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PRESENTACION

La Municipalidad de Escazu, como gobierno local del Canton de Escazu, tiene la
responsabilidad de planificar, formular, ejecutar y dar seguimiento a proyectos de inversion
publica que contribuyan al bienestar de sus habitantes. El gjercicio adecuado de estas
responsabilidades exige que la gestion de proyectos se desarrolle dentro de un marco
normativo claro, coherente y alineado con el ordenamiento juridico costarricense.

El presente manual se constituye en el marco normativo y de referencia para la gestion de
proyectos de la Municipalidad de Escazu. Su propdsito es orientar a las unidades técnicas,
gestiones y demds dependencias municipales sobre las normas, principios y procedimientos
gue rigen el ciclo de vida de los proyectos municipales, desde su identificacion hasta su cierre,
incluyendo los procesos de contratacion y la planificacion presupuestaria.

Por lo tanto, el documento se organiza en tres capitulos, el primero en el cual se expone elmarco
normativo relacionado con este, un segundo en el cual se detalle el marco estratégico de
referencia, que le permite ubicar el contexto institucional de la gestion de proyectos, asi como
del tercero el cual establece los lineamientos para la gestion de proyectos en la Municipalidad
de Escazu de acuerdo con las fases, etapas, tipos, partidas presupuestarias y montos de
inversion.

El Manual de Inversion Publica de la Municipalidad de Escazu tiene como objetivo general:

Gestionar el proceso de inversion publica en la Municipalidad de Escazu, que norme y articule
las etapas del ciclo de vida de los proyectos (preinversion, inversion y post
inversion) en concordancia con la Ley N° 10441 y su Reglamento,
promoviendo la transparencia, la eficiencia en el uso de los recursos
publicos, la generacion de valor publico y su alineamiento con la
planificacion municipal.

Dentro de sus objetivos especificos se encuentran:

llustracién 1:
Objetivos Especificos del Manual de Inversién Publica

'I Establecer el proceso institucional de gestion de la inversion publica de la Municipalidad de Escazu,
definiendo las etapas con sus respectivos criterios técnicos sobre: tipos de proyectos, partidas

@x presupuestarias, monto de inversion y roles, responsabilidades, necesarios para gestionar los

Vi

2 Definir los instrumentos para la formulacion de los proyectos en ﬁ

@ a las buenas prdcticas reconocidas en inversion publica.

3 Administrar el Banco de Proyectos de la Municipalidad de

Fﬁ Escazu, que permita la priorizacion vy el seguimiento de la ﬁﬁ

i

proyectos durante su ciclo de vida.

la Municipalidad de Escazu, segun su ciclo de vida, en atencion

©
K

~inversionpublica-municipal.
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MARCO NORMATIVO

El marco normativo que respalda la gestion de proyectos en la Municipalidad de Escazu estd

constituido por un conjunto de leyes y reglamentos que orientan su accionar, los cuales se

detallan a continuacion:

1 Ley Sistema Nacional de Inversién Publica N° 10441 %

En su articulo 1 estable el objeto de la norma vy el articulo 2 brinda la definicion del sistema
nacional de inversion publica, sin embargo, en el articulo 3: inciso c)” se define el dmbito de

aplicacion y exclusiones, en el cual se incluye a las municipalidades dentro del dmbito de

aplicacion y alcances definidos en los articulos 4: Base de cumplimiento y responsabilidad, el

articulo 5- Principios generales y el articulo 6- Ciclo de vida del proyecto.

llustracién 2:

Ambito de aplicacién y exclusiones de la normativa

ARTICULO 3 Ambito de

aplicacion y exclusiones, inciso c)

c) El sector publico descentralizado
territorial  conformado  por las
municipalidades y sus empresds,
federaciones y confederaciones de
municipalidades, y 1os concejos
municipales de distrito.

Lo establecido en esta ley aplicara
segun lo indicado en el articulo 4,
en cuanto al cumplimiento vy
responsabilidad.*

La negrita no corresponde al original.

E

3 Gl \k

—

ARTICULO 4
Base de cumplimiento de responsabilidad

La presente normativa aplicard lo establecido
en esta ley:

J—

— Cumplimiento de los principios generales,

— Las tres fases del ciclo de vida del proyecto,

— Las buenas prdcticas reconocidas
internacionalmente en temas de inversién
publica,

— Proporcionar la informacién requerida por
el Ministerio de Planificacién Nacional y
Politica Econémica (Mideplan) para sus
estudios, sus registros y seguimiento en el
banco de proyectos de inversion publica.*
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ARTICULO 5- Principios generales. llustracion 3:
El Sistemma Nacional de Inversion Principios Ley N* 10441
Publica se rige por los principios Consistencia con politicas nacionales

rectores siguientes: Economia, efectividad y eficiencia

Oportunidad

Continuidad

Gestidn de riesgos y ambiental
Sostenibilidad ambiental

Transparencia y rendicion de cuentas

Fuente: Ley N° 10441, articulo 5.

ARTICULO 6- Ciclo de vida del proyecto:
Todos los proyectos de inversion publica transcurren por el ciclo de vida del proyecto,

conformado por las tres fases siguientes:

llustracion 4:
Ciclo de vida del proyecto

i . Preinversiéon
Posinversion

Planificacion y evaluacion
Evaluacion y mejora EET'_I inicial

@@

Inversion

Implementacién y ejecucion

Fuente: Ley N° 10441, articulo 6.

Las cuales tienen la siguiente descripcion:

~- T
—— T \‘\/—k,fli
- —
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1 @ Fase de Preinversiéon

Comprende cuatro etapas:

006 ©

Idea Perfil Pre Factibilidad
factibilidad

Las cuales corresponden a la elaboracion de
los estudios de pre inversion.

En esta fase se redliza la evaluacion ex ante
de los proyectos y se emiten los avales
técnicos y sectoriales, segun corresponda. Los
estudios de pre inversion sustentan la
evidencia de la intervencién, la concepcion
técnica y el presupuesto, la modalidad de
financiamiento, la locdlizacion y el
dimensionamiento o dlcance del proyecto, 1a
evaluaciéon econdmica de costo-beneficio,
cuando asi corresponda, ademds de su
organizacion y gestion.

Subproceso de Planificacion Estratégica
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- En esta fase se verifica que los proyectos sean factibles socialmente,
sostenibles y consistentes con las politicas nacionales correspondientes vy
se establecen las condiciones previds y la declaratoria de viabilidad,
requeridas para pasar a la fase de inversion.

- En esta fase se pueden vdlorar los proyectos de inversion publica para
que sean desarrollados mediante diferentes modalidades o esquemas de
financiamiento o de contratacion, en todcs los proyectos que presenten
condiciones para su implementacion, segun la normativa vigente.

- En el caso de las entidades sefaladas en el articulo 4 del proyecto de ley, la
declaratoria de viabilidad prevista en esta fase de pre inversién serda
emitida por los departamentos correspondientes* en cada una de estas
entidades, de acuerdo con sus instrumentos normativos, metodologicos y
tecnicos, en materia de inversion publica.

@ Fase de Inversién 2

3

Esta fase inicia una vez que se haya aprobado la conclusion de |la fase de pre inversion a nivel institucional y
cuenten con la declaratoria de viabilidad correspondiente* concedida en la fase anterior.

Comprende las siguientes cinco etapas:
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Elaboracion Finaciamiento Pregjecucion Licitacion y Ejecucion fisica 'y
de diserio final y adjudicacion financiera
Especificaciones del proyecto

técnicas

En esta fase se redliza la gestion de la ejecucion del proyecto de inversion, el informe de cierre y la evaluacion
final

3 Fase de Postinversién g &

Comprende dos etapas:
En esta fase, los proyectos de inversion publica pueden ser sujetos de evaluacion ex post
conforme se determine en el reglamento de la presente ley, con el fin de generar evidencias pard
B& tomar decisiones sobre mejoras en futuros proyectos, la rendicion de cuentas sobre el uso de los
Preoperacion 00 recursos y la valoracion del logro de resultados vy efectividad de los proyectos. Las entidades
responsables de los proyectos gue ingresan a la etapa de operacion deben planificar y

Operacion . ) . .
presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento y mantenimiento de estos.

Del proyecto

Los proyectos de inversion, segun la fase del ciclo
de vida en la cual se encuentren, se deberdn Estos proyectos de inversién deberdn cumplir también con las buenas
practicas reconocidas internacionalmente en temas de inversion publica.

gestionar como un portafolio de proyectos de
inversion publica, en forma centralizada vy
coordinada vy deberdn  programarse de
conformidad con criterios de priorizacion y riesgo
que permitan el logro de los objetivos
estratégicos.

El portafolio de proyectos deberd contener una Las entidades indicadas en este articulo son responsables de emitir sus

programacién como minimo de cinco afos,* Id instrumentos normativos, metodologicos y tecnicos en materia de inversion

cual deberd gestionarse y ajustarse para cumplir publica, de acuerdo con los principios generales.
con la normativa vy las  disposiciones

presupuestarias pertinentes.
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Las tres fases del ciclo de vida del proyecto vy las buenas prdcticas reconocidas

internacionalmente en temas de inversion publica, indicadas en los articulos 5y 6 de laley; son

las que buscan mejorar la calidad de las inversiones publicas que redlicen con los recursos

publicos asignados

2/

Reglamento para la Implementacion de la Ley N°10441y el Funcionamiento

del Sistema Nacional de Inversion Publica

El reglamento desarrolla e instrumenta la ley ante mencionada. En lo que respecta al sector

municipal son de aplicacion obligatoria los siguientes articulos del reglamento:

llustracién 5:

Articulos relacionados del Reglamento para la Implementacién de la Ley N°10441 y el
Funcionamiento del Sistemna Nacional de Inversién Publica

Marco
normativo

inicial
Art 2. Ambito de
Aplicacién

Art 4: Definiciones,

inciso 7 Ciclo de
Vida

P

Integracion y
formulacion
Articulo 19. Relaciones

con otros sistemas de
informacion y gestion.

N
Articulo 22. Rtoyectos
amparados en un
Decreto Ejecutivo de
Declaratoria de Estado
de Emergencia.

N

Articulo 26. Formulacion
de los proyectos de
inversion por parte de
los érganos, entes e
instituciones
promotoras.

L
Articulo 27.
Programacion de los
proyectos se un el ciclo

de vi

Fuente: Reglamento para la Implementacion de la Ley N°10441.

fﬁ Avadly

financiamiento

Articulo 29. Aval
Técnico.

€

Articulo 35. Sobre los
proyectos que requieran
recursos provenientes
de endeudamiento
publico.

Cierre y evaluacion

Articulo 39. Informe
De cierre.

Articulo 40. Evaluacion
Final.
¢

Articulo 41 Evaluacion
Ex post de efecto y de

impacto.

A
Articulo 42.

Responsabilidad de las
inversiones.

Con relacion a la informacion por remitir sobre la gestion de proyectos, el articulo 8 establece

las bases que orientan este proceso. En particular, dicho articulo indica que para el sector

municipal se debe reportar en el moédulo digital del Banco de Proyectos de Inversion Publica
(BPIP) del MIDEPLAN la siguiente informacion:
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llustracion 6:
Articulos 8: Tipos de proyectos aregistrar en el BPIP, Ley N°10441

Proyectos de Maquinaria y Bienes Procesos de
Obra Publica equipo intangibles capacitacion
Inversiones Adquisicion de Activos no fisicos Programas
destinadas ala herramientas y que aportan valor a destinados al
construccion de maquinaria la organizacion. desarrollo de
infraestructura necesaria para habilidades del
publica. operaciones. personal.

Fuente: Reglamento para la Implementacion de la Ley N°10441.

Es necesario indicar que la informacion que se debe registrar en el Banco de Proyectos de
Inversion Publica de Mideplan para los tipos de proyectos indicados en la ilustracion 6, antes de
iniciar la etapa de ejecucion de cada proyecto, es la siguiente:

llustracion 7:
informacion que se debe registrar en el Banco de Proyectos de Inversion Publica de Mideplan

I =] o )

*
Informacién Campos Plan de Presupuesto Zonas Catdlogos
General adicionales accioén anual geogrdficas relacionados
. Nombre » Objetivos especificos (D) Incluye la Fase de « Provincia, Sector al que
+ Objetivo  « Etapa ActualdelProyecto (H)  informacion de la  inversion para + cantén, pertenece,
+ Confidencidlidad (T1) etapa actual  del lo etapa de  + Distrito cuando
Tipo (U) proyecto y la etapa ejecucion con + Region. corresponda..
+ Proceso (W) de gjecucion, con su su monto
* [en este ultimo, deberd fecha de inicio, fecha  programado
seleccionarse "Simplificado”).  de  finalizacion v y ejecutado.
porcentaje de

cumplimiento.

Fuente: Reglamento para la Implementacién de la Ley N°10441.

A su vez el articulo delimita fechas mdximas para el reporte de informacion con relacion al
control y seguimiento a los proyectos:
Las entidades deberdn presentar, en el modulo digital del BPIP, la
informacion de avance de los proyectos activos, como minimo una vez
’\\:v ~——— | 4 dlafo, indicando la ejecucion presupuestaria y fisica con corte al 31
de diciembre anterior, para lo que dispondrdn de los siguientes 15 dias

it #ﬂ(\_ 2 hdbiles. Ademds, deberdn reportar la finalizacién de la etapa de

ejecucion 15 dias hdbiles después de la fecha en que esta se produzca.

ElR
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3 = ’i Ley General de Contratacion Publica (Ley N.° 9986),
150

Especificamente en su articulo 37 sobre la Decision inicial, indica o siguiente sobre el tema de la
gestion de proyectos de obra publica:

“‘Cuando se trate de obra publica nueva y el proyecto alcance el limite de la
licitacion mayor segun el estrato de cada administracion, el proyecto deberd estar
formulado y evaluado segun las guias del Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Econdmica (MIDEPLAN) e inscrito y actualizado en el Banco de Proyectos de
Inversién Publica (BPIP), cuando asi corresponda.....

En la decision inicial de proyectos de obra se deberdn indicar los pardmetros de
calidady la estrategia de comunicacion gue se utilizard con la comunidad en la cual
se desarrollard el proyecto, aspectos de la posterior ejecucion tales como objeto,
plazo de inicio y finalizacidon, costo del proyecto, contratista, encargados de la
inspeccion de la obra y el medio efectivo para comunicarse con la entidad que
promueve el concurso.

En el caso de nuevos proyectos que alcancen el limite de la licitacidn mayor segun
el estrato de cada administracion siempre deberd hacerse referencia a su
vinculacién con el cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Nacionall
de Inversion Publica, Planes Estratégicos Sectoriales o con la planificacion
institucional, asi como con el Plan Nacional de Compra Publica..” (el resaltado en
negrita no corresponde con documento original).

{ 4 {T\jf Cdédigo Municipal (Ley N.° 7794),
S

Especialmente en sus articulos 4, 13 y 17, otorga a las municipalidades la autonomia para
administrar sus intereses y ejecutar proyectos de desarrollo local, en concordancia con los
planes cantonales.
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Il. MARCO ESTRATEGICO

2.1 Marco Estratégico de la Municipalidad de Escazu

La Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica N° 10441 y su reglamento destacan la
importancia de vincular los proyectos con la planificacion local. En este contexto, se presenta el
marco estratégico de la Municipalidad de Escazu como referente para la formulacion y
orientacion de las iniciativas de inversion.

llustracién 8:
Marco Filosdfico Institucional

,'—_._“\
Vision

Mision
Ser una municipalidad

“Brindar desde la transparente, Valor Publico
Municipalidad de eficiente, innovadora,

Escazu, bienes y solidaria y equitativa, Promover un Valores
servicios de calidad ala comprometida con desarrolio local
poblacion de manera ofrecer servicios de participativo,
equitativa, sostenible, cdlidad a todas las |nc|u;|v0 Y .
innovadora e integral, personas usuarias, en sostenible, que } Transparencia

[[git=te gle[ele]
Respeto

por medio de una procura de promover ‘contemple la Solidaridad

gestién participativa, un desarrollo local diversidad de las Compromiso

transparente, integral, en beneficio ngcemdcdes v los Equidad

procurando un de la poblacién de intereses de la L
. - ecltad
desarrollo sostenible y Escazdy en poblacion. )
equilibrado del resguardo de las Empatia
territorio.” futuras generaciones
del canton.”

Fuente: Plan de Desarrollo Municipal 2025-2030

2.2 Areas estratégicas y objetivos

A continuacion, se presentan las dreas estrategicas y sus respectivos objetivos definidos en el
Plan de Desarrollo Municipal:

I[ustrucién 9:
Areas Estratégicas y Objetivos, Plan Desarrollo Municipal 2025-2029

=7 £
5] [ oo o

~M o
s idad Desarrollo Planificacion
imi egurida . . L
Fortalecimiento Ingte ral Ambiente Desarrollo Social y Territorial
Municipal g Sostenible Econdmico Cultural
Implementar el enfoque ~ Garantizar . la Incentivar la Impulsar el desarrollo  Promover con un enfoque Promover de forma
de Gestion por  seguridad  integral conservacion y econdmico localatravésde  innovador, programas y participativa, un modelo de
Resultados para la  de la poblacion, a proteccion del acciones  que generen proyectos orientados  a ciudad planificado,
modernizacion de la  traves de ambiente por medio de oportunidades de empleo  generar una red de apoyo sostenible e inclusivo, a
gestion institucional y el actividades la implementacion de calificado (nuevas para la atencion  de través de instrumentos,
fortalecimiento del operativas y de acciones y proyectos tecnologias), y promover poblacion socialmente proyectos e iniciativas que
talento  humano, que prevencion para el gue involucre a los emprendimientos bagjo el wvulnerable, y desarrollar permita ofrecer condiciones
garantice la prestacion mantenimiento  del diferentes actores enfoque de economia una agenda de actividades de vida optimas y
de bienes y servicios de  orden, la paz social, sociales para promover social solidaric, economia que relancen la oferta de oportunidades de
cdlidad que respondan  la  prevencion  del un desarrollo sostenible verde y cultural en ocio, entretenimiento social desarrollo integral a toda la
a las necesidades del  delito y la gestion del canton. particular  orientados @l y cultural en el cantén. comunidad de Escazti
cantén integral del riesgo. desarrollo  del  turismo
B sostenible. T
_ Fuente:Plande Desarrollo Municipal 2025-2030...~ —  — . —— T T
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IIl. GESTION DE PROYECTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE ESCAZU

En atencion a los principios normativos definidos, en la presente seccion se presenta la
operacionalizacion para realizar una correcta gestion de los proyectos, en la Municipalidad de
Escazu, lo que permitird ejecutar cada una de las fases. Para ello se definen los siguientes
elementos generales:

3.1 Fases para la gestion de los proyectos:

Segun el Reglamento para la Implementacion de la Ley N° 10441 y el Funcionamiento del
Sistema Nacional de Inversion Publica, especificamente en su articulo 4, inciso 7), establece el
que los proyectos deben ser gestionados segun su ciclo, el cual se puede entender como:

3.1. Ciclo de vida del proyecto: proceso de transformacion o maduracion gue
experimenta todo proyecto de inversion a traves de su vida, desde la expresion de una
idea de inversion hasta el aprovechamiento de los bienes o servicios generados en
cumplimiento de los objetivos y resultados esperados, segun el tipo de proyecto. El ciclo
de vida de un proyecto de inversion estd conformado por fases y éstas, a su vez, por
etapas.

Dicho ciclo se compone de las siguientes etapas y fases:

Diagrama 1:
Ciclo de vida del proyecto, fases y etapas.

dé:” Preinversién ¢ Inversion
O\ Planificacion y Evaluacion inicial @ Implementacion y ejecucion k7 Pos inversién
@ Evaluacion y Mejora
006 @ »» — @6 0@ »™»@Q—
Idea Perfil Pre Factibilidad Elaboracion Finaciamiento  Preejecucion Licitaciény  Ejecucion fisicay .
factibilidad de disefiofinal y adjudicacion financiera Preoperacion Operacion
Especificaciones del proyecto Del proyecto

tecnicas

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con

Con base en lo anterior y considerando las caracteristicas de esta municipalidad, se aplicardn
las fases definidas en la norma (Preinversion, Inversion y Posinversion), con cada una de las
etapas, de acuerdo con la inversidon que se estime redlizar, a fin de que estas puedan ser
incluidas dentro del Banco de Proyectos de la Municipalidad Escazu, de la siguiente manera:
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3.2 Tipos de proyectos

Para la Municipalidad de Escazu, los proyectos de acuerdo con su naturcleza, se clasificardn en
el BPME de la siguiente manera:
Nustracion 10: 1. Inversion de Obra Publica: Proyectos
Tipos de Proyectos L .y
dirigidos ala construccion de obras nuevas,
Inversion en proyectos o . o
@ especificos adiciones, mejoras y/o mantenimiento de
Inversién en formacion del @ bienes preexistentes, con la siguiente la
ersonal Municipal
clasificacion:
Inversién en sistemas
informaticos 11 Construccion de Edificaciones
12 Construccion y mejora de Parques
e et 13 Construccion y  mejora  de
vereic - Infraestructura vial
nversion en obra publica
14 Mantenimiento y/o mejora de Obras
Publicas
15 Mantenimiento y/o  mejora de
infraestructura vial

2. Inversidn en maquinaria y equipo: proyectos dirigidos a la compra de magquinaria y
equipo para la produccion, equipo de transporte, equipo de comunicacion, o cualquier
otra que sea requerido para el correcto desarrollo de las acciones.

3. Inversion en sistemas informdticos: proyectos dirigidos al desarrollo e implementacion
de bienes intangibles asociados al desarrollo de sistemas informaticos.

4. Inversion en formacién del personal municipal: proyectos de mediano plazo (3 anfos),
gue buscan el mejoramiento de los conocimientos habilidades y competencias de las
personas trabajadoras municipales.

5. Inversidn en proyectos especificos por tema: proyectos dirigidos al desarrollo de

acciones en temas especificos como salud, educacion, ambiente.

3.3 Partidas presupuestarias que requieren de la formulacién de un proyecto

Toda inversion gque se pretenda readlizar en las partidas indicadas en la ilustracion 11, deberdn
completar el proceso de gestion de un proyecto contenido en el presente manual, recordando
gue este estard definido por el monto de inversion, de acuerdo con lo establecido en el punto
31 Fases para la gestion de los proyectos, las cuales son:

o 50101 Maquinaria y equipo para la produccion

e 50102 Equipo de transporte
e 50106 Equipo Sanitario de laboratorio e investigacion
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o 502 Construcciones, adiciones y mejoras

e 503 Bienes preexistentes

e 59903 Bienes intangibles: de esta subpartida solo se considerard el desarrollo de
sistemas informdticos; asi como las adiciones a los sistemas existentes

e 10701 Actividad de Capacitacion

¢ 108 Mantenimiento y reparacion

o 10801 Mantenimiento de edificios, locales y terrenos

e 10802 Mantenimiento de vias de comunicacion

o 10803 Mantenimiento de instalaciones y otras obras

e 10804 Mantenimiento y reparacion de magquinaria y equipo de produccion

o 10805 Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte

e 10806 Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion.

o 10808 Mantenimiento y reparacion de equipo de computo vy sistemas de Informacion,
lo relacionado con sistemas informaticos.

o 108.99 Mantenimiento y reparacion de otros equipos concerniente a equipo sanitario de
laboratorio e investigacion

Los cuales se agrupan por tipo de proyecto de la siguiente manera.

llustracion 11:
Partidas por registrar seguin tipo de Proyecto

Proyectos de Obra Publica Maquinaria y equipo

Mantenimiento Mantenimiento

Construcciones i s pioi
I« " . vias X Equipo de produccién

y mejoras L nto o Maquinaria de oo :

duc 50106 Equpo

Mantenimiento Mantenimiento
edificios instalaciones
10801
Mantenimiento do

edificios locales y
torrenos

I
|/ Bienes intangibles: Mantenimiento y | Formacion del A
@ para el desarrolio de reparacién de 1 L Actividadios
sistemas inform equipo de computo y personal municipal de
5.99.03 y adicionesas 1.08.08 sistemas de informacion 1 Capacitacién
: 1

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con Mideplan, 2024
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3.4 Gestion de los proyectos de acuerdo con monto de inversion.

La gestion de proyectos en la municipalidad de Escazu se realizard considerando el monto de
inversion, de acuerdo con los tipos vy las partidas presupuestarias definidas anteriormente de la
siguiente forma, considerando los siguientes montos de inversion:

Entre ¢ 10 millones y menor a ¢ 50 millones: se debe presentar el F-PE-32 Formulario de
iniciativa de inversion menor, el cual serd revisado por parte del Subproceso de
Planificacion Estratégica una vez que se verifique que se encuentra correctamente toda
la informacion, se remite a la Alcaldia para el visto bueno y su inscripcion en el Banco de
Proyectos de la Municipalidad de Escazd para continuar a la inversion vy la post-inversion.
Estos proyectos no se registrardn en el Banco de Mideplan.

Entre ¢ 50 millones y menor a ¢ 100 millones: se debe presentar el F-PE-34 Formulario de
idea del proyecto, el cual serd revisado por parte del Subproceso de Planificacion
Estratégica, una vez que se verifique que se encuentra correctamente se procederd a
remitirlo a la Comision de Proyectos para su respectiva validacion técnica, posteriormente
al tener un resultado favorable, se remite a la Alcaldia Municipal para su aprobaciony se
procede con su inscripcion para el Banco de Proyectos de la Municipalidad de Escazy,
para continuar a la inversion y la post-inversion. Estos proyectos se registrardn en el Banco
de Mideplan.

Entre ¢ 100 millones y menor a ¢ 500 millones: se debe presentar el F-PE-34 Formulario
de idea del proyecto, el cual serd revisado por parte del Subproceso de Planificacion
Estratégica, quien dard el visto bueno con la finalidad de proceder con la elaboracion del
F-PE-36 Formulario perfil proyecto, una vez recibido y que se determina que se ha
elaborado de forma correcta, se procede a remitir a la Comision de Proyectos, para su
validacion técnica, posteriormente al tener un resultado favorable, se traslada ala Alcaldia
Municipal para su visto bueno y se procede con su inscripcion para el Banco de Proyectos
de la Municipalidad de Escazd, para continuar a la inversion y la post-inversion. Estos
proyectos se registrardn en el Banco de Mideplan.

4. Mayor a ¢ 500 millones: se debe presentar el F-PE-34 Formulario de idea del proyecto |, el

cual serd revisado por parte del Subproceso de Planificacion Estratégica, quien dard el
visto bueno para proceder con la elaboracion del F-PE-35 Formulario Perfil proyecto, una
vez recibido y determindndose que se encuentre de forma correctq, se procede a remitir
a la Comision de Proyectos, para su respectiva validacion técnica, posteriormente al tener
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un resultado favorable, se procede con el F-PE-38 Formulario estudio de prefactibilidad,
el cual serd revisado para asi proceder con el F-PE-43 Formulario factibilidad del proyecto,
el cual se remite a la comision para su validacion técnica, para contar con el visto bueno
de la Alcaldia y asi proceder con su inscripcion para el Banco de Proyectos de la
Municipalidad de Escazu, para continuar a la inversion y la post-inversion. Estos proyectos
se registrardn en el Banco de Mideplan.

Es necesario indicar que cada una de las clasificaciones indicadas anteriormente, tendrd un
formulario, con su respectiva guia para ser completado y presentado a las distintas instancias,
lo cual se resume en la siguiente ilustracion:

Diagrama 2:
Fases de gestion del proyecto segun monto estimado de inversion

D

Fase siguiente

Fase siguiente Fase siguiente

Mayora¢ 10

Millones y menor de
¢50 millones

Inversién Post Inversién

Mayor a¢ 50 Idea de proyecto Inversién Post-Inversion

Millones y menor de
¢100 millones

Mayor a¢ 100
millones y menor de
¢500 millones

Idea de Proyecto Perfil del Proyecto
técnica

Inversién

Mayor a¢ 500
millenes

Validacién

T Factibilidad

Post-inversién

‘ Validacién Inversion ‘ Post-Inversion
L
] (

‘ Idea de Proyecto Perfil del Proyecto ‘ Prefactibilidad

Fuente: Elaboracién propia

3.5 Gestion de los proyectos segun solicitud del Concejo Municipal

En cumplimiento de las buenas prdcticas y del ciclo de vida de los proyectos, es indispensable
gue toda iniciativa promovida mediante un acuerdo del Concejo Municipal complete el
proceso correspondiente de gestion de proyectos.

Una vez notificado el acuerdo, la designacion del drea técnica responsable se realizard en
funcion de la naturaleza del proyecto. Posteriormente, dicha drea deberd elaborar la
formulacion del proyecto en la etapa que corresponda (idea, perfil, prefactibilidad o
factibilidad), de acuerdo con el tipo de proyecto y el monto estimado y codigo presupuestario.
Lo anterior permitirad que la Administracion Municipal valore la asignacion del contenido
econdmMIcCo Necesario para su eventual gjecucion y a su vez el debido registro ante Mideplan.
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3.6 Banco de Proyectos de la Municipal de Escazu (BPME)

Con la finalidad de contar con un instrumento que le permita a la Municipalidad de Escazu
identificar las necesidades en materia de inversion publica, 1o toma de decisiones vy la definicion
de politicas, se crea el Banco de Proyectos de la Municipalidad de Escazuy, el cual se
conformard por todos los proyectos debidamente sistematizados gue requieran desarrollar las
dreas técnicas como parte delcumplimiento de sus funciones, en el marco de las competencias
legales asignadas a esta corporacion Municipal, que serdn llevados a la programacion
institucional.

La administracion del Banco de Proyectos de la Municipal de Escazu (BPME), serd
responsabilidad de la Alcaldia Municipal junto con el Subproceso de Planificacion Estratégica,
los cuales lo mantendrdn actualizado. Unicamente serdn incorporados los que hayan
completado de manera satisfactoria los lineamientos para la gestion de proyectos del presente
manual,

Todo proyecto deberd estar incorporado en el Banco de Proyectos de la Municipalidad de
Escazu como requisito previo para su desarrollo. Asi mismo, este se constituirdl como el insumo
principal, para readlizar la inscripcion de los proyectos definido por la norma ante Mideplan, y
servird como instrumento de rendicion de cuentas, que le permita a las personas habitantes del
canton de Escazu, conocer los proyectos que se estdn desarrollando por parte del municipio.

Asi mismo serd un mecanismo de coordinacion institucional, que permitird el trabajo conjunto
de las dependencias involucradas en la gestion de los proyectos municipales, para materializar
las acciones definidas en el Plan de Desarrolle Municipal, el Plan de Gobierno del Alcalde, asi
como de las Politicas o Planes especificos de la Municipalidad de Escazu.

3.7 Roles y responsabilidades

La gestion de proyectos en la Municipalidad de Escazu se realizard con base en los siguientes
roles y responsabilidades:

Tabla 1
Roles y responsabilidades en la gestion de Proyectos.

e Aprobarla metodologia para la gestion de proyectos en la Municipalidad de Escazu

Municipal de inversion publica.

e Participar activamente en la Comision de Proyectos.

Alcaldia e Aprobar los proyectos, con base en la recomendacion emitida por parte de la comision
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Actor ‘ Rol

Comisidénde |e

Realizar la validacion técnica de las propuestas presentadas conforme a la metodologia

Proyectos establecida.
e Establecer los lineamientos técnicos para la gestion de proyectos
e Asesorar alas dreas técnicas en la formulacion de los proyectos.
e Revisar las propuestas presentadas y en caso de ser necesario, solicitar las
Sub correcciones/subsanes correspondientes, a fin de remitir las propuestas para validacion
. p;:ceso técnica ala Comision de Inversion Publica.

Planificacién
Estratégica

Coordinar la Comision de Proyectos

Inscribir los proyectos aprobados y que completan las fases indicades ante Mideplan.
Solicitar informacion a las dreas técnicas sobre la ejecucion de los proyectos

Suministrar ante Mideplan la informacion sobre el avance de los proyectos.

Reportar ante Mideplan la finalizacion de la etapa de ejecucion de los proyectos 15 dias
después de la fecha en gue esta se produzca.

Directores de
Gestion

Autorizar las propuestas de proyectos presentadas por parte de las dreas técnicas.
Emitir el aval técnico para la ejecucion del proyecto
Participar activamente en la Comisidon de Proyectos.

Dependencia
administrativa

Proponer la propuesta de proyecto.
Brindar la informacion para cada una de las etapas.
Dar seguimiento a la ejecucion del proyecto.

Personas asignadas dentro de la dependencia administrativa para completar cada una
de las fases del proceso, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Encargado del _ o _ _
¢ e FEjecutar las tareas o actividades necesarias dentro del marco regulatorio para el logro
proyecto . -
de la ejecucion de los proyectos ¢ su cargo.
e Elaborar y mantener actualizado el expediente del proyecto.
Subproceso . . L, . . .
d e Emitir la certificacion de contenido presupuestario necesaria para los procesos de
e - 4
inversion.
Presupuesto
Subproceso _ _ , . , .
d e Redlizar en conjunto con el drea técnica, los procesos de contratacion definidas en la
e _
i normativa.
Proveeduria
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3.7.1 Comision de Proyectos de la Municipalidad de Escazu.

Con la finalidad de realizar la valoracion de las ideas de los proyectos, los perfiles y estudios de
prefactibilidad vy factibilidad, se crea la Comision de Proyectos de la Municipalidad de Escazu,
la cual tiene la responsabilidad de realizar la validacion técnica de las propuestas presentadas
conforme a la metodologia establecida, de acuerdo con la fase en que el proyecto se
encuentre.

Su conformacion serd responsabilidad de la Alcaldia Municipal, y deberd estar conformado de
la siguiente manera:

1. Alcalde Municipall.
2. Persona Directora o su representante de la:
a. Gestion de Recursos Humanos y Materiales
b. Gestion Hacendaria
c. Gestion Urbana
d. Gestion Econdmica Social
3. Coordinadora del Subproceso de Planificacion Estratégica o su representante.

La coordinacion de la comision estard a cargo del Subproceso de Planificacion Estratégica. La
deliberacion de la comision serd por mayoria simple y para sesionar se requerird un quoérum de
tres personas, por otra parte, tendrd el apoyo de la persona responsable de readlizar la revision
de cada una de las propuestas, quien serd quien efectué las convocatorias correspondientes,
con base en la instruccion de la Coordinacion de la Comision. Su participacion se limita
unicamente a la gestion de la agenda vy los procesos de valoracion, participard con voz, pero
no con voto. Asi mismo la comision contard con la participacion de la Coordinacion del
Subproceso de Construccion de Obra Publica, con vos sin voto, con la finalidad de apoyar el
andlisis de las propuestas.

Es importante sefalar que, durante el proceso de valoracion de las propuestas, el Director de
cada gestion no podrd participar en la votacion, considerando que la propuesta tiene su aval
técnico.

Ademds de la funcion principal asignada, la Comision de Proyectos, deberd:
e Sesionar cuando se requiere la realizacion de la valoracion técnica de una propuesta
de proyecto.
o Completar el acta de validacion téecnica de las propuestas.
e Remitir a la Alcaldia Municipal, las actas correspondientes, para la aprobacion final de
las propuestas de proyectos.
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3.8 Aval técnico de los proyectos.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 13 de la Ley N° 10441

ARTICULO 13- Aval técnico de la institucion promotora.

Los funcionarios designados para emitir los avales técnicos deben evaluar y verificar
los estudios de preinversion para otorgar el aval de los proyectos de inversion publica
de su competencia, de acuerdo con los requerimientos técnicos del tipo de proyecto y
los lineamientos y las metodologias definidos por el Ministerio de Planificacion Nacional
y Politica Economica (Mideplan), o a los instrumentos propios normativos, metodologicos
y técnicos en materia de inversion publica definidos por cada una de las entidades
indicadas en el articulo 4 de la presente ley. Este aval lo emite la entidad para cada una
de las etapas de la fase de preinversion e incorpora la viabilidad del proyecto, cuando
la entidad aprueba la conclusion de dicha fase.

Por lo que la responsabilidad de emitir dicho aval dentro de la Municipalidad de Escazu serd del
Director de la Gestion, el cual deberd ser remitido, en el formulario definido para tales efectos,
junto con el formulario correspondiente para su respectiva revision.

El aval técnico se constituye en una certificacion técnica que le permite tanto al Subproceso de
Planificacion como a la Comisidn de Proyectos, constatar que se ha completado de manera
satisfactoria el procedimiento, de acuerdo con los lineamientos definidos para cada una de las
fases, y gue se cuenta con la documentacion asociada de respaldo en el respectivo expediente
del proyecto.

3.9 Herramientas para la formulacion de proyectos

El Subproceso de Planificacion Estratégica, serd el responsable de establecer los lineamientos
técnicos para la gestion de proyectos, contenidos en el presente manual, por lo que se pondrd
a disposicion los correspondientes instrumentos que deben ser utilizados. Dentro de los cuales
se encuentran:

1. Formularios de acuerdo con la respectiva fase.
2. Guias para el llenado de cada uno de los formularios, con los elementos que deben ser

considerados para su correcta presentacion.

Dichos instrumentos serdn inscritos ante el Subprocese de Gestion de la Calidad y serdn
actualizados conforme a los procesos de realimentacion que se lleven a cabo.
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Plazos definidos para la gestion de los proyectos municipales.

Para la correcta implementacion de los lineamientos del presente manual, se establecen los

siguientes plazos para la gestion de proyectos en la Municipalidad de Escazu, considerando

cada una de las etapas que se deben seqguir, a fin de garantizar la inclusion de los proyectos

dentro del presupuesto ordinario correspondiente y el monto de inversion asociado.

3.10.1 Proyectos Mayores a ¢ 10 millones y menores de ¢50 millones

Los proyectos serdn gestionados de acuerdo con los siguientes plazos:

Tabla 2:
Plazos para la gestion de proyectos cuya inversion estimada es mayor a¢ 10 millones y menor

de ¢50 millones.

Monto de
Inversion

Mayor a
¢10 millones y
menor a ¢50

millones

Actividad

Formulario de iniciativa

Responsable

Plazo Mdaximo

) - Diciembre Area Técnica
de inversién menor
o i » Segunda semana laboral del
Aval Técnico Enero Director de Gestion
mes de enero.
o i » o Mdximo 30 de enero del afo en
Revision Enero Planificacion Estrategica
Curso
i , o , o Mdximo 30 de enero del afo en
Ajustes Area Técnica Enero Area Técnica
Curso
Aprobacion Febrero Alcaldia Municipall Mdximo 15 de febrero
Inscripcion BPME Febrero Planificacion Estratégica | Mdaximo ultimo dia hdbil del mes
y Enero ano| . L A partir de enero del ano
Inversion o Area Tecnica o
siguiente siguiente
Mdximo

Post Inversion

noviembre del
ano siguiente

Area Técnica

De acuerdo con el cronograma
de gjecucion

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con la tabla 2 el proceso inicia durante diciembre del afo anterior con la finalidad

de gue las dreas técnicas puedan realizar la formulacion del proyecto en el formulario

establecido, la cual deberd contar con el aval técnico de la Direccion de la Gestidon, con la

finalidad de que esta se pueda remitir al Subproceso de Planificacion, quien procederd con la
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respectiva revision, en caso de gjustes se le devuelve al drea técnica para lo correspondiente,
de acuerdo con los plazos definidos anteriormente.

Una vez que se cumple el proceso, se remite a la Alcaldia Municipal, quien otorga el visto bueno
correspondiente para su inscripcion en el BPME.

La fase de inversion y post inversion se realizard en el ano siguiente, considerando la aprobacion
realizada por ente contralor del Presupuesto ordinario correspondiente, recordando que el
plazo mMaximo para su ejecucion serd en noviembre del ano siguiente.

En caso de que existan proyectos que no correspondan a la formulacion del presupuesto
ordinario, sino de un extraordinario o por modificacion, el proceso por seguir serd el mismo, No
obstante, el plazo serd reducido, o cual serd comunicado a las dreas técnicas por parte del
Subproceso de Planificacion Estratégica, una vez que se identifique la necesidad, recordando
que ningun proyecto podard ejecutarse sin cumplir el procedimiento indicado en el manual.

3.10.2 Proyectos Mayores a ¢ 50 millones y menores de ¢100 millones

Los proyectos mayores a ¢ 50 millones y menores de ¢100 millones serdn gestionados de
acuerdo con los siguientes plazos:

Tabla 3:
Plazos para la gestidon de proyectos cuya inversion estimada es mayor a ¢ 50 millones y menor
de ¢100 millones.

Monto de . _
L Actividad Mes Responsable Plazo Maximo
Inversion
ldea de Proyecto Diciembre Area Técnica
L _ y Segunda semana laboral del
Aval Tecnico Enero Director de Gestion
mes de enero.
o Planificacion Mdximo 30 de enero del afo
Mayor a Revision Enero L,
, Estratégica en curso
¢50 millones — —
) , L , L Mdximo 30O de enero del ano
ymenora | Ajustes Area Tecnica Enero Area Tecnica
, en curso
¢100 millones —
, y L Comision de o
Validacion Tecnica Febrero Mdximo 15 de febrero
Proyectos
» ) o Mdximo ultimo dia hdbil del
Aprobacion AL Febrero Alcaldia Municipal
mes
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Monto de
Inversidon

Actividad Mes Responsable Plazo Mdaximo

o Planificacion o
Inscripcion BPME Marzo L Mdximo 15 de marzo
Estrategica

Inscripcion BPIP | Enero afo | Planificacion Una vez aprobado el
Mideplan siguiente Estrategica presupuesto ordinario
» Enero ano| . L Una vez recibido el codigo de
Inversion o Area Tecnica ,
siguiente Mideplan.
Mdximo De acuerdo con el
» noviembre , L cronograma de  gjecucion,
Post Inversion _ |AreaTécnica o ) -
del ano mMmAaximo noviembre del ano
siguiente siguiente,

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con la tabla 3 el proceso inicia durante diciembre del afio anterior con la finalidad
de que las dreas técnicas puedan redlizar la formulacion del proyecto en el formulario
establecido, el cual deberd contar con el aval técnico de la Direccion de la Gestidn, con la
finalidad de que esta se pueda remitir al Subproceso de Planificacion, quien procederd con la
respectiva revision, en caso de tener que hacer gjustes se le remite al drea técnica par su
correccion.

Completado el proceso anterior se remite a la Comision de Proyectos para la correspondiente
validacion técnicg, la cual emite el acta de revision, cuando exista un resultado favorable se
remite a la Alcaldia Municipal, quien otorga el visto bueno correspondiente para su inscripcion
en el BPME.

Dichos proyectos serdn incluidos en el Banco de Proyectos de Inversion Publica, una vez que se
cuente con la aprobacion por parte de la Contraloric General de la Republica, del
correspondiente presupuesto ordinario, asi como de la fase de inversion y post inversion,
recordando gue el plazo maximo para su ejecucion serd en noviembre del ano siguiente.

En caso de que existan proyectos que no son correspondientes a la formulacion del
presupuesto ordinario, si no de extraordinario o por modificacion, el proceso por seqguir serd el
mismo, No obstante, el plazo serd reducido, lo cual serd comunicado a las dreas técnicas por
parte del Subproceso de Planificacion Estratégica, una vez que se identifigue la necesidad,
recordando que ningun proyecto puede ejecutarse sin cumplir con el procedimiento indicado
en el manual.
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3.10.3 Proyectos Mayores a ¢ 100 millones y menores de ¢500 millones

Los proyectos mayores a ¢ 100 millones y menores de ¢500 millones seran gestionados de

acuerdo con los siguientes plazos:

Tabla 4:

Plazos para la gestion de proyectos cuya inversion estimada es mayor a ¢ 50 millones y menor
de ¢100 millones.

Monto de
Inversion

Actividad Mes

Responsable Plazo Mdaximo

Mayor a
¢100 millones
y menor a
¢500
millones

|dea de Proyecto Diciembre | Area Técnica
o i » Segunda semana laboral del mes
Aval Técnico Enero Director de Gestion
de enero.
o Planificacion Mdximo 30 de enero del afo en
Revision Enero .
Estratégica Curso
) , o , o Mdximo 30 de enero del afo en
Ajustes Area Técnica |Enero Area Técnica
Curso
Perfil del proyecto Febrero Area Técnica Mdximo 15 de febrero
o Planificacion , - C
Revision Febrero o Mdximo ultimo dia hdbil del mes
Estratégica
Ajustes Area Técnica |Febrero Area Técnica Mdximo ultimo dia hdbil del mes
Validacion Técnica Marzo Comision de Proyectos | Mdximo 15 de marzo
Aprobacion Marzo Alcaldia Municipal Mdximo ultimo dia hdbil del mes
o _ Planificacion o
Inscripcion BPME Abril o Maximo 15 del mes
Estratégica
Inscripcion BPIP Eneroano | Planificacion Una vez aprobado el presupuesto
Mideplan siguiente Estrategica ordinario
» Enero afo , o Una vez recibido el cddigo de
Inversion o Area Técnica _
siguiente Mideplan.
Noviembre
» - , L De acuerdo con el cronograma de
Post Inversion afo Area Técnica , » o .
o ejecucion, maximo noviembre.,
siguiente

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con la tabla 4 el proceso inicia durante diciembre del ano anterior con la finalidad

de que las dreas técnicas puedan realizar la formulacion del proyecto en el formulario

establecido, la cual deberd contar con el aval técnico de la Direccion de la Gestion, con la

finalidad de que esta se pueda remitir al Subproceso de Planificacion, quien procederd con la
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respectivarevision, en caso de tener que hacer gjustes se le remite al drea técnica, considerado
gue el plazo mdximo serd el Ultimo dia hdbil del mes de enero.

Completado el proceso anterior el drea técnica procede con la elaboracion del perfil del
proyecto, en el formulario definido para tales efectos, la cual deberd contar con el aval técnico
de la Direccion de la Gestion, con la finalidad de que esta se pueda remitir al Subproceso de
Planificacion, quien procederd con la respectiva revision, en caso de tener que hacer gjustes se
le remite al drea técnica, considerado que el plazo mdxime serd el Ultimo dia hdbil del mes de
febrero

Posteriormente se remite a la Comisidon de Proyectos para la correspondiente validacion
técnica, la cual emite el acta de revision, cuando exista un resultado favorable se remite a la
Alcaldia Municipal, quien otorga el visto bueno correspondiente para su inscripcion en el BPME.

Dichos proyectos seran incluidos en el Banco de Proyectos de Inversion Publica, una vez que se
cuente con la aprobacion por parte de la Contraloric General de la Republica, del
correspondiente presupuesto ordinario, asi como de la fase de inversion y post inversion,
recordando gue el plazo maximo para su ejecucion serd en noviembre del afo siguiente.

En caso de que existan proyectos gue no son correspondientes a la formulacion del
presupuesto ordinario, si no de extraordinario o por modificacion, el proceso por seqguir serd el
mismo, No obstante, el plazo serd reducido, lo cual serd comunicado a las dreas tecnicas por
parte del Subproceso de Planificacion Estratégica, una vez que se identifique la necesidad,
recordando que ningun proyecto puede ejecutarse sin cumplir con el procedimiento indicado
en el manual.

3.10.3 Proyectos Mayores a ¢ 500 millones

Los proyectos mayores a ¢ 500 millones serdn gestionados de acuerdo con los siguientes
plazos:

Tabla 5:
Plazos para la gestion de proyectos cuya inversion estimada es mayor a ¢ 500 millones

Actividad Mes Responsable Plazo Mdaximo

Mayor a |dea de Proyecto Diciembre Area Técnica

A3 i O H e, B VAR 1 o o ﬁ AR i () H BN NG

\['i'fiT —



¥

=\ MUNICIPALIDAD
%} DE ESCAZU

G

Subproceso de Planificacion Estratégica
F-PE-31 Manual de Inversion Publica

Pagina 30 de 59

Monto de . _
.. Actividad Mes Responsable Plazo Maximo
Inversion
¢100 millones . , L, Segunda semana laboral del mes
Aval Técnico Enero Director de Gestion
y menor a de enero.
¢500 o Planificacion Mdximo 30 de enero del afo en
) Revision Enero L
millones Estrategica Curso
) , L , L Mdximo 30 de enero del afo en
Ajustes Area Técnica |Enero Area Técnica
Curso
Perfil del proyecto Febrero Area Técnica Mdximo 15 de febrero
o Planificacion , - C
Revision Febrero L Mdximo ultimo dia hdbil del mes
Estrategica
Ajustes Area Técnica |Febrero Area Técnica Mdximo ultimo dia hdbil del mes
Validacion Técnica Marzo Comisiéon de Proyectos | Mdximo 15 de marzo
Aprobacion Marzo Alcaldia Municipall Mdximo ultimo dia hdbil del mes
o , Planificacion o
Inscripcion BPME Abril . Mdaximo 15 del mes
Estratégica
Prefactibilidad Abril -Mayo | Area Técnica Mdximo 15 de mayo
Aval Técnico Mayo Director de Gestion Mdximo 15 de mayo
o Planificacion s o
Revision PE Mayo . Mdaximo ultimo dia hdbil de mayo
Estratégica
Ajustes Area Técnica Junio Area Técnica Mdximo primera sema del mes
L _ Planificacion o
Factibilidad Junio L, Mdaximo segunda semana del mes
Estrategica
Validacion Técnica Junio Comision de Proyectos | Mdximo tercera semana del mes
Aprobacion AL Junio Alcaldia Municipal Mdximo ultimo dia hdbil del mes
Inscripcion BPME Junio Alcaldia Municipall Mdximo ultimo dia hdbil del mes
Inscripcion BPIP Enero ano | Planificacion Una vez aprobado el presupuesto
Mideplan siguiente | Estratégica ordinario
» Eneroano |, o Una vez recibido el cddigo de
Inversion o Area Técnica _
siguiente Mideplan.
De acuerdo
» , L De acuerdo con el cronograma de
Post Inversion conel Area Técnica , »
ejecucion.
cronograma

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con la tabla 5 el proceso inicia durante diciembre del ano anterior con la finalidad

de que las dreas técnicas puedan realizar la formulacion del proyecto en el formulario

establecido, la cual deberd contar con el aval técnico de la Direccion de la Gestion, con la
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finalidad de que esta se pueda remitir al Subproceso de Planificacion, quien procederd con la
respectiva revision, en caso de tener que hacer gjustes se le remite al drea técnica, considerado
gue el plazo maximo serd el Ultimo dia habil del mes de enero.

Completado el proceso anterior el drea técnica procede con la elaboracion del perfil del
proyecto, en el formulario definido para tales efectos, la cual deberd contar con el aval técnico
de la Direccion de la Gestion, con la finalidad de gque esta se pueda remitir al Subproceso de
Planificacion, quien procederd con la respectiva revision, en caso de tener que hacer gjustes se
le remite al drea técnica para lo correspondiente, considerado gue el plazo mdéximo serd el
ultimo dia hdbil del mes de febrero

Posteriormente se remite a la Comisidon de Proyectos para la correspondiente validacion
técnica, la cual emite el acta de revision. Cuando exista un resultado favorable se remite a la
Alcaldia Municipal, quien otorga el visto bueno correspondiente para su inscripcion en el BPME.

Una vez que se cuenta con el resultado favorable del perfil del proyecto, el drea técnica
procede con larealizacion de los estudios de prefactibilidad, en el formulario definido para tales
efectos, una vez finalizado el Director de la Gestion Emite el correspondiente Aval técnico, para
que se revise por parte del subproceso de Planificacion Estratégica, en caso de existir
correcciones el drea técnica deberd proceder con los gjustes, para que se procede con la
emision de la factibilidad del proyecto.

Completado el proceso anterior la comision realiza la segunda validacion técnica y de acuerdo
con el resultado se procede con la remision a la Alcaldia Municipal para su aprobacion, con
dicho visto bueno se procederd con el registro dentro del BPME. Dichos proyectos serdin
incluidos en el Banco de Proyectos de Inversion Publica, una vez que se cuente con la
aprobacion por parte de la Contraloric General de la Republica, del correspondiente
presupuesto ordinario, asicomo de la fase de inversion y post inversion, recordando que el plazo
MAXIMO para su ejecucion serd de acuerdo con el cronograma definido, considerando los
procesos de contratacion por realizar,

En caso de que existan proyectos que no son correspondientes a la formulacion del
presupuesto ordinario, si no de presupuesto extraordinario o por modificacion, el proceso por
seguir serd el mismo, no obstante, el plazo serd reducido, lo cual serd comunicado a las dreas
técnicas por parte del Subproceso de Planificacion Estratégica, una vez gue se identifique la
necesidad, recordando que ningun proyecto puede ejecutarse sin cumplir con el
procedimiento indicado en el manual.
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3.11 Registro en el Banco del Proyectos de Mideplan.

De acuerdo con la normativa vigente, todo proyecto que se encuentre dentro de los
pardmetros definidos en el presente manual deberd ser incluidos dentro del Banco de
Proyectos de inversion Publica (BPIP), ante el Mideplan, el cual se define como:

Sistema de informacion digital y referencial de proyectos de inversion publica de los
organos, entes o instituciones promotoras, independientemente de la fase del ciclo de vida
en que se encuentran los proyectos. Es administrado por el Area de Inversiones de Mideplan,
con el apoyo de los érganos, entes o instituciones promotoras bajo la cobertura del SNIP y
provee informacion actualizada para la toma de decisiones en todo el ciclo de vida de los
proyectos de inversion que presentan y ejecutan las entidades publicas. Los érganos, entes
e instituciones promotoras pueden acceder al sistema para incluir y modificar la
informacion de sus proyectos. Asimismo, el sistema cuenta con un maodulo de acceso publico
para la consulta de la informacion por parte de la ciudadanic. (Normas Técnicas de
Inversion Publica, 2025, p.69)

llustracién 11:
Roles para BPIP

Por lo que para gestionar de manera correcta el ingreso de o

los proyectos, en acatamiento a la normativa institucional, se ——
. . - Planificacion

establecen los siguientes roles y responsabilidades: Estratégica

Fuente: Elaboracion propia.

Con base en lo anterior es responsabilidad del Subproceso de Planificacion Estratégica,
coordinar la gestion correcta del proceso, para garantizar el cumplimiento de los lineamientos
definidos en la norma, considerando los plazos y elementos gue esta indica.

Es necesario indicar que la inscripcion de los proyectos se redlizard unicamente cuando se haya
verificado el cumplimiento de las fases definidas en el presente manual, por lo gue ningun
proyecto serd inscrito sin contar con los avales técnicos, la validacion de la Comision de
Proyectos y la aprobacion final por parte de la Alcaldia Municipal.

Para dar seguimiento al avance de los proyectos, los encargados deberdn remitir el formulario
de gjecucion del proyecto, con la finalidad de actualizar su estado en el BPIP, de acuerdo con
los lineamientos definidos en el apartado 312 Seguimiento, evaluacion y modificaciones.
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3.12 Seguimiento de los proyectos

De acuerdo con lo establecido en la normativa, serd responsabilidad de las instituciones
actualizar el estado de los proyectos, por 1o que, para los efectos del proceso, se establecen los
siguientes lineamientos.

1. Los encargados de los proyectos de manera trimestral deberdn actualizar el estado de
cada uno de los proyectos, debidamente inscritos en el BPME.

2. Para reportar el seguimiento el Subproceso de Planificacion Estratégica, remitird las
fechas por medio de circular alinicio del aho.

3. Elseguimiento deberd realizarse con el F-PE-47 Formulario Seguimiento de Proyecto, en
el cual se debe indicar los indicadores de avance fisico, financiero, cumplimiento de
plazos. las evidencias y el registro de fotografia cuando corresponda.

De esta manera el Subproceso de Planificacion Estratégica procederd con la revision del
avance, para su ingreso tanto en el BPME como en el BPIP de Mideplan.

3.12.1 Expediente del proyecto.

Para garantizar la correcta ejecucion del proyecto, deberd constituirse un expediente digital el
cual deberd dar cuenta de las acciones realizadas con el proyecto. Este serd conformado por
parte del drea técnica, con la finalidad de garantizar el resguardo de la informacion.

3.13 Ajustes y modificaciones de los proyectos

Durante el ciclo de vida de un proyecto de inversion publica pueden presentarse cambios
derivados de condiciones técnicas, financieras, institucionales, territoriales, administrativas o de
ejecucion. Estas modificaciones deberdn gestionarse de manera controlada, justificada y
documentada, procurando mantener la consistencia entre la formulacion del proyecto, su
evaluacion, la programacion fisica y financiera, el presupuesto, los productos esperados vy la
informacion registrada en los sistemas correspondientes.

Las modificaciones podrdn redlizarse durante las fases de preinversion, inversion y, cuando
correspondda, post inversion, considerando la naturaleza y magnitud del cambio, asi como sus
posibles efectos sobre la viabilidad vy los resultados esperados del proyecto, de acuerdo con los
montos de inversion.

No toda modificacion implica necesaricmente un cambio en el alcance. Podrdn existir ajustes
en programacion, costos u otras variables que mantengan los objetivos y productos
originalmente definidos. Sin embargo, cuando los cambios afecten elementos sustantivos de la
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intervencion, deberd actualizarse la formulacion y evaluacion del proyecto, asi como los avales,
autorizaciones y demds documentos que correspondan.

Toda modificacion deberd estar técnicamente justificada, contar con la aprobacion de la
instancia competente y reflejarse en los instrumentos correspondiente. Cuando la modificacion
altere sustancialmente la naturaleza, alcance, productos, beneficios o viabilidad del proyecto,
deberd actualizarse su estudio de preinversion y realizarse nuevamente, total o parcialmente,
la evaluacion y los avales correspondientes, por lo que su presentacion deberd realizarse en el
formulario correspondiente, con la finalidad de que sea revisado por el Subproceso de
Planificacion Estrategica, quien lo remitirds a la Comision de Proyectos, para su correspondiente
validacion, para que pueda ser aprolbada por parte de la Alcaldia Municipal.

Cuando las modificaciones alteren elementos sustantivos de la intervencion o afecten su
viabilidad, deberdn actualizarse los estudios de preinversion, evaluaciones, avales,
programacion, presupuesto y demds instrumentos correspondientes. Cuando los cambios
modifiguen sustancialmente la naturaleza o propdsito de la intervencion, deberd valorarse la
formulacion y registro de un nuevo proyecto, para iniciar el procedimiento definido en el
presente manual.

3.13.1 Tipos Generales de modificaciones

Las modificaciones que se pueden presentar a la hora de gestionar el ciclo de vida de un
proyecto se consideran de la siguiente manera:

Tabla 6:
Tipos generales de modificaciones.

Tipo de

Descripcion general Consideraciones para su gestion

modificacion

Inclusion, eliminacion o}
modificacion de componentes
Alcance del que alteren la cantidad, calidad o
proyecto caracteristicas de los bienes o

Debe andlizarse el efecto sobre costos,
beneficios, productos, cronograma,

o . viabilidad y demds variables del proyecto.
servicios que entregara el

proyecto.

Lo Cambios en el objetivo general o | El cambio del objetivo general constituye
Objetivos

en los objetivos especificos. una modificacion  sustantiva durante la
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Consideraciones para su gestion

las
debe

preinversion. En fase de inversion,

Normas establecen que no

modificarse el objetivo del proyecto.

Incorporacion, eliminacion,

Debe verificarse si el cambio modifica el

Componentesy | sustitucion o redimensionamiento _ _
_ _ alcance, la capacidad o la calidad del
productos de obras, bienes, equipos, o _
. Servicio previsto.
actividades o productos.
Poblacié Cambios en la cantidad o | Enpreinversion, una variacion superior al 5%
oblacion o y _ o _
L. caracteristicas de la poblacion | enlacantidad de beneficiarios se considera
beneficiaria

atendida.

modificacion del alcance.

Coberturao

Modificacion del drea geogrdfica,
zona de influencia o ubicacion del

Una variacion superior al 5 % en la zona de
influencia constituye modificacion  del

localizaciéon : L,
proyecto. adlcance durante la preinversion.
Ofert Cambios en las estimaciones | Las variaciones superiores al 5 % en oferta o
ertao - _ _ . - .
utiizadas para dimensionar la | demanda  constituyen modificacion  del
demanda _ y _ B
intervencion. alcance en preinversion.
- , Si no cambia el alcance, deberdn
Incrementos o disminuciones en el _ ’ .
Costos del actualizarse, segun corresponda, el andlisis
costo total o en los costos de sus _ _ _
proyecto de costos y las evaluaciones financiera y

componentes.

economico-social.

Programacion
fisica

Modificaciones en fechas de inicio
y finalizacion, duracion de etapas,
hitos o metas fisicas.

Los atrasos o reprogramaciones deben

justificarse  y  actudlizarse en  los

instrumentos de gestion y seguimiento.

Programacion
financiera

Cambios en la distribucion
temporal de recursos o en los
montos

periodo.

programados por

Deben mantenerse consistentes con la
programacion fisica, el presupuesto y el
avance del proyecto.

Financiamiento

Cambios en la fuente, estructura o
condiciones de financiamiento.

Debe verificarse si el cambio genera nuevos
requisitos técnicos, presupuestarios o de
aprobacion.

Variables de
rentabilidad

Modificaciones en costos,
beneficios u otras variables que
incidan en la rentabilidad o©

conveniencia social del proyecto.

Deben actualizarse los flujos y evaluaciones
que correspondan.
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Descripcion general Consideraciones para su gestion

modificacion
Debe justificarse y no puede utilizarse para
encubrir un cambio sustancial en su

Nombre del Ajuste en la denominacion del _ _
naturaleza. Mideplan puede requerir o
proyecto proyecto. _ o _
inscripcion de un proyecto nuevo si el
cambio de haturaleza o alcance lojustifica.
. Interrupcion temporal o Deben documentarse las  razones,
Suspension o : y L _
L. terminacion definitiva del | actualizar el estado, la etapa alcanzada y
cancelacion _
proyecto. los recursos gjecutados.
Retorno al estado activo de un | Requiere actualizar la informacion del
Reactivacion proyecto suspendido O | proyecto, incluidos alcances, objetivos,

cancelado. plazos, costos, beneficios y productos.

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con Mideplan, 2025

3.13.2 Clasificacion de las modificaciones

De acuerdo con lo anterior las modificaciones se clasifican en tres niveles;

llustracion 12:
Clasificacion de las modificaciones en los proyectos

Ajustes Modificaciones Modificaci
Menores Relevantes odificaciones
| Sustantivas
7 Cambios Operativos J’ i
Y ) £ Y Cambios en Variables Cambios de Alcance
Ajustes menores de cronograma, Y X ) Comb b
actividades o finanzas que no Cambios en costos, plazos, ambios en objetivos,

componentes, productos,

alteran los objetivos o la naturaleza programacion fisica o financiera .
; tual ndel beneficiarios o caracteristicas del
ue requieren actualizacion de la o
del proyecto a q servicio que requieren revision
documentacion integral

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con Mideplan, 2025.

En la fase de inversion, se considera modificacion del alcance la incorporacion, modificacion o
eliminacion de componentes que genere una variacion presupuestaria superior al 20 % del
monto de inversion. En esta fase no podrd modificarse el nombre ni el objetivo del proyecto.
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3.13.3 Consideraciones generales para la aprobacion de modificaciones

Toda modificacion deberd ser remitida mediante el F-PE-48 Formulario de Modificacion del
Proyecto y cumplir, segun corresponda, con las siguientes consideraciones:

e Contar con una justificacion técnica, financiera, econdmicaq, social o institucional que
explique las razones del cambio.

e |dentificar el efecto de la modificacion sobre el alcance, productos, beneficiarios,
costos, beneficios, cronograma, riesgos y resultados esperados.

e Determinar si el cambio afecta la viabilidad técnica, financiera, econédmica-socidal,
ambiental o institucional del proyecto.

e Actudlizar los estudios de preinversion y demds documentos técnicos cuando la
naturaleza de la modificacion asi lo requiera.

e Obtener nuevamente o actualizar los avales técnicos.

e Mantener consistencia entre la informacidn técnicg, fisica, financierq, presupuestaria y
la registrada en los sistemas institucionales.

e Contar con la aprobacion de la Comision de Proyectos vy la Alcaldia Municipal antes de
implementar modificaciones sustantivas.

e Conservar los documentos de respaldo que sustenten las modificaciones realizadas.

e Actualizar el plan de gestion de la ejecucion cuando los cambios se produzcan durante
dicha fase y resulte aplicable.

Sera la validacion realizada por parte del Subproceso de Planificacion la que, considerando la
magnitud del cambio, recomendard si amerita continuar bajo el mismo proyecto o iniciar el
procedimiento para un nuevo proyecto, de acuerdo con los lineamientos del presente manuall.

Es importante sefalar que, ante modificaciones de alcance, debe actualizarse el Ultimo
documento aprobado conforme a los nuevos alcances, objetivos, plazos, costos, beneficios y
productos, con la respectiva presentacion del documento de aval técnico, validacion técnica y
aprobacion por parte de la Alcaldia Municipal.
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3.13.4 Criterios para determinar si corresponde la formulacién de un nuevo proyecto.

Una vez que el drea técnica correspondiente presente la modificacion de un proyecto y
validadas las consideraciones definidas para la aprobacion, se aplicard el procedimiento
definido en el diagrama 3, para determinar si estas implican una nueva formulacion.

Diagrama 3:
Elementos para valorar la realizacion de una nueva formulacion

@ Solucién

Distinta
La solucién es
sustancialmente

distinta a la formulada Q Naturaleza

originalmente Cambio en Ia

naturaleza del

B Alteracion
Evalu_ar::ién de ® Significativa @ Propésito

DMtOd'f,'cac"lm Verificar sise Cambio en el
eterminar si la slemls -
modificacion es naturaleza, dF’IFODOSIIOt
sustancial propdsito o el proyecto
resultados

Q

Nueva

Formulacion

\-\
lota pérdidade
Representatividad

La informacion técnica,
econdmica y social
original deja de ser

representativa

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con Mideplan, 2025.

En caso de determinarse que se da un cambio en alguno de los tres puntos seficlados
anteriormente, en la revision efectuada por parte del Subproceso de Planificacion, se emitird
una recomendacion técnica para la Comision de Proyectos, con la finalidad de que sea
conocida y aprobada, para solicitar al drea técnica la nueva formulacion.

Una vez que la Comision asilo recomienda vy se cuente con le visto bueno del Alcalde Municipal,
se procede con la actualizacion de la informacion en el BPME, en caso de que el proyecto se
encuentre inscrito en BPIP, el subproceso de Planificacion procede con lo establecido en el
procedimiento de Mideplan para tales efectos. Es importante recordar que toda la
documentacion debe constar en el expediente correspondiente y el drea técnica inicia el
procedimiento nuevamente de acuerdo con los lineamientos del presente manual.
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IV. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE PROYECTOS POR CADA FASE Y ETAPA.

La gestion de proyectos en la Municipalidad de Escazu responde a la logica definida en la
normativa, en la cual se considera el ciclo de vida del proyecto, con sus respectivas fases y
etapas y la agrupacion de las iniciativas de inversion, acorde con el monto propuesto de
inversion y las partidas definida. De manera general el proceso por seguir corresponde all
siguiente:

Diagrama 4:
Procedimiento general para la gestion de proyectos

—.1 Aval

1 it/ Formulacién
= .
- Inicial

El drea técnica, de acuerdo con el monto de
la inversion, completa el formulario de
iniciativa de inversién menor o idea del
proyecto y lo remite con debidamente
firmado al responsable de la dependencia

2 09? Técnico

Una vez que el formulario es firmado por
parte del responsable de la dependencia
administrativa, el Director de procede a
redlizar ala probacion y emitir el aval técnico
para continuar el proceso

7 Confeccién del

3 Expediente del proyecto

Y

Se procede con la elaboracion del
expediente del proyecto para el
resguardo de las acciones relacionadas
con su gestion.

g(’\ \/w\w\w‘\\ﬁ‘i i O

administrativa.
4 = TS a T Validacién —[" Aprobacién del

() Revisién 5 ' Ajustes 6 F‘H P 7| t

Q % técnica =1 proyecto
Se procede con la En caso de que existan Se procede con la realizacién de la La Alcaldia Municipal procede a redlizar
revision por parte del » observaciones se validacion técnica de la idea del la aprobacion del proyecto de acuerdo
subproceso de redlizan  para la proyecto por parte de la Comision de

respectiva aprobacion.

planificacién estratégica

con el acta emitda por parte de la
Inversion Publica comision de Inversion Publica

9/; Elaboracién

’ Continuacién
8 ¢ Acta de Proyecto

9 _:_u Inscripcién en
’ a la siguiente fase

|/ BPMEy BPIP

Se procede con la inscripcion en el banco
Se procede con la elaboracion del acta de proyectos segun el procedimiento
constitutiva del proyecto definido.

Se procede con la gestion del proyecte
aprobado de acuerdo con las fases
definidas.

El procedimiento senalado anteriormente de como se realiza la gestion, es de cardcter generdal,
independiente del monto del proyecto, no obstante, de acuerdo con los montos de inversion,
este debe adaptarse a cada una de las consideraciones que se sefialan a continuacion:

4.1LIENAMIENTOS GENERALES

4.1.1 Aval Técnico

El aval técnico corresponde ¢ la certificacion que le permite tanto al Subproceso de
Planificacion como a la Comision de Proyectos, constatar que la intervencion por realizar
cuenta con el visto bueno para su gjecucion y se ha completado de manera satisfactoria el
procedimiento, de acuerdo con los lineamientos definidos para cada una de las fases, y que se
cuenta con la documentacion asociada de respaldo en el respectivo expediente del proyecto.
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Es responsabilidad del Director de la Gestion, realizarlo, en el formulario definido para tales
efectos. Este es un requisito fundamental para gue la iniciativa pueda ser remitida al Subproceso
de Planificacion Estratégica, junto con el formulario correspondiente, para su respectiva revision

En atencion al monto de inversion se deberd emitir el correspondiente aval técnico para cada
uno de los formularios que se completen, en funcion de la etapa y fase en la cual se encuentre
la gestion de la iniciativa. Asi mismo, cuando se soliciten correcciones, como parte de los
requisitos, deberd presentarse nuevamente, con la propuesta gjustada a los requerimientos
solicitados.

412 Confeccidén del expediente del proyecto

El subproceso de Planificacion Estratégica dispondrd de un espacio donde se almacenard
todos los expedientes de los proyectos, los cuales serdn confeccionados de manera digital, el
cual sera remito al Encargado del Proyecto. Su confeccion serd responsabilidad del Encargado
del proyecto, el cual deberd mantenerlo actualizado y garantizar que, en cada entrega, se
encuentre toda la informacion conforme al avance de su gjecucion.

4.1.3 Revisidony ajustes de las propuestas:

El Subproceso de Planificacion Estratégica, serd el responsable de realizar la revision inicial para
determinar gue el formulario, correspondiente a la fase y etapa, se encuentre completo y que
tenga coherencia, a fin de que se pueda continuar con la ruta de gestion. En caso de que se
necesiten correcciones, las mismas seran remitidas al Encargo del Proyecto para su gjuste.

414 Validaciéon Técnica

Una vez que se cumpla el proceso definido en el diagrama 2 y que el Subproceso de
Planificacion emita el visto bueno del correspondiente formulario de acuerdo con la etapa, y
conste en el expediente las autorizaciones realizadas, se procede a realizar la validacion
técnica por parte de la Comision de Proyectos de la Municipalidad de Escazu, cuyo objetivo
serd el verificar que esta cumpla con los criterios técnicos, normativos, financieros y estratégicos
minimos requeridos para su incorporacion directa a la siguiente fase de acuerdo con el monto
definido.

De acuerdo con el resultado obtenido, en atencidon a los lineamientos definidos en la Guia de
Validacion Técnica, se continuard de acuerdo con lo dispuesto en el presente manual, sobre las
fases de gestion.
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En caso de que el resultado corresponda a:

1. POSIBLE CON MEJORAS: serd responsabilidad del Encargado del Proyecto incorporar
los elementos senalados por la comision, con la finalidad de que este pueda avanzar a
la siguiente fase. Esto deberd ser remitido al Subproceso de Planificacion para la
correspondiente verificacion y visto bueno. Sin dicha validacion no podrd continuarse
la gestion del proyecto

2. NO POSIBLE: serd responsabilidad del Encargado de Proyecto, el de reformular la
propuesta con la finalidad de que esta pueda ser valorada nuevamente, solo en el caso
de que la comision asilo recomiende.

En el caso de las iniciativas que no se recomiende su ejecucion, procederdn a hacer archivadas,
para lo cual el Subproceso de Planificacion Estratégica, remitird la documentacion
correspondiente al Encargado del Proyecto, para su incorporacion al expediente.

415 Acta Constitutiva del Proyecto

El acta constitutiva del proyecto es un documento formal que autoriza su inicio, define los
objetivos y otorga al encargado del proyecto la autorizacion para gestionar 1os recursos
organizacionales, por lo tanto, esta no es un cronograma detallado, ni una lista de tareas ni una
especificacion técnica, es el documento que le da al proyecto su punto de partida oficial.

Esta acta serd elaborada una vez que se cuente con la validacion técnica y la correspondiente
aprobacion por parte de la Alcaldia Municipal, en el formulario disefiado para tales efectos. Es
importante indicar que dicha acta serd elaborada por parte del Subproceso de Planificacion
Estratégica la cual serd remitida al Encargado del Proyecto para su incorporacion en el
expediente del proyecto.

4.1.6 Inscripcidn de las ideas del proyecto en el BPME y BPIP.

Al verificarse el cumplimiento del procedimiento definide para la Etapa de Pre-inversion, de
acuerdo con el monto establecido y que se cuente con el respectivo oficio de aprobacion vy el
acta constitutiva del Proyecto, el Subproceso de Planificacion Estratégica procede con la
inscripcion del proyecto en el BPME, asigndndole el codigo interno, lo cual permite a las dreas
técnicas continuar con la fase de Inversion, en atencion a los plazos definidos en el punto 310
del presente manual y los lineamientos definidos para ello.

En el caso de los proyectos cuya inversion sea mayor a ¢50 millones, se procede con la
respectiva inscripcion ante Mideplan, considerando gue se han superado las fases definidas en
el presente manual, que acreditan la posibilidad de realizar la inversion, ya que se cumplen con
las condicione necesarias para ello.
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4.2 GESTION DE ACUERDO CON LA FASE Y ETAPA DEL PROYECTO.

Teniendo en consideracion los elementos generales definidos anteriormente para el proceso de
gestion senalado en el diagrama 4, se establecen las siguientes consideraciones para su
ejecucion, segun la fase y etapa:

4.2.1 Fase de preinversion:

La fase de preinversion corresponde a la evaluacion ex ante de los proyectos, que permite dar
los avales téecnicos, segun correspondan, ya que evidencian su formulacion inicial que implica
la estimacion presupuestaria, la modalidad de financiamiento, la localizacion y el
dimensionamiento o alcance, la evaluacion econdmica de costo-beneficio, cuando asi
corresponda, ademds de su organizacion y gestion.

Dicha fase se encuentranormada enlaley N° 10441 justracion 13:
Sisterna Nacional de Inversion Publica, en su articulo  Etapas de lafase de preinversion

sls E
-
consistentes con las  politicas  nacionales i L
_ o Idea Perfil Pre Factibilidad
correspondientes y se establecen las condiciones factibilidad

6, el cual establece que esta busca verificar que los
proyectos sean factibles socialmente, sostenibles y

previas y la declaratoria de viabilidad, requeridas
para pasar a la fase de inversion. Esta etapa se

Fuente: Elaboracion propia.

compone de 4 fases:

Con lo anterior se busca valorar los proyectos de inversion publica para gue de esta manera
puedan ser desarrollados mediante diferentes modalidades o esquemas de contratacion, en
aquellos que presenten las condiciones para su implementacion, segun la normativa vigente.

4.2.1.1 Procedimiento por seguir en la fase de preinversion segun etapa

Teniendo en consideracion que la gestion de los proyectos se realiza acorde a la estimacion de
la inversion inicial, considerando el diagrama 2, se definen los siguientes lineamientos para la
etapa de preinversion, para cada una de las etapas gue la constituyen:
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Cuando existe el interés de formular un proyecto, sin importar su monto
de inversion, que contemple las partidas establecidas dentro de la
seccion 3.2 Partidas presupuestarias, se requiere la formulacion una
idea de proyecto, que presenta los elementos generdles parc
comprender el problema y/o necesidad por resolver vy la respectiva

La idea de proyecto permite contar con la descripcion bdsica del problema, necesidad u

oportunidad de inversion, no tiene una estructura metodoldgica y corresponde a la

recopilacion de informacion, sirve de base para la administracion municipal pueda reclizar la

validacion técnica de la posibilidad de ejecucion, por lo que su redlizacion es de vital

importancia para la correcta gestion del ciclo del proyecto.

Para la readlizacion de la idea de proyecto deberd

llustracion 14:
Formularios para la fase de idea

Formulario de Idea de

hacerse uso del instrumento definido de acuerdo con el Proyecto
. . . 3 L, Mayora ¢ 50
monto de inversion por readlizar, detallado en lailustracion Muonesy mencr de
14. Es necesario indicar que cada uno posee su
@

correspondiente guia, la cual explica con detalle, los

elementos requeridos para su correcta presentacion.,

Formulario de Iniciativa

de Inversion Menor
Mayor a¢ 10 )
Millones y menor de

Todo proyecto de inversidon publica en etapa de ¢80 millones

preinversion inicia su proceso con la formulacion de la ideq,

Fuente: Elaboracion propia.

y continua su ciclo, en atencion a los elementos sefcalados en el punto 3.4 Gestion de los

proyectos de acuerdo con monto de inversion y 310 Plazos para la gestion de los proyectos

municipales.

Laidea del proyecto contempla lo elementos seficlados en la ilustracion 15, que permiten ubicar

llustracion 15:
Elementos para formular la idea de proyecto

ubicacién y responsables

=] Informacién General
— |00
~" Datos basicos del proyecto,

Descripcion [ |
, Hl—f2
Problema, solucién, producto, E=

justificacion y objetivos

la  propuesta, su  responsable,
descripcion con relacion al problema
objetivo, el producto, la vinculacion
con la planificaciéon municipal vy el
detalle de la operacion propuesta, que
permitirdn contar con la descripcion

-\ =[" Vinculacion con Politicas . )
=t V\ncu\acw?n con planes y politicas bdsica del prOblemO, necesidad u
municipales

Operacién (37
oot B8
Funcionamiento detallado,
reguerimientos y factores criticos

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con Mideplan, 2025,
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4.2.1.1.1.1 Procedimiento para la idea del proyecto.

El procedimiento por seguir Diagrama 5:

en la formulacion de una idea Procedimiento de etapa de idea del proyecto segin monto de
o | inversion
de proyecto inicia con Ia YT —

Menor 50 millones

determinacion del monto por

. . , Monto del
invertir, el cual dard paso alas Proyecto

. . Clasificacion
fases por redlizar y determina segtin el rango dé

inversion

el formulario por utilizar, de

. Mayor a ¢50
_ _ & Menor ¢100 millones
acuerdo con el siguiente
diagrama 5. - .
Fuente: Elaboracion propia.
La idea del proyecto deberd ser completada por la persona asignada como Encargada de
Proyecto, dentro de la dependencia administrativa. Posterior a su formulacion se procede con
la remision para el visto bueno y aprobacion por parte de las instancias correspondientes vy

de la siguiente manera:

4.2.1.1.1.1.1 Procedimiento para la iniciativa de inversién menor

Esta se realizard conforme a lo indicado en el diagrama 6é:

Diagrama 6:
Procedimiento de gestidon del formulario de iniciativa de inversidon menor

Formulario de

iniciativa Revision Aprobacion Inversion
Presentar Realizar revision Obtener _ Becutarla
formulario de por Planificacion ~ aprobacidndela  inversion por el
iniciativa de Estratégicaamas  Alcaldia Municipal Area Técnicaa
inversién menor tardar el 30 de amds tardar el 15 partir de enero del
para montos entre enero. de febrero. afo siguiente.

¢10 v ¢50 millones.

Formulario de
() iniciativade ° ° ) ° ° ° ° .
Inversion menor

Aval Técnico Ajustes Area Inscripcién Post Inversién
Técnica BPME
Obtener aval Ejecutar gustes  Redlizar inscripcion Redlizar etapa post
técnico por parte  por el Area Técnica BPME por inversién segun
del Director de . Planificacion cronograma
. amdas tardar el 30 i '
Gestion enla 4 'ItEStmcE'egrlwc'ctlﬁld mdximo noviembre
e enero. Ultimo dia hdbil de L
segunda semand febrero del ano siguiente.

de enero.

Fuente: Elaboracion propia.
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4.2.1.1.1.1.2 Procedimiento para la idea de proyecto
Esta se realizard conforme a lo indicado en el diagrama 7:
Diagrama 7:
Procedimiento de gestion de idea de proyecto
Formulario ) Validacién Inscripcion .
Revisién Técnica BPME Inversién
Presentacion de
idea para montos Revisién por » Inscripcion en el Ejecucién de la
entre ¢50 y ¢100 Planificacion Validacién por la p‘B I\fAE por inversién por el
millones en Estratégicaa Comisién de Estrc?tg ‘E:C%C(IJ?QE‘S Area Técnica tras
i ; : Proyectos antes del 4
diciembreporel  redlizarse maximo Y del’5demarzo.  recibir el codigo de
Area Técnica el 30 de enero. 15 de febrero. Mideplan.
Q Formulario de a
%_‘d Ideade b
proyecto
Aval Técnico Ajustes Area Aprobacién AL Inscripcion BPIP  Post Inversion
Técnica Mideplan

) o Seguimiento post
Obtenciéndelaval  Realizaciénde  Aprobacion porla InscripciénenBPIP  inversion por el
tecnico porel | gjustes por el Area  Alcaldia Municipal Mideplan tras la Area Técnica
Director de Gestion  “Técnicaamds  hastael Ultimodia  aprobacién del MAximo en noviembre

en lasegunda tardarel30de  hdbil de febrero. resupuesto del ano sigui
- el ano siguiente.
semana laboral de enero or \nqriopen enero 9

enero. del ano siguiente.

Fuente: Elaboracién propia.

Es necesario aclarar que el Subproceso de Planificacion Estratégica, procede con la revision
inicial para determinar gue el formulario se encuentre completo y gue tenga coherencia, a fin
de que se pueda continuar con la ruta de gestion. En caso de que se necesiten correcciones,
las mismas serdn remitidas a la dependencia administrativa para su gjuste.

4.2.1.1.2 Etapa: Perfil del proyecto

La etapa de perfil del proyecto permite readlizar el estudio

Pre- Inversién

sistemdtico del problema u oportunidad detectada en la etapa

Idea ------- ‘: de idea. Se identifican y evaldan preliminarmente las diferentes
@ - dlternativas de solucion con la informacion  disponible

) pem| (informacion secundaria), y se gestan recomendaciones para
p,echtibi.idq;‘a_‘ "“@ continuar los estudios sobre las mejores alternativas analizadas

o cambiar de fase segun el tipo de proyecto. En ocasiones
Factibilidad

permite discriminar entre alternativas

En el caso de proyectos cuya inversion estimada sea mayor a ¢ 100 millones, una vez finalizado
la elaboracion del formulario de idea de proyecto (principal insumo), con el respectivo visto

S
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bueno del Subproceso de Planificacion Estratégica, le corresponde la elaboracion del perfil del
proyecto, para gue se pueda:

1. Proceder con la validacion técnica para su aprobacion, en el caso
de que la inversion sea mayor a ¢ 100 y menor de ¢ 500 millones

2. Contarconlainformacion inicial, para el desarrollo de cada uno de
los estudios necesarios, en el caso de que la inversion sea mayor a
los ¢ 500 millones.

Segun el procedimiento definido en los puntos 10 2, se procede con la validacion técnica por
la Comision de Proyectos de la Municipalidad de Escazu, segun correspondai.

El perfil del proyecto deberd ser completado por la persona Encargada de Proyecto dentro de
la dependencia administrativa el cual, considerando el monto previsto de inversion, deberd
seleccionar el formulario correspondiente, con base en el diagrama 4.

Posterior a su formulacion se procede con la remision para el visto bueno vy aprobacion por
parte de las instancias correspondientes.

El Perfil del proyecto comprende la descripcion de los siguientes elementos:

llustracion 16:
Elementos para formular el perfil de proyecto

® [ — Identificacion del drea
LD del proyecto
Definir el alcance del proyecto

Identificaciéndel (2] O
Problema Central S 9

Determinar el problema principal
a abordar
Identificacion de los

@]
O {@)ﬁ objetivos

Establecer objetivos generales y
especificos

@)

Alternativas de solucién F .>
O —

Explorar y evaluar posibles
soluciones
Vinculacién de los
o— D
5o o Proyectosconla
planificacién municipal

Alinear el proyecto con los planes
municipales

Andlisis del dreade | (3) ©
influencia & S

Evaluar el impacto del proyecto
en el area circundante

Fuente: Elaboracion propic.
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4.2.1.1.21 Procedimiento para la etapa de perfil del proyecto

Esta se realizard conforme a lo indicado en el diagrama 8:

Diagrama 8:
Procedimiento de gestion del formulario del perfil de proyecto

Revisién y
Ajustes . Inscripcién BPIP
Idea de Proyecto o Revisiény Mideplan Post Inversion
5 o Fffle\-'l_f;!on por Ajustes Aprobacién Sequimiento post
resentacion de anificacion ik i , Inscripcién en BPIP
ideaparamontos  Estratégicay Revisiony gjustes Aprobacion por la Midgpbn trasla  inversion segun
entre ¢100y ¢500  djustes del Area fincles del perfil * pjcaldia Municipal  qprobacion del cronograma,
milonesen  Técnicahastael 30 @ntes del Uitimo dia antes del dlimodia  presupuesto  mMdéximo noviembre del
diciembre. de enero. hdbil de febrero.  hdbilde marzo. ordinarioenenero.  afo siguiente.

v

Aval Técnico Perfil del Validacion Inscripcion Inversion
Proyecto Técnica BPME
Obtencion del aval Ejecuciondela
por el Directorde  Elaboraciondel  Validacionporla  Inscripcionenel inversién tras

Gestion enla perfil por el Area Comision de BPME por recibir el cédigo de
segunda semana  Técnica antes del Proyectos antesdel  Planificacion  giqenion en enero

Estratégica antes
de enero. 15 de marzo.
15 de febrero. del 15 de abril,

Fuente: Elaboracion propia.

Es necesario aclarar que el Subproceso de Planificacion Estratégica, procede con la revision
inicial para determinar gue el formulario se encuentre completo y gue tenga coherencia, a fin
de que se pueda continuar con la ruta de gestion. En caso de que se necesiten correcciones,
las mismas serdn remitidas a la dependencia administrativa para su gjuste.

4.2.1.1.3 Etapa: Prefactibilidad del Proyecto

La etapa de prefactibilidad del Proyecto corresponde a la
profundizacion del estudio de las alternativas definidas vy
recomendadas en la fase de perfil, tanto en los aspectos
técnicos como econdmicos, parad los proyectos cuya inversion
es mayor a los ¢ 500 millones de colones. Se recopila
informacion de origen primario, es decir, informacion

levantada especificamente para el proyecto, ya sea porque

Factibilidad no existe informacidn secundaria o porgue la existente se

encuentra desactualizada o no es confiable.
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Esto se readliza a través de estudios de campo, entrevistas o estudios especificos. Si la
informacion recopilada en esta etapa es suficiente se puede pasar directamente a la etapa de

gjecucion

Para poder realizar la prefactibilidad de la propuesta se requiere haber
realizado la idea del proyecto y contar con un perfil del proyecto definido
y validado técnicamente, ya que en esta determina la posibilidad de su
ejecucion, para dar respuesta a la necesidad publica que la motiva

La prefactibilidad de los proyectos requiere de la obtencion de la informacion que brinde
certidumbre para tomar la decision de inversion, considerando que la cuantia de esta es
superior a los ¢ 500 millones, por esto, es necesario elaborar el andlisis de todos los diferentes
aspectos gue puedan tener influencia sobre un proyecto, lo que implica que la construccion se
realizard con el apoyo del formulario definido, por lo que una vez que tengan los vistos buenos
de las etapas anteriores, serd necesario gque el drea técnica pueda ampliar la informacion
requerida para su realizacion.

El perfil del proyecto se compone de una serie de estudios, los cuales se detallan a continuacion.

llustracion 17:
Elementos para formular el perfil de proyecto

Andlisis de Mercado H?H £7%) Investigacién de Mercado

Determina y cuantifica la demanda y oferta del bien o
servicio del proyecto.

Condiciones Técnicas Q\_HH 2 — Andlisis Técnico

Define las condiciones técnicas necesarias para
ejecutar y operar el proyecto, considerando
localizacion, tamario, tecnolegia e ingenieria.

Andlisis Ambienal - 3 ) @ Impacto Ambiental

Identifica y valora los impactos ambientales que podria
generar el proyecto, asi como las medidas correctoras,
compensatorias o de mitigacion necesarias y sus costo.

CumplimientoLegal < 4 __ Andiisis Legal
Determina la viabilidad =
juridica del proyecto
P . . 3 Estructura Organizativa
Andlisis Administrativo ~—{ 5 J— ;1”5 Establece la estgructuro organizaciondl, los roles,
responsabilidades y programacion requeridos
para gjecutar y administrar el proyecto

Identificacion de Riesgos C 0;940 Andlisis de Riesgos
Identifica las condiciones y eventos que
pueden representar riesgos durante las I
distintas etapas del proyecto
- . =~ Viabilidad Financiera
Evaluacién Financiera = T Determina si el  proyecto  es
financieramente factible, analizando la
inversion, ingresos y egresos mediante el
flujo de caja.

- ~9
Impacto Social 8

Valora la conveniencia del proyecto desde la
perspectiva de la sociedad y del pais,
considerando sus costos y beneficios sociales

o . Evaluacién Econémica Social

Fuente: Elaboracion propia.
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4.2.1.1.3.1 Procedimiento para la etapa de prefactibilidad del proyecto

Esta se realizard conforme a lo indicado en el diagrama 9:

Diagrama 9:
Procedimiento de gestidn del formulario de prefactibiliad de proyecto
. Revisiony
Revisién y Ajustes
Ajustes o Inscripcion Inscripcion BPIP
Idea de Proyecto . Revision por BPME Aval y Revisién Mideplan
, Revisicn por Planificacion
Presentacién de la Planificacion Estratégicay Inscripcion en el Aval técnico y Inscripcion en BPIP
idea de proyecto Estratégica y ajustes del Area BPME por revision por Mideplan tras la
por el Area Técnica ajustes del Area Técnica hasta el Planificacion Planificacion aprobacion del
Técnicahastael 30 dltimodia hdbilde  Estratégica hasta el  Estratégica durante presupuesto en
endiciembre. de enero febrero. 15 de abril mayo. enero.

= 3 82 &’
¥ @ W L B @

Aval Técnico Perfil del Validaciony Prefactibilidad Factibilidady  Inversién y Post
Aval otorgado por Proyecto Aprobacioén Estudio de Aprobacién Inversién

el Director de Elaboracion del Validacion técnica  prefactibiidad por Estudio de Fjecucién de la
Gestionenla perfil por el Area por Comision de el Area Técnica factibilidad, inversién y
segundasemana  Técnica hasta el 15 Proyectos y hastael 15 de validacién y seguimiento post
de enero. de febrero. aprobacion por mayo. aprobacion final en inversién hasta
Alcaldia en marzo. Junio. Noviembre del ano
siguiente.

v

Fuente: Elaboracion propia.

Es necesario aclarar que el Subproceso de Planificacion Estratégica, procede con la revision
inicial para determinar que el formulario se encuentre completo y que tenga coherencia, a fin
de que se pueda continuar con la ruta de gestion. En caso de que se necesiten correcciones,
las mismas serdn remitidas a la dependencia administrativa para su gjuste.

4.2.1.1.4 Etapa: Factibilidad del Proyecto

La etapa de factibilidad del proyecto se ejecuta al finalizar el estudio

de prefactibilidad, donde se determina que existe la posibilidad real
de ejecutar la intervencion propuesta, ya que se gracias esta se logro
demostrar con informacion detallada y confiable, que el proyecto

' puede vy debe gjecutarse, reduciendo la incertidumbre antes de

Prefactibilidad

PN ' tomar la decision de invertir.
1 Factibilidad

_____________

Su redlizacion estd a cargo del Subproceso de Planificacion Estratégica, la cual se realiza en el
formulario F-PE-43, en el cual se da constancia del cumplimiento de los requisitos establecidos
en el presente manual, para la inversion cuyo monto sea mayor alos ¢ 500 millones de colones
La factibilidad se compone de los siguientes elementos:
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llustracion 18:
Elementos para formular la factibilidad del proyecto.

Cumplimiento del Procedimiento [FED Procedimiento Completado

Se han redlizado todas las fases
definidas parala gestion del
Al E proyecto
ineacion Estratégica — | . .
El proyecto es consistente con Ios 2 Pertinencia
prioridades municipales

o

|] UIIH Demanda y Oferta
"W Existe claridad sobre la demanda y
oferta del bien

Andlisis de Mercado

Viabilidad Técnica .
Se han identificado las condiciones
técnicas necesarias para la
ejecucion

Andlisis Ambiental — 5 —

Andlisis Técnico

oo

@ Impacto Ambiental
Se han evaluado los impactos
ambientales y las medidas de

mitigacion

Estructura Organizacional Andisi . .
Se ha establecido la estructura ndlisis Administrativo
organizacional y las
responsabilidades

Andlisis de Riesgos

o
)m)m

0000

@ Identificacién de Riesgos
Se han identificado las condiciones
y eventos que pueden representar

riesgos
Factibilidad Financiera ), - .
Se ha determinado que el proyecto/J e Evaluacién Financiera

es financieramente factible
8¢ Beneficios Sociales
Existe conveniencia del proyecto
desde la perspectiva social y
comunitaria

Evaluacién Econémica Social

Fuente: Elaboracion propia.

4.2.1.1.3.2 Procedimiento para la etapa de prefactibilidad del proyecto

El procedimiento por seguir serd el definido en el diagrama 10, de la fase de perfil, considerando
lo establecido en el presente manucl para las inversiones superiores a los ¢ 500 millones
Diagrama 10:

Procedimiento de gestién del formulario de factibiliad de proyecto
Factibiliad de proyecto

. Revision y -~ T T T |
Revisién y Ajustes |
Ajustes o Inscripcion 1 Inscripcion BPIP
Idea de Proyecto o Revision por BPME | Aval y Revisién Mideplan
. Revision por Planificacion
Presentacionde la Planificacion Estratégica y Inscripcidnenel ! Avaltécnicoy Inscripcion en BPIP
idea de proyecto Estratéegicay ajustes del Area BPME por I revision por Mideplan tras la
por el Area Técnica ajustes del Area Técnica hasta el Planificacion I Planificacion aprobacion del
Técnica hastael 30 dltimo dia hdbilde  Estratégica hasta el | Estratégica durante presupuesto en
en diciembre. de enero febrero 15 de abril 1 mayo. enero.
|
I
1
1
1

5 B & £ &) @

28 B

v

& B W

Aval Técnico Perfil del Vdlidacion y Prefactibilidad Factibilidad y Inversién y Post
Aval otorgado por Proyecto Aprobacion \ Estudio de Aprobacion Inversién
el Director de Elaboracién del  Vadlidacion técnical prefactibiidad por Estudio de Ejecucion de la
Gestidnenla 1perfil porelArea por Comisionde 1 e| Area Téchica factibilidad, inversion y
segunda semana  Técnica hasta el 15 Proyectosy | hastaell5de validacion y seguimiento post
de enero. de febrero. aprobacion por mayo. aprobacionfinalen  inversion hasta
Alcaldia en marzo. | Junio. noviembre del afio
. siguiente.
Fuente: Elaboracidn propial.
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La fase de factibilidad se desarrolla posterior a la realizacion de los estudios técnicos
correspondientes redlizados en la fase de prefactibilidad, tal y como se resaltd en el diagrama
anterior.

El Subproceso de Planificacion Estrategica, es el responsable de su elaboracion, por lo que
deberd realizar la revision del formulario para determinar que se encuentre completo y que
tenga coherenciag, a fin de que se pueda continuar con la ruta de gestion. En caso de que se
necesiten correcciones, las mismas serdn remitidas a la dependencia administrativa para su
gjuste

Ningun proyecto podrd iniciar su ejecucion sin contar con los avales técnicos correspondientes
y estar inscrito dentro del banco de proyectos de la municipalidad de Escazu, asi como del
Banco de Proyectos de Inversidn Publica.

4.2.2 Fase delnversidon

La fase de inversion se inicia tras la declaratoria de viabilidad del proyecto. En esta fase se
realiza el seguimiento de la ejecucion del proyecto de inversion, asi como la evaluacion final.
Algunas de estas etapas pueden agruparse en un solo contrato. No obstante, esto no implica la
eliminacion de alguna de las etapas, sin embargo, hace posible que el orden en que se realicen
las etapas pueda cambiar o que se desarrollen de manera paralela, entre otras posibilidades.

Por lo tanto, la fase de inversion iniciard cuando el proyecto de acuerdo con el procedimiento
definido anteriormente cuente con el aval técnico vy la aprobacion por parte de la Alcaldia
Municipal y los recursos asignados en el presupuesto Ordinario correspondiente a su ejecucion.

La fase de inversion se compone de 5 etapas, para las cuales se establecen los siguientes
lineamientos:

4.2.2.1 Etapa de Disefio Final y especificaciones técnicas

Inversion

La etapa de Diseno final y especificaciones ¢ documento
: Elaboracién del disefio final Yy

} especifcacionss o documento ® i - equivalente corresponde a la elaboracion de diagramas, flujos de

U ___________equivalente |

Financiamiento

trabgjo, procesos, esquemas operativos, planos de construccion y

Pre-gjecucién . - . . . . .
et et diferentes actividades, requerimientos de equipos y equipamiento
proyecto

Licitacién y adjudicacién s 3 .,
™ @ especificaciones, presupuesto detallado, programacion de las

segun la naturaleza del proyecto, que permita su gjecucion.
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Los disenos y especificaciones o documentos equivalentes deben cumplir con toda la
normativa vigente segun el tipo de proyecto, por lo que dependiendo del monto de
intervencion y la naturaleza del bien o servicio deberd analizarse, la forma de contratacion o
esguema de ejecucion, esta etapa puede dividirse o generar nuevos disefios que pueden
darse en forma paralela con otras de las etapas de esta fase o en post inversion.

Por lo tanto, su gjecucion no deberd superar el mes de febrero, en casos de proyectos cuya
inversion sea estimada en mayor alos ¢ 500 millones, con la finalidad de que se pueda iniciar
los procesos de contratacion publica correspondiente. En caso de los que no corresponde a
trdmites ordinarios, el plazo serd fijado por parte del Subproceso de Planificacion Estratégica.

La ejecucion de dicha etapa serd del encargado del proyecto, el subproceso de Planificacion
Estratégica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el
formulario F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del
cumplimiento del plazo maximo fijado para esta etapa, recordando que el expediente deberd
estar actualizado con la informacion de evidencia, relacionada con esta etapa.

En el caso de proyectos plurianuales, deberd contarse como minimo con el cronograma de
gjecucion de las actividades aprobadas en los correspondientes estudios realizados en la
etapa de inversion.

4.2.2.2 Etapa de Financiamiento:

La etapa de financiamiento corresponde a la @

. e, . Inversién
obtencion de la certificacion presupuestaria de los @
recursos para ejecutar el proyecto de inversion.

) ) o Elaboracion del disefio final y Q@
Es necesario recordar que dicha etapa inicia desde especificaciones o documento
. equivalente |
el momento en que el proyecto se incluye como  r-------------—--------

i o r = Y
parte del proyecto de presupuesto ordinario del | Financiamiento ;h

ano siguiente y con la aprobacion realizada por Licitacién y adjudicacion @
parte de la Alcaldia Municipal, por 1o que en esta :

unicamente corresponde  solicitar la respectiva Pre-ejecucién
certificacion de contenido presupuestario, que serd :
Ejecucion fisica y financiera del

emitida por parte del Subproceso de Presupuesto la proyecto

cual debe incluirse en el expediente como requisito

previo al inicio de la siguiente etapa.
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Como plazo mdaximo para tales efectos se define el mes de marzo del afo en curso con la
finalidad de que se pueda iniciar los procesos de contratacion publica correspondiente. En
caso de los que no corresponde a tramites ordinarios, el plazo serd fijado por parte del
Subproceso de Planificacion Estratégica.

La ejecucion de dicha etapa serd del encargado del proyecto, el subproceso de Planificacion
Estratégica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el
formulario F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del
cumplimiento del plazo mdaximo fijado para esta etapa, recordando que el expediente deberd
estar actualizado con la informacion de evidencia, relacionada con esta etapa.

4.2.2.3 Etapa de Licitacién y adjudicacion.

$ nUeraon Esta etapa requiere del trabagjo articulado con el Subproceso de

Proveeduria, con la finalidad de que se puedan elaborar las

Elaboracién del disefio final y bases del cartel: legales, administrativas y técnicas (téerminos de
especificaciones o documento = . L, o L,

equivalente | referencia) que regirdn el proceso de licitacion para la

Financiamiento ejecucion del proyecto, se realiza la publicacidon del concurso,

________________________ - ——— —

| Lictacién y adjudicacién @ - pararecibir ofertas, se analiza la admisibilidad, se evaluan las
___________________________ recibidas y se selecciona la mds conveniente de acuerdo con
los criterios de evaluacion definidos en el pliego de condiciones;

Pre-ejecucion
|

Ejecucién fisica y financieradel ({5l
proyecto

conforme a la normativa que rige la contratacion publica

vigente.

Es necesario recordar gue algunos proyectos de acuerdo con su formulacion podrdn requerir
de varios procesos de licitacion para su realizacion, de acuerdo con su naturaleza.

En esta etapa deberdn seguirse los lineamientos emitidos por parte del Subproceso de
Proveeduria en cuanto a tiempos y formatos para su presentacion. Deberdn de subirse las
especificaciones técnicas a mds tardar el mes de marzo para garantizar la adjudicacion
correspondiente, considerando los plazos de la licitacion mayor cuando corresponda.

La ejecucion de dicha etapa serd del encargado del proyecto, el subproceso de Planificacion
Estrategica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el formulario
F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del cumplimiento del plazo
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maximo fijado para esta etapa, recordando que el expediente deberd estar actualizado conla
informacion de evidencia, relacionada con esta etapa.

4.2.2.4 Etapa de Pre ejecucién.

La etapa de pre-ejecucion corresponde a todas las @ Inversion
actividades requeridas antes de iniciar la etapa de
. - e - - - s - ~ Elaboracién del diseio final y
gjecucion, ademas, se puede incluir la revision del disefio del especificaciones o documento @
) ., ) equivalente \
proyecto y su actualizacion, en el caso que el tiempo Fnanciamionto
transcurrido entre la finalizacion del disefio y la obtencion de :
Licitacién y adjudicacién @
financiamiento para su ejecucion implique cambios en las e EGCCEEEEEEED,. 3

condiciones del proyecto. Esta etapa puede redlizarse en . &
forma paralela con otras de las etapas de la fase de ~— Hecucionfeicayiinandera e
inversion.

La ejecucion de dicha etapa serd del Encargado del Proyecto, el subproceso de Planificacion
Estratégica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el formulario
F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del cumplimiento. En cuanto
al plazo no existe un minimo definido, ya que este deber ser antes de la ejecucion fisica y de
acuerdo con el desarrollo del proceso de contratacion correspondiente, recordando que el
expediente deberd estar actualizado con la informacion de evidencia, relacionada con esta
etapa.

4.2.2.5 Etapa: Ejecucion fisica y financiera.

@ Inversién Una vez gque se encuentre el proyecto debidamente adjudicado,
en esta etapa se materializan las acciones definidas y se da

Elaboracién del disefio final y seguimiento al cumplimiento @ su ejecucion. Esta requiere
especificaciones o documento L. . L .

equivalente | administrar los recursos, gestionar los procesos y dirigir al equipo

Financiamiento de proyecto, de forma tal que se pueda lograr la realizacion del

Licitacien y adjudicacion @ proyecto dentro de los tiempos programados, el cumplimiento

— de las actividades dentro de los costos y el cumplimiento de las
re-ejecucion L ; o > . , .
FomTTmmososssooooooe actividades de acuerdo con las especificaciones tecnicas
1 Ejecucién fisica y financiera del -
H proyecto

predeterminadas, realizando el adecuado seguimiento y control
de la gjecucion.
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La ejecucion de dicha etapa serd del Encargado del Proyecto, el subproceso de Planificacion
Estratégica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el formulario
F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del cumplimiento. En cuanto
al plazo de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente manual, deberd ser antes
del cierre presupuestario del ano, que le garantice a la administracion realizar la ejecucion de
los recursos asignados para la inversion, recordando que el expediente deberd estar
actualizado con la informacion de evidencia, relacionada con esta etapa.

En esta etapa se constituye el registro fotografico, que permite dar cuenta sobre el avance fisico
del proyecto, el cual deberd ser incorporado al expediente del proyecto, conla finalidad de que
el Subproceso de Planificacion Estrategica pueda remitir los reportes de avance a Mideplan, de
los proyectos que asi lo requieran, segun los plazos definidos.

4.2.3 Fase de Postinversion

La post inversion corresponde a la Ultima etapa del ciclo de proyectos, en donde el proyecto
inicia su funcionamiento, en la cual se genera y se realiza el seguimiento y control de los bienes
Y Servicios previstos en la preinversion. En esta fase, los proyectos de inversion publica pueden
ser sujetos de evaluacion ex post (evaluaciones de efecto e impacto).

La fase de post-inversion se compone de 2 etapas, para las cuales se establecen los siguientes
lineamientos:

4.2.3.1 Etapa de Pre- Operacion

2 Corresponde a la etapa en la cual considerando
g Post Inversion . . .
& que las obras y equipos adquiridos o construidos
| Preoperacion )  ronncacony preparacien :- durante la gjecucion del proyecto se encuentran

_____________ <4 en garantio, se procede con la prueba del

Operacién Ejecucion y gestién

funcionamiento del proyecto, antes de entrar en

servicio.

Es necesario senalar que implica realizar la prueba la operacion de cada elemento, se verifican
como minimo los niveles de seguridad, equipos, procesos, materiales y cumplimiento de los
compromisos socioambientales del proyecto, entre otros, es decir que el Encargado del
proyecto, debe hacer funcionar el bien o el servicio como si ya estuviera en funcionamiento u
operacion plena, comprobando que funciona adecuadamente y responde a las
especificaciones aprobadas.
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El plazo para la realizacion de esta etapa dependerd de la naturaleza de cada proyecto. La
ejecucion de dicha etapa serd del Encargado del Proyecto, el subproceso de Planificacion
Estratégica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el formulario
F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del cumplimiento,
recordando que deberd ser antes del cierre presupuestario del ano, que le garantice a la
administracion realizar la gjecucion de los recursos asignados para la inversion, recordando
que el expediente deberd estar actualizado con la informacion de evidencia, relacionada con
esta etapa.

4.2.3.2 Etapa de Operacion

Corresponde a la fase en la cudl g% Post Inversion

considerando que las obras y equipos
adquiridos o construidos durante la Preoperacion 'H Planificacién y preparacin

ejecucion del proyecto se encuentran en - "TTTTT oI TS SEs T o T oo oo oo oo oo l
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garantia, se procede con la prueba del
funcionamiento del proyecto, antes de I

entrar en servicio.

Es necesario sefalar que implica realizar la prueba la operacion de cada elemento, se verifican
como minimo los niveles de seguridad, equipos, procesos, materiales y cumplimiento de los
compromisos socioambientales del proyecto, entre otros, es decir que el Encargado del
proyecto, debe hacer funcionar el bien o el servicio como si ya estuviera en funcionamiento u
operacion plena, comprobando que funciona adecuadamente y responde a las
especificaciones aprobadas.

El plazo para la realizacion de esta etapa dependerd de la naturaleza de cada proyecto. La
ejecucion de dicha etapa serd del Encargado del Proyecto, el subproceso de Planificacion
Estratégica dard el seguimiento correspondiente, para lo cual deberd presentarse el formulario
F-PE-47 Formulario de Seguimiento de Proyecto, para dar cuenta del cumplimiento,
recordando que deberd ser antes del cierre presupuestario del ano, que le garantice a la
administracion realizar la ejecucion de los recursos asignados para la inversion, recordando
gue el expediente deberd estar actualizado con la informacion de evidencia, relacionada con
esta etapa.
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4.2.4 Cierre del Proyecto

Una vez que se haya completado el ciclo de gestion del proyecto, y que se cuente con el
recibido a satisfaccion del bien o servicios adquirido, se procede a completar el F-PE-49
Formulario de Informe Final y Cierre del Proyecto, el cual tiene como objetivo de evidenciar el
cumplimiento de los elementos establecidos en su formulacion como los objetivos, los
entregables, cumplimiento del cronograma, asi como de los factores claves para el éxito.

Su presentacion serd como mdaximo la primera semana del mes de diciembre, con la finalidad
de que se pueda redlizar la revision correspondiente por parte del Subproceso de Planificacion
Estratégica, quien elaborard el informe a la Alcaldia Municipal, para su cierre y el respectivo
reporte ante Mideplan, de acuerdo con el procedimiento establecido
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