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Control de cambios
02-10-2019 / Yorleny Elizondo Leiva — Directora Administrativa
14/12/2020-- Maureen Sanabria Marin, Jefa de Financiero Contable a.i.
17/12/2021 - Maureen Sanabria Marin, Jefa de Financiero Contable a.i.
26/12/2022 -Maureen Sanabria Marin, Jefa de Financiero Contable
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l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Generar los compromisos para servicios de prestacion continua, que permita tramitar
los pagos en donde no media un proceso de contratacion administrativa.

. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento abarca los siguientes tipos de compromisos de la Procuraduria

General de la Republica:

Gastos por caja chica

Servicios publicos

Contratos de servicios varios

Viaticos

Boletos aéreos

Alquileres de inmuebles

Subscripcion a periodicos

Resoluciones por prestaciones legales y vacaciones adeudadas
e Indemnizaciones

Inicia en la confeccion de la reserva

Finaliza en la ejecucion del control de saldos de reservas

I11. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de septiembre
de 1982 y sus reformas.

Ley Organica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus
reformas.

Ley General de la Administracion Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953, y su Reglamento
Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley de Contratacion Administrativa N° 7494, del 02 de mayo de 1995 y su Reglamento
Decreto Ejecutivo 33411 del 27 de diciembre de 2006 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.
Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131,

del 18 de setiembre del 2001 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32988, del 31 de
enero del 2006 y sus reformas.
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Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito en la Funcion Pablica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

Cddigo de Trabajo Ley N° 2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.
Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico N° 6955, del 24 de febrero de 1984.

Ley de Salarios de la Administracion Publica N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y sus
reformas.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE)

Normas Internacionales de Contabilidad de Sector Publico

Reglamento General de Fondo de Cajas Chicas. Decreto Ejecutivo 32874-H del 31 de
enero del 2006.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE de la Contraloria
General de la Republica.

Directrices Generales de Politicas Presupuestarias y demas Organos segun
corresponda, para el afio correspondiente de la Secretaria Técnica Autoridad
Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

Lineamientos Técnicos y Metodoldgicos para la Programacion Estratégica Sectorial e
Institucional Decreto Ejecutivo 34558, del 16 de junio del 2008.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil Decreto Ejecutivo 21, del 14 de diciembre de
1954 y sus reformas.

Directrices Técnicas y Metodoldgicas emitidas por Presupuesto Nacional de la
Republica

Limites Presupuestarios para el Ministerio de Justicia y Paz

Lineamientos para el calculo de la Relacion de Puestos
Programacion Estratégica por Programa

Normas y Criterios Operativos para la Utilizacion de los Clasificadores Presupuestarios
del Sector Publico Decreto No. 34700-H, del 25 de agosto de 2008
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Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto Decreto No. 313459-H del 19 de
noviembre de 2003 y su Reforma Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto
Decreto No. 34325-H, del 22 de febrero de 2008

Clasificador Presupuestario Institucional del Sector Publico Decreto No. 33086-H del
17 de mayo de 2006 y sus Reformas

Decreto No. 35252-H, del 28 de mayo de 2009

Decreto No. 36585-H, del 31 de mayo de 2011

Clasificador Presupuestario por Fuentes de Financiamiento Decreto No. 33293-H del
29 de agosto de 2006

Circular CCAF-010-2011 de la Direccion de Coordinacion de
Financiera

la Administracion

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividades \ Descripcion \ Responsable
1 Servicios publicos y excepciones indicadas en la Circular CCAF-010-
2011, viaticos y caja chica por reserva
1.1 A inicios del periodo confeccionar una reserva y | Jefe  Financiero
cada vez que se requiera Contable
1.2 Registrar en un documento con formato Excell la | Analista
Reserva(para el posterior control de saldos) Financiero
Contable
1.3 Remitir la Boleta para la creacién de reserva de | Analista
recursos (ver Anexo 1) a la Subdirectora de | Financiero
Desarrollo Institucional. Contable
1.4 Revisar y aprobar la Boleta para la creacion de | Subdirectora de
reserva de recursos. Desarrollo
Institucional
1.5 Remitir el correo con Boleta de reserva de | Subdirectora de
recursos firmada al Ministerio de Justicia y Paz. | Desarrollo
Institucional
1.6 Remitir en digital la Boleta para la creacion de | Ministerio de
reserva de recursos firmada por la Direccion | Justicia
Financiera al Departamento Financiero Contable
Institucional
1.7 Realizar un control de saldos registrando las | Jefe  Financiero
facturas que comprueban los gastos efectuados | Contable
sobre la reserva.

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr

Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335




Procuraduria
General de la Repiublica

Noviembre de 2013

Procedimiento Generacién de compromisos para servicios de prestacion continua

Pagina 7

2 Demas contratos por pedido de compra

2.1

Realizar una solicitud para inicio de tramite de
confeccion de orden de pedido.

Jefatura

respectiva

2.2

Remitir la solicitud de confecciéon de orden de
pedido a la Subdirectora de Desarrollo
Institucional.

Jefatura

respectiva

2.3

Remitir la solicitud de confeccion de orden de
pedido a la Proveeduria.

Inicia proceso de Contratacién administrativa en
la actividad de elaborar orden de compra o
pedido de compra en SICOP.

Subdirectora de
Desarrollo
Institucional

3 Control de saldos de reservas

3.1

Revisar los montos de las reservas versus el
registro de las facturas asociadas

Jefe

Financiero
Contable

3.2

Consultar al Fiscalizador del contrato si el saldo
se considera muy bajo para asumir el gasto del
siguiente periodo.

Jefe

Financiero
Contable
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V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Servicios publicos y excepciones indicadas en la Circular CCAF-010-2011,
viaticos y caja chica por reserva

Confec-
cionar
Reserva

Boleta Reserva a Ministerio
de Justicia y Paz

¥

Revisary
aprobar
boleta

Ingresar al
sistema
reserva

Correo con boleta a
Ministerio Justicia y Paz

Correo con boleta a
Procuraduria

Realizar
control
de Saldos
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2 Demas contratos por pedido de compra

Solicitar
confeccion
de orden de
pedido

Solicitud de orden de
pédido a Direccion
Administrativa

Solicitud de
orden de pédido
a Proveeduria

Proceso
Contratacion

Administrativa

3 Control de saldos de reservas

Consultar al
Fiscalizador del
contrato si el
monto alcanza
para siguiente
periodo

Revisar
montos de
reservas
vs facturas
asociadas

V1. ANEXOS
Anexo 1. Boleta para la creacion de reserva de recursos

Actualiz6
Maureen Sanabria

Revis6 Autorizé

Marin- Departamento
Financiero Contable

Yorleny Elizondo Leiva,
Subdirectora Desarrollo
Institucional

Maribel Salazar
Valverde, Directora
Desarrollo Institucional
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