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1. Proposito y Alcance

1.1 Proposito
Establecer los lineamientos y las actividades de control y seguimiento que deben de
desarrollar las partes involucradas para cumplir con el Reglamento para la Asignacion,
Giro o Transferencia y Rendicion de Cuentas de los beneficios patrimoniales gratuitos
0 sin contraprestacion otorgados a sujetos privados consignados en el Presupuesto
del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

1.2 Alcance
Presentar los instructivos que conforman este Manual de Instructivos, en el orden en
el cual se deben de ejecutar las distintas actividades, identificando tanto a los
responsables como los plazos en los cuales se deben de presentar la documentacion
solicitada.

2. Responsables

Funcionarios de la Unidad Relacién con Entidades
Jefatura Unidad Relacién con Entidades

Jefatura Deportes y Recreacion

Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion
Comisién de Idoneidad

Entidades Deportivas

3. Normativa Aplicable

Ley N° 7800 Ley de Creaciéon del ICODER.

Norma técnica de la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 6227 Ley General de la Administracién Publica.

Ley N° 9739 Reformas para la inclusion al deporte y la recreacion de las personas
con discapacidad

Ley N°8131 de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Ley N°7428 Organica de la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.
Ley N°8292 General de Control Interno.

Ley N°8783 y los reglamentos N°35873 y N°35910, la cual rige el funcionamiento
del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, FODESAF, y de la
Direccion General de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, DESAF.

Ley N°8220 Proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos.

Ley N°7600, Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad.

Normas Técnicas sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados
mediante transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados. (R-DC-00122-2019
Contraloria General de la Republica.).
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e Reglamento para la Asignacion, Giro y Rendicion de Cuentas de las
Transferencias de Recursos Financieros Otorgados a Sujetos Publicos y
Privados Consignados en el Presupuesto del Instituto Costarricense del Deporte
y la Recreacion.

4. Instructivos Relacionados
e Instructivo I-01 Elaboracion de Plan Presupuesto
e Instructivo I-02 Ejecucion Presupuestaria
¢ Instructivo I-03 Registro de Adquisiciones de Bienes y Servicios

e Instructivo 1-04 Rendiciéon de Cuentas

¢ Instructivo I-05 Control y Seguimiento del Plan Presupuesto de las Entidades

Deportivas.

e Instructivo I-06 Solicitud de Variacion Presupuestaria
e Instructivo I-07 Solicitud de Financiamiento de Proyectos Especificos

5. Elementos de Entrada y Resultados

Proveedores de

insumos

Entradas

Resultados Clientes

Unidad Relacién con

Entidades:

- Calificacién de
Idoneidad.

- Categoria y sub-fase.

Departamento de

Administracién y

Finanzas:

- Historico de solicitud y
aprobacion
presupuestaria.

Reglamento para la
Asignacién, Giro o
Transferencia 'y
Rendicidn de Cuentas
de los beneficios
patrimoniales gratuitos
0 sin contraprestacion
otorgados a sujetos
privados consignados
en el Presupuesto del
Instituto Costarricense
del Deporte y la
Recreacion.
Calificacion de
idoneidad.

Categoria y sub-fase.

Entidades
Deportivas

Unidad Relacién con

Entidades:

- Oficio de comunicacion a
Entidades Deportivas.
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Diagrama de fuljo

Manual de Procedimientos

Entidad deportiva

Inicio

Entidad deportiva / Unidad Relacién
con Entidades / Asesoria Legal

Unidad de Finanzas

Entidad deportiva Entidad deportiva Entidad deportiva

Entidad deportiva

Elaboracién de Plan Presupuesto

N gt
Completa formulario "Estructura 5 s 5 Completa formulario "Carta de
Administrativa-Operativa" siguiendo las CompletaformulariosRlan Fresupgssto Presentacién del Plan Presupuesto”
s = p o g —— siguiendo las instrucciones segun se —> : P ) !
instrucciones segun se indica en los et e completando los espacios segun se
g indica en los campos del instrumento. o
campos del instrumento. solicita.
J J '>
v
Y N
La Unidad Relacién con Entidades tiene
Entidad deportiva procede a subir los un plazo de 60 dias naturales para revisar Una vez aprobado el Plan Presupuesto, se
formularios a la Plataforma la informacion y aprobar Plan traslada a la Asesoria Legal para la
teconoldgica SITRADERE segin —— Presupuesto, en caso de requerir —— confeccion del Convenio y su aprobacion
instrucciones del instructivo de subsanacion, la entidad tendra un plazo por la Direccién Nacional para la firma
Elaboracion de Plan Presupuesto. de 10 dias habiles para presentar por parte de la entidad deportiva.
documentacion.
J .
i I
£ N .
Los responsables de Presupuesto,
2 : ; Contabilidad y Tesoreria Institucional : .
Verifica el contenido presupuestario M ) Se firma de la boleta de transferencias
. B X proceden con el registro de la
asignado al beneficiario y da el visto , 9 por parte de las Jefaturas: Departamento
g ——> transferencia en el sistema de A g
bueno mediante la plataforma . SRR " de Deporte y Recreacién, Unidad de
informacion institucional. y con la firma : 7 _
SITRADERE. A Asesoria Legal y Unidad de Finanzas
de la boleta de transferencias por las
jefaturas responsables.
X A\s J
—l 3 3 7 N
" — Debera mpletar | iguient
Debera de completar los siguientes cberd d‘e completar los'siguientes
4 ) y . formularios:
Realizada la transferencia al sujeto formularios: "
: 5 3 K s @ , -Programa de Eventos Nacionales
privado, este tendrd un plazo de 10 dias -Registro de Asociaciones Deportivas .
s 43 ¥ 2 -Programa de Eventos Internacionales,
hébiles para la presentacion a través de la ——— -Perfil del personal por contratar afs sede; forueo
plataforma SITRADERE del Mddulo -Detalle del personal contratado pMacrocicglosg Continua
Técnico Deportivo. -Programa de Capacitacién . ..
A Debe de aportar la informacién completa
-Programa de Masificacion s
) de los instrumentos.

2

n Presupuestaria y Registro de Ad

Para cada Adquisicion, debe de llenar el
formulario "Adquisicion de Bienes y
Servicios", ademas de abrir un
expediente digital o fisico para cada
proceso de adquisicion, en cumplimiento
de la Ley 9986 y su Reglamento.

-

ones de Bienes

En la parte superior del registro se
presenta un resumen de la informacion
de la ejecucion presupuestaria y el
comportamiento de los datos.

Todas las adquisiciones realizadas por la
entidad deben de estar registradas en el
"Registro de Ejecucion Presupuestaria",
completando la informacion solicitada.

|

El Reporte de Ejecucion Presupuestaria es
un instrumento de consulta rapida para
que la persona usuaria del instrumento
pueda contar con un panorama general
del proceso de ejecucion presupuestaria,
mostrando los gastos reportados por
partida o Clasificador de Gasto.

—_—

El Anexo de Rendicién de

Cuantas consiste en el registro de las
facturas tanto fisicas como electrénicas
de los bienes y servicios adquiridos por la
Entidad Deportiva. Deben de cumplr con
las condiciones que se establecen en el
instrumento "Anexo Rendicion de
Cuentas".

En el "Registro de Transferencias”, la
persona responsable por parte de la
entidad deportiva deberd de registrar
las las transferencias monetarias
recibidas por parte del ICODER para
cumplir con lo establecido en el Plan
Presupuesto aprobado, completando los
espacios segtn lo solicitado.

El formulario "Remanente e Intereses" es
donde se reportan los resultados finales

de la ejecucion presupuestaria por parte ———»
de la Entidad Deportiva. Se deben de
llenar los campos segtn lo solicitado.

Los documentos deben ser cargados en la
plataforma SITRADERE en el apartado de ~—> y
Rendicién Administrativa-Financiera.

Continua
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Control y Seguimiento del Plan Presupuesto y de las Entidades Deportivas
£ (
é_ En el apartado identificado como
=3 “CONTROL Y SEGUIMIENTO” ubicado en Completa los datos solicitados en los
2 SITRADERE se almacena el contenido del formularios seguin corresponda,
2 conjunto de instrumentos para el seguidamente procede a subirlos al
S registro, de los distintos formularios que SITRADERE.
conforman el control y seguimiento.
\ J
<
:
&
v
&
B
=8 o " | Los Profesionales especialista Deportivos
5 B Realizan y registran las visitas a los atletas 4 4 P Re
= 5 . | deben revisar y solicitar subsanacion en
& que forman parte del Ciclo Olimpico y 8 mep
v & T caso de no entrega o incumplimiento en
o e Paralimpico. | = i
w5 la informacién.
2 o
&
<
° |
2] -~ E L b
5
: i
©
=
5
. L Los Profesionales especialistas y expertas
& La entidad debe subsanar lo solicitado o 5 sl y.eKparia
° » Deportivos proceden a programar el
- por la URE. o e <
= control y seguimiento a las entidades. Continua
=
i
4
Rendicién de Cuentas
("Para la presentacion de los avances R
2 Corresponde a la presentacion de la La entidad deportiva debe de presentar a correspondientes a la ejecucion
£ ejecucion presupuestaria, y los la Unidad Relacion con Entidades los presupuestaria, la entrega incompleta de
§ Y formularios que la acompaiian, formularios que acompanan el Mddulo los documentos, la URE advertird a la
© {__— aportando los archivos correspondientes #»| Técnico-Deportivo como el Médulo entidad deportiva por una tnica vez, en
E Continua | en formato PDF a la plataforma Administrativo-Financiero. Los una segunda falta advertird a la Jefatura
= SITRADERE en la fecha indicada por la documentos deberan de ser cargados a la del Departamento de Deporte y
A Unidad Relacién con Entidades. plataforma SITRADERE. Recreacion para que sea elevado ante la
Direccién Nacional.
N e A
©
=
t Si aplicé Variaciones Presupuestarias, . T
=) % En caso de incumplimiento con la
o i estas deben estar reflejadas tanto en el 1 : i
- Presentara informes de avance de 4 presentacion de los avances de ejecucion
8 35 5 2 i Plan Presupuesto como en el Registro de 2 2
2 ejecucion presupuestaria segun lo solicite Eibcucibh dal Plan Presupuesto v debers —— presupuestaria en tiempo y forma la
2 la Unidad de Relacion con Entidades ) L P! oY Unidad Relacién con Entidades advertira
c remitir para todos los efectos los ’ 5 PR
o 7 3 ala entidad deportiva por una tnica vez.
formularios correspondientes.
J
v
g |
= i Médulo Avance de Ejecucion
£ Para la presentacion de Avance de .
5] 3 2 % | Presupuestaria: -
a Ejecucion Presupuestaria (cuando se i oy & i : Completa el Fomrulario "Carta de
[} S 7 A | -Rendicion de Cuentas Técnico-Deportivo 5 S iy
° solicite), la entidad deportiva debe de | e— T s 2 Presentacion para la Rendicion de
° . ot R -Rendicion de Cuentas Administrativo- 7
] aportar junto con la solicitud, la siguiente |5 2 Cuentas
2 s Financiero
= documentacion:
fiv}
J/ \ / S
v
ra ~
©
2
T
2
g Se suben a SITRADERE segtin lo detalla el >
o° instructivo. TN\
8 Continua
B
c
fiv}
2
T B [ e e e e e il s e
2 v
S
8
]
3
=3
8w
23 x y , ; ;
58 Completan la informacién del Dictamen Elaboran el Dictamen final con los Elaboran el Dictamen final con los
o2 Técnico-Deportico y el Dictamen — resultados obtenidos por parte de las resultados obtenidos por parte de las |
Lol Administrativo-Financiero. entidades deportivas. entidades deportivas. Fin
88
5
&
o
S
c
Z
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Eunclonatinsde la Unidad elacion Entidad deportiva Entidad deportiva

con Entidades / Entidad deportiva

Entidad deportiva

Inicio

Solicitud de Variacién Presupuestaria

Completar el formulario de Solicitud de
Variacion Presupuestaria desde el
encabezado hacia abajo, completando
toda la informacion que se solicita.

—

Registrar el Acuerdo de la junta Directiva
donde se aprobd la presentacion de la
Variacion Presupuestaria y su proposito.
Anotar: # de acuerdo tomado # de la
sesion ordinaria de la Junta Directiva
Fecha de la sesién Miembros presentes y
sus cargos. Resultado de la Votacion:
Votos a favor y/o en contra o
\abstenciones.

Complete la informacion solicitada en la
—— seccién “Componentes Originalmente
Planificados por la Entidad”

Complete la informacién de la Variacién
que solicita aplicar, completando cada
uno de los capos segun corresponda.

Una vez completa la informacion de la
Solicitud de Variacién Presupuestaria,

—— esta debe de ser firmada digitalmente

por la persona Representante Legal o la
persona presidente de la Entidad.

La Entidaddebe de cargar |a solicitud en
la plataforma SITRADERE donde sera
—— gestionada por la persona funcionaria del
ICODER encargado de atender a la
Entidad.

Analizaran y autorizaran o no la solicitud,

-
En caso de ser requerido, la Entidad

deberd de elaborar y enviar la

informacién necesaria o solicitada por la

.| persona funcionaria de la URE, para lo

segun corresponda, todo mediante
SITRADERE.

cual la incorporara en SITRADERE en el
apartado SUBSANACIONES
ADMINISTRATIVAS y/o SUBSANACIONES
\TE’CNICASA

/Presentados los documentos, el
profesional especialista Técnico y
Administrativo lo firmard y lo trasladard
al profesional experto Técnico y
Administrativo para el respectivo visto
bueno subird a la plataforma SITRADERE
con todas las firmas y cambian el estado

\a APROBADO.

Una vez que la Variacién ha sido
aprobada y comunicada en el sitema
SITRADERE, la Entidad puede proceder
con la ejecucion de los recursos aplicados
en dicha solicitud.

- J

Fin
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Funcionarios de la Unidad Relacion

Entidad deportiva

CNDR/ Jefatura DDR Jefatura DDR / Funcionarios de la

Unidad de Finanzas

Entidad deportiva / Funcionarios de

Funcionarios de la Unidad Relacion

Entidad deportiva

con Entidades

Unidad Relacion con Entidades

la Unidad Relacion con Entidades

con Entidades

Solicitud de Financiamiento de Proyectos Especificos

Inicio

Deberé contar con el certificado de
idoneidad debidamente emitido por el
Comité de Idoneidad y no contar con
dictamenes pendientes de rendiciones de
cuenta de periodos anteriores.

Estos requisitos deberan ser cargados a la
plataforma SITRADERE.

Inician con el proceso de andlisis y
evaluacion de la Solicitud de Presupuesto
de Proyectos Especificos la primera
semana del mes de julio y contara con

plazo hasta el dltimo dia habil del mes de
agosto para dictaminar sobre la solicitud
y entregar dictamen a la entidad por
medio de oficio.

Realiza el estudio de la informacién
correspondiente y brinda dictamen final

Mediante SITRADERE, La Solicitud de
financiamiento de Proyectos Especificos
debe ser firmada por:

de la Solicitud de Financiamiento de
Proyectos Especificos.

- La persona funcionaria responsable del
estudio.

- La persona responsable de la Unidad
Relacién con Entidades.

| Departamento de Deportes y Recreaciéon

2 1 / Y
Debera entregar la solicitud de
Presupuesto de Proyectos Especificos
Podréa presentar una tnica Solicitud de junto con el Plan Presupuesto el tltimo
Presupuesto de Proyecto Especifico en el dia habil de la segunda semana de junio
afno. el cual debe de acompaniar los
formularios y documentos
correspondientes al Plan Presupuesto, y
la certificacién de idoneidad.
J X }_ J
~
La autoridad competente
especificamente el Proceso Gestion de
De requerir subsane por parte de la Subvencion Administrativas verificara
| entidad deportiva, ésta tendrd un plazo cada uno de los requisitos subidos por la
| maximo de diez (10) dias habiles para entidad en la solicitud de Presupuesto en
resolver la solicitud. SITRADERE, siguiendo el procedimiento
para la "Presentantacion de Plan
Presupuesto".
J
—l N ' ~

Mediante SITRADERE ,Entrega la
documentacion a la Jefatura del

para su presentacion al CNDR.

Recibe documentacion del Proyecto
Especifico y dictamina:

- Aprueba proyecto de forma parcial o
total: Devuelve proyecto a la jefatura del

La Jefatura de la DDR, una vez aprobado
el Plan Presupuesto, se traslada a la
Asesoria Legal para la confeccién del

DDR para que comunique a entidad por
medio de oficio.
- Imprueba proyecto: Devuelve proyecto

Convenio y su aprobacién por la
Direccion Nacional para la firma por parte
de la entidad deportiva.

ala jefatura del DDR para comunicar a la

Se firma de la boleta de transferencias
por parte de las Jefaturas: Departamento
de Deporte y Recreacion, Unidad de
Asesoria Legal y Unidad de Finanzas

Funcionarios de la URE reciben el correo
con rendicion de cuentas del Proyecto
Especifico, inicia analisis de informacion y
documentacién aportada. Mediante
SITRADERE. En caso de ser necesario,
puede solicitar el subasane, la entidad
contara con un plazo de 10 dias hébiles

\entidadpor medio de oficio. v
|
Los responsables de Presupuesto,
e 9 : Contabilidad y Tesoreria Institucional
Verifica el contenido presupuestario 5
= Bgalant ¢ proceden con el registro de la
asignado al beneficiario y da el visto : <
= transferencia en el sistema de
bueno mediante la plataforma = i PR "
informacién institucional. y con la firma
SITRADERE. <
de la boleta de transferencias por las
jefaturas responsables.
J
—l 3
Ejecuta el proyecto, cumpliendo con lo Eeg:set;:n{:z?npféT;i;:;oi;?;zcéoen paa
aprobado por el CNDR y lo establecido en P 8 —>
N J—— cuentas del Proyecto Especifico.
! Mediante SITRADERE.
) para presentar informacién.
i ]
N
Realiza revision de documentacion Realiza revision de documentacion
aportada Mediante SITRADERE. y Elabora aportada mediante SITRADERE, elabora y
y entrega a jefatura dictamen final de la entrega a jefatura dictamen final de la —
rendicion de cuentas. Mediante rendicion de cuentas mediante
SITRADERE. SITRADERE.
\ i

Envia dictamen por correo electrénico a

entidad deportiva. Mediante SITRADERE. e
1
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