRAR

Monto gue se va a transferir

NUMERO DE CEDULA

Incluida en el formulario

N® CUENTA CORRIENTE

Incluida en el formulario

BANCO

Incluida en el formulario

REALIZADO POR:

Nombre completo y puesto del funcionario que realiza la planilla o
del Encargado Administrativo.

DIRECTORA RECURSOS
HUMANOS /DIRECTOR a.i.

Nombre completo y firma.
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Apartado Informacion a incluir
APROBADO  JEFE  DE | Nombre completo y firma del Jefe de Programa.
PROGRAMA/JEFE
PROGRAMA SUPLENTE

SOLO PARA LA DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

Apartado Informacién a incluir
REVISADO ANALISTA | Firma del Analista que revisa la planilla y verifica cumplimiento
PRESUPUESTO presupuestario. .
REVISADO ANALISTA | Firma del Analista que revisa la planilla para incluir para pago
TESORERIA
RESISADO Firma del Tesorero o persona designada.
APROBADO Firma de la Directora/Subdirectora que aprueba la planilla

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR A LA PLANILLA:

1.0Oficio del programa con listado de asociados, debe indicar como minimo
(nombre del asociado, salario del mes, salario escolar, total, asociado,
5.33% Aporte).Reserva.Copia de presupuesto autorizado en la ley vigente

por Unica vez.
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ANEXO N°8

'FORMULARIO ASIGNACION DE CUOTA CAJA UNICA

UNIDAD DE PAGOS DIVERSQOS

MINISTERIO: —lAMBIENTEYENERGM |
Cddula Juridica: |2-100- 042014 |
POSICION FINANCIAMIENTO
ADSCRITA N EEDULA JUmBICA PRESLIPLESTARIA {IMP. ESPECIFICO-ING, MONTD CONCTPTD
CORRIENTES-OTROS)
FONAFIFO 3:007-204724] E701022 1587900 INGRESOS DE CAPITAL 147.214.572, SQijuneraclunu segunda guincena julia 2018
[FONAFIFO 1-007-704724 E701032158 7900 INGRESDS DE CAPITAL 1,186,118, 760.81| Pago de Servicios Ambientales
1,893,134, 533,33
Feta Divecciin Fnanciers A B responsabiidad por ks vakdar y el conteiidd presiipiuestaris de [as transferenches inticadas
QESERVACIONES
Corresponde a la Cuota para I;s Trunsfnrmlu: del 24/07/2017, de acuerdo con las declaraclones juradas remitidas por los beneficlarios de las
transfaranclas
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GLOSARIO
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Glosario:

*» Administracion Central: se constituya por el Poder Ejecutivo y sus
dependencias.

s Control: es vigilar que los resultados practicos se conformen lo mas
exactamente con los planes. El control presupuestario esta constituido por
una serie de acciones administrativas que permiten medir y corregir la
gjecucion presupuestaria para que se mantenga dentro de los limites
previstos en el presupuesto aprobado.

= Déficit: Situacién en la que los flujos de gasto son superiores a los de
ingreso y el resultado, en consecuencia, es negativo. Se aplica
generalmente a patrimonio y tesoreria. Se puede cuando hay mas egresos
gue ingresos.

» Déficit de egresos.. cuando los egresos reales son mayores a lo
presupuestado.

= Déficit de Ingresos: los ingresos reales son menores a lo presupuestado.

« Egresos presupuestados: monto que fue autorizado para ejecutar en el
periodo:

» Egresos reales: monto que |a entidad utilizé realmente en el afio.

s Ejecucién Presupuestaria: La ejecucion presupuestaria debe entenderse
como el conjunto de transacciones, operaciones financieras o de ofra
naturaleza realizadas para recibir los fondos correspondientes, asi como
para gastar con cargo a las asignaciones presupuestarias autorizadas y
disponibles en cada programa o elemento de este. Es un conjunto de
procesos técnicos institucionales que combinados de manera apropiada vy
racional posibilitan la obtencién de fondos, la adquisicion y aplicacién de
bienes y/o servicios v el correspondiente pago de los mismos; tomando en
cuenta las consideraciones legales y el papel que juega cada una de estas
dependencias en estos procesos.

+ Entidad Beneficiaria: Personas fisicas con capacidad de actuar o juridicas,

publicas y privadas, entendiéndose estas ultimas con la condicién de que
sean idéneas para administrar recursos publicos de conformidad con la
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normativa vigente en los casos que corresponda.

Entidad Concedente: Entidad plblica de la Administracién Central que otorga
a entidad beneficiaria una suma de dinero de conformidad con lo descrito por
la norma, mediante transferencia.

Entidad privadas Iddneas: Sujetos privados calificados como idéneos para
administrar los recursos pulblicos de conformidad con el cumplimiento de una
serie de requisitos estipulados en la normativa vigente.

Entidad Pulblica Beneficiaria: Entidades publicas que reciben fondos
publicos  mediante transferencias presupuestarias incluidos en los
subsidios, las donaciones y prestaciones de asistencia social, por parte de
la Administracion Central.

Expediente Administrativo. Conjunto ordenado de documentos vy
actuaciones gue sirven de antecedentes y de base, para el procedimiento
de compra, etc. Nos va a contar la historia del procedimiento, desde su
inicio, hasta cuando hemos satisfecho el fin publico, ya que va a estar
conformado ‘por todos los documentos que tengan relacién con el la
contratacién y que demuestren las acciones de la Administracion en
relaciéon con esa compra.,

Es muy importante tener presente que el expediente administrativo no debe
estar desordenado, ni tampoco incompleto, al contrario, debe estar siempre
debidamente ordenado, incluir todos los actos relacionados con esa
compra, y ademas, estar accesible para todo publico. Asimismo, el
expediente debe encontrarse debidamente foliado, esto significa que sus
hojas deben seguir un consecutivo numérico, para mayor orden. Lo ideal es
gque estos numeros sean lo mas legibles posible, y aunque seria
recomendable usar algun tipo de herramienta para foliar, ya que los
nimeros son mas claros de esta forma, también es posible foliar los
expediente “a mane”, aunque como se indicé, debe escribirse de manera
clara.

Por lo tanto, no es de recibo que el expediente sea solamente un conjunto
de hojas sueltas, guardadas en un folder y sin orden de ningun tipo. Sine
gue, debe estar debidamente ordenado, foliado, completo y disponible para
cualquier interesado.

Si bien podria pensarse equivocadamente que el orden del expediente no
es tan importante dentro del proceso, hay que tener presente que al estarse
utilizando fondos publicos, debe existir la mayor transparencia posible, que
en este caso significa que el expediente esta ordenado, foliado y complete.
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* Fondos Publicos: Son aquellos recursos, valores, bienes, y derechos
propiedad del Estado, de érganos, empresas o entes publicos.

* Ingresos presupuestados: monto que fue autorizado para ejecutar en el
periodo y es igual al de la transferencia.

* Ingresos reales: es el monto que fue depositado en las arcas de la entidad
por parte del MINAE en el afio.

» Ligquidacién Presupuestaria: muestra el resultado financiero (déficit o
superavit) de un periodo determinado, al relacionar lo presupuestado con lo
ejecutado, ademas, este proceso de liquidacion implica, obtener el
resultado final de un periodo presupuestario en términos fisicos, es decir,
desde el punto de vista de las realizaciones de los objetivos y notas
previamente establecidos.

s Principio de Caja Unica del Estado: expresién contable del principio de la
no afectacion de los recursos, gque se desprende del articulo 185 de la
Constitucién Politica, tales recursos deben ser incluidos en el presupuesto
ordinario de la Reptiblica. El principio constitucional de Caja tnica
determina que todes los ingreso del Estado central, como sus egreso de
dinero, deberan ser canalizados a través de una oficina especializada por el
Ministerio de Hacienda, |a Tesoreria Nacional, de modo que para las
autoridades de control de la Hacienda Publica, en especial para la
Contraloria General de la Republica, resulte mas eficaz la vigilancia sobre
el buen uso gue se dé a los fondos publicos. (Sala IV, Sentencia 15760-11)

« Superavit: Saldo positivo de los ingresos sobre los egresos de operacién o
entre los ingresos y egresos de caja. El superavit, es el beneficio liquido y
realizado que obtiene |la entidad en su gestion; situacion, por tanto, opuesta
al déficit. Se puede decir cuando hay mas ingresos que egresos.

« Superavit de Egresos: cuando los egresos reales son menores a los
presupuestados.

» Superavit de Ingresos: los ingresos reales son mayores a los
presupuestados.

» Transferencia: Traslado por parte de la Administracién Central de fondos
publicos asignados en el respectivo presupuesto para atender los fines
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dados por ley, a favor de una Entidad Beneficiaria de conformidad con lo
previsto por la ley el Reglamento para Transferencias de la Administracién
Central a Entidades Beneficiarias.

» Transferencia Especificas: Conjunto de recursos publicos asignados en los

Presupuestos Nacionales para atender las necesidades pulblicas locales,
comunales o regionales, expresadas en proyectos de inversion o
programas de interés social, independientemente de que su ejecucion este
a cargo de las municipalidades en forma directa o por medio de
contrataciones o convenios con otras instancias gubernamentales o no
gubernamentales; o que sean ejecutados directamente por asociaciones
de desarrollo comunal u otras Entidades privadas idéneas para administrar

fondos publicos

» Transferencias obligatorias: Corresponde a las transferencias

presupuestarias que deben realizarse en atencién a disposiciones legales
especificas que establecen su obligatoriedad.

+ Partidas Es‘pecificas: Conjunto de recursos publicos asignados en los

Presupuestos Nacionales para atender las necesidades plblicas locales,
comunales o regionales, expresadas en proyectos de inversién o
programas de interés social, independientemente de que su ejecucidn esté
a cargo de las municipalidades en forma directa o por medio de
contrataciones o convenios con ofras instancias gubernamentales o no
gubernamentales; o que sean ejecutados directamente por asociaciones
de desarrollo comunal u otras Entidades privadas idéneas para administrar
fondos publicos.
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