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MODELO DE GUIA INTERNA PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS QUE
DEBEN CUMPLIR LOS ORGANOS, UNIDADES EJECUTORAS, FONDOS,
PROGRAMAS Y CUENTAS ADSCRITAS A UN ENTE DE LA ADMINISTRACION
DESCENTRALIZADA QUE ESTAN EXCLUIDOS' DE LA APROBACION
PRESUPUESTARIA POR PARTE DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
EN EL PLAN ANUAL

Aspectos generales y sujetos obligados a completar el modelo de guia interna:
Este modelo serd de uso interno de los érganos, unidades ejecutoras, fondos,
programas y cuentas adscritos a un entes de la Administracién Descentralizada
que estdn excluidos de la presentacion de sus presupuestos a la aprobacién de la
Contraloria General de la Republica (CGR), no es exhaustivo, por lo que deberd
ser ajustado de acuerdo con la realidad de cada entidad y adjuntarse a los
documentos presupuestarios (presupuesto inicial y sus variaciones) que se remitan
para conocimiento y aprobaciéon del Jerarca Superior. En el caso de que en el
proceso de aprobacioén interna se hagan variaciones a esos documentos, la guia
deberd ajustarse y sustituirse para efectos del expediente respectivo.

Este documento deberd ser completado por el o los funcionarios designados
formalmente por el Jerarca Superior o fitular subordinado, como responsables del
proceso de formulacion del plan anual.

Los citados funcionarios estédn en la obligacion de conocer integralmente el
proceso de planificacion institucional y el proceso presupuestario de manera que
se encuentren en condiciobn de completar cada item contenido en ella.
Asimismo, deberdn hacer las revisiones y verificaciones del caso para garantizar la
veracidad de la informacién incorporada en la guia. El consignar datos o
informacién que no sea veraz puede inducir a error al Jerarca en la toma de
decisiones y en la aprobacion del presupuesto institucional, por lo tanto, podrd
acarrear responsabilidades y sanciones penales (articulos 366 y 367 del Codigo
Penal), civies y administrativas previstas en el ordenamiento juridico,
principalmente en la Ley de Administracion Financiera de la Republica vy
Presupuestos PUblicos N.° 8131 y la Ley General de Control Interno N.° 8292.

' De conformidad con lo sefalado en el parrafo tercero del articulo 18 de la Ley Orgdnica de la

Contraloria General de la Republica, N.° 7428, y la Normas 4.2.7, inciso c), 4.2.8 y 4.2.9 de las
Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.
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La guia interna no debe ser remitida a la Contraloria General como parte de los
adjuntos de los documentos presupuestarios, sino debe mantenerse en el
expediente respectivo como parte del componente “sistemas de informacién” all
que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, y estar disponible
para la Auditoria Interna y para la Confraloriac General para efectos de
fiscalizacion.

Indicaciones para el llenado de la guia:

a. Debe marcarse con una equis (x) en la columna correspondiente de “Si”, “No”
o “No Aplica” cuando el funcionario designado ha verificado fielmente el
cumplimiento o no del enunciado incluido en la columna de “Requisitos”.

b. En la columna de “Observaciones” debe incluirse una explicacion amplia de
las razones por las que se ha senalado que No se cumple o No aplica el
requisito senalado en el enunciado.

c. En caso de determinarse ofros aspectos necesarios de cumplir en la
formulaciéon del plan no contenidos en este modelo, el mismo debe ajustarse,
de tal forma que incluya todos aquellos aspectos atinentes a la materia, que
ayuden a fortalecer el sistema de planificacién institucional.

d. Esta guia debe ser completada y firmada previo al sometimiento del plan a
conocimiento del Jerarca respectivo, a efecto de que sirva de insumo para la
toma de decisiones en materia de aprobacién interna del presupuesto.
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Requisitos Si No N/A Observaciones

I. Aspectos Generales.
1. Se consideran en el plan anual los siguientes
elementos:
1.1. Marco general
1.1.1.Marco juridico institucional
1.1.2.Diagndstico institucionall
1.1.3.Estructura organizativa
1.1.4.Estructura programdtica de
plan-presupuesto
1.1.5.Marco estratégico institucional
1.1.5.1. Visién
1.1.5.2. Misién
1.1.5.3. Objetivos estratégicos
institucionales
1.1.5.4. Productos de los programas
1.1.5.5. Se definieron y ufilizaron
indicadores de gestiéon en funcidon de los
bienes y servicios que brinda la institucion,
los cuales permitan la rendicion de
cuentas sobre la utilizacién de los recursos,
los resultados alcanzados; de acuerdo con
lo definido en la norma 4.1.8 de las NTPP y
los Criterios y Lineamientos Generales sobre
el Proceso Presupuestario del Sector
PUblico?.
1.2. Vinculacién plan-presupuesto®:

1.2.1. Objetivos de corto plazo
1.2.2. Metas cuantificadas
1.2.3. Unidades de medida

1.2.4. Nombre de los funcionarios
responsables de la ejecucién del plan
anual.

1.2.5. Fuente y monto del financiamiento por
cada una de las metas propuestas.

2 Decreto Ejecutivo N.° 33444-H publicado en la Gaceta N.° 232 del 04 de diciembre de 2006.

3 Esta vinculaciéon debe llevarse a cabo por programa ver norma 2.1.4 de las Normas Técnicas

sobre Presupuesto PUblico (NTPP).
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1.2.6. Cronograma para la ejecucioén fisica y
financiera de los programas.

1.2.7. La informacion plurianual que cubra al
menos los 1tres anos siguientes al
gjercicio del presupuesto que se
formula; segun lo establece la norma
2.2.5 de las NTPP y el articulo 176 de la
Constitucién Politica.

1.2.8. Los objetivos de corto plazo estdn
vinculados con la planificacidn de
mediano y largo plazo

1.2.9. Si se realizaron variaciones
presupuestarias, se ajustd el plan anual
de la institucion segun los movimientos
propuestos en los documentos
presupuestarios.

2. Se cumple, cuando corresponda, con:

2.1. La informacién referente a proyectos de
inversion publica segun lo establecen las NTPP.

2.2. Con lo definido en el articulo 6 y 7 del
Reglamento al Titulo IV de la Ley N.° 9635,
denominado Responsabilidad fiscal de la
Republica*, sobre la capitalizacién de gastos
corrientes atribuibles a proyectos de inversion.

3. Se cumple, cuando corresponda, con:

3.1. Los criterios y lineamientos generales sobre el
Proceso Presupuestario del Sector PUblico.

3.2. Reglamento para el funcionamiento del
Sistema Nacional de Inversidon Publica (SNIP)®.

3.3. Los Lineamientos técnicos y metodoldgicos
para la planificacién que emitan los érganos
competentes®

4 Decreto Ejecutivo N.°41641, publicado en el Alcance N.° 90 de la Gaceta N.° 76 del 25 de abril
de 2019.

> Decreto Ejecutivo N.° 43251-PLAN, publicado en La Gaceta N.° 213 del 04 de noviembre de
2021.

Lineamientos técnicos y metodolégicos para la planificacion, programacién presupuestaria,
seguimiento y la evaluacion estratégica en el Sector PUblico en Costa Rica, afo 2024.
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3.4 Las Directrices Generales de politica
presupuestaria, salarial, empleo, inversion vy
endeudamiento para Ministerios, Enfidades
PUblicas y sus Organos Desconcentrados,
segun corresponda cubiertos por el dmbito de
la Autoridad Presupuestaria para el afio 20277.

Il. Aspectos complementarios.

1. El plan anual cumple con los siguientes aspectos:

1.1 Responde a los planes instifucionales de
mediano y largo plazo.

1.2 Se consideraron las opiniones de los
funcionarios de la entidad y de la ciudadania
en el proceso de formulacion del plan anual.

1.3 Se incorpord en el presupuesto el
financiamiento suficiente para el cumplimiento
de lo programado en el plan anual.

1.4 Se cuenta con los medios de recopilacion vy
verificacién de la informacion que servird de
referencia para el seguimiento del
cumplimiento de los indicadores.

1.5 Se utilizaron en el proceso de formulacién del
plan anual los resultados del proceso de
identificacién y andlisis de riesgos, previsto en el
articulo 14 de la Ley General de Control Interno
N.° 8292.

1.6 Se  establecieron  prioridades para el
cumplimiento de los objetivos.

1.7 Existid coordinacion para la formulacidon de
objetivos que requieren para su logro la
participacion de otras entidades publicas o
privadas.

2. La institucién tiene claramente definido en su plan
operativo

2.1. Las funciones institucionales.
2.2. La poblacién objetivo a la que se dirige la
prestacion de sus bienes y servicios.

7 Decreto N.° 45670 publicado en La Gaceta N.° 60 del 28 de marzo de 2026.
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2.3. Un organigrama actualizado.

3. El plan anual fue actualizado seguin las variaciones
presupuestarias en el Médulo de Planificacion del
SIPP.

Esta guia interna se emitié a las horas del ___ de de 2025.

Nombre del responsable:
Firma:

Puesto:

VERSION JULIO 2026




