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3. Propósito 
Controlar el presupuesto institucional por unidad ejecutora, monitoreo y evaluación 
de la ejecución del presupuesto laboral, operación, inversión, integrado, aplicación 
general y específica. 
 
 
 
4. Descripción de actividades 
 
Como introducción general de este instructivo antes de describir cada actividad, es 
importante compartir el alcance, entendiendo que lo fundamental es indicar que esto 
es una herramienta de control, monitoreo como aporte a las tres “e” eficiencia, 
eficacia y economía, mide el resultado obtenido como porcentaje de ejecución, 
mismo que se le remite a cada responsable de las unidades ejecutoras como puntos 
de alerta y con consideraciones de los efectos en su responsabilidad. Al final mide 
en términos absolutos y relativos la ejecución de sus presupuestos, además con 
parámetros de referencia. 
 
El producto final: son oficios trimestrales del presupuesto y ejecución, para cada 
responsable de unidad ejecutora.  
 
1. Generación de los insumos. Las realiza el profesional especialista en financiero 
contable de la Sección de Presupuesto. 

1.1. Una vez realizado el cierre del último período mensual correspondiente, se 
genera en el sistema de información SIGESA la consulta dinámica general de 
presupuesto: 
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1.2. Los parámetros para generar la consulta deben ser correspondientes al período 
anual, período mensual acumulado, tipo de saldo aplicado, tipo de cuenta egresos, 
el fucc se deja en blanco y vista por fondo, unidad ejecutora y código presupuestario, 
el formato Excel. 
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1.3. La suma de los montos de las columnas inicial, ajustado, comprometido, girado, 
gastado y disponible se verifica que sea el mismo monto que indica el reporte de 
ejecución presupuestaria acumulada por mes. 

1.4. En el archivo de Excel descargado del sistema se eliminan los compromisos 
laborales y se abre una columna llamada sector donde por medio de filtros a las 
cuentas se les asigna si son laboral, operación e inversión. 
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1.5. Luego se abre otra columna llamada organización, donde se agrupan las 
unidades ejecutoras según el organigrama institucional: 

 

Las organizaciones en las que se agrupan las unidades ejecutoras son: 
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1.6. La siguiente columna a crear es el tipo de presupuesto que indicará si es de 
aplicación general o específica según el fondo (fondos que inician con 01. Y 02. Son 
de aplicación general, y fondos que inician con 03. Y 04. De aplicación específica) 

 

1.6. Por último se genera una tabla dinámica con los campos organización, unidad 
ejecutora, tipo de presupuesto y sector para las filas y para las columnas los campos 
ajustado, girado, comprometido y disponible, se copia en una hoja aparte y se 
agrega la columna % de ejecución según el siguiente formato: 
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2. Elaboración de los oficios de Ejecución Presupuestaria para las unidades 
académicas y administrativas de la Universidad Nacional.   Las realiza el técnico 
asistencial en servicios secretariales de la Sección de Presupuesto. 

2.1. El o la Técnico asistencial en servicios secretariales de la sección de 
presupuesto le remite por correo electrónico al Jefe de la Sección de Presupuesto 
(Profesional especialista en financiero contable) el oficio estandarizado para tales 
fines, para que este le realice los ajustes en los parámetros de referencia e 
indicaciones específicos. 

2.2. El Jefe de Presupuesto le devuelve mediante correo electrónico el oficio 
ajustado para uso estandar en todos los oficios por realizar por parte de la Técnico 
asistencial en servicios secretariales de la de la Sección de Presupuesto 

2.3. El Profesional analista de la sección de presupuesto encargado de preparar la 
información la hace llegar al correo de la secretaria de la Sección de Presupuesto. 
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2.4. La secretaria prepara una base de datos con los números de consecutivo 
(generados en el sistema AGDe) y los destinatarios a los cuales irán dirigidas las 
cartas (unidades administrativas, facultades y centros) 

2.5.  Se realiza una combinación de correspondencia y en cada una de las cartas 
se copia y pega el cuadro con la ejecución presupuestaria de la unidad que 
corresponda. 

 
 

2.6. Cada una de las cartas se sube al AGDe para la firma del jefe de la Sección 
de Presupuesto. 

2.7. Posterior a la firma se remiten a las unidades según corresponda. 

 

 
 
 
5. Documentos de referencia 
 
 
 
 
 
 
6. Glosario de términos 
Indice de ejecución presupuestaria: es un indicador y parámetro de referencia que 
mide el porcentaje de ejecución del presupuesto, según parámetros de referencias 
 
 
 
 
7. Anexos 
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 Nombre completo y cargo Fecha 

Elaboró: Milton Lacayo Jara, Profesional analista en 
financiero contable 
Andrea Varela Sibaja, Técnico asistencial en 
servicios secretariales.  

18/6/2021 
 
18/6/2021 

 
 
 
 
8. Firmas de autorización   

 Nombre completo y cargo Firma Fecha 

Revisó: Ronny Hernández Alvarez, 
Profesional especialista en 
Financiero Contable 

 21/6/2021 

Aprobó: Sergio Fernández Rojas, 
Director Programa de Gestión 
Financiera 

 23/6/2021 
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9. Revisión o modificación 

Número de 
revisión 
 

Fecha de 
actualización 

Descripción de la modificación Versión 
nueva 
(si/no) 
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