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ACRONIMOS

CGR: Contraloria General de la Republica.

IFRCGRPOPI: Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del plan operativo anual, el presupuesto inicial y sus variaciones.

NTPP: Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE

PAO: Plan Operativo Anual.

PEM: Plan Estratégico Municipal.

PDHL: Plan de Desarrollo Humano Local.

RPPM: Reglamento de Planificacion y Presupuesto Municipal.

SIPP: Sistema de Informacion Presupuestos Publicos de la Contraloria General de la

Republica.
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MARCO JURIDICO

1-Constitucion Politica

2-Codigo Municipal en los articulos 91 al 107.

3-Ley 8422 contra el Enriquecimiento llicito en la funcion publica

4-Ley 5525 de Planificacion Nacional

5-Ley 6227 General de la Administracién Publica

6-Ley 8131 de la Administracion Financiera y Presupuestos Publicos

7-Ley 8292 General de Control Interno.

8-Normas Técnicas de Presupuesto Publicos de la Contraloria General de la Republica,
N-1-2012-DC-DFOE.

9-Informe de Contraloria General de la Republica DFOE-DL-IF-00004-2016.
10-Reglamento de Planificacién y Presupuesto de la Municipalidad de Garabito.

10.1-Procedimiento para la “Elaboracion del PAO”, en concordancia con el Capitulo I
“Planificacion” en el Articulos 13, 14 y 15 del Reglamento.

10.2-Procedimiento para las “Variantes o Ajustes al PAO”, en concordancia con el
Capitulo Il “Planificacion” en el Articulo 16 del Reglamento.

10.3-Procedimiento del Proceso de “Elaboracion de un Plan Estratégico Municipal y
el Plan de Desarrollo Humano Local”, en concordancia con el Capitulo Il en el Articulo
17 del Reglamento.

10.4-Procedimiento del proceso de “Elaboracion de las Evaluaciones Fisicas y
Financieras” en concordancia con el Capitulo Il con el Articulo 18 del Reglamento.

10.5-Procedimiento del proceso de “Elaboracion de Modificaciones”, en concordancia
con el Capitulo II! “Modificaciones” en el Articulos 19 hasta 23 del Reglamento.

10.6-Procedimiento del proceso de “Elaboracion de Aumentos o Egresos” en
concordancia con el Capitulo IV “Presupuesto” en el Articulo 26 del Reglamento.

10.7-Procedimiento del proceso de “Elaboraciéon de Extraordinarios” en concordancia
con el Capitulo V “Extraordinarios” en los Articulos 35y 36 del Reglamento.
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JUSTIFICACION

El documentar los pasos que se realizan tiene como objetivo conocer a quien le
corresponde realizarlo, a quien debe suministrarse el primer insumo y en qué tiempo
hacerlo; lo que al final contribuya con el resultado esperado.

Para llegar alcanzar no solo la elaboracion de determinado proceso, documento como
insumo, plan o simplemente incluir informacion en sistemas establecidos por instituciones
de control presupuestario como la Contraloria, el método persigue en caso fortuito que la
administracion tenga esta herramienta a la vista para que en caso de ausencia sustantiva
del titular de la plaza, estas obligaciones no se detengan.

Asi, entonces otro funcionario con la misma calidad y capacidad comprobada a lo interno;
pueda suplir esta necesidad que en muchos de los casos implicaria, cumplir con
requisitos que se exigen a lo interno como a lo externo.

En esta oportunidad el presente documento no solo pretende que se redacten sino que
se hagan cumplir las disposiciones emitidas en el Informe de la Contraloria General de la
Republica DFOE-DL-IF-00004-2016.
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CONCEPTO
PROCEDIMIENTO

Basicamente, el procedimiento consiste en el seguimiento de una serie de pasos bien
definidos que permitirdn y facilitaran la realizacién de un trabajo de la manera mas
correcta y exitosa posible. Porque precisamente es uno de los objetivos de seguir un
procedimiento, es garantizarse el éxito de la accion que se lleva cabo y mas cuando son
varias las personas y entidades que participan en el mismo, que requeriran de la
observaciéon de una serie de estadios bien organizados.

En tanto, de acuerdo al ambito en el cual se aplique el término procedimiento, nos
encontraremos con diversas referencias del mismo.

Fuente de la Informacion. ... via Definicion ABC http.//www.definicionabc.comy/general/procedimientos.php

CONCEPTO
REGLAMENTO

Para poder determinar el significado del término reglamento, lo primero que vamos a
hacer es conocer su origen etimolégico. En ese sentido, podemos decir que es una
palabra que significa “conjunto de reglas” y que deriva del latin pues esta conformada por
las siguientes partes:

-El sustantivo ‘regula”, que puede traducirse como ‘regla”.
-El sufijo “-mento”, que se wusa para indicar “resultado” o “instrumento”.

Lee todo en: Definicion de reglamento - Qué es, Significado v
Concepto http://definicion.de/reglamento/#ixzz4PYIU59G2
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POLITICAS

PLAN ESTRATEGICO 2016-2020

“La Municipalidad lograra dinamizar el capital humano actualizando los instrumentos
técnicos que facilite y garantice el ordenamiento administrativo que permita la toma de
decisiones oportunas y al logro de los objetivos institucionales”.

DESCRIPCION

DE LOS PROCEDIMIENTOS y SUS FLUJOGRAMAS.
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ELABORACION DEL  PLAN

OPERATIVO

POR

DEPENDENCIA e INSTITUCIONAL.

Responsable

Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc.
Implicado

Inicio de Proceso

Alcalde

Emite una directriz en los ultimos dias de Enero
de cada afio en donde hace referencia a dos
tareas pendientes de los departamentos: La
primera, consiste en indicarles las fechas limites
en las que serarecibido los avances de los PAOS
en ejecucion.

En la segunda parte, indica como ultima fecha de
entrega de los borradores de las propuestas de
planes por dependencia para elaborar el PAO
institucional, sera en el ultimo dia habil de Junio
de cada afo.

Enero

Junio

Directriz
Interna.

Art.
RPPM.

13

Alcalde

El alcalde conforma la COMISION
PERMANENTE que se encargara de hacer
observaciones a cada encargado y plantear la
propuesta integral del PAO respectivo, con copia
a Planificacion.

Enero

Art.
RPPM.

15

Planificacion,
Presupuesto.

Planificacion y Presupuesto, coordina con cada
encargado de dependencia la entrega y
capacitacion en el uso de una matriz modelo en
“Excel”, Sistema Informatico o Perfil de
Proyecto , que facilite el registro de metas y el
célculo de los costos que se estiman para el
periodo correspondiente.

Feb.

Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas

Modificado Por:

Aprobado Por Alcaldia,

Revisado por: Comisién y Jefaturas

Ratificado por: Concejo Municipal Sesidn:

Acta:

Fecha:




Fecha Elaborado: Desde el 26-10-2016

Manual Procedimientos del Planificacion y Presupuesto Codigo:
B3
- Fecha Anrobacién:

MUNICIPALIDAD DE GARABITO.

Areas: Planificacién y Presupuesto
AM-P.I.M-PO1.
Versién N°: 01 Rige a partir: Enero 2017

Pagina: 9

Id. | Responsable

Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc.
Implicado

3 Encargados

3.1- Los Encargados confeccionaran la matriz
gue consta de 11 y hasta 26 columnas o
espacios, las cuales el encargado debera
completar de la siguiente manera: En la primera
columna, se especifica el Nombre del eje del
respectivo Plan Estratégico de mediano plazo de
la institucion que se vincula.

3.2-En la segunda columna, se concreta la idea
del objetivo 0 meta que se llevara a cabo.

3.3- En la tercer columna, se coloca el tipo de
objetivo 0 meta sea esta de mejora u operativo

3.4- En la cuarta columna, se indica el nimero
consecutivo de cada meta.

3.5- En la quinta columna, se realiza una
descripcién de la meta, indicando lo que se
pretende lograr al realizar determinado proyecto
y dependiendo se detallan medidas (kilometros,
kilos, metros, distancia), el tipo de obra o
proyecto, los materiales mas relevantes a usar.

3.6-En la sexta columna, se identifica en caso de
indicador absoluto relacionado a unidades de
medida o relativo, que se obtendra al ejecutar la
meta.

3.7- En la sétima y octava columna, se
proporciona el porcentaje o cantidad que se
estima se lograra asignandolo tanto para el
primer semestre como para el segundo semestre
gue en resumen sumaria el 100%.

3.8- En la novena columna, se plantea el nombre
del funcionario responsable de la ejecucion de lo
programado.

Feb.
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Doc.
Id. | Responsable Actividad Mes | Semana Norma Implicado

3 3.9-En la decima y onceava columna, se registra | Feb. Il
la cantidad programada o estimada de colones
gue se distribuird para el primer como para el
segundo semestre.

3.10-En la decima segunda y tercera columna, se
registra el gasto en colones real de la ejecucion
en los dos semestres.

3.11- En la decima quinta y sexta columna, se
registra el porcentaje real de la ejecucion del
primer y segundo semestre.

PROCESO DE PERFIL DE PROYECTO

Id. Responsable Actividad Mes | Semana | Norma | Doc. Implicado

3 | Alcaldia, Encargados. 3.12-Los encargados o téchicos que
tenga que ejecutar, supervisar un
proyecto, deberan plantearlo en la
formula o plantila denominada
“Perfil de Proyectos”, compuesta
por: Nombre del proyecto, Objetivo
General, Descripcion de la meta,
costo  estimado (Mano  obra,
Materiales, insumaos, suministros), eje
estratégico, % programado y el
responsable de la ejecucion.

Encargados 3.13-Los encargados formularan el
Perfil en coordinacion con la Alcaldia
y este traslada copia a Presupuesto y
Planificacion.
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Responsable

Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc. Implicado

Encargados

Los encargados mediante la
“formula o Plantilla” haré la solicitud
de necesidad adicional de recurso:
humano, tecnologia, insumos,
herramientas, suministros,
papeleria y otros como costos o
precios de referencia a los
departamentos competentes.
Formula trasladada por
Planificacion u obtenida de la Web.

Feb.

Y

Talento
Humano,
Informatica y
Proveeduria.

Los encargados de Talento
Humano, Informética y Proveeduria,
devuelven la respectiva solicitud
con la informacion ajustada a las
Jefaturas y estas trasladan esa
informacion a la Comision.

Marzo

Comision

La Comision recibe las solicitudes
de los encargados sometiéndolas a
valoracion.

Marzo

Encargados

Las Jefaturas, una vez que han
recibido la valoracibn de Ila
Comision de las solicitudes,
deberdn remitir un oficio a la
alcaldia indicando la entrega final
de la propuesta y haber dirigido un
archivo digital en Excel o Sistema
informatico al area de planificacién
y presupuesto.

Mayo
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Responsable

Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc.
Implicado

Planificacion y
Presupuesto.

Planificacion, en coordinaciéon con Presupuesto
plantea las diferentes metas como un primer
borrador en las plantillas en Excel o sistema
informéatico de Presupuesto disefiadas con
similitud a las de Contraloria. El vaciado se realiza
manual o automaticamente a los programas:
Programa | corresponde a la Administracion
General y Auditoria, Programa Il a todos los
Servicios, en el Programa: Il Inversiones de
proyectos, similar en el Programa IV.

Junio

Concejos
Distritos y
Comité
Deportes.

Los Concejos de distritos, Comité de deportes
previo plan, presentaran los proyectos
financiados con partidas especificas, utilizando
los instrumentos establecidos para formular las
propuestas al Concejo Municipal y a Presupuesto.

Julio

10

Planificacion y
Presupuesto.

El planificacion y Presupuesto, una vez que
finaliza el proceso de elaboracién de la propuesta
comunica mediante oficio a la Alcaldia, la entrega
de los documentos con el texto final y las matrices
como soporte técnico que servirdn para la
aprobacion del Concejo Municipal con copia
digital a los respectivos funcionarios del proceso,
tales como: Hacienda, presupuesto y la Auditoria
a mas tardar primer semana de Agosto de cada
afio.

Agosto

| Semana

11

Alcalde

El Alcalde, considerando que cumple la propuesta
con todo lo planificado por las areas como por su
despacho, hace formal entrega de dicha
documentacién fisica y digital al Concejo
Municipal a mas tardar el 30 de Agosto de cada
afio.

Agosto

v
Semana

Art. 15
RPPM
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Responsable

Actividad Mes Semana

Norma

Doc.
Implicado

12

El Concejo

El Concejo y la Comision de Hacienda conforme | Setie Il
a sus potestades tendran durante este periodo | mbre.
el tiempo suficiente para poder conocer la
propuesta como en caso de hacer ajustes a los
programas 0 proyectos participativos con los
Concejos de Distrito. Por lo que realizaran las
observaciones respectivas mediante dictamen
de Comisién razonado y por escrito al Alcalde
para que los efectuara y en un tiempo prudencial
apropiado que no supere el 15 de Setiembre de
cada afio, tanto el Planificador, Hacienda y
Presupuesto haran los cambios en los
instrumentos respectivos.

Art. 16
RPPM

13

Planificacion y
Sub proceso
Presupuesto.

Posterior a esto, los técnicos y la Comision de | Setie 1]
Hacienda disponen de la tercer semana de | mbre
Setiembre de cada afio, para que efectien los
cambios sugeridos y dictamen final de la
comision.

14

La Comisiéon

La comision, traslada el Plan y Presupuesto | Setie v
definitivo al Concejo para su aprobacion, el cual | mbre Semana
no superara el 22 de Setiembre de cada afio.

Art. 6
RPPM.

15

El Concejo vy
Alcalde.

El Alcalde y Concejo, convocaran a sesion | Setie | IV
extraordinaria para aprobacion de Plan vy | mbre Semana
Presupuesto a mas tardar el 26 de Setiembre de
cada afo.

16

Planificacion vy
Sub proceso de
Presupuesto

Los técnicos de Planificacién, Presupuesto y | Setie v
Hacienda conociendo la respectiva aprobacion | mbre
proceden a digitar toda la informacién sobre las
metas, montos en el Sipp de Contraloria a mas
tardar el 30 de Setiembre de cada afio y haran
un informe final a los encargados de lo
realmente otorgado.
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Doc.
Id. Responsable Actividad Mes Semana Norma Implicado
17 Planificacion, El planificador, la encargada (o) de presupuesto | Setie v Art.8y 10
Sub  proceso | y Secretaria de Concejo deberan aportar sus | mbre | Semana | RPPM
Presupuesto, respectivas certificaciones del bloque de
Secretaria y | legalidad, acompafado del acuerdo del Concejo
Alcalde para que digitalmente sean trasladados a la
Contraloria por el funcionario asignado para ello,
gue en nuestro caso es el encargado (a) de
presupuesto. El Alcalde remite oficio a la
Contraloria.
18 Sub  proceso | La encargada de presupuesto, una vez que | Setie v Art. 25
Presupuesto finaliza todo el proceso, recopila la informacién | mbre RPPM
conformando el respectivo expediente, lo folia y
lo custodia.
19 Fin del Proceso.
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Planificacién, Presupuesto y
Comision

Encargados, Talento Humano,
Proveeduria, Informatica, Concejo
Distrito, Comité Deportes.

o

Alcalde
(D
Emite una directriz en la dltima

semana de Enero de cada afio.

Planificacién y Presupuesto Coordina

O

A 4

con los encargados la capacitacién,
instrucciones (3.2 al 3.13) y entrega de
herramientas adecuadas.

El Alcalde, a solicitud del Planificador
nombra una COMISION permanente
que se encargara de hacer
observaciones de cada dependencia
y hacer la propuesta integral del PAO.

\_7/'

&

O,

4

Estos mediante solicitud en “Excel,
Formula, Plantilla” deberan remitir
necesidad adicional de plazas, software,
hardware: paneleria. insumos v otros.

)]

Los encargados de Talento Humano,
Informatica y Proveeduria, devuelven la
respectiva solicitud con la informacién
ajustada a las Jefaturas y estas trasladan

La Comisidn recibe las solicitudes de

los encargados sometiéndolas a

valoracién.

esa informacién a la Comision

A

©),

Las Jefaturas, una vez recibido de la

KPIanificacién en coordinacion con\
Presupuesto plantea las diferentes
metas como un primer borrador en
las plantillas en Excel o sistema
informatico. El vaciado se realiza

Comisidn la valoracién de las solicitudes,
remiten un oficio a la Alcaldia indicando la
entrega final de la propuesta en “Excel,
sistema informatico o bien el Perfil de
al

Proyecto” drea de Planificacion vy

Presupuesto.

O

manual o automaticament los
ngramaq: T ITRVALYA Q /

&
<«

Los Concejos de Distritos, Comité de
Deportes, previo plan presentaran los

)

Planificacién y Presupuesto, una vez

&

v

que finaliza el proceso de elaboracion

El Alcalde al haber considerado
que la propuesta cumple con todo
lo planificado por las aéreas como
por su despacho, hace formal
entrega al Concejo en fisico y

digital

de la propuesta comunican mediante
oficio a la Alcaldia, la entrega de los
respectivos documentos con el texto
final y las matrices para la aprobacion
del Concejo Municipal con copia digital
a: Hacienda, presupuesto y la
Auditoria.

Partidas
Especificas, utilizando las herramientas

proyectos financiados con
establecidas para formular las propuestas

al Concejo Municipal y a Presupuesto.
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@ Alcalde Planificacién, Presupuesto y Encargados, Talento Humano,
Comisién Proveeduria, Informatica, Concejo
Distrito, Comité Deportes.
() &y :
Emite una directriz en la dltima

semana de Enero de cada afio.

Planificacién y Presupuesto Coordina

O

A 4

El Alcalde, a solicitud del Planificador
nombra una COMISION permanente
que se encargara de hacer
observaciones de cada dependencia
y hacer la propuesta integral del PAO.

con los encargados la capacitacion,
instrucciones (3.2 al 3.13) y entrega de
herramientas adecuadas.

e sdecvades

O,

Estos mediante solicitud en “Excel,
Formula, Plantilla” deberan remitir
necesidad adicional de plazas, software,

hardware: nabeleria. insumos v otros.

)]

La Comisidn recibe las solicitudes de

los encargados sometiéndolas a

valoracién.

Los encargados de Talento Humano,
Informatica y Proveeduria, devuelven la
respectiva solicitud con la informacién
ajustada a las Jefaturas y estas trasladan
esa informacién a la Comision

KPIanificacién en coordinaciéon con\
Presupuesto plantea las diferentes
metas como un primer borrador en
las plantillas en Excel o sistema
informatico. El vaciado se realiza

Las Jefaturas, una vez recibido de la
Comisién la valoracion de las solicitudes,
remiten un oficio a la Alcaldia indicando la
entrega final de la propuesta en “Excel,
sistema informatico o bien el Perfil de
Proyecto” al drea de Planificacion vy

Presupuesto.

!

manual o automaticament los
ngramaq: TR ITRVALYA Q /

Los Concejos de Distritos, Comité de
Deportes, previo plan presentaran los
Partidas
Especificas, utilizando las herramientas

proyectos financiados con
establecidas para formular las propuestas

al Concejo Municipal y a Presupuesto.
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Consejo

D

Comision Hacienda

durante este periodo el

en caso hacer los ajustes a

cada afo, tanto el
Hacienda y presupuesto haran

El Concejo y la Comisidon de Hacienda
conforme a sus potestades tendran
tiempo
suficiente para conocer propuesta como

programas y proyectos en un tiempo
gue no supere el 15 de Setiembre de
Planificador,

los

S

La Comisién Hacienda y los Técnicos,
disponen de la Tercer Semana de

los

ramhing
v

Setiembre de cada afio, para que

&

efectien cambios sugeridos vy
dictamen final.

) !
C La Comisidn Hacienda, traslada el Plan

Setiembre de cada afio.

El Alcalde y Concejo, convocaran a sesién
extraordinaria para aprobacion del Plan 'y
Presupuesto a mas tardar el 26 de ¢

y Presupuesto definitivo al Concejo
para su aprobacién, maximo el 22 de
Setiembre de cada afio.

A

'

Presupuesto y
Planificacion, Secretaria
Concejo

&

Los técnicos de Planificacion,
Presupuesto y Hacienda conociendo
la respectiva aprobacién proceden a
digitar toda la informacién sobre las
metas, montos en el Sipp de
Contraloria a mads tardar el 30 de
Setiembre de cada afio y haran un
informe final a los encargados de lo
realmente otorgado.

v

Planificacion, Presupuesto,
Secretaria de Concejo extienden
certificaciones acompafado del
acuerdo. El Alcalde remite oficio a la
Contraloria. La encargada de

presupuesto envia digitales a CGR.

+

La encargada de Presupuesto
@ finalizado el proceso, recopila,
conforma, folia y custodia el
exnediente.
FIN
Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas Modificado Por: Aprobado Por Alcaldia,
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PROCESO DE FORMULACION E IMPLEMENTACION, PRESUPUESTOS

EXTRAORDINARIOS.

Seman Doc.
Id. Responsable Actividad Mes a Norma | Implicado
1 Inicio de Proceso, Extraordinario |
2 | Encargados Todo departamento Municipal al valorar la necesidad | Febre 1] Art. 36
de establecer algun objetivo, meta, que comprometa ro RPPM
el presupuesto, conforme a las dos modalidades
previstas: Superavit por mayor recaudacion y/o
Saldos de liquidacion, podra hacerlo mediante
solicitud formal con oficio a su Jefatura inmediata.
3 | Planificacion, Planificacion y Presupuesto, seguidamente proceden | Febre 1]
Presupuesto. al envi6 de las instrucciones vy verifican las ro
herramientas adecuadas para formular las
propuestas, las cuales estan colgadas en la pagina
Web de la municipalidad o forman parte de un sistema
informatico.
4 | Encargados Las jefaturas proceden a llenar la formula o plantilla | Febre v
en Excel, sistema informético o Perfil de proyecto ro
considerando la misma metodologia fijados al
plantear el presupuesto Ordinario (3.2 al 3.13)
respectivamente.
5 | Alcalde El Alcalde mediante Oficio notifica a los funcionarios, | Marzo I
a la Comision permanente, Hacienda, Presupuesto y
Planificacion; autorizando la apertura del proceso de
las propuestas recibidas o por recibir y con ello facilite
la formulacién del plan y el Presupuesto.
6 | Planificacion, Planificacion, Presupuesto, Comisién permanente | Marzo I
Presupuesto, con la informacion que remiten los encargados
Comision, revisan aspectos técnicos de forma y fondo, hacen
Encargados. observaciones y procesan la informacioén tanto para el
planteamiento de metas como para la asignacion
econdmica de cada sub partida que exige el plan.
7 Planificacion, Los técnicos, trasladan al Alcalde la propuesta del | Marzo 1
Presupuesto, Plan y Presupuesto extraordinario y este a su vez lo
Alcalde hace llegar al Concejo Municipal.
Concejo.
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Doc.

Id. Responsable Actividad Mes | Semana Norma Implicado

8 Concejo y | La Comision de Hacienda, efectuara andlisis, | Marz Hyltv
Comision de | dictamen y el Concejo aprueba el Plan y o]

Hacienda. Presupuesto.

9 Planificacion, El planificador, la encargada (0) de presupuesto | Abril I Art. 8y 10
Sub proceso | y Secretaria de Concejo deberan aportar sus RPPM
Presupuesto, respectivas certificaciones del bloque de
Secretaria y | legalidad, acompafiado del acuerdo del Concejo.

Alcalde La encargada de Presupuesto, enviara
digitalmente la informacién a la Contraloria.
10 El Alcalde El Alcalde, al recibir del Concejo toda la | Abril |
documentacion de la aprobacion, remite oficio a
la Contraloria.

11 Presupuesto y | La encargada de presupuesto, recopila la | Abril I Art. 25
Planificacion informacioén, conforma el respectivo expediente, RPPM

lo folia, lo custodia e igual que el Planificador,
incluyen la informacion en el SIPP.

12 Fin del Proceso.
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Doc.
Id. Responsable Actividad Mes Semana Norma Implicado

1 Inicio de Proceso, Extraordinario Il.

2 Encargados Todo departamento Municipal al valorar la | Junio I Art. 36
necesidad de establecer algun objetivo, meta, RPPM
gue comprometa el presupuesto, conforme a las
dos modalidades previstas: Superavit por mayor
recaudacion o Ingresos extraordinarios, podra
hacerlo mediante solicitud formal con oficio a su
Jefatura inmediata.

3 Alcalde El Alcalde mediante Oficio notifica a los | Junio I
funcionarios y a la Comision permanente,
autorizando la apertura del proceso para que las
propuestas recibidas o por recibir, sean
facilitadas para la elaboracién numérica como
del plan, tanto a Hacienda, Presupuesto y
Planificacion.

4 Planificacion, Planificacion, seguidamente procede al envi6é de | Junio 1]

Sub proceso de | las herramientas correspondientes para la
Presupuesto. elaboracion departamental de la propuestay gira
las instrucciones de uso.

5 Encargados Las jefaturas proceden a llenar la formula o | Junio 11
plantilla en Excel, sistema informatico o Perfil de
proyecto considerando la misma metodologia
fijados al plantear el presupuesto Ordinario (3.2
al 3.13) respectivamente.

6 Planificacion, Planificacion, Presupuesto, Comision | Junio v

Presupuesto, permanente con la informacién que remiten los
Comision, encargados revisan aspectos técnicos de forma
Encargados. y fondo, hacen observaciones y procesan la
informacién tanto para el planteamiento de
metas como para la distribucion numérica que
exige el plan.
7 Planificacion, Los técnicos, trasladan al Alcalde la propuesta | Julio |
Presupuesto, del Plan y Presupuesto extraordinario y este a su
Alcalde y | vez lo hace llegar al Concejo Municipal.
Concejo.
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Doc.

Id. Responsable Actividad Mes | Semana Norma Implicado

8 Concejo y | La Comisiébn de Hacienda, efectuara andlisis, | Julio iyl
Comision de | dictamen y el Concejo aprueba el Plan y
Hacienda. Presupuesto.

9 Planificacion, El planificador, la encargada (0) de presupuesto | Julio v Art. 8y 10
Sub proceso | y Secretaria de Concejo deberan aportar sus RPPM
Presupuesto, respectivas certificaciones del bloque de
Secretaria y | legalidad, acompafiado del acuerdo del Concejo.

Alcalde La encargada de Presupuesto, enviara
digitalmente la informacién a la Contraloria.
10 El Alcalde El Alcalde, al recibir del Concejo toda la | Julio v
documentacion de la aprobacion, remite oficio a
la Contraloria.

11 Presupuesto y | La encargada de presupuesto, recopila la | Julio v Art. 25
Planificacion. informacién conforma el respectivo expediente, RPPM

lo folia, lo custodia e igual que el Planificador,
incluyen la informacién en el SIPP.

12 Fin del Proceso.
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Doc.
Id. Responsable Actividad Mes | Semana | Norma Implicado
1 Inicio de Proceso, Extraordinario I
2 Encargados Todo departamento Municipal al valorar la | Agost Art. 36
necesidad de establecer algun objetivo, meta, 0 RPPM
gue comprometa el presupuesto, conforme a
las dos modalidades previstas: Superavit por
mayor recaudacién o Ingresos extraordinarios,
podra hacerlo mediante solicitud formal con
oficio a su Jefatura inmediata.
3 Alcalde El Alcalde mediante Oficio notifica a los | Agost
funcionarios y a la Comisidbn permanente, 0
autorizando la apertura del proceso para que las
propuestas recibidas o por recibir, sean
facilitadas para la elaboracion numérica como
del plan, tanto a Hacienda, Presupuesto y
Planificacion.
4 Planificacion, Planificacion, seguidamente procede al envié | Agost Il
Sub proceso de | de las herramientas correspondientes para la o]
Presupuesto. elaboracion departamental de la propuesta y
gira las instrucciones de uso.
5 Encargados Las jefaturas proceden a llenar la formula o | Agost Il
plantilla en Excel, sistema informatico o Perfilde | o
proyecto considerando la misma metodologia
fijados al plantear el presupuesto Ordinario (3.2
al 3.13) respectivamente.
6 Planificacion, Planificacion, Presupuesto, Comision | Agost v
Presupuesto, permanente con la informaciéon que remiten los 0
Comision, encargados revisan aspectos técnicos de forma
Encargados. y fondo, hacen observaciones y procesan la
informacion tanto para el planteamiento de
metas como para la distribucion numérica que
exige el plan.
7 Planificacion, Los técnicos, trasladan al Alcalde la propuesta | Set. I
Presupuesto, del Plan y Presupuesto extraordinario y este a
Alcalde y | su vez lo hace llegar al Concejo Municipal.
Concejo.
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Doc.
Id. Responsable Actividad Mes | Semana Norma Implicado
8 Concejo y | La Comisiébn de Hacienda, efectuara andlisis, | Set. Iy 1l
Comision de | dictamen y el Concejo aprueba el Plan y
Hacienda. Presupuesto.
9 Planificacion, El Planificador, la encargada (0) de presupuesto | Set. v Art. 8y 10
Presupuesto, y Secretaria del Concejo, deberan aportar sus RPPM
Secretaria  de | respectivas certificaciones del bloque de
Concejo. legalidad, acompafiado del acuerdo del Concejo.
La encargada de Presupuesto, enviara
digitalmente la informacion a la Contraloria.
10 El Alcalde El Alcalde, al recibir del Concejo toda la | Set. \%
documentacion de la aprobacion, remite oficio a
la Contraloria.
11 Presupuesto y | La encargada de presupuesto, recopila la | Set. \ Art. 25
Planificacion. informacion, conforma el respectivo expediente, RPPM
lo folia, lo custodia e igual que el Planificador
incluyen la informacién en el SIPP.
12 Fin del Proceso.
Transitorio En caso de situaciones especiales o por ingresos recibidos en Octubre o

Noviembre, conforme a las Normas Técnicas de Presupuestos Publicos de la Contraloria, se
estaria elaborando un Presupuesto Extraordinario Extemporaneo, el cual cumpliria con todos los
pasos establecidos para un instrumento similar en los anteriores folios del presente manual de
procedimientos.
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Encargados

Inicio @

Todo departamento al valorar la necesidad
de establecer un objetivo, meta, que
comprometa el presupuesto, ya sea, al
haber Superavit por mayor recaudacion
y/o liquidacién, podra hacerlo mediante
solicitud formal con oficio a su jefatura

inmediata.

Alcalde

©

El Alcalde, mediante Oficio notifica a los
funcionarios y a la Comisién Permanente,

()

Las jefaturas proceden a llenar la formula
o plantilla en Excel, sistema informatico o
Perfil de Proyecto considerando la misma
metodologia fijados al plantear un
Ordinario (3.2 al 3.13).

Hacienda, Presupuesto vy Planificacion,
autorizando la apertura del proceso para la
formulacion del Plan y Presupuesto.

Planificacion, Presupuesto y
Comision.

()

v N

Planificacién, procede al envié de las
instrucciones y verificar las  herramientas
adecuadas para formular la propuesta, colgadas
en la Web o Sistema Informatico.

l

Planificacidn, Presupuesto y  Comision
Permanente revisan los aspectos técnicos de
forma y fondo de las propuestas individuales,
hacen las observaciones y procesan la
informacién tanto para el planteamiento de

metas como para la asignacién econdémica de

cada sub partida. @

Los técnicos, Trasladan al Alcalde la Propuesta
del Plan y Presupuesto extraordinario y esta a su
vez lo hace llegar al Concejo Municipal.

l

Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas

Modificado Por:

Aprobado Por Alcaldia,

Revisado por: Comisién y Jefaturas

Ratificado por: Concejo Municipal Sesidn:

Acta: Fecha:




Fecha Elaborado:
Fecha Anrobacion:

MUNICIPALIDAD DE GARABITO.
Manual Procedimientos del Planificacion y Presupuesto
Desde el 26-10-2016

Cddigo:

Areas: Planificacién y Presupuesto
AM-P.I.M-PO1.
Versién N°: 01 Rige a partir: Enero 2017

Pagina: 25

Comision Hacienda, Concejo
Municipal.

Planificacién-Presupuesto,

Comision y Secretaria Concejo.

Alcalde

®

La Comision de Hacienda, efectuara
analisis, dictamen y el Concejo aprueba el

Plan y Presupuesto.

!

v

O

El
presupuesto y Secretaria

(o) de
Concejo,

la encargada

del

Planificador,
deberan aportar sus respectivas
del bloque de legalidad,
acompanado del acuerdo del Concejo. La
encargada de
digitalmente la informacién a la Contraloria.

certificaciones

Presupuesto, enviara

v

v

<

El Alcalde, recibe del Concejo la aprobacion
y toda la documentacion que enviara
mediante oficio a la Contraloria General de
la Republica.

N

La encargada de Presupuesto, recopila la
informacion, conforma el expediente, lo
folia, custodia e igual que el Planificador
SIPP de

incluyen la informacién al

Contraloria.

FIN

Transitorio |l:

El flujograma que se realiza es valido para todos los tres Presupuestos

Extraordinarios y el Extemporaneo, lo Unico que varia son las fechas en las cuales se tendran
gue iniciar y finalizar, como el origen de los recursos que financian; los objetivos, metas, proyectos

0 erogaciones.
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PROCESO DE FORMULACION E IMPLEMENTACION, AUMENTO DE

EGRESOS.
Doc.
Id. Responsable Actividad Mes | Semana | Norma | Implicado
1 Inicio de Proceso
2 Encargados Los encargados al tener la necesidad de establecer Art. 26
un Reglamento que comprometa un gasto
presupuestario, debera presentarlo cumpliendo los RPPM
siguientes aspectos:
El documento debe tener el formato de un
Reglamento con su debida justificacion razonada y
el antecedente legal.
3 Encargados Los encargados deben establecer especificamente
el tipo de erogaciones y el monto correspondiente
por cada rubro, trasladandolo mediante oficio al
Alcalde.
4 Alcalde, El Alcalde lo remite al departamento u oficina que
Planificacion, corresponda para su debido analisis y criterio, ya
Sub Proceso | sea, Hacienda, Planificacién, para lo cual contaran
Presupuesto. con tres dias habiles cada uno y lo devuelve..
5 Junta Laboral En caso de competer a la Junta Laboral, lo
mantendra en su despacho durante dos dias
habiles para su andlisis y criterio. Trasladando el
mismo al Alcalde
6 Alcalde, El alcalde tendra un dia habil de tiempo para
Asuntos trasladar el documento al departamento legal para
Juridicos que en término de dos dias habiles, pueda emitir
su criterio y lo devuelve.
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7 Alcalde, El Alcalde, al determinar que existen correcciones,
Encargado. en término de un dia, devuelve el documento al
departamento original para que realice los ajustes
indicados.
8 Encargado, El departamento, correspondiente realiza las
Alcalde correcciones en el lapso de un dia habil,
regresandolo al Alcalde.
9 Alcalde, El Alcalde, al conocer del asunto, traslada el
Planificacion documento al departamento de Planificacion para
su conocimiento y criterio, por término de un dia
habil.
10 Planificacion, El encargado de Planificacion, remite el documento
Hacienda al departamento de Hacienda, que resolvera en
tres dias habiles, la debida previsiéon de recursos
0 en caso contrario, retenerlo, congelarlo hasta
poder asignarle. Al suceder lo negativo, debera
emitir un comunicado a las partes correspondientes
para que estén enterados de la situacion.
11 Hacienda En caso positivo, le daria el tramite que garantice
estimarlo por la via de: presupuesto ordinario,
extraordinario o modificacion; como también el
criterio respectivo.
12 Alcalde, Hacienda, procede a trasladar el documento al
Comision Alcalde, para que este en el término de un dia
Presupuesto. habil, envie el documento a la Comision de
Presupuesto Municipal.
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12

Comision de
Presupuesto,
Alcalde.

La Comisibn de Presupuesto, valora el
documento durante cinco dias habiles de
anticipacion a la proxima sesion ordinaria del
Concejo, comprobando el criterio de:
Planificacion, Hacienda como la viabilidad para
la aprobacion del documento como del
presupuesto, procediendo el traslado del mismo
a la oficina del Alcalde.

13

Alcalde,
Concejo

El Alcalde, lleva la propuesta confirmada en
todos sus ambitos y por todos los responsables
de los departamentos y recomienda la
aprobacién de los documentos al Concejo
Municipal.

14

Concejo

El Concejo, finalmente en la sesion ordinaria
respectiva, conoce, analizan la propuesta que
solicita la erogacion de recursos, el presupuesto
y su correspondiente respaldo de liquidez para
Su ejecucion. Sometiéndolos a la aprobacion
definitiva.

15

El Concejo,
Alcalde.

El Concejo, una vez conocida y ratificados dos
dias después de la aprobacion, remite el oficio
y documentos para que el Alcalde proceda al
tramite administrativo correspondiente.

16

Alcalde,
Proveeduria.

El Alcalde, al dia siguiente de recibir la
comunicacion oficial del Concejo, procede a
solicitarle por el mismo medio a la Proveeduria
Municipal, la confeccion del comunicado para la
publicacién del documento final en diario oficial,
la Gaceta y en un diario oficial de circulaciéon
nacional.
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17

Proveeduria vy
Juridicos.

Proveeduria, envia a Juridicos, la publicacién
oficial en la Gaceta, para que logren conformar
un historial de Reglamentos y procedimientos
gue se hayan aprobado.

18

Alcalde y
Hacienda.

El alcalde, procede a solicitarle a Hacienda que
envie el presupuesto aprobado por el Concejo,
como la certificacion a la Contraloria para que lo
apruebe.

19

Contraloria

La partida establecida segun el Reglamento en
discusién como se estima en el presupuesto
correspondiente, dependera su ejecucion del
tiempo que dure la Contraloria General de la
Republica en la aprobacién o improbaciones del
respectivo presupuesto que no excedera de
treinta dias. El pago efectivo, por los conceptos
estimados en el instrumento sefalado, serd una
vez que la Contraloria General de la Republica,
haya emitido positivamente su aprobacion.

20

Fin del Proceso.
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Encargados

Inicio

G
A\ 4

Alcalde

Los Encargados,
presentan la
necesidad

guardando aspectos

v

Los Encargados, lo
presentan por oficio,

DNO

Planificacion,
Presupuesto y
Hacienda.

©

Junta Laboral

(D

Juridicos

D

_ . El Alcalde remite a Hacienda, La Junta Laboral, ||| Juridicos para
el tipo erogaciones y Hacienda, Planificacion  para para el andlisis ||| andlisis y criterio
el monto. Planificacion, Junta andlisis y criterio emision del criterio tendra dos dias y lo

L Laboral y Juridicos (® tendrd tres dias tendrd dos dias 14| devuelve.
@ para analisis y habiles y lo devuelve. habiles y lo devuelve.
criterio
Los encargados, ) !
reciben del Alcalde < A
las posibles 1
correcciones para lo A 4 @ NO
cual tendran un dia
habil, regresandolo El Alcalde, Traslada a Planifica
al Alcalde. Planificacién para cion,
andlisis y criterio a traslada
v cumplir en un dia Haciend
habil.
( 1) S|
En caso Positivo, <
Reserva y prepara
instrumento que
traslada al alcalde.
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Comision de
Hacienday
Presupuesto

El Alcalde, en

término de un dia
envia documento a
comisién y lo valora
en cinco dias antes
de sesion

El Alcalde

<D

Proveeduria,
Juridicos

Concejo, Hacienda

<

El Alcalde, lleva la
propuesta
confirmada por

todas las unidades y

recomienda su
aprobacién y dos
dias después

traslada al alcalde.

L S

El Concejo, finalmente
en la sesion ordinaria
respectiva, conoce,
analizan la propuesta
que solicita la
erogacion de recursos,
el presupuesto y su
correspondiente

respaldo de liquidez
para su ejecucion.
Sometiéndolos a Ia

aprobacién definitiva.

El Alcalde, al dia
siguiente de recibir la
comunicacion  oficial
del Concejo, procede a
solicitarle por el mismo
medio a la Proveeduria
Municipal, la
confeccion del
comunicado para la

@ ‘
A 4

El Concejo, una vez
conocida y ratificados
dos dias después de la
aprobacion, remite el
oficio y documentos
Alcalde

tramite

para que el
proceda al

<>

administrativo

Secretaria de
Concejo y
Contraloria

publicacién del
documento final en correspondiente. Proveeduria, envia a
diario oficial, la Gaceta Juridicos, la
y en un diario oficial de l publicacién oficial en la
@ circulacién nacional. i > Gaceta, para que
logren conformar un
historial de
¢ @ Reglamentos y @
procedimientos que se ] N
El alcalde, procede a hayan aprobado. La partida especifica
solicitarle a Hacienda dependerd de su
@ que envie el Hacienda procede al ejecucion  al  estar
presupuesto envié del presupuesto sujeta a la aprobacion
aprobado  por el y certificacién a |la de Contraloria.
Concejo a la Contraloria para su l
Contraloria. aprobacion.
A
A >
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Id. | Responsable

Sema
Actividad Mes na

Norma

Doc.
Implicado

Inicio de Proceso

2 | Encargado

El departamento necesitado de un ajuste a favor,
para darle contenido a una sub partida o modificar
aspectos de un proyecto, propone la variante a
través de la formula o plantilla en Excel, sistema
informatico o “Perfil de Proyecto”, que debe
presentar en la primer Semana de cada mes, para
su aprobacion a la ultima sesion del mes,
mediante un oficio que indique: La justificacion
razonada del motivo del ajuste que en caso
general, no alterare la consecucion de los
objetivos trazados, y en caso especial; en caso de
fuerza mayor lo que lo provoca modificar la sub
partida y el monto.

3 Alcalde

El Alcalde, al conocer la necesidad, envia el Oficio al
departamento de Hacienda dando por iniciado el
proceso.

Art. 20
RPPM

4 Hacienda,
Alcalde

El departamento de Hacienda al recibir el Oficio del
Alcalde, verificara: La fecha, el nilmero secuencial,
la 0 sub partidas a afectar, el departamento (0s)
afectado (os) y el monto, para lo cual tendra una
semana de tiempo.

5 Hacienda,
Planificacion

Cumplido con los anteriores pasos, Hacienda
comprobara la aplicacion de la normativa, la liquidez
disponible presupuestario, pasando la propuesta
cinco dias antes de la proxima sesién de Concejo al
departamento de Planificacién, para su criterio
técnico.
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6 Planificacion,
Alcalde.

Planificacion, tendra dos dias habil de tiempo
para revisar el cumplimiento de detalles técnicos
y vinculacién con los planes existentes, con lo
cual emite el criterio, trasladando el original del
criterio técnico al Alcalde, cuatro dias habil antes
de la sesion de Concejo; una copia a la oficina de
Hacienda y una copia quedara en su archivo.

7 Alcalde,
Concejo.

El Alcalde, convoca al Concejo Municipal para
que en al menos tres dias de tiempo pueda hacer
su analisis y aprobacion.

8 Concejo.

El Concejo, al estar enterado de que el
expediente ha cumplido con este proceso y la
normativa como por lo estipulado en los diferentes
criterios técnicos, someterd en la sesion
correspondiente a conocimiento y aprobacion de
la modificaciébn presupuestaria que de previo
debié de haber cumplido entre otros, con el
registro de firmas de los siguientes
departamentos: El encargado del departamento
requerido, del encargado del departamento
que aceptala disminucién y el aumento, de la
Coordinacion de Hacienda, la Contadora
Municipal, la presidenta o presidente de la
Comisién de Presupuesto, dela Tesoreray del
Alcalde.

Art. 21
RPPM

Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas Modificado Por:

Aprobado Por Alcaldia,

Revisado por: Comisién y Jefaturas

Ratificado por: Concejo Municipal Sesidn:

Acta:

Fecha:




Fecha Elaborado: Desde el 26-10-2016
Fecha Anrobacién:

MUNICIPALIDAD DE GARABITO.

Areas: Planificacién y Presupuesto
Manual Procedimientos del Planificacion y Presupuesto Codigo:

AM-P.I.M-PO1.

Pagina: 34

Versién N°: 01 Rige a partir: Enero 2017

Doc.
Id. Responsable Actividad Mes Semana | Norma | Implicado
9 Concejo, El Concejo y Alcalde, se comprometen pasar el
Alcalde, dia siguiente de la aprobacion, el expediente
Hacienda, para su aplicacién en el Sipp al departamento de
Tesoreria. Hacienda y Tesoreria.
10 Hacienda, El departamento de Hacienda a los tres dias
Proveeduria, siguientes de la aprobacion, remite el expediente
Alcalde. a la Proveeduria con copia al Alcalde, mediante
oficio con el detalle de la modificacion interna,
indicando que fue incorporada al Sistema
Integrado de Presupuestos Publicos de la C.G.R.
11 Alcalde, El Alcalde, autoriza la solicitud para el tramite de
Proveeduria, adquisicion bienes y servicios que los encargados
Tesoreria, soliciten ante Proveeduria, Hacienda y Tesoreria
Hacienda.
12 Proveeduria La Proveeduria, de acuerdo al monto a tramitar
interpreta el tipo de procedimiento administrativo
para la adquisicion del bien o servicio, ejecutando
la respectiva iniciacion del proceso en
cumplimiento con la normativa vigente para cada
caso.
13 Proveeduria La Proveeduria, una vez realizado todo el proceso
respectivo, genera en caso necesario el Contrato
y la Orden de Compra, bajo la normativa vigente
correspondiente. En concordancia con el orden de
planificacion e importancia establecido.
Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas Modificado Por: Aprobado Por Alcaldia,
Revisado por: Comisién y Jefaturas Ratificado por: Concejo Municipal Sesidn: Acta: Fecha:




MUNICIPALIDAD DE GARABITO.

Manual Procedimientos del Planificacién y Presupuesto Codigo:
Fecha Elaborado: Desde el 26-10-2016
Fecha Anrabacién:

Areas: Planificacién y Presupuesto

AM-P.I.M-PO1.

Pagina: 35

Versién N°: 01 Rige a partir: Enero 2017

Responsable

Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc.
Implicado

Planificacion

Planificacion, registra o bien verifica en su sistema
(matriz programética) y en el SIPP de CGR, el
aumento o disminucidon segun el programa del
Presupuesto en vigencia, al conocer su aprobacion.

15

Presupuesto

Hacienda, registra o bien verifica en su sistema la
variante en el Sistema de Presupuesto y mantendra
en custodia el expediente. En el Sistema integrado
Municipal, desde cualquier proceso: Proveeduria,
Tesoreria, Contabilidad, se podran observar los
movimientos en determinada sub partida.

16

Proveeduria.

La proveeduria, deberd emitir o bien trasladar un
documento de la finalizacibn de la compra,
adquisicion, contratacion que se efectué para cada
modificacion; diez dias después de finiquitada.
Enviando una copia a Hacienda, Tesoreria y
Planificacion; con ello se determina el cumplimiento
0 no.

17

Planificaciéon

Planificacion, desde el Sistema de los programas o
matrices, podra analizar el cumplimiento de las
variantes y en qué periodo del afio se realizaron.

18

Fin del Proceso.

Transitorio lll: La completa aplicacion de las disposiciones, rige a partir del 01 de Enero del

2017.
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Encargados

Alcalde, Concejo

El encargado, mediante oficio y Al
necesitar darle contenido a una sub
partida o sustituir un proyecto,
propone la variante al Alcalde,
utilizando las herramientas que lo
faciliten.

©

El Alcalde, envia Oficio a Hacienda

iniciando el proceso.

'

Hacienda, Planificacion,
Proveeduria

O

o ©

El Alcalde, recibe de Planificacion el

criterio y la propuesta de hacienda,
convoca al Concejo, que tendra 3 dias

Hacienda, verifica fecha, numero
consecutivo, sub partidas afectar,
departamentos y el monto, liquidez
y normativa para lo cual tendra una
semana de tiempo.

¢

Planificacidn, revisa detalles técnicos,
emite criterio en dos dias habiles.
del
Alcalde, 4 dias antes sesion Concejo,

Traslada original estudio al

con copia a Hacienda.

\/

habiles de tiempo para su
aprobacion.
El Concejo, conocedor que el

expediente cumple con los criterios y

requisitos, ademas verifica

cumplimiento registro firmas.

v

El Concejo y Alcalde, pasaran el dia

siguiente expediente a Hacienda vy
Tesoreria para tramite en el SIPP.

v

&

El departamento de Hacienda a los tres
dias siguientes de la aprobacion, remite
el expediente a la Proveeduria con copia
al Alcalde, mediante oficio con el detalle
de la modificacion interna, indicando
que fue incorporada al Sistema
Integrado de Presupuestos Publicos de

la C.G.R.

]
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Alcalde, Concejo

Proveeduria

Planificacion, Hacienda

D,

El Alcalde, autoriza la solicitud para el
tramite de adquisicion bienes y servicios

que los encargados soliciten ante
Proveeduria, Hacienda y Tesoreria.
¢ | -
Ll

<>

La Proveeduria, de acuerdo al monto a

tramitar  interpreta el tipo de
procedimiento administrativo para la
adquisicion del bien o servicio, procede al

inicio del proceso, extendiendo Contratoy
Orden de Compra.

D

!

<>

D

v

Planificacion, al conocer de la aprobacién,

hace el registro de los aumentos vy
SIPP de CGR vy

Matrices programaticas.

disminuciones en el

v

Proveeduria, debera emitir o bien
trasladar un documento de la finalizacién
de la compra, adquisicidén, contratacion
que se efectud para cada modificacion;
diez dias después de finiquitada. Enviando
una copia a Hacienda, Tesoreria vy
Planificacion; con ello se determina el

cumplimiento o no.

Hacienda, registra o bien verifica en su

sistema la variante en el Sistema de
Presupuesto y mantendrd en custodia el

expediente.

D

Planificacion, desde el Sistema de los
programas o matrices, podra analizar el
cumplimiento de las variantes y en qué
periodo del afio se realizaron.

FIN
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PROCESO PARA LA ELABORACION CRITERIO TECNICO DE
LAS MODIFICACIONES.

Doc.
Id. Responsable Actividad Mes Semana | Norma | Implicado
1 Inicio de Proceso
2 | Alcalde Inicialmente mediante solicitud motivada por la Art. 20
Alcaldia municipal se hace apertura justificada de RPPM

aquellos movimientos que disminuiran o
aumentaran los montos presupuestarios a los
diferentes programas: |, I, lll y IV del Pao vigente.

3 | Alcalde El Alcalde traslada el oficio a los Técnicos o
encargados que correspondan; preparan,
registran y envian una formula o plantilla en Excel,
sistema informéatico o perfil de cada proyecto con
los respectivos detalles técnicos que fueron
plasmados al elaborar un ordinario o
extraordinario segun pasos (3.2 al 3.13).

4 | Encargados, Estos encargados antes de que se cumplan tres
Planificacion, dias habiles para el conocimiento del Concejo
Sub Proceso | Municipal, pasan esos detalles al departamento de
Presupuesto Hacienda y posteriormente al de Planificacion

para su analisis, conocimiento y formulacion del
criterio que corresponda por la modificacién

presentada.
5 Planificacion Planificacion, bajo el formato establecido para la
formulacion del instrumento analitico,

comparativo, prepara no solo el célculo como
también el documento explicativo dividido en tres
elementos: El motivo, los antecedentes y el
respectivo criterio; con los cuales determina que
las justificaciones de las disminuciones Yy
aumentos estan debidamente argumentados para
su efecto correspondiente y que cumplen con la
normativa respectiva en vigencia, después de
contar con dia habil para hacerlo.
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Doc.
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6 | Planificacion Planificacion, envia el criterio acompafiado de un Art 23
oficio dirigido al alcalde con copia a Hacienda y RPPM
presupuesto como a Talento Humano, dia antes
de ser conocido y aprobado por el Concejo
Municipal, dejandose una copia de recibido de
todos los departamentos citados.
7 | Planificacion, Aprobada la respectiva modificacion sometida
Sub proceso de | andlisis ante el Concejo Municipal, el encargado
Presupuesto. de Planificacién y sub proceso de Presupuesto
deberan registrar o bien verificar los detalles
basicos de lo planteado en el formulario aprobado
y que se trasladara al SIPP de Contraloria.
8 Fin del Proceso.
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PROCESO DE INCLUSION EN EL SIPP DE CONTRALORIA DE LOS DETALLES

TECNICOS DE LAS METAS, AFECTADAS POR

FORMULACION DE

PRESUPUESTOS, MODIFICACIONES, EVALUACIONES.

Responsable

Actividad

Mes Semana

Norma

Doc.
Implicad
0

Inicio de Proceso

Planificacion

El encargado de Planificacion inicialmente una vez
efectuado el proceso de formulacion del Pao
respectivo, procede a incorporar la informacion al
sistema de informacién de presupuestos publicos de la
Contraloria General de la republica.

29 O 30-
09

Sistema
Contraloria

El funcionario una vez que ingresa al sistema Sipp,
debera incorporar la informacién utilizando el sistema
de la Contraloria en la cual en primera instancia
escoge el afio, que en nuestro caso serd el
denominado “formulaciéon”.

Planificacion

Procede a incluir el producto, el cual se obtendra de la
pestafia que abre como tal el programa e
inmediatamente se despliega una lista del cual se
escoge e incorpora.

Planificacion

Luego inserta el objetivo de ese primer producto,
pasando a describir la meta, aqui se debe anotar el
nombre del funcionario responsable que se despliega
de una lista, se incluyen los porcentajes programados
por semestres del 100% de cada meta, el monto como
el tipo de financiamiento por semestre a ejecutarse.
Una vez que se realizo todo el proceso similar con
todos los objetivos, se sale del sistema, quedando
debidamente alimentado para posteriormente al cabo
de los seis meses incorporarle los montos vy
porcentajes del avance de cada una.

Fin del Proceso.
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PROCESO DE EVALUACION FISICA, FINANCIERA TRIMESTRAL,
SEMESTRAL y ANUAL.

Doc.
Id. | Responsable Actividad Mes Semana | Norma | Implicado

1 Inicio de Proceso

2 | Planificacion, Planificacion, conforme a la directriz del alcalde | Febrero | Il Semana | Art. 18
Presupuesto. recibira del sub proceso de Presupuesto la | YJulio RPPM.
informacion de ejecucion del respectivo periodo, Norma
para lo cual conformara un archivo en Excel en 455
caso de ausencia de un sistema informético, cuyas Suministr
hojas destinara, para registrar histéricamente todos i‘:]formaci
los movimientos de los ingresos, gastos que la on,
administracién haya efectuado en cada trimestre, resultado
seis meses, anual, por programas Yy S
comparandolos entre ellos de manera vertical y Evaluacio
horizontal. Incluira o traslada montos, porcentajes "

de lo ejecutado al SIPP de CGR.

3 | Encargados Los Encargados, enviaran el informe de las metas
alcanzas o incumplidas para que forme parte del
informe, una semana después de vencido el
trimestre anterior.

4 | Planificacion Planificacion, considerara los ingresos como los
egresos. Con los ingresos prepara el
comportamiento linea por linea de manera
horizontal y vertical. En el caso de los Egresos hara
un andlisis de aquellos rubros de mayor impacto
como de otros de interés de manera horizontal y
vertical.
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5 | Planificacion Planificacion, obtendra de cada cuadro Ila
informacién comparativa del archivo de “Excel” o
sistema informatico y la incorporara al documento
en el formato “Word” que se dispone para integrar
el informe denominado “Evaluacion Fisica y
Financiera de la Municipalidad”, dispone de dos
semanas para finalizar y entregar el informe al
Alcalde.

6 Planificacién Planificacién, incluirA en la matriz de excel
elaborada para el Pao respectivo vigente o bien en
el sistema informatico, los montos y porcentajes
ejecutados por linea de accion, meta u objetivo

distribuidos en los diferentes programas: I, Il, lll y
IV. Posterior, hace traslado de la documentacion al
Alcalde.

7 | Alcalde, El Alcalde, hace llegar mediante oficio toda la
Presupuesto, documentacion que sustenta el informe para
Auditoria y | analisis de: Jefaturas, Auditoria, Presupuesto, y
Concejo. Concejo.

8 Contraloria. Presupuesto, una vez aprobado por el Concejo

hace llegar el archivo digital a la Contraloria y
adjunta el informe al expediente del Presupuesto en

vigencia.
9 Fin del Proceso.
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Planificaciéon

o

A 4

Planificacion, conforme
directriz de Alcalde, recibe
informacion de Presupuesto, la
respectiva ejecucion y de los
encargados el avance de
metas.

Encargados-Presupuesto
y Hacienda.

©

©

Planificacion, considera los
ingresos prepara el
comportamiento linea por
linea de manera horizontal y
vertical. En caso de los Egresos
hard un analisis de aquellos
rubros de mayor impacto
como de otros de interés de
manera horizontal y vertical.

Los Encargadosy Presupuesto,
hacen llegar la informacién del
avance de metas y ejecucion,
una semana después de

vencido el trimestre anterior.

|

@
\ 4

Planificacion, obtendra de cada
cuadro la informacion
comparativa del archivo de
“Excel” o sistema informaticoy
laincorporara al documento en
el formato “Word” que se
dispone para integrar el
informe denominado
“Evaluacion Fisica y Financiera
de la Municipalidad”, dispone
de dos semanas para finalizar y
entregar informe al Alcalde.

Alcalde-Auditoria

Concejo
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Planificaciéon

Planificacion, incluirda en la
Matriz de “Excel” o bien en el
sistema informatico, los
montos y porcentajes
ejecutados por linea de accidn,
meta, objetivo distribuidos en
los diferentes programas: |, Il ,
lIl'y IV. Posterior, hace traslado
de Ia

Alcalde.

documentacién  al

El Alcalde, Encargados,

Presupuesto y Hacienda.

©

Auditoria-Concejo

O

A 4

El Alcalde, hace llegar

mediante oficio, toda Ila
documentacién que sustenta
el informe para andlisis de

Presupuesto y Encargados.

El Alcalde, hace

oficio,

llegar
mediante toda Ia
documentacién que sustenta
el informe para analisis de:
Auditoria

Concejo.

y aprobacion del

Contraloria.

7| Presupuesto, una vez
aprobado por el Concejo hace
v llegar el archivo digital a la
Contraloria 'y adjunta al
informe al expediente del
Presupuesto en vigencia.
v
< FIN >
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PROCESO ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE

MEDIANO PLAZO.

Responsable

Actividad Mes | Semana

Norma

Doc.
Implicado

Inicio de Proceso

Planificacion,
Alcalde.

Planificacion, inicialmente hace una solicitud a la
Alcaldia previendo como “minimo un afio antes
del vencimiento”, para que determine emitir una
directriz que valla en dos direcciones: Anunciar a
todos los encargados de las dependencias de la
apertura del proceso y por otra parte que sirva para
gue indique los miembros que formaran parte de la
comision la cual no superara las 4 personas
asignadas.

Art. 17
RPPM

Alcaldia

El alcalde, remite oficio indicando los nombres de
los funcionarios que integraran la Comisién de
formulacion del PEM, respectivo. En este proceso
de revisiones y formulacion intervendran: la
alcaldia, el nivel de asesoria como el nivel de
ejecucién y por ultimo el Concejo Municipal.

Art. 13,
inciso )
del CM.

Comision,
Planificacion.

La Comisién, en coordinacién con Planificacion
entra a valorar la formulacion del PEM de mediano
plazo, el cual se plantear4 en aproximadamente
once fases y regira para cinco afios como minimo.

Comision

La comisién establecer4d un cronograma de las
actividades, talleres. Asimismo, hara el respectivo
levantamiento de actas, minutas, listas de
asistencia como parte de la prueba comprobatoria
de las acciones tomadas en el proceso.

Comision,
Encargados

La comisién, hard una revisién de las lineas y
acciones cumplidas y las no cumplidas, emitiendo
un resultado relativo que graficara y documentara
trasladando el informe a la Alcaldia, Encargados
para su analisis y comprension.
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Id. | Responsable Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc.
Implicado

7 Comision La comision, tomara como referencia el anterior Plan
Estratégico y revisara el Marco Filoséfico, el
comparara con los establecidos en otros planes y hara
propuesta presentandola a todos los encargados de
las dependencias en el Primer taller; quienes
revisaran, ajustaran y validaran.

8 | Comision La comision, efectuara una induccién a todos los
encargados para que estén enterados de la
metodologia, temas, instrumentos y herramientas que
se utilizaran y emitira unos formularios en formato de
“Matriz” con preguntas relacionadas para recopilar por
cada dependencia, la informacién actual como de la
que propone como cambio de mejora.

9 Planificacién Planificacién, hara la alimentacion de la informacién
recopilada a hasta este momento en el formato del
“borrador del Plan Estratégico Municipal”.

10 | Comision La comisién, programara una revision de los avances
de planteamiento del instrumento al cual le hara los
cambios de forma que requiera, en el momento mas
oportuno.

11 | Comision La comision, revisara, preparara y comparara las
politicas de los diferentes planes y ejes, los cuales
sometera a conocimiento y validacién de todos los
encargados de las dependencias en el Segundo taller,
que se prepare para ello.

12 | Planificacién. | Planificaciébn, una vez validadas las politicas las
insertara en el formato del “Borrador del Plan
Estratégico Municipal” hasta su aprobacion final del
documento de manera integral.

13 | Planificacién, | Planificacion en coordinacién con la comision,
Comision. prepararan las lineas de accion que se propondran
para ejecutarse después de aprobado el mismo.
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Doc.
Id. Responsable Actividad Mes | Semana | Norma | Implicado
14 | Planificacion, Planificacion en coordinacién con la comision,
Comision. haradn la integracion de denominada “Matriz de
seguimiento” y la “Matriz de Evaluacion” para darle
el seguimiento a la ejecucion de las lineas de
accion y los responsables de llevarlo a cabo.
15 | Comision, La comision del plan en coordinacién con el alcalde
Alcalde. de turno, preparan la convocatoria del Tercer taller
gue finalmente validara el documento de manera
integral para luego sea trasladado para su
aprobacion correspondiente al Concejo Municipal.
16 | Concejo El Concejo, recibe la propuesta y la somete analisis
y aprobacién final, antes de toda aprobacién
presupuestaria anual y que no supere el 30 de
Setiembre del afio en que debe regir.
17 | Concejo, Alcalde. | El Concejo, comunica al alcalde de la aprobacion
final del proyecto.
18 | Alcalde, El Alcalde, envia oficio de la aprobacién final para
Planificacion. gue planificacién haga la divulgacion respectiva.
19 | Planificacion, Planificacion, actualiza la informacion en el SIPP de
Proveeduria, Contraloria y hace el envid digital a Proveeduria
Informatica. para su divulgacion y a Informética para que la
incorpore a la Web.
20 Final del Proceso.
Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas Modificado Por: Aprobado Por Alcaldia,
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PROCESO ELABORACION DEL PLAN DESARROLLO HUMANO LOCAL

DE LARGO PLAZO.

Responsable

Actividad

Mes

Semana

Norma

Doc.
Implicado

Inicio de Proceso

Planificacion

Planificacion, inicialmente motiva una solicitud a la
Alcaldia, para que determine integrar una comision
experimentada que técnicamente pueda cumplir
con el cometido de formular el instrumento
correspondiente, “un afio antes de expirar el
instrumento vigente”.

Art. 17
RPPM

Alcalde

El alcalde, recibe la solicitud de Planificacion,
realiza el nombramiento de los miembros que
integraran la COMISION para que formule y
proponga el Plan de Largo Plazo, que tendra una
vigencia minima de diez afios, el que se planteara
en nueve fases. En el proceso de diagnésticos y
formulacion de la propuesta deberan participar la
Alcaldia, los funcionarios, el Concejo Municipal y
las respectivas comunidades.

Art. 4
Inciso

H) y 13
inciso 1)
del CM

Comision

La comisién, hard una revision de las lineas de
acciones cumplidas y las no cumplidas, emitiendo
un resultado relativo que graficara para mayor
comprensiéon y documentara.

Comision

La comision, establecera un cronograma de las
actividades, talleres. Asimismo, haré el respectivo
levantamiento de actas, minutas, listas de
asistencia de las convocatorias y audiencias
publicas a las organizaciones sociales de las
comunidades como parte de la prueba
comprobatoria de las acciones de participacién en
el proceso
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Doc.
Id. Responsable Actividad Mes | Semana | Norma | Implicado

6 | Comision La comision, tomara como referencia el anterior
Plan de Desarrollo Humano Local y revisara el
Marco Filos6fico al cual le hara los cambios
correspondientes, necesarios y luego presentara la
propuesta en el respectivo taller a los
representantes de las organizaciones sociales de
las comunidades, quienes revisaran, ajustaran y
validaran.

7 | Comisién La comision programara y convocara las
respectivas audiencias para revisar y formular: Las
politicas, el Foda, los Ejes, Objetivos Generales,
Especificos y acciones en cada comunidad.

8 | Planificacion El encargado de la planificacién de la municipalidad
hard la alimentacién de la informacién recopilada,
validada para que se inserte en el modelo del
“Borrador del PDHL”.

9 | Comisién La comision programara una revision de los
avances de planteamiento del instrumento al cual
le hara los cambios de forma que requiera, en el
momento mas oportuno.

10 | Planificacion, Planificacibn en coordinacién con la comision,
Comision. prepararan las lineas de accion que se someteran
a debate y validacién en préximas audiencias.

11 | Planificacion, El encargado de planificacién en conjunto con la
Comision. comision, haran la integracion de las respectivas
“Matrices de Evaluacion, Impacto y Seguimiento”
que se proponen para medir la ejecucion de las
lineas de accion y los responsables por institucion
de llevarlo a cabo.
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12 | Comision, La comision del plan en coordinacién con el alcalde
Alcalde. de turno, preparan la convocatoria de las
respectivas audiencias publicas por comunidad que
finalmente validara el documento de manera
integral para luego sea trasladado para su
aprobacién correspondiente al Concejo Municipal.
13 | Concejo El Concejo, recibe la propuesta, la analiza y la
somete a la aprobacion final.
14 | Concejo, alcalde. | EI Concejo, al tomar el acuerdo, comunica al
alcalde, la aprobacion definitiva y final del proyecto.
15 | Alcalde, El Alcalde, envia oficio comunicandolo a
Planificacion. Planificacion de la aprobacion final del proyecto.
16 | Planificacion, Planificacion, actualiza la informacion en el SIPP de
Informética y | la Contraloria y envia el documento en version
Proveeduria. digital a Informética, Proveeduria, para su
Publicaciéon en periédicos y la Web.
17 Fin del Proceso.
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ANEXO 1.
PLANTILLA MODELO EN EXCEL, PROCESOS y SUB PROCESOS.
PROGRAMA I: ADMINISTRACION GENERAL y AUDITORIA.

PLAN OPERATIVO ANUAL

MUNICIPALIDAD DE GARABITO.

PROGRAMACION. Afio 2017 [€D)

MATRIZ DE DESEMPENO PROGRAMATICO @ | |

PROGRAMA I: DIRECCION Y ADMINISTRACION GENERAL

MISION: @

Pr r : Concretas las pr D
10 1 12 13 14 156 16 17 18 19 20 21 22
PLANIFICACION @ G) @ . @ PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL EVALUACION
ESTRATEGICA o
FROGRAMACION DE LA ASIGNACION PRESUPUESTARIA GASTO REAL POR META EJECUCION DE LA META
PLAN DE META - - anual del del
DESARROLLO indicador indicador
AREA Linea de Accion Codigo g - ° 0 ° de 0 - de eficacia
OBJETIVOS DE MEJORA = i ¥ FUNCIONARIO i i H i eficiencia ] ¥ en el
@ Y/O OPERATIVOS., E ﬁ - H RESPONSABLE £ £ H £ H H
Codigo - = ACTIVIDAD @ @ & @ ejecucién @ & to de la
H = E = = = = de los = = metas
S recursos programad
ESTRATEGICA = Descripeion Presup. e as
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50 50
50 50
50 50
50 50
50 50
= | o
50 50
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50 50
50 50
50 50
50 50
50 50
50 50
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
50% 50%
| SUBTOTALES | | | | | | 3,9 3.9 | — | 1 | 0 0%
TOTAL POR PROGRAMA | | 39% 39% [ 0%
50 % Metas de Objetivos de Mejora 39% 39% 0%
50 % Metas de Objetivos Operativos 39% 39% 0%
10 Metas. para el Programa
INSTRUCTIVO
1- Se escoge de la lista despegable el afio que corresponda
2-Esta Matriz pertenace a todos aquellas dependencias o procesos que se encuentren en el Programa de Servicios
3-En este renglon se redacta para quien responde lo que hace el departamento.
4-Se escoge dentro de la lista eleje gico del Plan que © p
5-Se escoge dentro de la lista despegable la linea de accion del Plan que correspanda.
6-Se inicia la redaccion con un Verbo lo que se pretende lograr sin sefialar cantidades o porcentajes a cumplir.
7-Se escoge ya sea "Mejor u Operativo” .
8-Se le incluye el nuMero que consecutivo que corresponda.
9-En este espacio se detalla lo que se p lograr, agreg , porcentajes, unidades de medidas de lo que se pretende lograr.
10-52 escoge de la lista despegable el codigo de la sub partida presupuestaria que corresponda a financiar dicha meta.
11-Indicador, se Iz incluye el numero absoluto: unidad de medidas, cantida o Relativo total de la meta a lograr.
12-En este primer Semestre se incluye el porcentaje, monto, unidad de medida que se programa de la meta
13-En este Segunda Semestre se incluye el porcentaje, monto, unidad de medida que se programa de la meta, los cuales sumaran el 100% o Total
14-Responsable, se le incluye el nombre del funcionario que ejecutara y supervisara la obra, meta u objetivo.
15-Se escoge de la lista despegable el nombre del departamento, proceso que se hace cargo de la ejecucion de la meta.
16-En la columna del Primer Semestre se incluye el monto asignado presupuestaria de la meta
17-En la columna del Segundo Semestre se incluye el monto asignado presupuestaria de la meta, que ambos sumen el Total.
18-En la columna del Primer Semestre se incluye el manto gastado de la meta
19-En la columna del segundo Semestre se incluye el monto gastado de la meta, Gue ambos suman el total,
20-se incluye el total del porcentaje obtenido de la ejecucion de ambos semestres
21-5e Incluye el porcentaje obtenido en el Primer Semestre
22-52 incluye el porcentaje obtenido en el Segundo Semestre
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ANEXO 2.
PLANTILLA MODELO EN EXCEL, PROCESOS y SUB PROCESQOS.
PROGRAMA II: SERVICIOS COMUNALES.

PLAN OPERATIVO ANUAL
MUNICIPALIDAD DE GARABITO.

PROGRAMACION. Ali0, 2017 @
MATRIZ DE DESEMPENO PROGRAMATICO —
PROGRAMA II: SERVICIOS. @
MISION: @
Pr ion r : Acci Concretas i las princi D
10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
PLANIFICACION @ @ @ @ PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL EVALUACION
ESTRATEGICA _ _
PLAN DE META PROGRAMACION DE LA META ASIGNACION PRESUPUESTARIA | GASTO REAL POR META [ Resultado | EJECUCION DE LA META
DESARROLLO % % anual del % % | del
AREA Linea de Accion 2 Codigo g . o . . . o indigador| - o L
OBJETIVOS DE MEJORA 2 = 7 FUNCIONARIO = % = 1 " ;. = € "
@ YiO OPERATIVOS. E g ; g RESPONSABLE EECS g ; g % eficiencia g g eficacia
= - E = 2 = & @ ejecucion| & @
o - de los -
ESTRATEGICA Codigo| = Descripcion Presup. pecoy
1 0% 0% - - - - 50% 50%
2 50% 50% - - - - 50% 50%
3 50% 50% - - - - 50% 50%
4 50% 50% - - - - 50% 50%
5 50% 50% - - - - 50% 50%
6 50% 50% - - - - 50% 50%
T 50% 50% - - - - 50% 50%
8 50% 50% - - - - 50% 50%
9 50% 50% - - - - 50% 50%
10 50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
50% 50% - - - - 50% 50%
| SUBTOTALES | [ [ | 5,0 5,0 | _ — | _ _ 0| 50% 50% 0%
TOTAL POR PROGRAMA | | 28% 28% 0 | 50% 50% 0%
50 % Metas de Objetives de Mejora 28% 28% 0%
50 % Metas de Objetives Operativos. 28% 28% 0%
10 Metas formuladas para el Programa
INSTRUCTIVO
1- Se escoge de la lista despegable el afio que corresponda
2-Esta Matriz pertenece a todos aquellas dependencias o procesos que se encuentren en el Programa de Servicios
3-En este renglon se redacta para quien responde lo que hace el departamento.
4-Se escoge dentro de la lista el eje gico del Plan que b .
5-Se escoge dentro de la lista despegable |a linea de accion del Plan gue corresponda.
6-Se inicia la redaccion con un Verbo lo que se pretende lograr sin sefialar cantidades o porcentajes a cumplir.
7-Se escoge ya sea "Mejor u Operativo” .
8-Se le incluye el numero gue consecutivo gue corresponda.
9-En este espacio se detalla lo gue se pretende lograr, agregandose cantidades, porcentajes, unidades de medidas de lo que se pretende lograr.
10-Se escoge de |a lista despegable el codigo de |a sub partida presupuestaria que corresponda a financiar dicha meta.
11-Indicador, se le incluye el numero absoluto: unidad de medidas, cantida o Relativo total de la meta a lograr.
12-En este primer Semestre se incluye el porcentaje, monto, unidad de medida que se programa de la meta
13-En este Segundo Semestre se incluye el porcentaje, monto, unidad de medida gue se programa de la meta, los cuales sumaran el 100% o Total
14-Responsable, se le incluye el nombre del funcionario que ejecutara y supervisara la obra, meta u objetivo.
15-Se escoge de la lista despegable el nombre del departamento, praceso que se hace cargo de la ejecucion de la meta.
16- on de Servicios, se escoge de la lista despegable el nombre que tenga relacion con el departamento.
17-En la columna del Primer Semestre se incluye el monte asignado presupuestaria de la meta
18-En la columna del Segundo Semestre se incluye el monto asignado presupuestaria de la meta, que ambos sumen el Total.
19-En la columna del Primer Semestre se incluye el monto gastado de la meta
20-En |a columna del Segundo Semestre se incluye el monto gastado de la meta, que ambos suman el total.
21-Se incluye el total del porcentaje obtenido de la ejecucion de ambos semestres
22-Se incluye el porcentaje obtenido en el Primer Semestre
23-Se incluye el porcentaje obtenido en el Segundo Semestre
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ANEXO 3
PLANTILLA MODELO EN EXCEL, SOLICITUD PRESUPUESTARIA.

#
MUNICIPALIDAD DE GARABITO
COMISION DE PLAN PRESUPUESTO
GESTION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SOLICITUD PRESUPUESTARIA I

@ TIPO DE DOCUMENTO SOLICITADO:

ENCARGADO Z PRESUPUESTO ORDINARIO (5D
FINANCIAMIENTO AREA ESTRATEGICA
[@D) Institucional D)
Desarrollo Institucional

s J PLANIFICACION ]

< 10 " PROGRAMACION 1 FUNCIONARIO
OBJETIVO @ LINEA DE ACCION mETA | SEMESTRE Il SEMESTRE RESPONSABLE 12

El area financiera
priorizara la depuracisn 50.00% 50 00%
real datos que facilite el
cobro de Morosos.
PRESUPUESTO
PROGRAMA CODIGO / DESCRIPCION | SEMESTRE Il SEMESTRE TOTAL ANUAL
Administracién 0.00 CALCULO
@@ ] ] @ o o8
. ~ ~ 0.00 REMUNERACIONES
PROGRAMA, |- DIRECCION v J J oo
ADMINISTRACION GEMERAL 4 N 0'00
] 3 0.00
ACTIVIDAD / SERVICIO J GRUPO ] b 0.00
J 3 0.00
] 3 0.00
] J 0,00
ACTIVIDAD 04: REGISTRO DE 4 j 0'00
DEUDAS, FONDOS Y 5 p 000
TRANSFERENCIAS 5 g -
@ ] ]
0.00
0.00 0,00 0,00
(197 JUSTIFICACION [ 20 INDICADORES

(Sumatoria (costo de
las metas alcanzadas/
costo estimado para
todas las metas
programadas))*100

Coeficiente de inversion

(€] )

Solicitado por (Encargado de la Unidad) Revisado por (Gestor de Area) Autorizado por (Alcalde Municipal)

ESTE ESPACIO ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
RECIBIDO EN PLANIFICACION OBSERVACIONES

FECHA:
HORA, -
FIRMA, -

Nota: La Unidad de Planificacion no aceptara ninguna boleta de solicitud presupuestaria, si no esta totalmente
llena y con todas las firmas de autorizacion.

INSTRUCCIONES LLENADO DE LA FORMULA
AREA DE PLANIFICACION

1-Fecha de la solicitud, se digita manualmente.
2.Nombre de la Unidad o Dependencia, el cual se escoge de |a lista despegable el nombre de dicha area que ejecuta la objetivo o meta
3-Encargado, se indica manualmente el nombre del que debe llevar a cabo la ejecucion y supenvicion de la meta
4-Financiamiento, se indica manualmente el tipo de recursos propios internos o externos por Transferencias o Prestamos.
5-Tipo de Documento, se escoge de la lista despegable el instrumento de Planificacion que se esta realizando: Ordinarie, Extraordinario o Modificacion.
6-Area Estrategica, se escoge de la lista despegable el nombre del Area al que corresponde del Plan Estrategica que atiende el proyecto o meta.
7-Objetivo, se escoge de |a lista despegable el nombre del Objetivo General que atiende el Area Estrategica
8-Linea de Accion, se escoge de la lista despegable la descripcion de lo que coincide con el Objetivo o Meta.
9-Meta, se digita manualmente y de manera concreta iniciando con un verbo el nombre de la meta cuantificable que debemos alcanzar.
10-Primer Semestre, consiste en insertar manualmente el numero o porcentaje de lo que se programa de la meta, en este periodo.
11-Segundo Semestre, consiste en insertar manualmente el numera o porcentaje de lo que se programa de la meta. en este periodo y que ambos suman el 100%.
12 Funcionario Responsable, se incluye de manera manual el nombre del funcionario que ejecutara y supenisara la obra, proyecto o meta.
AREA DE PRESUPUESTO

13-Programa. se escoge de |a lista despegable el nombre del programa del presupuesto que se atiends.
14 Codigo/Descripcion. se escoge de la lista despegable el numero respectivo de |a lista de imputables.
15-Primer Semestre, se indica manualmente el monto que se distribuye en este periodo
16-Segundo Semestre, se indica manualmente el monto que se distribuye en este periodo y que ambos suman el 100%.
17-Total Anual, consiste en el total de |a sumatoria de ambos montos.

icio/Grupe. se escoge de la lista despegable segun comesponda.
icacion, se efectua una explicacion clara de lo que se realizara que nos lleve alcanzar la meta propuesta.
20-21-Indicadores, se escoge de la lista despegable |a descripcion relacionada a lo que le mide su gestion en la meta definida.
22-Solicitado. se escribe el nombre o firma registrada del funcionario que solicita de la respectiva dependencia o area.
23 Revisado por, se escribe el nombre o firma registrada de la jerarquia del cual depende el funcionario que solicita.
24_Autorizado por. se escribe el nombre o firma registrada por parte del Alcalde de turno.
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ANEXO 4.

PERFIL DE PROYECTO — Py

FECHA: TIPO PRESUPUESTO

[©)

NOMBRE DEL PROYECTO:

DESCRIPCION DEL PROYECTO: @ CODIGO PRESUPUESTO:

PLAN DESARROLLO HUMANO LOCAL

EJE AL CUAL PERTENECE: |

1 O

PRESUPUESTO ESTIMADO: |

|&D

PORCENTAJE DE PROGRAMACION I

PRIMER SEMESTRE: : SEGUMDO SEMESTRE:

PORCENTAJE DE EIECUCIOM I

PRIMER SEMESTRE: EGUND(} SEMESTRE:

Hombre del Funcionario solicitante

| I©)

| D

Firma del Funcionario @

Autorizado por (Alcalde Municipal)

JUSTIFICACION

ESTE ESPACIO ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

RECIBIDO EN PLANIFICACION OB SERVACIONES

FECHA:

HORA:

FIRMA:

Nota: La Unidad de Planificacion no aceptara ninguna boleta de solicitud presupuestaria, si no esta

totalmente

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO

1-Se debe escribir el nombre del proyecto, objetivo o meta alcanzar.

2-5e debe escoger de la lista despegable el tipo de instrumento: Ordinario, Extraordinario.

3-5e debe escoger de la lista despegable el afio del instrumento

4-S5e deben incluir todos los detalles, especificamente los tecnicos que identifican el proyecto que se realizara.
5-En este espacio se debe incluir el codigo presupuestario asignado por la encargada de presupuesto.

B-Tanto el Plan de Desarrollo como Estrategico lo conforman una misma estructura de Ejes de los cuales selecciona el correspondientea.
7-El tecnico o responsable de la ejecucion de la obra o proyecto incluira el numero concreto aproximado gque estima costara el mismo.
8-Se debe escoger de la lista despegable el porcentaje que logre programar en el PRIMER SEMESTRE.
9-Se debe escoger de la lista despegable el porcentaje que logre programar en el SEGUNDO SEMESTRE que al sumarlos sumen el 100%.
10-Se debe escoger de la lista despegable y conforme al monto ejecutado el porcentaje gue se alcanzo gastar en el PRIMER SENMESTRE
11-Se debe escoger de la lista despegable y conforme al monto ejecutado el porcentaje que se alcanzo gastar en el SEGUNDO SEMESTRE

12-Se registra el nombre de la persona gue solicita el proyecto
13-Se registra la firma del solicitante.

14-Se registra la firma del Alcalde de turno guien da el visto bueno del planteamiento.
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ANEXO 5.

REGISTRO DE ASISTENCIAS
REUNIONES y TALLER
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