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El MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO Y ESTABLECIMIENTO DE
METAS DEL FIDEICOMISO BANCO DE COSTA RICA-IMAS-BANACIO/73-2002
(FIDEIMAS), Cédigo PR-CD-001. Aprobado por Comité Director del Fideicomiso Acta 003-
2020, Acuerdo Firme Ne 022-2020 fecha aprobacion 03 de marzo 2020 pretende normar los
procesos de formulacién, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto, asi como el
establecimiento de metas de los programas de FIDEIMAS.

. OBJETIVOS:

Establecer los procesos del ciclo presupuestario desde la formulacion, ejecucion, control y
evaluacién; y el procedimiento para el establecimiento de metas de los programas del
fideicomiso.

. ALCANCE:

El alcance se delimita en la aplicacion por las personas funcionarias de la UNIDAD
EJECUTORA, FIDUCIARIO y la aprobacion del Comité Director de FIDEIMAS.

V. RESPONSABILIDADES DE APLICACION:

El Comité Director serda la instancia de mayor jerarquia en la supervision y verificacion en
la correcta utilizacion y ejecuciéon del documento.

La UNIDAD EJECUTORA y el FIDUCIARIO seran las instancias de aplicacién y ejecucion
de los procedimientos detallados en dicho manual.

V. VINCULACION CON OTROS PROCESOS:

El Proceso Presupuestario tiene relacién con la UNIDAD EJECUTORA y el FIDUCIARIO,
para el desarrollo de las funciones de cada uno, en lo correspondiente a los recursos a
ejecutar, tanto del area social como a nivel operativo. Asi como la generacion de
informacion para entes externos y Comité Director en la toma de decisiones. Igualmente,
el proceso Presupuestario se alimenta de los procesos internos del FIDEIMAS.

VI. DEFINICIONES O TERMINOLOGIA:

Activos fideicometidos: corresponde al saldo de los recursos financieros disponibles del
Fideicomiso.

Adenda Siete al Contrato de Fideicomiso: Contrato suscrito entre el IMAS,
BANCREDITO y el BCR, producto de la sustitucion de FIDUCIARIO.

Ajustes Presupuestarios: Instrumento legal y técnico que dispone la Unidad Ejecutora
para realizar traslados, disminuciones, aumentos, o cambios de programacion, entre
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partidas, grupos y subpartidas presupuestarias, mediante modificaciones presupuestarias,
sin que varie el monto total del Presupuesto Ordinario aprobado -incluyendo las variaciones
gue se hayan efectuado mediante Presupuestos Extraordinarios-. Se debe atender en
todos sus extremos el Reglamento para la utilizacién de los recursos para compra de bienes
y servicios

Asistente Administrativo: Persona funcionaria de la Unidad Ejecutora encargada de
tramite de desembolsos con cargo al Presupuesto.

Asistente de servicios de apoyo: Persona funcionaria de la Unidad Ejecutora encargada
de coordinar los servicios de apoyo en beneficio de la poblacién objetivo.

BCR: Banco de Costa Rica

BANCREDITO: Entidad bancaria sustituida como Fiduciaria

Blogue de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligado el FIDEIMAS, el cual comprende tanto la Constitucion
Politica, la Ley y las normas de rango igual o inferior a ésta, incluidos los principios
generales y las reglas de la ciencia o de la técnica.

CGR: Contraloria General de la Republica de Costa Rica constituido como érgano auxiliar
de la Asamblea de la Republica, para fiscalizar los Presupuestos Publicos y para aprobar
los Presupuestos de las Instituciones y/o entes no incluidos en el Presupuesto Nacional de
la Republica.

Clasificador_de los Ingresos del Sector Publico: Es un instrumento normativo que
ordena y agrupa los recursos con que cuentan las entidades publicas, en categorias
homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y caracteristicas de las transacciones
que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.

Clasificador por Objeto del Gasto: Es una herramienta de gestién financiera, utilizada en
las diversas etapas del Proceso Presupuestario de las instituciones del Sector Publico.
Consiste en un conjunto de cuentas de gasto, ordenadas y agrupadas de acuerdo con la
naturaleza del bien o servicio que se esté adquiriendo o la operacién que se esté
efectuando.

Control: Consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo programado
por el Comité Director, la UNIDAD EJECUTORA, y el FIDUCIARIO, a las 6rdenes dadas y
a los principios establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi
como de sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su
repeticion.

Comité Director: Organo colegiado, creado dentro del Fideicomiso BANCO DE COSTA
RICA-IMAS-BANACIO/73-2002, cuya integracion y funciones se establecen en el Contrato
de Fideicomiso.

Contrato: Contrato de Fideicomiso 32-04 BANCREDITO-IMAS-BANACIO/73-2002,
suscrito entre BANCO INTERNACIONAL DE COSTA RICA (BICSA), el Instituto Mixto de
Ayuda Social (IMAS) y Banco Nacional de Costa Rica (BANACIO) a los veintiséis dias del
mes de febrero del dos mil dos.

Contrato de sustitucion: Contrato de sustitucion de FIDUCIARIO del Fidecomiso BICSA-
IMAS-BANACIO/73-2002, refrendado por la Contraloria General de la Republica segun
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oficio DI-AA-2746 (15092) de fecha 30 setiembre del 2004, a nombre de Fideicomiso 32-04
BANCREDITO-IMAS-BANACIO/73-2002

Convenios marco_de cooperacion Inter-Institucional: Constituye los Convenios de
Cooperacion Inter-Institucional suscritos entre el Instituto Mixto de Ayuda Social y los
Fideicomisarios garantizados previsto en la clausula décima cuarta del Contrato de
Fideicomiso Original.

Consejo Directivo: érgano Colegiado, instancia superior del IMAS

Ejecucién: Serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de acuerdo
con un plan de trabajo anual integrado por programas, subproyectos, actividades y
proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, percibiendo los Ingresos y
aplicando o consumiendo los recursos en Inversion y/o Gasto Administrativo/Operativo.

La ejecucion de los egresos es una tarea de toda administracion, la cual se realiza bajo la
direccién de la Unidad de Presupuesto, debidamente establecido en toda organizacion, ésta
tiene la obligacion de velar por el control del egreso, con el fin de no sobregirar las
Subpartidas presupuestarias asignadas.

Etapa: En este manual se utilizan indistintamente los términos PROCESO o Etapas en su
condiciébn de sinénimos, para referirse a momentos especificos dentro del proceso
presupuestario.

Evaluacién: Accion administrativa que analiza sistematicamente la economicidad, la
eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus previsiones, asi como, la
administracion de los ingresos y egresos.

FIDEIMAS: Siglas para identificar el Fideicomiso BANCO DE COSTA RICA-IMAS-
BANACIO/73-2002

Fideicomitente: Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) es quien aporta los recursos
destinados a los propésitos del Fideicomiso BANCO DE COSTA RICA-IMAS-BANACIO/73-
2002.

FIDUCIARIO sustituto: BANCO DE COSTA RICA.

Fideicomisario _principal: Constituye como Fideicomisario principal al IMAS (poblacion
objetivo del IMAS).

Fideicomisario garantizado: Constituye el operador financiero que otorga el crédito, al
amparo de los Convenios Marco de Cooperacion suscrito con el IMAS.

Fondo de garantias del Fideicomiso: Corresponde a los recursos econdémicos
disponibles para otorgar garantia.

Fondo de Servicios de Apoyo: Corresponde a los recursos econémicos disponibles para
la prestacion de los servicios de apoyo.

FODESAF: Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.

FIDUCIARIO: Ente bancaria del Estado quien funge como administrador del FIDEIMAS.
Fondos: Los fondos presupuestarios representan dentro del sistema contable, la fuente de
financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion de FIDEIMAS, para
un determinado ejercicio presupuestario.

Formulacion presupuestaria: Fase del proceso presupuestario que comprende el
conjunto de normas y procedimientos sisteméticos y ordenados, de caracter técnico, legal
y administrativo para la elaboracion del Presupuesto Institucional. De manera que estos
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expresen la asignacién optima de los recursos disponibles, con el fin de atender los
requerimientos de los planes de mediano y largo plazo y satisfacer las necesidades que
dieron origen a los objetivos y fines para los que fue creado el Fideicomiso.

Jefe Fideicomisos: Persona funcionaria del area de fideicomiso del BCR.

Imputacion _Presupuestaria: Registro de las asignaciones de gastos e ingresos
debidamente aprobados, asi como, el registro de las operaciones producto de su ejecucion
y liquidacién. Contempla el correcto registro del trinomio presupuestario: centro gestor,
posicion presupuestaria y fondo.

IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Social.

Instituciones u Organizaciones: Entidades legalmente establecidas y acreditadas por la
UNIDAD EJECUTORA, con experiencia en los Servicios de Apoyo que desean prestar los
servicios al Fideicomiso.

Manuales de procedimientos Vinculados: Aquellos que hacen referencia a
procedimientos operativos, directamente relacionados con el procedimiento que se esta
tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo, o posteriores.
Metas: son el conjunto de metas sociales fisicas y financieras establecidas y aprobadas
por el Comité Director, que se encuentran en el Plan Anual Operativo del afio en curso.
Modificaciones Presupuestarias Especificas: se utiliza para hacer ajustes dentro de un
mismo Programa Presupuestario, dentro de una misma Subpartida presupuestaria, entre
Subpartidas de un mismo grupo de Subpartidas, o entre grupos de Subpartidas de una
misma partida.

Modificaciones Presupuestarias Generales: es utilizada para hacer ajustes entre
Programas Presupuestarios, partidas, grupos de Subpartidas, Subpartidas, o categorias
programaticas. Asi como incorporar huevos gastos tomando recursos de otras Subpartidas.
Normas Técnicas Sobre Presupuesto Publico: Se utiliza en este manual como sinénimos
las siguientes expresiones: Normas Técnicas, Normas de la CGR, o Normas de la
Contraloria, para referirse al documento emitido por la Contraloria General de la Republica
R-DC-24-2012 directriz N-1-2012-DC-DFOE, segun alcance de la Gaceta N°64 del 29 de
marzo del 2012 y sus actualizaciones o modificaciones posteriores, cuya finalidad es
normar y uniformar los criterios aplicables al Proceso Presupuestario.

Oficial de Fideicomiso: funcionario de la UNIDAD EJECUTORA que por delegacion tiene
a cargo el ARDS

Periodo Presupuestario: Tiempo comprendido entre enero y diciembre de cada afio. Que
inicia con la Ejecucion de un nuevo Presupuesto Ordinario Aprobado y finaliza con el cierre
de la Ejecucion Presupuestaria y su posterior liquidacion.

Persona Registradora: Personal encargado de incluir informacién presupuestaria en los
sistemas informaticos creados por entes externos, dentro del SIPP, entre otros.

Personal técnico: Es aquella persona funcionaria de la UNIDAD EJECUTORA.

Plan Operativo Institucional (POI): Instrumento institucional en el cual se establecen las
diferentes lineas de accion Garantias, Servicios de Apoyo, Diferencial de Tasa de Interés
y Gasto Operativo, asi como, sus respectivas metas y recursos, para ser desarrollados por
las Unidades Ejecutoras encargadas, durante el Periodo Presupuestario.
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Posicién Presupuestaria: Cadigos y nombres de cuentas que se utilizan para clasificar
las operaciones presupuestarias especificas que afectan, sea los ingresos, los gastos y las
inversiones en activos. También pueden incluir criterios de clasificacion para centros
gestores en los que se distribuye o asigna el Presupuesto.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el Plan Anual de la
Institucion, mediante la estimacion de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar
los objetivos y las metas de los programas presupuestarios establecidos.

El Presupuesto responde a una necesidad, de administrar eficiente y eficazmente los
recursos, permitiendo asi su control y evaluacion oportunos, a partir de la prevision
presupuestaria.

Presupuesto Extraordinario: Unico instrumento legal y técnico que dispone la
Administracion Activa, para efectuar Variaciones -Aumentos o Disminuciones- en los
Ingresos y en los Gastos, afectando la suma total de recursos aprobados en el Presupuesto
Ordinario. Consta de tres secciones a saber: Seccién de Ingresos, Seccion de Egresos y la
Seccién de Informacién Complementaria. En esta etapa se debe atender en todos sus
extremos el Reglamento para Ajustes o Variaciones al Presupuesto Ordinario del IMAS y
6rganos adscritos.

Presupuesto Ordinario: Instrumento que expresa en términos financieros el Plan
Operativo Institucional de cada institucion, mediante la estimacion de los ingresos probables
y los egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos. Los aumentos o disminuciones en el total de recursos que
sufra este a lo largo del periodo, se denominan Presupuestos Extraordinarios.

Proceso presupuestario: Conjunto de procedimientos o etapas relacionadas entre si,
dindmico, participativo y flexible, mediante el cual se formula, aprueba, ejecuta, controla y
evalla la gestion institucional, en sus dimensiones fisicas y financieras, de conformidad con
el bloque de legalidad.

Programa_Presupuestario: Estd conformado por la totalidad de las categorias
programaticas afines entre si, a las cuales se les asignan los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y metas del periodo; deben ser administrados por cada
UNIDAD EJECUTORA que las programa.

Programacion de la Ejecucién Presupuestaria: Conjunto de actividades que se planea
ejecutar durante un periodo y que, conforme a sus requerimientos, permite establecer la
programacion financiera de la ejecucion, posibilitando identificar el volumen y composicion
de los gastos, en relacion con los recursos previsibles para el cumplimiento de los objetivos
y metas. La programacion de la ejecucion presupuestaria, posibilita compatibilizar el ritmo
optimo de la ejecucion de los programas presupuestarios, con la disponibilidad de recursos
financieros.

Proyeccion de Ingresos: Las proyecciones de Ingresos para cada ejercicio econémico se
deben realizar con métodos técnicos (matematicos, financieros y estadisticos). El cual
consiste en series histéricas de ingresos reales de los ultimos cinco afos, los cuales se
agrupan de forma trimestral, partiendo de cinco afos atras y hasta el segundo trimestre del
periodo de formulacién, se obtiene la estacionalidad por cada trimestre, y la funcién de
crecimiento del MS Excel, se obtienen los resultados de la proyeccion.
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Responsable del Programa Presupuestario: Persona de la UNIDAD EJECUTORA
designada por el Comité Director quién, formalmente tiene asignada la obligacién de
articular y conducir las acciones requeridas para la ejecucion de los recursos
presupuestarios asignados a FIDEIMAS.

Re-estimacién de Ingresos: Conforme se vayan percibiendo los ingresos se pueden
presentar variaciones con respecto a lo proyectado en el Presupuesto Ordinario, por lo que
es necesario efectuar Re-estimaciones de los Ingresos durante el transcurso del periodo,
y tomar las acciones de ajuste, particularmente cuando las desviaciones son significativas
entre el Presupuesto Ordinario con sus variaciones y los Recursos Proyectados. Con la
Re-estimacién de ingresos se inicia el Procedimiento de Presupuesto Extraordinario.
SABEN (Sistema de Atencidon a Beneficiarios): Sistema informatico en el que se
registran y procesan las gestiones y el gasto destinados a Inversién Social.

Serie Historica: Informacion histérica que abarca un periodo de tiempo de cinco afios,
utilizada como referencia para realizar la proyeccion y re-estimacion de los ingresos para
la formulacion y las variaciones del Presupuesto Ordinario.

Servicios de Apoyo: Corresponde a todas las acciones de capacitacion en mejoramiento
de capacidades, empresarial, y de seguimiento en beneficio de las actividades productivas
que desarrollan las personas o grupos organizados. Considera también el pago del
diferencial de tasa de interés de los créditos préstamos en beneficio de las personas o
grupos.

SIPP: Sistema de Informacién de Presupuestos Publicos de la Contraloria General de la
Republica.

Solicitud de desembolso: Son todas aquellas solicitudes de pago por el FIDUCIARIO por
compra de bienes y servicios, seran canalizadas a través de la Gerencia de la Unidad
Ejecutora o su representante, el cual presentara la solicitud de desembolso al FIDUCIARIO
de acuerdo a lo establecido en la clausula quinta inciso "F" del Contrato de Fideicomiso.
Titular subordinado: Persona Gerente de la UNIDAD EJECUTORA del Fideicomiso
UNIDAD EJECUTORA: Oficina encargada - entre otras - de velar por el adecuado
funcionamiento del PROGRAMA, analizar proyectos especificos y alianzas estratégicas que
permitan cumplir los objetivos del Programa, dar seguimiento a la ejecucion de los
Convenios con los FIDEICOMISARIOS GARANTIZADOQOS, acreditar a las organizaciones
participantes dentro del marco de los Convenios con los FIDEICOMISARIOS
GARANTIZADOQOS, desarrollar procesos que faciliten los servicios de apoyo, apoyar la
evaluacion de los proyectos, desarrollar procesos que faciliten los servicios de apoyo
Validadores: persona funcionaria de la UNIDAD EJECUTORA que tiene la tarea de validar
y remitir la informacion incluida en el sistema SIPP.

Variaciones Presupuestarias: se refiere a los aumentos o disminuciones realizadas a los
ingresos y a los egresos aprobados en el Presupuesto Ordinario, que se efectian a través
de Presupuestos Extraordinarios.

VII. DESARROLLO O CUERPO DEL PROCEDIMIENTO:
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El Manual de Procedimientos de Presupuesto y establecimiento de metas del
FIDEICOMISO BANCO DE COSTA RICA-IMAS-BANACIO/73-2002 (FIDEIMAS), describe
una serie de procedimientos que comprenden cada uno de los procesos del ciclo
presupuestario desde la Formulacién, Ejecucién, Control y Evaluacién, cada uno de estos
procesos se dividen en una serie de procedimientos que son necesarios para lograr
concretar el ciclo presupuestario. Adicionalmente, el proceso de establecimiento de metas
de los programas de FIDEIMAS.

Se inicia con el proceso de Formulacién y Aprobacién presupuestaria, en el cual se
desarrollan una serie de acciones que permiten estimar los Ingresos y los Gastos, elaborar
el Presupuesto Ordinario y obtener su aprobacion a nivel interno y externo de los érganos
fiscalizadores, entre ellos se encuentran la Proyeccion de Ingresos y la Elaboracién del
documento. Manteniendo los criterios de Presupuesto por Programas y los Principios
Presupuestarios.

Posteriormente, continla con el Proceso de Ejecucién Presupuestaria, se refiere a la
ejecucion de los requerimientos presupuestados por la UNIDAD EJECUTORA vy el
FIDUCIARIO, el mismo contempla varios procedimientos, tales como la Inclusion de
Presupuesto Ordinario en el sistema de la Contraloria General de la Republica SIPP,
Afectaciones Presupuestarias, Reasignaciones de recursos en Inversion Social,
elaboracion de Presupuestos Extraordinarios, Modificaciones presupuestarias, entre otros;
los mismos se detallan al inicio de cada apartado.

Seguidamente, se tiene el Proceso de Control y Fiscalizacion Presupuestaria, que tiene el
proposito de fiscalizar el proceso presupuestario en general, incluye el Control de
Disponibilidad Presupuestaria, Informe de Ejecucion y contenidos presupuestarios,
Revision de Ingresos y egresos en los Estados Financieros del FIDEIMAS, entre otros.

La Evaluacion Presupuestaria es la revision, andlisis y valoracion de la informacion
presupuestaria generada a través del periodo presupuestario. Este proceso es vital para la
rendicién de cuentas y para la toma de decisiones a futuro.

En el procedimiento para el establecimiento de metas, se fundamenta en la proyeccion de
ingresos y los recursos remanentes.

Lo anterior consiste en describir en forma secuencial y concreta, las actividades que
constituyen el procedimiento, presentando cada actividad en el orden sucesivo, tal como
deben ser desarrolladas por los usuarios.

En el desarrollo del contenido o cuerpo del procedimiento, se deben detallar: quienes
participan, qué hacen, como se hace, cuando, con qué y dénde se hace.

A continuacion, se detallan cada uno de los procesos tanto a nivel del presupuesto como
para las metas:

a. PROCESO DE FORMULACION 'Y APROBACION
PRESUPUESTARIA
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Este proceso incluye la Proyeccién de Ingresos, la Elaboracién del Presupuesto Ordinario.
Los mismos se describen a continuacion.

Elaboracién Presupuesto Ordinario: El Proceso para la formulacién del Presupuesto
Ordinario, consiste en un proceso participativo en el que se integra personal de la UNIDAD
EJECUTORAY personal del FIDUCIARIO, en el cual se detallan las necesidades, consolida
la informacién, segun los programas presupuestarios, se analiza y priorizan los
requerimientos, se elabora el documento que sistematiza el contenido de recursos para el
siguiente periodo operativo y se desarrollan las gestiones para la aprobacién interna vy
externa. Se subdivide en seccidn de Ingresos y seccién de egresos, ademas incluye una
seccién de informacién complementaria, en la que se agregan los documentos respaldo,
asi como el Estado de Origen y Aplicacion de Fondos.

PROYECCION DE INGRESOS: Corresponde al calculo de la cantidad de ingresos que
FIDEIMAS espera percibir durante el periodo presupuestario que se va a formular.
La proyeccion de ingresos se realiza con la siguiente informacion:

i) De los Estados Financieros suministrados por el FIDUCIARIO al cierre 31 de
agosto de cada afio, segun saldos de inversiones y de cuenta corriente.

ii) Oficio emitido por el IMAS que consigna los aportes para el afio presupuestario,
gue incluye los aportes para el otorgamiento de nuevas garantias, capacitacion,
diferencial de tasa, gastos operativos y pago comision fiduciaria.

iii) Oficio del FIDUCIARIO con la proyeccién de rendimientos de las inversiones en
titulos o instrumentos financieros.

iv) Ejecucion Presupuestaria al 31 de agosto de cada afio suministrada por el
FIDUCIARIO, segun saldos por ejecutar al cierre del periodo.

v) Saldos de monto por colocar en garantias seguin las metas del periodo, y la
informacion del SABEN y determinado por la UNIDAD EJECUTORA.

vi) Determinacion de monto de recuperaciones de préstamos, conforme a cierre de
presupuesto de ingresos y egresos.

vii) Otra informacion.

PROYECCION DE EGRESOS: Corresponde al célculo de la cantidad de egresos que se
requiere durante el periodo presupuestario que se va a formular y se realiza por cada fuente
de recursos y sub-proyecto contable.

La proyeccion de egresos se realiza con la siguiente informacion:

i) Informacién % aumento salarial sector privado

ii) Publicacion de MTSS sobre salarios minimos

iii) Indice de inflacion acumulada proyectada por Banco Central

iv) Oficio del IMAS del monto aportado para la capacitacion

v) Determinacion necesidades de bienes duraderos UNIDAD EJECUTORA

vi) Indice de inflacion acumulada proyectada por Banco Central.

vii) Oficio del IMAS del monto aportado para la capacitacion

viii) Pago Comision fiduciaria establecida en Adenda Siete Contrato Fideicomiso
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ix) Datos histéricos del monto colocado en garantias y la proyeccién de ingresos,
para calcular el monto proyectado en diferencial de tasa de interés.

x) Determinacion necesidades UNIDAD EJECUTORA

xi) Datos suministrados por el FIDUCIARIO

xii) Datos histdricos del monto pagado de garantias honradas a los fideicomisarios
garantizados, segun registros de la UNIDAD EJECUTORA.

xiii) Proyeccién de prestaciones legales

xiv) Otra informacion

PROCEDIMIENTO: ELABORACION PRESUPUESTO ORDINARIO

Ne | Detalle | Responsable
INICIO

1. Participa en reuniones de la Formulacion del Presupuesto
Ordinario IMAS del seguimiento periodo cuando le es Gerente UNIDAD EJECUTORA
convocada.

2. Analiza los lineamientos y guias externas emitidas por la
CGR, otro ente que f:orresponda, y Io_ incorpora como Gerente UNIDAD EJECUTORA
parte de la metodologia interna de trabajo que se seguira
para la Formulacion Presupuestaria.

Seccién de Ingresos

3. Atiende requerimiento del Area de presupuesto del IMAS,
del bloque de legalidad con respecto a los aportes del Gerente UNIDAD EJECUTORA
siguiente periodo a FIDEIMAS

4. Solicita al IMAS los aportes del seguimiento periodo Gerente UNIDAD EJECUTORA

5. Remite oficio a la UNIDAD EJECUTORA de los aportes | Gerencia General o Subgerencia
de recursos del siguiente periodo. Desarrollo Social del IMAS

6. Solicita al Banco FIDUCIARIO, Estados Financieros al
cierre 31 agosto del periodo actia, Ejecucién
Presupqgstarla _al_31 de agost_o dell periodo qctual, la Gerente UNIDAD EJECUTORA
proyeccién rendimientos de las inversiones propiedad de
FIDEIMAS, la proyeccion de la partida de
remuneraciones, la proyeccion de prestaciones legales.

7. Remite oficio a la UNIDAD EJECUTORA de la Jefe Fideicomisos Banco
informacion paso 4. FIDUCIARIO o encargado

8. Toma datos del FIDUCIARIO (paso 5), suministrados por
el banco FIDUCIARIO por proyecto de las Inversiones,
montos en cuentas corrientes, compromisos de saldos Gerente UNIDAD EJECUTORA
garantias e intereses otorgadas vigentes (cuentas de con el apoyo personal técnico
orden), saldos del presupuesto por ejecutar al 31
diciembre del periodo.

9. Rewsa_el monto de garantias otorgadas en el periodo y Gerente UNIDAD EJECUTORA
determina el monto faltante por aprobar de acuerdo a las .

. con el apoyo personal técnico

metas del periodo.
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Ne Detalle Responsable
10. | Determina Superavit proyectado conforme a los Gerente UNIDAD EJECUTORA
compromisos pendientes en el siguiente periodo. con el apoyo personal técnico
11. | Consolida la |nf0rma_C|on por sub—Rroyec_tos y fuente de Gerente UNIDAD EJECUTORA
recursos y se determina la proyeccion de ingresos para el .
o g con el apoyo personal técnico
siguiente periodo.
12. | Determina el monto de las recuperaciones sobre Gerente UNIDAD EJECUTORA
préstamos con el apoyo personal técnico
13. | Determina el monto requerido de traslado de recursos Gerente UNIDAD EJECUTORA
entre proyectos contables a otro en caso de requerirse y .
. it . con el apoyo personal técnico
lo incorpora en la sesion de ingresos
14. | Prepara con la version final de la Proyeccion de Ingres_,(,)s Gerente UNIDAD EJECUTORA
los cuadros, tablas, célculos y en general la Informacion .
; “ A con el apoyo personal técnico
de Ingresos requeridas para el “Presupuesto Ordinario”.
15. | Elabora la seccién de Ingresos del “Presupuesto
Ordinario”, utilizando los machotes definidos por la
Unidad de Presupuesto, organizandolo segun las Fuentes Gerente UNIDAD EJECUTORA
de Financiamiento, los Programas Presupuestarios y los con el apoyo personal técnico
tipos de Ingresos definidos en el Clasificador de los
Ingresos del Sector Publico vigente.
16. Se conforma un gxpedlente con la informacion de _Igs Gerente UNIDAD EJECUTORA
ingresos y se continta con los documentos de la seccién .
con el apoyo personal técnico
de egresos.
Seccidn de Egresos
17. Rec_|be del Banco FIDUCIARIO el cglculo de la plar_1|IIa y Gerente UNIDAD EJECUTORA
partidas asociadas con cargas sociales y prestaciones | [ téeni
legales con el apoyo personal técnico
18. | Solicita al Banco FIDUCIARIO aclaraciones o ampliar Gerente UNIDAD EJECUTORA
justificaciones, en caso de que se requieran. con el apoyo personal técnico
19. | Aplica a los montos presupuestos del periodo el
porcentaje de incremento por inflacion, en aquellas Gerente UNIDAD EJECUTORA
partidas que lo requiera, para determinar montos a con el apoyo personal técnico
presupuestar en el siguiente periodo.
20. | Determina el monto requerido de traslado de recursos Gerente UNIDAD EJECUTORA
entre proyectos contables a otro en caso de requerirse y .
. s con el apoyo personal técnico
lo incorpora en la sesidn de egresos
21. | Determina los montos de la partida Intereses vy
Comisiones en una hoja Excel, relacionados con los
importes proyectadqs de los mter_eses,sobre préstamos y Gerente UNIDAD EJECUTORA
del pago de diferencial de tasa de interés, lo anterior sobre .
o : con el apoyo personal técnico
la base de datos histéricos Le-anteriercaleule por fuente
de recursos y por sector publico o privados de los
fideicomisarios garantizados.
22. | Determina los montos de la partida de Amortizacion de

Préstamos en una hoja Excel, relacionados con los
importes proyectados de la amortizacion sujeta al pago en
caso de honrar las garantias ante los fideicomisarios, con

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico
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Ne Detalle Responsable
anterior sobre la base de datos historicos Le—anterior
calewle por fuente de recursos y por sector publico o
privados de los fideicomisarios garantizados.

23. | Determina el monto disponible para el pago de
prov_eedores de Ios_ servicios de apoyo, dentr(_) de la sub- Gerente UNIDAD EJECUTORA
partida otros servicios de apoyo. Lo anterior con los .

. ; : . con el apoyo personal técnico
recursos disponibles del Fondo patrimonial y los aportes
del IMAS para el siguiente periodo.

24. | Se conformaun gxpe}d@nte por programa presupuestaflp, Gerente UNIDAD EJECUTORA
con los formularios fisicos que contienen la informacién con el anovo personal técnico
definitiva de los requerimientos. poyo p

25. | Solicita aclaraciones o ampliar justificaciones, en caso de Gerente UNIDAD EJECUTORA
gue se requiera al FIDUCIARIO. con el apoyo personal técnico

26. | Recibe aclaraciones o ampliacién de justificaciones Jefe Fideicomisos Banco

FIDUCIARIO o encargado

27. | Elabora y consolida la seccibn de Egresos del
Pres_u_puesto Ordlnar_lo, segun la estructura defmlda, en el Gerente UNIDAD EJECUTORA
Clasificador por Objeto del Gasto del Sector Publico, _—

. Lo con el apoyo personal técnico
vigente y las Normas Técnicas sobre Presupuesto
Pudblico.

28. | Se solicita al FIDUCIARIO la certificacion de la CCSS de Gerente UNIDAD EJECUTORA
estar al dia. con el apoyo personal técnico

29. | Se recibe la certificacion de la CCSS y se adjunta al Jefe Fideicomisos Banco
expediente. FIDUCIARIO o encargado

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

30. | Se emite la certificacién del bloque de legalidad, segun
instrumento definido por la Contraloria General de la Gerente UNIDAD E‘JECLJTQRA

- con el apoyo personal técnico
Republica

31. | Se solicita al FIDUCIARIO el aval de documento Gerente UNIDAD EJECUTORA
presupuesto con el apoyo personal técnico

32. | Se recibe el aval del FIDUCIARIO y se incluye en el Gerente UNIDAD EJECUTORA
expediente. con el apoyo personal técnico

33. | Presenta la propuesta del “Presupuesto Ordinario” al Gerente UNIDAD EJECUTORA
Comité Director para su aprobacion. con el apoyo personal técnico

34. Incorpora} [as (_)bservamones realizadas por los m|embros Gerente UNIDAD EJECUTORA
del Comité Director. Y de ser requerido se remite un .

i " con el apoyo personal técnico
nuevo documento para la aprobacién definitiva.

35. | Se transcribe el acuerdo del Comité Director en donde se
aprueba el “Presupuesto Ordinario”, el “Plan Operativo” y Gerente UNIDAD EJECUTORA
el cronograma de las metas trimestrales.

36. | Elabora el expediente del “Presupuesto Ordinario” con la

documentacién que debe ser incorporada como: oficios
de remisién a entes externos, acuerdos, certificacién de
la CCSS, guias, certificaciones, informacién del
FIDUCIARIO.

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico
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Ne Detalle Responsable
37. | Prepara las notas de remisién del documento final a los Gerente UNIDAD EJECUTORA
entes externos. con el apoyo personal técnico
38. | Digita en el SIPP de la Contraloria General de la
Republica la informacién del Presupuesto Ordinario y Gerente UNIDAD EJECUTORA
anexa la documentacion requerida en formato PDF. con el apoyo personal técnico
(Utilizando la guia del Manual de Usuario).
39. | Verifica y valida, la informacion incluida en el SIPP, tanto
numeérica como los adjuntos. Sitodo esté de conformidad,
eJecuta_ la opcién del SIPP enviar a la Contraloria”. De'Io Gerente UNIDAD EJECUTORA
contrario, devuelve la persona digitadora para que efectlie con el apoyo personal técnico
las correcciones pertinentes. Verifica que se hayan
efectuado y procede con el envio atendiendo las fechas
de remisién normadas.
40. | Recibe de la Presidencia Ejecutiva y copia a la UNIDAD
EJECUTORA Direccién Superior, el dictamen de la Gerente UNIDAD EJECUTORA
revision y aprobacion del Presupuesto Ordinario por parte con el apoyo personal técnico
de la CGR.
41. | Atiende las instrucciones que emita la CGR en conjunto
con el FIDUCIARIO, para tomar en consideracion las Gerente UNIDAD EJECUTORA
observaciones que se incluyen en el dictamen emitido por con el apoyo personal técnico
los 6rganos y entes externos.
42. | Analiza la viabilidad, o procedencia, de la incorporacién
de las .,dlsposlmones emltltjas en el dictamen de Gerente UNIDAD EJECUTORA
Aprobacién. Si se determina que proceden, son con el apoyo personal técnico
incorporadas. De lo contrario, se hace la justificacién
correspondiente.
43. | Realiza la divulgacién del Presupuesto Ordinario Gerente UNIDAD EJECUTORA
aprobado. con el apoyo personal técnico
44. | Verifica que el expediente del Presupuesto Ordinario, este
completo conforme el inventario documental que debe Gerente UNIDAD EJECUTORA
contener el expediente, elaborado por la UNIDAD con el apoyo personal técnico
EJECUTORA, adjuntando cualquier documento que falte.
CUSTODIA DE LA INFORMACION
45. | Registra y custodia fisica o digital la informacion del Persona Asistente Administrativo
Presupuesto
46. FIN
b. PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

En este proceso la UNIDAD EJECUTORA implementa las acciones sobre las que se
fundamenté las estimaciones para la Formulacion Presupuestaria, en funcion de percibir
los Ingresos proyectados y de realizar los Gastos estimados, buscando alcanzar las metas
y objetivos propuestos para el ejercicio econémico. Correspondiéndole al FIDUCIARIO
facilitar los mecanismos presupuestarios para el logro de dichos acometidos.
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El FIDUCIARIO con la comunicacion de aprobacién del Presupuesto Ordinario por parte de
la Contraloria General de la Republica, deberd habilitar en los primeros quince dias
naturales de enero, la informacién correspondiente a los montos presupuestarios, para su
ejecucién presupuestaria.

También integra los Procedimientos de Ejecuciones presupuestarias, que consiste en
acciones que se desarrollan en la UNIDAD EJECUTORA, orientadas a verificar y dar
aprobacién o visto bueno, a tramites de solicitudes de desembolso promovidos por la
Unidad Ejecutora y ejecutados por el FIDUCIARIO, con el fin de utilizar los recursos
aprobados en el Presupuesto. Las solicitudes de desembolso son tramitadas y firmadas
mancomunadamente. Las ejecuciones presupuestarias son:

v

Orden de Compra: corresponde al formulario electronico tramitado por la Unidad
Ejecutora, para iniciar el tramite de compra de bienes o servicios Ata—Ynidad
Ejeeutora, el tramite y verificacion de las mismas y la autorizacion (liberacion) de los
recursos via digital por parte de la Gerente de la Unidad Ejecutora.

Adelantos de Caja Chica: Corresponde al documento producto del tramite de
anticipo de dinero del Fondo de Caja Chica, para hacer frente a una erogacion, ya
sea de viaticos y pasajes o de bienes y servicios, regidos por la normativa vigente.

Solicitud de Desembolso: La Solicitud de Desembolso corresponde al formulario en
el cual la UNIDAD EJECUTORA solicita el pago de servicios, los cuales no pueden
ser cancelados por otro medio de pago, segun lo indicado en la normativa vigente.

Solicitudes desembolso por pago de diferencial de tasa de interés a los
fideicomisarios garantizados: Corresponde a la ejecucién de la partida de Intereses
y Comisiones, subpartida de Intereses sobre préstamos, derivada del beneficio a
personas beneficiarias de FIDEIMAS.

Solicitudes desembolso por pago de garantias e intereses: Corresponde a la
ejecucion de la partida de Amortizacion, sub-partida Amortizacion sobre préstamos
y la partida de Intereses y Comisiones, sub-patida de Intereses sobre préstamos.

Solicitudes desembolso por pago de servicios de capacitacion: Corresponde al pago
de proveedores para brindar servicios de capacitacion.

Gastos autorizados a ejecutar por el FIDUCIARIO los establecidos en el Adenda
Siete al Contrato de Fideicomiso.

Planillas del FIDEIMAS: La Planilla es el listado general de las personas
funcionarias, salarios y rebajos correspondientes, ésta es generada por el
FIDUCIARIO, y pagado por este sin que medie solicitud de desembolso.
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v' Re-estimacién de Ingresos para Presupuestos Extraordinarios: Es la accién de
reconsiderar los ingresos que percibira la institucién, posterior a la Formulacion
Presupuestaria, debido a los cambios que se puedan presentar en los ingresos
proyectados en el Presupuesto Ordinario.

v' Elaboracién de Presupuestos Extraordinarios: En esta etapa se debe atender en
todos sus extremos el Reglamento para la utilizacién de los recursos para compra
de bienes y servicios y Organos Adscritos. El documento consta de tres secciones
a saber: Seccion de Ingresos, Seccién de Egresos y la Seccién de Informacién
Complementaria.

v" Modificaciones Especificas: Las Modificaciones Presupuestarias Especificas, se
utilizan para hacer ajustes al Presupuesto Ordinario aprobado, se podran realizar
entre subpartidas y grupos de subpartidas de una misma partida presupuestaria
dentro de un mismo Programa Presupuestario, asi sefialado en el Reglamento para
la utilizacién de los recursos para compra de bienes y servicios.

v" Modificaciones Generales: Instrumento utilizado por la UNIDAD EJECUTORA para
realizar ajustes cualitativos o cuantitativos entre Partidas, Grupo de Subpartidas,
Subpartidas o Categorias Programaticas, e incorporar nuevos gastos tomando
recursos de otras Partidas, Grupo de Subpartidas, o Subpartidas, sin variar el monto
total del Presupuesto Ordinario aprobado. Este tipo de Modificacion Presupuestaria
recibe aprobacién por parte del Comité.

A continuacion, se detalla cada uno de ellos:
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PROCEDIMIENTO INCLUSION DE PRESUPUESTO ORDINARIO EN SISTEMA DEL FIDUCIARIO

No. | Detalle Responsable
INICIO
Etapa: Inclusién de Datos
Prepara y remite hoja en Excel, la informacion que se cargara en el sistema Asistente
1. del FIDUCIARIO, conforme al Presupuesto Ordinario Aprobado, segin sub- e .
. o : Administrativo
proyecto presupuestario, y estructura del Clasificador por Objeto del Gasto.
Recibe Hoja de Excel, la informacion del Presupuesto Ordinario Aprobado, Jefe
segun sub-proyecto presupuestario, y estructura del clasificador del gasto. Fideicomisos
2. Banco
FIDUCIARIO o
encargado
Carga el Presupuesto Ordinario en el sistema FIDUCIARIO segun informacion Jefe
de la UNIDAD EJECUTORA y en su correspondiente Programa Fideicomisos
3. Presupuestario. Banco
FIDUCIARIO o
encargado
Informa a la UNIDAD EJECUTORA que el Presupuesto del nuevo periodo
. : : X . Jefe
esta ingresado y remite a la Unidad Ejecutora en hoja de Excel con los datos . .
o Fideicomisos
de la carga del presupuesto ordinario
4. Banco
FIDUCIARIO o
encargado
Verifica que la informacion incluida en el sistema, sea la correcta de .
. S 8 Asistente
5. conformidad al Presupuesto Ordinario Aprobado, segun los subproyectos. L .
i ; . . Administrativo
En caso de requerirse se realizan los ajustes correspondientes
Ejecuta el contenido presupuestario de los recursos segun solicitudes de Jefe
desembolso presentadas por la UNIDAD EJECUTORA, segun avance de Fideicomisos
6. ejecucion de adquisicion de bienes y servicios, a excepcion de aquellos Banco
recursos que por su haturaleza deben manejarse de forma centralizada por el | FIDUCIARIO o
FIDUCIARIO y comunica a la UNIDAD EJECUTORA. encargado
Etapa: Arrastre de Compromisos Presupuestarios
Una vez realizada la carga del Presupuesto Ordinario, emite reporte con los Jefe
7 compromisos que tengan saldo pendiente, segin sub-proyecto Fideicomisos
‘ presupuestario, entre finales de noviembre o inicios de diciembre y comunica Banco
a la UNIDAD EJECUTORA. FIDUCIARIO
El FIDUCIARIO crea las reservas presupuestarias manuales. Jefe
Fideicomisos
8.
Banco
FIDUCIARIO

FIN
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PROCEDIMIENTO EJECUCION DE PARTIDAS SUB-PROYECTO FONDO DE GARANTIAS Y FONDO
SERVICIOS DE APOYO, RELACIONADAS CON LOS BENEFICIOS A LA POBLACION OBJETIVO

No. | Detalle Responsable
INICIO
Etapa: tramite de Solicitudes desembolso por pago de garantias e intereses:
Envia electronicamente solicitud de pago de garantia e intereses con los documentos | Oficina o persona
1 necesarios para el tramite. Oficio de solicitud, declaracion jurada, copia garantia de designada por el
) pago y detalle de gestiones de pago fideicomisario
En caso de requerir informacion complementaria se solicita garantizado
Recibe electrénicamente solicitud y documentos del fideicomisario garantizado para Ofici
. - ) : : icial de
2. el pago de garantias e intereses por 75 dias de atraso. Y remite por mensajero la T .
: o Fideicomiso
garantia de pago original.
Revisa y verifica la informacion del fideicomisario garantizado y documentos .
. : . . . Oficial de
3. complementarios y las gestiones archivadas de seguimiento en el sistema SABEN. Fideicomiso
Y de requerirse informacién contacto al deudor.
Emite la solicitud de desembolso y remite al Asistente administrativo para que Oficial de
4. gestione el pago. Fideicomiso
supervisor de zona
Recibe la documentacion de pago, tramita, firma (segun niveles de aprobacion) y Asistente
5. envia los documentos por mensajero al FIDUCIARIO para el pago correspondiente | Administrativo de la
de la garantia. Unidad Ejecutora
Recibe la solicitud de pago de garantia y la informacién de soporte. Oficial de
6. Fideicomiso
supervisor de zona
7 Verifica el presupuesto por el sub-proyecto al cual se hizo referencia, y procede con | Persona encargada
) la transferencia de recursos. por el FIDUCIARIO
8 Etapa: Tramite mensual de pago de Solicitudes desembolso por pago de
) diferencial de tasa de interés a los fideicomisarios garantizados
Envia informacion en formato Excel mensualmente el detalle de la cartera de crédito | Persona encargada
9 y el célculo individual por cada operacion de crédito del subsidio por tasa de por el
' intereses. fideicomisario
garantizado.
Recibe la informacion de la cartera de crédito de todos los fideicomisarios con Oficial de
10 operaciones de crédito activa Fideicomisos
' designado por la
Unidad Ejecutora
11. Consolida y revisa los saldos de la cartera de crédito y el detalle del subsidio de tasa. | Oficial de
En caso de algunas inconsistencias se las comunica al fideicomisario garantizado y | Fideicomisos
se envia de nuevo con las correcciones. designado por la
Unidad Ejecutora
12. Envia la nota de solicitud de pago de las operaciones con el subsidio de tasa de | Persona encargada
interés. por el fideicomisario
garantizado
13. Recibe, verifica y envia la solicitud de pago del diferencial de tasa, para tramite de | Oficial de
pago, por cada fideicomisario garantizado. Fideicomisos

designado por la
Unidad Ejecutora
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14. Recibe y firma (segun niveles de aprobacién) solicitud de pago de diferencial de tasa | Asistente
para tramite de pago ante fiduciario. Administrativo de la
Unidad Ejecutora
15. Envia solicitud de pago de diferencial de tasa para tramite de pago ante fiduciario | Asistente
por cada fideicomisario garantizado Administrativo de la
Unidad Ejecutora
16. Recibe electrénicamente las solicitudes de pago de diferencial de tasa, verifica el | Persona encargada
contenido presupuestario y tramita el pago para cada fideicomisario garantizado por el FIDUCIARIO
En caso de insuficiencia en el presupuesto, tramita ante la Unidad Ejecutara la
modificacién presupuestaria.
Etapa: Tramite de solicitudes desembolso por pago de servicios de
capacitacion
17. Se envia la solicitud de pago y factura electronica ante la Unidad Ejecutora. | Persona encargada
Conforme a los términos del contrato de servicios especiales. por el proveedor de
capacitacion
18. Revisa los informes y sus contenidos conforme a los productos esperados | Asistente de
especificados en el contrato de servicios profesionales. servicios de apoyo
de la Unidad
Ejecutora
19. Envia los documentos para tramite de facturas de pago a proveedores de | Asistente de
capacitacion. servicios de apoyo
de la Unidad
Ejecutora
20. Recibe, emite, tramita, firma (segun niveles de aprobacidn) y envia los documentos | Asistente
para pago de facturas a proveedores de capacitacion. Administrativo de la
Unidad Ejecutora
21. Recibe electrénicamente las solicitudes de pago para proveedores de capacitacion, | Persona encargada

verifica el contenido presupuestario, verifica la morosidad en CCSS, FODESAF y
tramita el pago para cada fideicomisario garantizado

En caso de insuficiencia en el presupuesto, tramita ante la Unidad Ejecutara la
modificacién presupuestaria. Y en caso de morosidad se comunica con el proveedor
y normalizar la situacion y se continda con el trdmite de pago.

por el FIDUCIARIO

FIN

PROCEDIMIENTO ADELANTOS DE CAJA CHICA

No. Detalle Responsable
INICIO
Recibe de las personas funcionarias de la Unidad Ejecutora interesadas, Asistente
1 solicitud de visto bueno al Adelanto de Caja Chica. Administrativo de
) la Unidad
Ejecutora
Verifica que la posicion presupuestaria esté acorde al concepto del gasto. Y Asistente
2 verifica el contenido presupuestario segun informe del FIDUCIARIO | Administrativo de
) semanal. la Unidad
Ejecutora
Verifica que se respeten los topes establecidos para cada concepto y que el .
. Asistente
3. uso que se le vaya a dar al adelanto, sea conforme a lo establecido en la

normativa vigente.

Administrativo de
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No.

Detalle

Responsable

la Unidad
Ejecutora

Determina que el bien o servicio a adquirir cuente con disponible
presupuestario, de tratarse de una subpartida programada.

Asistente
Administrativo de
la Unidad
Ejecutora

Devuelve el documento para correccion de la Unidad Ejecutora en caso de
gue exista algun error, reinicia el proceso.

Asistente
Administrativo de
la Unidad
Ejecutora

Entrega dinero y espera su liquidacion

Asistente
Administrativo de
la Unidad
Ejecutora

Recibe liquidacion y emite recibo de ingresos.
En caso de gasto por egreso se emite recibo de egreso y se entrega dinero.

Asistente
Administrativo de
la Unidad
Ejecutora

Liguida mensualmente el fondo de caja chica, y tramita el reembolso, ante el
FIDUCIARIO.

Asistente
Administrativo de
la Unidad
Ejecutora

Reqgistra los gastos por caja chica y actualiza el presupuesto y contabilidad.

Persona
encargada por el
FIDUCIARIO

FIN

PROCEDIMIENTO GENERAL SOLICITUD DE DESEMBOLSO

No. Detalle Responsable
INICIO
Recibe solicitud de desembolso de la persona funcionaria interesada, para Asistente
1 el tramite correspondiente. Administrativo de
) la Unidad
Ejecutora
Determina que la argumentacion presentada para justificar el gasto sea Asistente
) consistente con la naturaleza para la cual fue creada esta modalidad. Si hay | Administrativo de
) inconsistencias, devuelve la solicitud, para que la persona funcionaria la Unidad
solicitante tome las acciones pertinentes. Ejecutora
Determina si la solicitud de desembolso conlleva contenido presupuestario. Asistente
3 Si es afirmativo, verifica que haya recursos suficientes para cubrir la solicitud | Administrativo de
) en la subpartida del programa presupuestario que se vera afectada. Si hay la Unidad
recursos suficientes codifica el documento y efectia la reserva Ejecutora
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correspondiente. Si no hay recursos presupuestarios suficientes, devuelve la
solicitud.
Verifica que la solicitud de desembolso contenga comprobante de pago Asistente
4 original y procede con la reserva presupuestaria correspondiente. Administrativo de
) la Unidad
Ejecutora
Elabora reserva presupuestaria a las solicitudes de desembolso para gastos Asistente
5 de viaje y de transporte, cuando se trata de un gasto posterior o se exceda | Administrativo de
) del monto maximo, el cual debe ser liquidado posteriormente cuando se la Unidad
presenten los documentos originales. Ejecutora
Tramita y firma solicitudes de desembolso para tramite ante FIDUCIARIO Persona
6. encargada por el
FIDUCIARIO
FIN

PROCEDIMIENTO RE-ESTIMACION DE INGRESOS PARA PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO

No. |

Detalle

Responsable

INICIO

Actualiza la informacion por subproyecto de los Ingresos Reales proyectados
al 31 de agosto del afio anterior y los compara con los saldos al 31 diciembre
también del afio anterior.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

Consolida los resultados obtenidos por cada uno de los conceptos de Ingreso,
detallandolos segun el Clasificador de los Ingresos del Sector Publico vigente.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

Revisa la informacion e incorpora las observaciones y efectla los analisis
correspondientes.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

Dispone la informacién para utilizarla posteriormente, en la formulacion de la
seccion de Ingresos del Presupuesto Extraordinario.

Unicamente en caso de que se requiera reforzar contenido en partidas o
aumentar metas en garantias y capacitacién

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

FIN
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PRESUPUESTOS EXTRAORDINARIOS

No. | Detalle Responsable
INICIO
Recibe instruccion del Comité Director para que se elabore Presupuesto Gerente
Extraordinario. UNIDAD
1 EJECUTORA
) con el apoyo
personal
técnico
Incorpora fundamento legal, cuando se trate de nuevos Ingresos, que da Gerente
origen a estos. UNIDAD
2 EJECUTORA
’ con el apoyo
personal
técnico
Solicita al FIDUCIARIO Certificacion de Superavit, cuando corresponda y las Gerente
incorpora a la documentacién. UNIDAD
3 EJECUTORA
) con el apoyo
personal
técnico
Verifica la consistencia de la informacion y procede a formular documento Gerente
denominado “Presupuesto Extraordinario”, construyendo un expediente en el UNIDAD
4 gue se archiva toda la documentaciéon que sustenta la formulacién y | EJECUTORA
) aprobacion. con el apoyo
personal
técnico
Seccion de Ingresos
Elaboracion del documento segln Partida, Grupo de Subpartidas,
X . X h Gerente
Subpartidas, Programa Presupuestario y fuente de financiamiento y UNIDAD
justificaciones con base a la documentacion recibida, y conforme al
o - EJECUTORA
5. Clasificador de los Ingresos del Sector Publico. con el apoyo
Nota: En caso de tratarse de Presupuestos Extraordinarios para el ajuste de rsonal
ingresos se debe realizar la re-estimacién de ingresos, descrita en el Fff ni
procedimiento anterior. ecnico
Seccion de Egresos
Incorpora al documento el detalle de la Aplicacién de los Recursos, conforme Gerente
al Clasificador por Objeto del Gasto vigente. Y agrega las justificaciones con UNIDAD
6 base a la documentacion recibida. EJECUTORA
) con el apoyo
personal
técnico
7. Prepara el documento final con los correspondientes anexos, que debe ser Gerente
remitido a las instancias superiores, en formato impreso y/o de forma UNIDAD
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No.

Detalle

Responsable

electrénica cuando asi sea solicitado, conforme a la normativa y a la
instruccién que esté vigente en su momento.

EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

Envia documento para su aprobacion ante el Comité Director

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

Revisa y analiza el documento de presupuesto extraordinario y en caso de
aprobacion se instruye a la UNIDAD EJECUTORA para su tramite ante la
Contraloria General de la Republica.

Comité Director

10.

Recibe acuerdo de aprobacion del Presupuesto Extraordinario.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

11.

Registra la informacion del documento en el sistema SIPP de la Contraloria
General de la Republica, y anexa los archivos en formato PDF.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

12.

Revisa la informacién incluida en el SIPP, gira instruccién de correccion o
emite validacién, segun corresponda. Imprimiendo el comprobante que
genera dicho sistema para su incorporacion al expediente.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

13.

Prepara la nota de remisién a la Presidencia Ejecutiva para la remision del
Presupuesto Extraordinario a la CGR, y se envia documentos
electrénicamente a la CGR.

Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

14.

Recibe de la Presidencia Ejecutiva, el documento de aprobacion enviado por
la Contraloria General de la Republica y archiva el respaldo.

UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo

personal

técnico
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15. | Verifica que el expediente de la Modificacion Presupuestaria y/o del UNIDAD
Presupuesto Extraordinario, este completo conforme el listado elaborado por | EJECUTORA
la Unidad de Presupuesto, adjuntando cualquier documento que falte. con el apoyo
personal
técnico
16. Gerente
UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico
17. | Registra y custodia fisica o digital la informacién del Presupuesto Persona
Asistente
Administrativo
FIN

PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA ESPECIFICA

No | Detalle Responsable
INICIO
Revisa la ejecucion presupuestaria enviada por el FIDUCIARIO Asistente
1. semanalmente y valora los compromisos Administrativo
Unidad Ejecutora
Recibe del FIDUCIARIO una solicitud de ampliacion presupuestaria de Asistente
2. algunas sub-partidas dentro de una misma partida. Administrativo
Unidad Ejecutora
Comunica y devuelve la documentacion al solicitante, en caso de deteccion Asistente
3. de errores en la informacién, para su posterior correccion y reenvié a la Administrativo
Unidad Ejecutora. Iniciando nuevamente el proceso. Unidad Ejecutora
Comunica al solicitante, cuando determine que no es procedente la .
o ) U RN Gerente Unidad
4. modificacion, sea por insuficiencia de recursos, porque media limitacién de Ejecutora
un ente externo, o por cualquier otro motivo que imposibilite su realizacion.
Tramita para firma la modificacién propuesta ante la Gerencia de la Unidad Asistente
5. Ejecutora Administrativo
Unidad Ejecutora
Ingresa al SIPP la modificacion presupuestaria especifica. Asistente
6. Administrativo

Unidad Ejecutora
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Comunica la Fiduciario para la actualizacién del presupuesto. Asistente
7. Administrativo
Unidad Ejecutora
Actualiza el presupuesto y remite a la Unidad Ejecutora el presupuesto Persona
8. actualizado. encargada por el
FIDUCIARIO
Verifica que el expediente de la Modificacion Presupuestaria este completo .
: . . Asistente
conforme al listado elaborado por la Unidad de Presupuesto, atendiendo las S .
9. . . . . Administrativo
recomendaciones de Auditoria Interna y adjuntando cualquier documento . .
Unidad Ejecutora
que falte.
Se procede a realizar respaldo de la informacion en ONE Drive y la custodia | Gerente UNIDAD
10 del expediente respectivo en el area destinada para este efecto. EJECUTORA
' con el apoyo

personal técnico

FIN

PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA GENERAL

No | Detalle Responsable
INICIO
Recibe de la Gerencia de la Unidad Ejecutora instruccion -oral o escrita- para Asistente
1. gue se proceda a Formular Modificacidon Presupuestaria. Administrativo
Unidad Ejecutora
) Comunica al FIDUCIARIO sobre la formulacién de una Modificacion | Gerente Unidad
) Presupuestaria General. Ejecutora
Elabora la solicitud de ajustes presupuestarios mediante el formulario Asistente
3. establecido u oficios correspondientes, con los cambios que se requieren. Administrativo
Unidad Ejecutora
Recibe las solicitudes y procede con su revision conforme lo indica el Asistente
4. Reglamento para la utilizacién de los recursos para compra de bienes y Administrativo
servicios Unidad Ejecutora
Elabora el documento Modificacién Presupuestaria General N° XX-20XX. Gerente Unidad
5. Ejecutora o
personal técnico
Revisa y remite el documento mediante oficios impresos o digitales por los | Gerente Unidad
6. medios disponibles al Comité Director. Ejecutora o
personal técnico
Revisa, valora y aprueba la Modificacion Presupuestaria General
No aprueba el documento, devuelve el documento a la Unidad Ejecutora y
7. realiza las correcciones vuelve al punto 6. Comité Director
Si aprueba el documento, la Gerencia de la Unidad Ejecutora procede a
elaborar el acuerdo, pasarlo
Registra la informacion en el sistema SIPP y adjunta los documentos en Asistente
8. formato PDF e informa a la Jefatura de Presupuesto Administrativo

Unidad Ejecutora
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9 Revisa y valida la informacion incluida, numérica y adjuntos, en caso | Gerente Unidad
) necesario gira instruccién de correccion. Ejecutora
Corrige los datos digitados y adjuntos en el SIPP y procede a reenviarlo. Gerente Unidad
10. Ejecutora o
personal técnico
Si esta correcto lo avala y remite via SIPP a la Contraloria General de la .
. " . Gerente Unidad
11. Republica, emitiendo el comprobante para que sea archivado en el .
. . Ejecutora
expediente respectivo.
Prepara y envia copia de la Modificacion Presupuestaria General al Asistente
12. FIDUCIARIO para el registro y actualizacion. Administrativo
Unidad Ejecutora
13. Verifica que el expediente de la Modificacion Presupuestaria y/o del Asistente
Presupuesto Extraordinario, este completo conforme el listado elaborado por Administrativo
la Unidad de Presupuesto, adjuntando cualquier documento que falte. Unidad Ejecutora
14.| Registra y custodia fisica o digital la informacion del Presupuesto Persona
Asistente
Administrativo
FIN

c. PROCESO DE CONTROL Y FISCALIZACION PRESUPUESTARIA

El propésito de esta etapa es ejercer fiscalizacion sobre el proceso presupuestario en general,
con la finalidad de que los productos obtenidos del control sirvan para garantizar que la
informacién que se genere para uso interno y externo sea confiable, oportuna, precisa y
contribuya a la toma de decisiones. Se pretende a través de los controles presupuestarios,
prevenir y/o detectar y corregir inconsistencias o errores, desviaciones en la ejecucion,
desvinculacion con lo planificado, deficiencias de gestion y en los mecanismos de control
establecidos, cuyas consecuencias son la materializacién del Riesgo identificado. Incluye los
procedimientos de:

v' Control de disponibilidad presupuestaria: ElI control de disponibilidad
presupuestaria es la fiscalizacion de los disponibles en la subpartida presupuestaria,
principalmente en las subpartidas programadas, a fin de ubicar recursos, detectar
insuficiencias o subutilizacion de los recursos, comprende dos etapas: disponibilidad
presupuestaria y control de programacion.

v' Revision y autorizacion de contenidos presupuestarios: Corresponde a la revisiéon y
autorizacion que se realiza a los documentos presentados por personas funcionarias
de la Unidad Ejecutora y el Fiduciario. Todo acorde a lo indicado en la normativa interna
vigente.

v" Revision de Ingresos y egresos en los Sistemas informaticos: Revision previa al cierre
que se le realizan a las subpartidas a fin de detectar omisiones o errores a fin de realizar
las correcciones pertinentes.
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v' Elaboracion de Informe Trimestral de Ejecucién Presupuestaria: La ejecucién del
presupuesto refleja la recaudacién de los ingresos, asi como la realizacién de los
gastos, para conocer la diferencia entre la ejecucion con respecto a lo presupuestado,
con el objetivo de redireccionar recursos o bien ajustar el presupuesto, a fin de cumplir
con las metas institucionales. El informe es acumulado por trimestres al periodo en
estudio y presenta la estructura establecida por la Contraloria General de la Republica
Los informes cuentan con diferentes secciones en donde se establece aspectos como
Objetivo general, Alcance y periodo en estudio, Nivel de cumplimiento de metas fisicas,
Resultados de la ejecucién de presupuestaria y planes de accién

v Informe de Resultados y Liquidacién Presupuestaria: Este informe corresponde al
cierre de las cuentas del presupuesto que se realiza al terminar el ejercicio econémico,
como producto se obtiene el resultado integral de la ejecucién presupuestaria. El
informe presenta la estructura establecida por la Contraloria General de la Republica

v" Los informes cuentan con diferentes secciones en donde se establece aspectos como
Origen y Objetivo general, Resultados de la evaluacién y liquidacion presupuestaria,
Logros, limitaciones y recomendaciones, Planes de accién y Anexos.

Todos los procedimientos anteriores se detallan a continuacion:

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
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Etapa Disponibilidad Presupuestaria

No. | Detalle Responsable
INICIO
Remite el primer dia habil de la semana el Informe de la disponibilidad Persona
1 presupuestaria, por sub-proyecto, las partidas y subpartidas, que incluye el encargada por
) monto del presupuesto inicial, modificaciones, monto ejecutado y monto
disponible. el FIDUCIARIO
p
Monitorea el disponible de las subpartidas presupuestarias, tratando de Persona
detectar posibles insuficiencias o subutilizacibn de los recursos | encargada por
presupuestarios. el FIDUCIARIO
2. Gerente Unidad
Ejecutora o
personal
técnico
Analiza segun los disponibles, la elaboracién de documentos presupuestarios | Gerente Unidad
3 para redistribuir los recursos, segun las necesidades del Fideicomiso, segun Ejecutora o
’ informe de ejecucion presupuestaria enviada por el Fiduciario. personal
técnico
Asesora y/o sugiere, al Comité Director, sobre los procesos a seguir para Persona
redistribuir o reasignar recursos presupuestarios, que permitan cubrir | encargada por
requerimientos nuevos o0 que presenten montos al descubierto, a partir de | el FIDUCIARIO
4, fondos ociosos 0 que momentaneamente no se vayan a utilizar. Gerente Unidad
Ejecutora o
personal
técnico
Etapa Control de Programacion
Define las partidas y subpartidas que estardn sujetas a control de | Gerente Unidad
5 programacion, asi como los criterios generales que se aplicaran a dicho Ejecutora o
) control y los comunica al FIDUCIARIO. personal
técnico
Extrae del Presupuesto Ordinario la informacién que corresponde a lineas de | Gerente Unidad
6 programacion, las subpartidas sujetas a control de programacién, creando Ejecutora o
) para tal efecto las matrices de Control. personal
técnico
Actualiza las matrices de control de programacion de forma semanal, los Persona
7. movimientos de: solicitudes de pedido, de desembolso, facturas, solicitudes | encargada por
de anticipo, traslados de recursos y reservas presupuestarias. el FIDUCIARIO
Verifica las solicitudes de pedido, las solicitudes de desembolso y deméas
gestiones que requieran autorizacion de Presupuesto, cuando se trate de Persona
8 subpartidas sujetas a control de programacion, revisar que correspondan a encaraada por
) las lineas de programacién aprobadas y dispongan de contenido 9 p
. . . L2 S el FIDUCIARIO
presupuestario. De lo contrario, se deniega el tramite indicando las
observaciones pertinentes.
Emite criterios de prevencion a la Gerente de la Unidad Ejecutora, cuando Persona
9. detecte inconsistencias entre la programacién original y el uso que se | encargada por
pretende dar a los recursos. el FIDUCIARIO
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Comunica sobre las inconsistencias a la Gerente de la Unidad Ejecutora, para Persona
10. | que proceda segun corresponda. encargada por
el FIDUCIARIO
Emite reportes especificos sobre el control de programacion a solicitud de la Persona
11. | Gerente de la Unidad Ejecutora, remitiéndolas para su revision, firmay envié | encargada por
al Comité Director cuando corresponda. el FIDUCIARIO
Recibe de la Gerente de la Unidad Ejecutora instruccién y procede a efectuar Persona
12 los cambios, aumentos, o disminuciones, en el control de programacion, en encargada por
' rr ndenci I Pr xtraordinari I modificacion
correspondencia a los Presupuestos extraordinarios, las modificaciones el EIDUCIARIO

presupuestarias y los cambios de programacién aprobados.

FIN

PROCEDIMIENTO REVISION Y AUTORIZACION PARA CONTENIDOS PRESUPUESTARIOS

No. Detalle Responsable
INICIO
Analiza las solicitudes de desembolso, en cuanto a concepto del gasto y su Asistente
correcta imputacién, programacion y disponibilidad presupuestaria, | Administrativo
1 determinando su correcta tramitacion y cumplimiento de las normas Unidad
presupuestarias. Ejecutora
Autoriza la ejecucién de los recursos y cuando se trate de subpartidas .
o . . . Gerente Unidad
programadas, verifica que hayan sido consideradas en la formulacion, Ejecutora o
2. mediante ajustes o variaciones presupuestarias, de no estar en programacion

se rechaza con las explicaciones del caso, brindando las recomendaciones
que corresponda.

personal
técnico

FIN

PROCEDIMIENTO REVISION DE INGRESOS Y EGRESOS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS

No. Detalle Responsable
INICIO
Monitorea sistematicamente que se haya efectuado el registro de ingresos y Persona
1 de los egresos presupuestarios, segun monto y mes de afectacién. En caso encargada por
) de detectar omisiones o errores, lo comunica mediante correo electrénico a la 9 P
. . el FIDUCIARIO
Gerente de Unidad Ejecutora.
Verifica que los registros de Ingresos y Egresos estén correctamente Persona
5 imputados, segun los Clasificadores de los Ingresos y por Objeto del Gasto. encaraada por
) En caso de detectar errores, lo comunica mediante correo electrénico a la 9 P
. . . . el FIDUCIARIO
Gerente de Unidad Ejecutora que efectud el registro.
Identifica las solicitudes de desembolso o anticipo no tramitadas, con el Persona
3. proposito de solicitar a la Unidad Ejecutora su anulacién y verifica que | encargada por
efectivamente se haya aplicado en el sistema lo solicitado. el FIDUCIARIO
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL DE
PRESUPUESTARIA

EJECUCION

No. | Detalle | Responsable
INICIO
Remite los primeros cinco dias hébiles el detalle de los Ingresos reales y Persona
1. Gastos reales del trimestre a la Unidad Ejecutora, con copia de los Estados | encargada por
Financieros del cierre del trimestre en estudio y la ejecucion presupuestaria. | el FIDUCIARIO
Prepara las matrices con la informacién cuantitativa y redacta el contenido
del Informe Presupuestario, considerando al menos la revision y andlisis de
al menos:
a. Ingresos Reales vrs Presupuesto Ajustado. Gergnte Unidad
. . - . Ejecutora o
2. b. Egresos Reales, compromisos, disponible y el Presupuesto Ajustado,
segun el clasificador por Objeto de Gasto. pgrsqnal
AT — - : técnico
c. Andlisis de cumplimiento de metas fisicas trimestrales
d. Determinacion del Déficit o Superavit Real.
e. Recomendaciones.
f. Informacién complementaria 0 anexos.
Prepara documento de remisién y reproduce los informes, para enviarlo al
Comité Director. En el caso de los informes de Junio y Diciembre, deben | Gerente Unidad
3 ser sometidos al Comité Director que incluye el Analisis de cumplimiento de Ejecutora o
' mestas trimestres fisicas para luego ser remitidos al 6rgano Contralor. personal
Mientras que los de Marzo y Setiembre no requieren envidé al 6rgano técnico
Contralor, solo de conocimiento del Comité Director.
Incluye al sistema SIPP de la CGR los Informes de Ejecucién Presupuestaria Asistente
4 semestrales con corte a Junio y Diciembre y los archivos adjuntos en | Administrativo
' formato PDF. Y realiza el traslado al Validador en este sistema. Unidad
Ejecutora
5 Revisa la informacién incluida al sistema SIPP, gira instruccion de correccion | Gerente Unidad
' o0 valida la informacion. Ejecutora
Prepara borrador de nota para que sea la Presidencia Ejecutiva quien remite | Gerente Unidad
6. los documentos de informes de Junio y Diciembre a la CGR. Ejecutora
Remite el Informe a la CGR imprimiendo el comprobante que asigna el Presidencia
7 sistema. (Validador) Ejecutiva 'y
' Gerente Unidad
Ejecutora
Verifica que el expediente esté completo conforme el inventario de | Gerente Unidad
8 documentos que debe contener, adjuntando cualquier documento que falte. Ejecutora o
' personal
técnico
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No. Detalle Responsable
9, Se procede a realizar respaldo de la informacion en ONE Drive y la custodia Gerente
del expediente respectivo en el area destinada para este efecto. UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico

FIN

PROCEDIMIENTO INFORME DE RESULTADOS Y LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

No. | Detalle Responsable
INICIO
Realiza todos los procesos contables de cierre de periodo de manera que la Persona
1. | informacién contenida en los sistemas informaticos sea definitiva. encargada por
el FIDUCIARIO
Revisa exhaustivamente la informacion, haciendo los cruces o cuadres de | Gerente Unidad
control y verificacién de datos. En caso de detectar errores o inconsistencias, Ejecutora o
2. oi 2
o informa al FIDUCIARIO para su correccion. personal
técnico
Extrae de los reportes la informacién apropiada, elabora los cuadros, gréaficas
y redacta el informe, considerando al menos la revision y analisis de:
a. Ingresos Proyectados vrs Ingresos Reales, conforme al clasificador.
b. Variaciones en los ingresos mediante Presupuestos Extraordinarios. .
. 8 o : Gerente Unidad
c. Egresos Reales vrs Presupuesto Ajustado, segun Clasificador por Objeto )
Ejecutora o
3. del Gasto. |
1. Analisis de cumplimiento de metas fisicas trimestrales pie,\rsn(?na
d. Determinacion del Déficit o Superavit Real (incluyendo medidas de ecnico
administracién en caso de Déficit).
e. Otros aspectos relevantes para considerar.
f. Informacion complementaria 0 anexos segun requerimientos de entes
externos.
4 Remite al Comité Director el Informe para su aprobacion. Gerente Unidad
' Ejecutora
5 Transcribe el Acuerdo Comité Director. Gerente Unidad
' Ejecutora
Prepara borrador de nota para que sea la Presidencia Ejecutiva quien remite | Gerente Unidad
6. | los documentos de informes de Junio y Diciembre a la CGR. Ejecutora
7. | Incluye al sistema SIPP de la CGR el Informe de Liquidacidon Presupuestaria Asistente
y los archivos adjuntos en formato PDF. Y realiza el traslado al Validador en | Administrativo
este sistema. Unidad
Ejecutora
8. | Revisa la informacién incluida al sistema SIPP, gira instruccion de correccion | Gerente Unidad

o valida la informacion.

Ejecutora o otra
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persona
autorizada
9. | Remite de manera digital en la pagina de la CGR el Informe a la CGR Presidencia
imprimiendo el comprobante que asigna el sistema. (Validador) Ejecutiva y
Gerente Unidad
Ejecutora
10. | Remite copia de los informes a la Subgerencia Desarrollo Social de junio y .
e . ; . 2 . Gerente Unidad
diciembre, para que esta instancia por medio de Area de Desarrollo Socio- .
. . . - g . Ejecutora
productivo y Comunal remita dichos informes al Consejo Directivo del IMAS
11.| Conoce los informes semestrales al cierre junio y Diciembre Consejo
Directivo del
IMAS
12.| Verifica que el expediente esté completo conforme el inventario de Gerente
documentos que debe contener, adjuntando cualquier documento que falte. Ejecutora o
personal
técnico
13.| Se procede a realizar respaldo de la informacién en ONE Drive y la custodia Gerente
del expediente respectivo en el area destinada para este efecto. UNIDAD
EJECUTORA
con el apoyo
personal
técnico
FIN

d. PROCESO DE EVALUACION PRESUPUESTARIA

En este proceso se analiza y valora, de manera sistematica, objetiva y oportuna, los resultados fisicos
y financieros de la administracion de Ingresos y la Ejecuciéon Presupuestaria, considerando el
contenido de la Planificacion, la programacion, las estimaciones del Presupuesto y los aportes del
IMAS a través de la ejecucidn de su Presupuesto durante el periodo en cuestion.

El procedimiento de Evaluacién de la ejecucion se activa semestralmente en Julio y en Enero/Febrero
de cada afio, considerando informacion acumulada al 30 de junio y al 31 de diciembre -
respectivamente-, con el propdsito de cumplir con lo establecido en las Normas Técnicas de la CGR
y producir el informe de Evaluacion Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

No. | Detalle Responsable
INICIO
Remite los Estados Financieros consolidados y por proyecto con corte al 30 Persona
1. de junio o 31 de diciembre a la Unidad Ejecutora Fiduciarie-en los primeros | encargada por el
cinco dias habiles FIDUCIARIO
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Revisa, analiza y extrae del Informe de Resultados y Liquidacion Gerente
Presupuestaria, los datos de Ingresos y Gastos, que sean Utiles para la .
2. . . L . - Ejecutora o
Evaluacion Presupuestaria. En caso de requerir informacion adicional, .
: . . o personal técnico
extrae y filtra los datos de los sistemas informaticos.
Identifica las principales desviaciones entre lo formulado inicialmente y el Gerente
Presupuesto Ajustado, comparando el Presupuesto Ordinario del periodo y .
3. . o . , Ejecutora o
el Presupuesto Ajustado al 30 de junio o 31 de diciembre -segun .
personal técnico
corresponda-.
Determina el nivel de ejecucion alcanzado en los Ingresos recibidos y en los Gerente
4., Gastos, comparando el Presupuesto Ajustado respecto a los montos de Ejecutora o
Ejecucion e identificando las principales desviaciones. personal técnico
Analiza en conjunto el efecto que las desviaciones identificadas han tenido Gerente
5. en la estimacion de metas y en los resultados obtenidos en estas. Ejecutora o
personal técnico
Elabora el informe, considerando al menos los siguientes aspectos:
a. Comportamiento de los Ingresos y del Gasto.
b. Desviaciones Presupuestarias de mayor relevancia y su impacto en las
Metas.
c. Resultado de la Ejecucién Presupuestaria (en las evaluaciones con
corte a diciembre, se debe determinar el déficit o superavit. En caso de
déficit, se debe indicar las acciones que se tomaradn para su Gerente
6. adm|n|straNC|on). ) _ N _ Ejecutora o
d. Desempefio del Organo Adscrito y Programatico (comportamiento de .
N . " personal técnico
los indicadores de mayor relevancia) y el aporte del Organo en la
creacion de valor publico o satisfaccion de necesidades.
e. Situacibn Econémica Financiera del Organo (con base en la
Informacién Financiera).
f.  Medidas y Acciones de Mejora Continua a la Gestion.
g. Andlisis de cumplimiento de metas fisicas trimestrales
v Remite al Comité Director el Informe para su aprobacion. Gerente Unidad
) Ejecutora
8 Transcribe el Acuerdo Comité Director Gerente Unidad
) Ejecutora
9 Prepara borrador de nota para que sea la Presidencia Ejecutiva quien remite | Gerente Unidad
) los documentos de informes de junio y Diciembre a la CGR. Ejecutora
Incluye al sistema SIPP de la CGR el Informe de Liquidacién Presupuestaria Asistente
10. | ylos archivos adjuntos en formato PDF. Y realiza el traslado al Validador en Administrativo
este sistema. Unidad Ejecutora
Remite de manera digital en la pagina de la CGR el Informe a la CGR Presidencia
11 imprimiendo el comprobante que asigna el sistema. (Validador) Ejecutiva 'y

Gerente Unidad

Ejecutora
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No.

Detalle

Responsable

12. | Presupuestaria.

Este documento es parte integral del Informe de Resultados y Liquidacion

Gerente
Ejecutora o
personal técnico

FIN

e. PROCESO DE ESTABLECIMIENTO DE METAS SOCIALES
E INFORMES DE CUMPLIMIENTO DE METAS

El establecimiento de metas de los programas del FIDEICOMISO, se estiman tomando
como referencia los saldos disponibles de los recursos, una vez descontado los montos del
presupuesto. Las metas para efectos de seguimiento se distribuyen trimestralmente. para

dar seguimiento a su cumplimiento.

La persona que obstante el cargo de Gerente de la Unidad Ejecutora del Fideicomiso es la
responsable de la ejecucioén, revision y remision de los informes trimestrales ante el Comité

Director del Fideicomiso.

Dentro del FIDEICOMISO existen metas relacionadas con la formulacién del presupuesto
anual y otras metas que se calculan con los recursos financieros remanentes una vez
cubierto las metas presupuestadas. Ambas metas vienen a representar los beneficios
sociales que reciben la poblaciéon objetivo al amparo de la Ley 8184 y el Contrato de
Fideicomiso. A continuacién, se describen las metas segun la asignacion presupuestaria:

I.  METAS CON ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Los recursos asignados a las metas de servicios de apoyo y diferencial de tasas de interés
provienen de los saldos contables de los fondos patrimoniales Fondo de Garantias o
Servicios de Apoyo y los nuevos aportes realizados por el IMAS en el gjercicio econémico.
Estas metas tienen la caracteristica que sus desembolsos afectan el presupuesto del

ejercicio econdémico. A continuacion, se describen las metas:

a) Meta de Servicios de Apoyo:

Los servicios de apoyo consisten en brindar oportunidades a las personas o grupos que
requieren capacitacion, asistencia técnica y seguimiento para el fortalecimiento y desarrollo

de emprendimientos productivos. A continuacion, se describe:

Los servicios de apoyo atienden las necesidades en forma integral de los emprendimientos
productivos, mediante la asesoria, asistencia técnica, capacitacion, participacion en ferias,

rueda de negocios u otros,
comercializacion y administracion.

para el

desarrollo de tecnologias de produccion,
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Concepto del beneficio

Servicios de Apoyo FIDEIMAS:
Brindan oportunidades a las personas o
grupos que requieren capacitacion,
asistencia técnica y seguimiento para el
fortalecimiento y desarrollo de
emprendimientos productivos.

Indicador de gestién

Cantidad de personas o
grupos beneficiados con

capacitacion, asistencia
técnica y seguimiento,
durante el periodo del
beneficio.

Indicador de resultados

Cambio en el conocimiento técnico
0 microempresarial de las

personas que cumplen
satisfactoriamente con los
procesos, durante el afio del
beneficio.

PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS DE SERVICIOS DE
APOYO

Ne | Detalle | Responsable
INICIO
DETERMINCION DE METAS DE SERVICIOS DE APOYO

1. Solicita al IMAS los aportes del siguiente periodo Gerente UNIDAD EJECUTORA

2. Remite oficio a la UNIDAD EJECUTORA de los aportes | Gerencia General 0 Subgerencia
de recursos para el siguiente periodo. Desarrollo Social del IMAS

3. Solicita al Banco FIDUCIARIO, Estados Financieros y
Ejecucion Presupuestaria al cierre 31 de agosto del Gerente UNIDAD EJECUTORA
periodo actual.

4. R_emite_ a la UNIDAD EJE_CUTORA Estados Financieros y Jefe Fideicomisos Banco
Eje_cucmn Presupuestaria al cierre 31 de agosto del FIDUCIARIO o encargado
periodo actual.

5. Determina el saldo de los recursos remanentes del Fondo
Patrimonial de Servicios de Apoyo y el monto del
presupuesto del siguiente perlod(_), _conS|dera_ndo los Gerente UNIDAD EJECUTORA
nuevos aportes del IMAS del siguiente periodo. El
resultado de esta aritmética significa el monto a invertir en
servicios de apoyo en el siguiente periodo.

6. Toma el monto determinado paso 5 y se divide entre el
m~onto promedio pagado por persona en _Ios tltimos cinco Gerente UNIDAD EJECUTORA
afios, para determinar el nimero promedio de personas a
favorecer con servicios de apoyo.

ASIGNACION DE METAS POR ARDS

7. Se remite informacion histérica de nimero de personas Gerente UNIDAD EJECUTORA
favorecidas con capacitacion por ARDS a la Unidad de con el asistente de servicios de
Planificacién del IMAS. apoyo

8. Recibe informacion de la Unidad Ejecutora. Unidad de Planificacion del IMAS

9. Incorpora la mforr_nam_qn de metas FIDE’IMAS en el Unidad de Planificacién del IMA
documento de distribucién de metas del periodo.
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Ne Detalle Responsable
10. | Comunica la distribucién de metas de servicios de apoyo. | Gerencia General 0 Subgerencia
Desarrollo Social del IMAS
EJECUCION DE METAS
11. | Aplica encuesta en linea de consulta sobre necesidades . .
de capacitacion. Asistente de servicios de apoyo
p
12. | Formula el Plan de Servicios de Apoyo anual, y Gerente UNIDAD EJECUTORA
determina los cursos de capacitacion segun necesidades con el asistente de servicios de
de los deudores de crédito como prioridad. apoyo
13. | Somete a aprobacion del Comité Director. Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el asistente de servicios de
apoyo
14. | Aprueba plan de servicios de apoyo. Comité Director
15. | Emite carteles de contratacion administrativa y genera | Asistente de servicios de apoyo en
invitaciones a proveedores de capacitacion. coordinacion con Asistente
Administrativo y el FIDUCIARIO
16. | Estudio de ofertas y recomendaciones. Asistente de servicios de apoyo en
coordinacién con Asistente
Administrativo y el FIDUCIARIO
17. | Adjudicacion de ofertas. Comité Director
18. | Formalizacion de contratos con proveedores. Persona encargada por el
FIDUCIARIO
19. | Prepara listas para convocatorias, para dar inicio a las Asistente servicios de Apoyo y
capacitaciones. proveedores de capacitacion
SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE METAS
20. | Verifica que los grupos Qe capacitacion este Asistente servicios de Apoyo
conformados, con los niveles dptimos de apertura
21. | Recibe informes de los proveedores Asistente servicios de Apoyo
22. | Tramita pago a los proveedores Asistente servicios de Apoyo y
Asistente administrativo
23. | Verifica niveles de satisfaccién de la poblacién capacitada . -
. - Asistente servicios de Apoyo
y niveles de desercién
24. | Prepara informes trimestrales para conocer el avance de . .
la meta trimestral Asistente servicios de Apoyo
25. FIN

b) Meta de Diferencial de Tasa Interés:

El diferencial de la Tasa de Interés constituye un beneficio que facilita el acceso a préstamos
reembolsables en condiciones favorables y con tasa de interés diferenciada que fortalece
la actividad productiva.
El subsidio es dirigido a compensar la poca capacidad de pago que caracteriza a las familias

usuarias del FIDEICOMISO. EIl beneficio es directo a la actividad productiva, ya que
permitira cargarles menos costos financieros a los proyectos productivos y asociarle una
mayor rentabilidad al negocio. El monto del diferencial de la tasa de interés (subsidio) se
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girara al operador de crédito de manera mensual. El operador remitira a la Unidad Ejecutora
mensualmente y en los primeros quince dias habiles, el estado de la cartera de crédito, con
detalle suficiente del monto a cancelar por parte del Fideicomiso. Los gastos por diferencial
de tasa de interés, se realiza con cargo al Fondo patrimonial de los Fondos de Garantias o
Servicios de Apoyo y sin costo alguno para la persona o grupo beneficiario. Se registra
contablemente bajo la partida de Intereses sobre préstamos. A continuacion, la tabla de
resultados.

A continuacion, se describe:

Concepto de beneficio Indicador de gestién

Cantidad
operaciones

de
de

Diferencial de la tasa de interés
FIDEIMAS: Facilita el acceso a

préstamos reembolsables con créditos con tasa de
tasas de interés diferenciada en interés diferenciada,
condiciones favorables que durante el afio del
fortalecen la actividad productiva. beneficio.

Indicar de

resultados

Variacibn en la
cuota del préstamo
con respecto al
mercado durante el
afio del beneficio.

PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS DE DIFERENCIAL DE
TASA DE INTERES

Ne |

Detalle

Responsable

INICIO

DETERMINACION DE ESTIMACION DE GASTO ANUAL POR DIFERENCIAL DE TASA DE INTERES

26.

Proyecta el saldo de la cartera de crédito al final del
periodo, tomando el saldo de cartera de crédito al 31 de
julio del periodo actual, se suma las colocaciones al 31
diciembre del periodo actual se le suma las
recuperaciones por amortizaciones durante el periodo
actual y se le suma el monto adicional por aportes del
IMAS del periodo siguiente.

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

27.

Toma los datos histoéricos de los ultimos cinco afios del
monto pagado por diferencial de tasa de interés y se
divide entre el saldo de la cartera de crédito por afio, y se
determina el porcentaje promedio de diferencial de tasa
de interés

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

28.

Toma el saldo de la cartera de créditos proyectada al
periodo siguiente, tomando como base el saldo al 31 de
julio del periodo, distribuido por fideicomisarios
garantizados (sector publico o privados),

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

29.

Aplica el porcentaje promedio del diferencial de tasa de
interés a los saldos de cartera de crédito proyectado por
fideicomisarios garantizados (paso 1) y se determina el

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico
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Ne Detalle Responsable
monto proyectado de la partida de Intereses sobre
préstamos por concepto de diferencial de tasa de interés.
DETERMINACION DE METAS FISICAS DE DIFERENCIAL DE TASA DE INTERES
30. | Toma el saldo de la cartera de crédito al 31 de julio del
perlodo_actua! y se d.|V|de entre el ndmero de operaciones Gerente UNIDAD EJECUTORA
gue reciben diferencial de tasa de interés para determinar .
: L . con el apoyo personal técnico
el % de operaciones de la cartera de crédito que recibe
subsidio.
31. | Toma el saldo de la cartera de crédito al 31 de julio del
periodo actual y se divide entre el nUmero de operaciones Gerente UNIDAD EJECUTORA
total, para determinar el promedio de saldo de cada con el apoyo personal técnico
operacion de crédito.
32. | Toma el monto de la cartera proyectada y se divide el
monto de promedio de saldo de crédito de cada Gerente UNIDAD EJECUTORA
operacion, y se determina el nUmero de operaciones de con el apoyo personal técnico
la cartera proyectada.
33. | Aplica el % de cartera con diferencial de tasa de interés al
namero de operaciones proyectada de la cartera de Gerente UNIDAD EJECUTORA
crédito. Y da como resultado el nUmero de operaciones con el apoyo personal técnico
proyectado con diferencial de tasa de interés.
EJECUCION y SEGUIMIENTO DE METAS
34. | Recibe mensualmente de los fideicomisarios
garantizados los informes mensuales de la cartera de Gerente UNIDAD EJECUTORA
crédito sujeta al beneficio del diferencial de tasa de con el apoyo personal técnico
interés, revisa y se determina el nimero de operaciones
35. | Se compara con la meta y se determina trimestralmente Gerente UNIDAD EJECUTORA
el porcentaje de ejecucion. con el apoyo personal técnico
36. | Genera reporte mensual de la informacion de los Gerente UNIDAD EJECUTORA
fideicomisarios garantizados con el apoyo personal técnico
37. | Tramita pago por diferencial de tasa de interés en | Gerente UNIDAD EJECUTORAY
conjunto con el FIDUCIARIO. Asistente Administrativo
38. | FIN

METAS SIN ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Los recursos asignados a las metas de garantias provienen del Fondo Patrimonial del
“Fondo de Garantias” y nuevos aportes del IMAS. Estos recursos tienen la caracteristica de
gue no son asignados al presupuesto, por la naturaleza del beneficio. A continuacién, se
describe la meta:

a) Meta de Garantias FIDEIMAS:

El beneficio de Garantias FIDEIMAS facilita el acceso a préstamos reembolsables con
respaldo de garantias ante los intermediarios financieros, para que fortalezcan o consoliden
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una actividad productiva, que les permita la generaciéon de

describe:
Concepto del beneficio

Garantias FIDEIMAS: Facilita el acceso a
préstamos reembolsables con respaldo de
garantias ante los intermediarios
financieros, para que fortalezcan o
consoliden una actividad productiva, que

Indicador de gestion

Cantidad de garantias
otorgadas a favor de
personas 0  Qrupos
organizados, durante el
periodo del beneficio.

ingresos. A continuacion, se

Indicador de resultados

Cambio en el acceso de recursos
para el fortalecimiento vy
consolidacion del emprendimiento
productivo, durante el primer afio
posterior al financiamiento.

les permita la generacién de ingresos.

PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS DE GARANTIAS:

Ne |

Detalle

Responsable

INICIO

DETERMINCION DE METAS DE GARANTIAS

39.

Solicita al IMAS los aportes para el siguiente periodo

Gerente UNIDAD EJECUTORA

40.

Remite oficio a la UNIDAD EJECUTORA de los aportes
de recursos del siguiente periodo.

Gerencia General o Subgerencia
Desarrollo Social del IMAS

41.

Solicita al Banco FIDUCIARIO, Estados Financieros y
Ejecucion Presupuestaria al cierre 31 agosto del periodo
actual.

Gerente UNIDAD EJECUTORA

42.

Remite a la UNIDAD EJECUTORA Estados Financieros y
Ejecucion Presupuestaria al cierre 31 agosto del periodo
actual.

Jefe Fideicomisos Banco
FIDUCIARIO o encargado

43.

Conforme a la informacién de la sesién de ingresos y
egresos en el procedimiento de Formulacion, se toma el
saldo de los recursos remanentes una vez cubierto los
compromisos del periodo actual y el monto del
presupuesto del siguiente periodo, considerando los
nuevos aportes del IMAS del siguiente periodo. El
resultado de esta aritmética significa el monto a invertir en
garantias en el siguiente periodo.

Gerente UNIDAD EJECUTORA

44.

Genera reporte en SABEN de las garantias otorgadas en
el periodo actual y determina el monto promedio de
garantia otorgadas.

Gerente UNIDAD EJECUTORA

45.

Toma el resultado de los recursos disponibles para el
otorgamiento de garantias del siguiente periodo y
determina el nUmero de garantias a otorgar en el siguiente
periodo.

Gerente UNIDAD EJECUTORA

46.

Someter a la aprobacion interna del Comité Director el
establecimiento de metas anuales, la programacion y
cronograma trimestral de las metas

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

CUSTODIA DE LA INFORMACION

47.

Registrar la informacién de forma digital o fisica en
expediente del Plan-Presupuesto del afio en curso

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

ASIGNACION DE METAS POR ARDS
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Ne Detalle Responsable
48. | Se remite informacién histérica de garantias otorgadas Gerente UNIDAD EJECUTORA
por ARDS a la Unidad de Planificacion del IMAS. con el apoyo personal técnico
49. _Regbe informacion de la Unidad Ejgcutora y agrega el Unidad de Planificacion del IMAS o
indicador de desempleo, y determina el ndmero de . .
B} . Unidad Ejecutora
garantias a asignar a cada ARDS.
50. | Incorpora la informacion de metas FIDEIMAS en el | Unidad de Planificacion del IMAS o
documento de distribucion de metas del periodo. Unidad Ejecutora
51. | Comunica la distribucién de metas de garantias. Gerencia General o Subgerencia
Desarrollo Social del IMAS
EJECUCION DE METAS
52. | Programa charlas informativas sobre beneficio DE Gerencia Unidad Ejecutora,
garantias. promotores socio-empresariales y
personal apoyo
53. | Orientacién y atencion personalizada a las personas PROMOTORES SOCIO
interesadas en acceso a crédito y revision de EMPRESARIALES y personal
referencias. apoyo
54. | Entrevistas de interesados, emision de FOGAS y PROMOTORES SOCIO
vinculacién con fideicomisarios garantizados. EMPRESARIALES y personal
apoyo
SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE METAS
55. | Genera reporte en SABEN de las FOGAS emitidas y
hacen contacto con los posibles beneficiarios, para PROMOTORES SOCIO
conocer el estado del trdmite ante los fideicomisarios EMPRESARIALES
garantizados.
56. | Genera trimestralmente el reporte en SABEN de las
garantias otorgadas y convertidas en crédito y las Gestor de Cobranza
resoluciones de casos pendientes por formalizar.
57. | Remite a los operadores de créditos el reporte de las
. . . Gestor de Cobranza
resoluciones de casos pendientes de formalizar.
58. | Remite los comprobantes de formalizacion. Fideicomisarios Garantizados
59. | Actualiza los registros en SABEN, para determinar los
1 . p Gestora de cobranza
créditos asociadas a las garantias
60. | Genera reporte en SABEN y emite INFORME trimestral

de cumplimiento de metas trimestrales conforme a la meta
fisica establecida en el Plan-Presupuesto.

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

DETERMINACION DE ESTIMACION DE GASTO ANUAL DE

EJECUCION DE GARANTIAS

61. | Toma los datos historicos de los ultimos cinco afios del
monto pagado por amortizacion e intereses sobre Gerente UNIDAD EJECUTORA
préstamos y se calcula la tasa promedio de pago y tasa con el apoyo personal técnico
promedio de interés.

62. | Proyecta el saldo garantizado de la cartera de créditos al
periodo siguiente, tomando como base el saldo Gerente UNIDAD EJECUTORA
garantizado al 31 de agosto del periodo, distribuido por con el apoyo personal técnico
fideicomisarios garantizados (sector publico o privados),

63. | Aplicalatasa promedio de pago a los saldos garantizados Gerente UNIDAD EJECUTORA

proyectados por fideicomisarios garantizados y se

con el apoyo personal técnico
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Detalle

Responsable

determina el

tasa promedio de
amortizacion.

monto proyectado de
amortizacién. Y para el caso de los intereses se aplica la
interés al saldo proyectado de

la partida de

Valoracién de riesgos asociados a los objetivos y metas fisicas

64. | Atender el ciclo de la identificacion, anélisis y

evaluacion de

los riesgos y sus medidas de
implementacion conforme al seguimiento de la
Unidad de Control Interno de IMAS.

Gerente UNIDAD EJECUTORA
con el apoyo personal técnico

65. | FIN

VALORACION DE RIESGOS ASOCIADOS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS

DEL FIDEICOMISO

Los riesgos para el logro de los objetivos y metas estan considerados en el ciclo de
valoracion de Riesgos, el cual esta normado por el Marco Orientador aprobado por el
Consejo Directivo y en el cual incluye a los sujetos interesados del Fidecomiso.

El ciclo comprende la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos segun el siguiente

cuadro:

personas beneficiarias dentro de
la ejecucion de los programas
sociales del IMAS, asi como
acciones que se realizan con los
aliados estratégicos del programa.

Causa Riesgos Consecuencias
Disminucion de aporte por parte | Afectaciéon en la prestacion del | Incumplimiento de los fines del
del IMAS para el gasto | servicio del FIDEICOMISO. Fideicomiso.
administrativo.
Efectiva identificacion de | Falta de articulacion con otros | Personas que no son atendidas

programas sociales internos y
externos (IMAS y otras
institucionales).

integralmente.

Falta de recursos para brindar
servicios de apoyo, valoracion de
los facilitadores y contenidos de la
capacitacion, efectividad en la
convocatoria y postulaciéon de
participantes.

Servicios de apoyo no atienden
las necesidades de la poblacion
FIDEIMAS.

Incremento en la ejecuciéon de
garantia,
participantes en
capacitacion.

Disminucion de
proceso de

Falta de recursos y el
acompafiamiento en el acceso al
beneficio de garantias, falta de
lineamientos en la definicion de
parametros de pobreza 'y
requisitos, alza en las tasas de
interés y falta de requisitos
solicitados.

Personas no tengan acceso a
garantias y el crédito del
FIDEICOMISO.

Menor cantidad de personas que
logren la
productiva.

insercién laboral y
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Seguimiento oportuno a los | Posible ejecucion de Garantias de | Pérdida del patrimonio  del
fideicomisarios garantizados en la | Pagos que respaldan los créditos | Fideicomiso.
gestion de cobro de la cartera de | otorgados por los fideicomisarios
préstamos. garantizados.

PROCEDIMIENTO PARA LA

EJECUCION DE METAS

ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DE LA

Los informes trimestrales son elaborados conforme a los reportes que se generan el
Sistema Saben, informes del fiduciario en materia presupuestaria y la persona que obstante
el cargo de Gerente de la Unidad Ejecutora es la responsable de la ejecucion, revision y
someter los informes trimestrales ante el Comité Director para su aprobacion.

La unidad de medida de la ejecucion de la meta en el otorgamiento de garantias y diferencial
de tasa de interés sera la establecida en el Plan Operativo y Presupuesto, aprobado por la
Contraloria General de la Republica. A continuacion, el procedimiento de elaboracion de
informes trimestrales.

Ne | Detalle | Responsable
INICIO
DETERMINCION DE EJECUCION DE METAS DE GARANTIAS
1. Genera reporte de los créditos asociadas a las garantias Gerente UNIDAD EJECUTORA
en el Sistema SABEN con apoyo personal técnico
2. Revisa reporte conforme al consecutivo de resoluciones Gerente UNIDAD EJECUTORA
con apoyo personal técnico
3. Solicita a los fideicomisarios los comprobantes de créditos
formalizados que se detectan en estado de resoluciones Gestor de Cobranza
y no se encuentran en estado de crédito
4, Recibe la informacidn de los fideicomisarios e ingresa los Gestor de Cobranza
datos al SABEN
5. Genera nuevamente el reporte de los créditos en el Gerente UNIDAD EJECUTORA
Sistema SABEN de la gestion de garantias con apoyo personal técnico
6. Determina el nimero y monto de las garantias otorgadas Gerente UNIDAD EJECUTORA
y calcula la ejecucion trimestral de la meta de garantias con apoyo personal técnico
7. Sollc]ta a la unidad de TI del IMAS reporte de varlal?les Gerente UNIDAD EJECUTORA
asociadas a las personas que se les otorgo garantias, .
NN con apoyo personal técnico
para contar con una caracterizacién
8. Genera el reporte de los créditos asociados a las . . L
: - ; . Tecnologia de informacion del
garantias otorgadas solicitado por la Unidad Ejecutora IMAS
FIDEIMAS
9. Recibe el reporte y estudia las variables para el informe Gerente UNIDAD EJECUTORA
trimestral con apoyo personal técnico
DETERMINCION DE EJECUCION DE METAS DE SERVICIOS DE APOYO
10. | Revisa los informes de los facilitadores de capacitacion | Asistente de Servicios de apoyo




_ MANUAL DE Cadigo del Documento:
' PROCEDIMIENTOS PR-CD-001
— DE PRESUPUESTO
F ld @ Y ESTABLECMIENTODE
MICRO EMPRESAS - GRANDES SUENOS METAS
FIDEICOMISO BANCO DE
COSTA RICA-IMAS-
BANACIO/7.-2002
Aprobado por: Comité Director Acta 003-2020 Acuerdo firme N°021-2020 Fecha Péagina
aprobacién: 03 | 44
marzo 2020

Ne Detalle Responsable
11. | Determina el numero de personas beneficiarias de Asistente de Servicios de apoyo
capacitacién y determina el porcentaje de ejecucion de la
meta trimestral
12. Sollc]ta a la unidad de TI del IMAS reporte de vanat?les Gerente UNIDAD EJECUTORA
asociadas a las personas que se les otorgo garantias, .
NN con apoyo personal técnico
para contar con una caracterizacion
13. | Genera el reporte solicitado por la Unidad Ejecutora Tecnologia de informacién del
FIDEIMAS IMAS
14. | Recibe el reporte y estudia las variables para el informe Gerente UNIDAD EJECUTORA
trimestral con apoyo personal técnico
DETERMINCION DE EJECUCION DE METAS DE DIFERENCIAL DE TASA DE INTERES
15. | Analiza el ultimo reporte de cartera de crédito enviado por - . .
.y C Oficial de Fideicomiso
los fideicomisarios
16. | Determina el nimero de operaciones con el diferencial de - . .
tasa Oficial de Fideicomiso
17. | Calcula el porcentaje de ejecucién de la meta y revisa en
los reportes contables del Fiduciario el monto girado por Oficial de Fideicomiso
este concepto
Emisidn y aprobacion del Informe Trimestral
18. | Toma los resultados de las determinaciones de metas y Gerente UNIDAD EJECUTORA
consolidad para la emisién del informe trimestral. con apoyo personal técnico
19. | Remite, revisa y somete el informe trimestral en los Gerente UNIDAD EJECUTORA
primeros 30 dias habiles finalizado el trimestre
20. | Recibe y analiza el informe trimestral de ejecucion de s
. Comité Director
metas y presupuestaria
21. | Aprueba el informe en caso de no solicitar informacion o
L Comité Director
adicional
22. FIN

VIiL.

DEROGACIONES Y MODIFICACIONES

SE DEROGA MANUAL APROBADO POR COMITE DIRECTOR EN ACTA 003-2020,




