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PRESENTACION

El Instituto Costarricense sobre Drogas (ICD) presenta los “Lineamientos técnicos y
metodoldgicos para la gestion de proyectos’ con el fin de orientar la labor que realizan los
sujetos interesados en la operacionalizacién de proyectos formalizados en los distintos
instrumentos de gestién institucional y nacional en los que el ICD es ente ejecutor o
financiador. Lo anterior, en atencion a las disposiciones del Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econémica (Mideplan) como ente rector en materia de inversion publica.

Asi las cosas, se constituye en una herramienta de trabajo para: a) la toma de decisiones en
torno a la aprobacion, el financiamiento, la ejecucién y el monitoreo de proyectos publicos;
b) la maximizacién de los recursos publicos; c¢) el fortalecimiento de los controles
institucionales de cara a la transparencia y a la generaciéon de valor publico; y d) el
acatamiento de la normativa técnica emitida por el Mideplan, en atencién al Decreto
Ejecutivo N°43.251-PLAN “Reglamento para el funcionamiento del Sistema Nacional de
Inversion Publica (SNIP)' que establece los siguientes propdsitos:

“... @) ldentificar, formular y evaluar los proyectos de inversion publica bajo
Ssu competencia.

b) Promover la capacitacion institucional en la gestion de proyectos de
inversién publica en su ciclo completo.

c) Garantizar la correcta aplicacion de las Normas Técnicas de Inversion
Publica vigentes.

d) Elaborar las guias metodoldgicas especificas que requiera la entidad,
segun su portafolio de proyectos, en conjunto con la Secretaria Sectorial y
segun los lineamientos de Mideplan...” (Decreto N°43.251, Art .14).

Con este documento se ordena el proceso de formulacion, ejecucién, seguimiento vy
evaluacién que realicen las distintas instancias organizacionales del ICD y demas interesados
internos y externos, en acatamiento al marco juridico vigente.
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SIGLAS

BPIP: Banco de Proyectos de Inversion Publica.

CD: Consejo Directivo.

CoP: Corresponsable de Proyecto.

CTTI: Comité Técnico de Tecnologias de Informacion.

DG: Direccién General.

ENDDA: Estrategia Nacional sobre Drogas y Delitos Asociados.
ICD: Instituto Costarricense sobre Drogas.

|E: Instancia Ejecutora.

Mideplan: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica.
MIP: Matriz de Identificacion de Proyecto.

OG: Organizacion Gubernamental.

ONG: organizacion no gubernamental.

PEl: Plan Estratégico Institucional.

PGE: Plan de Gestion de la Ejecucion.

PIP: Proyecto de Inversion Publica.

PNsD: Plan Nacional sobre Drogas, Legitimacién de Capitales y Financiamiento al
Terrorismo.

POI: Plan Operativo Institucional.

POPI: Portafolio de Proyectos Institucionales.
ReP: Responsable de Proyecto.

RTF: Regulacion de Transferencia de Fondos.
SICOP: Sistema de Compras Publicas.

SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.
UAFI: Unidad "Administrativo Financiero".
UAL: Unidad "Asesoria Legal".

Ul: Unidad "Informatica".

UPLA: Unidad "Planificacidén Institucional".




DEFINICIONES'

CICLO DE VIDA DE UN PROYECTO DE INVERSION PUBLICA: Se refiere al proceso de
transformacion o maduracion que experimenta todo proyecto a través de su vida, desde la
expresion de una idea de “que se quiere/necesita hacer' hasta el aprovechamiento de los
bienes o servicios generados por el proyecto. El ciclo de vida de un proyecto esta
conformado por fases, y estas, a su vez por etapas:

FASE 1. PRE-INVERSION: Comprende cuatro etapas: idea, perfil, prefactibilidad y
factibilidad. Segun la clasificacién por variable tipo, asi correspondera realizar
estudios ex ante para cada una de estas etapas.

ETAPA 1.1. IDEA: Es la descripcidon basica de un problema, necesidad u
oportunidad de inversion, no tiene una estructura metodoldgica y corresponde
a la recopilacion de informacion, que no se puede considerar un estudio, pero
puede ser una base para para su generacion.

ETAPA 1.2. PERFIL: Es el primer estudio de pre-inversion, elaborado. Si el
proyecto es de baja complejidad, posterior a la conclusién de este estudio se
puede iniciar con la fase de inversidn; caso contrario, si es de alta complejidad,
se continua con el estudio de prefactibilidad.

ETAPA 1.3. PREFACTIBILIDAD: En esta etapa se profundizan los estudios, tanto
en los aspectos técnicos como econémicos. Se recopila informacion de origen
primario, es decir, levantada especificamente para el proyecto, ya sea porque
no existe informacidn secundaria o porque la existente se encuentra
desactualizada o no es confiable. Esto se realiza a través de estudios de campo,
entrevistas o estudios especificos. Si la informacion recopilada en suficiente se
pasa a inversion.

ETAPA 1.4. FACTIBILIDAD: Esta etapa se ejecuta si al finalizar el estudio de
prefactibilidad se concluye que la informacion recopilada es insuficiente para
tomar la decision de invertir. Por ej., ante: incertidumbre en variables asociadas
a la demanda o incertidumbre en la estimacién de los costos de inversién, por
lo que se requiere profundizar el estudio técnico y analizar en mayor detalle los
costos.

T Los conceptos utilizados en este acapite son extraidos de los Decretos Ejecutivos N° 35374-PLAN
“Normas técnicas de inversion publicd' y N°43.251 “Reglamento para el funcionamiento del Sistema
Nacional de Inversion Publica (SNIP)'.




FASE 2. INVERSION: Comprende 5 etapas: elaboracién del disefio y especificaciones
o documento equivalente, financiamiento, licitacién y contratacion, pre-ejecucion, y
ejecucion fisica y financiera del proyecto. En esta fase se realiza el seguimiento de la
ejecucion del proyecto de inversién asi como la evaluacion final.

ETAPA 2.1. DISENO: Corresponde a la elaboraciéon de diagramas, flujos de
trabajo, procesos, esquemas operativos, planos de construccién vy
especificaciones, presupuesto detallado, programacion de las diferentes
actividades, requerimientos de equipos y equipamiento segun la naturaleza del
proyecto. Los disefios deben cumplir con toda normativa vigente que aplique.

ETAPA 2.2. FINANCIAMIENTO: Consiste en la obtencion de los recursos de
capital para ejecutar el proyecto. Se deben identificar las fuentes y modalidades
de financiamiento a utilizar. Una vez definidos estos aspectos se deberan seguir
los protocolos establecidos en la legislacion y normativa vigente.

ETAPA 2.3. LICITACION Y CONTRATACION: Se confeccionan las bases
administrativas y técnicas que regiran el proceso de licitacion: se realiza el
llamado publico a presentar ofertas, se evaluan aquellas recibidas y se
selecciona la mas conveniente de acuerdo con los criterios de evaluacidon
definidos en las bases de licitacion.

ETAPA 2.4. PRE—EJECUCIC')N: Comprende, entre otros: realizacion de
expropiaciones, relocalizacién de servicios publicos?, conformaciéon de equipo
ejecutor, inclusién de recursos en los presupuestos, cumplimiento de requisitos
para 1er desembolso (en caso de endeudamiento) y permisos de construccion.
Ademas si se presentan cambios en las condiciones se revisa y/o actualiza el
disefo.

ETAPA 2.5. EJECUCION: Se constituye en la Ultima etapa de la Fase 2
denominada “Inversion”, previo a la entrada en funcionamiento del proyecto, el
cual se hace efectivo en la “Fase 3. Post-inversion”. En esta etapa se materializa
el proyecto, por tanto, es necesario administrar los recursos, gestionar los
procesos y dirigir al equipo de proyecto en atencién a los tiempos programados,
los costos preestablecidos y la ejecucion de las actividades segun
especificaciones técnicas predeterminadas.

2En algunos casos, dependiendo de la planificacion y tipo de proyecto, la expropiacion y relocalizacion
de servicios publicos pueden formar parte de la etapa de ejecucion.




FASE 3. POST-INVERSION: Es la fase de funcionamiento del proyecto, donde se
producen los bienes y servicios, su seguimiento y ejecucién. En este momento, los
proyectos pueden ser sujetos de evaluacion ex post. Comprende dos etapas: pre-
operacion y operacion del proyecto:

ETAPA 3.1. PRE-OPERACION: En esta etapa se revisa el funcionamiento del
proyecto antes de entrar en servicio, se prueba la operacion de cada elemento,
se verifican como minimo los niveles de seguridad, equipos, procesos y
materiales. Se hace 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.

ETAPA 3.2. OPERACION: En esta etapa se inicia la generacién y el
aprovechamiento del bien o servicio producido para el cumplimiento de los
objetivos y resultados esperados del proyecto; incluye todas las actividades
requeridas para el mantenimiento rutinario y peridédico de los bienes y la
sostenibilidad de los servicios. En esta fase se pueden realizar las evaluaciones
de efecto e impacto.

CONTRAPARTE ICD: Esta figura aplica solo para proyectos externos. Refiere a la jefatura de
la instancia organizacional del ICD, o al profesional ICD designado por esta, que asumira la
responsabilidad de darle seguimiento interno a las distintas fases de un proyecto externo.
Se constituye en el mediador y coordinador entre el ReP externo y las distintas instancias
organizacionales del ICD.

CORRESPONSABLE DEL PROYECTO (CoP): Refiere a la jefatura de la instancia organizacional
del ICD, o al profesional ICD designado por esta, que asumira la responsabilidad de darle
seguimiento interno a las distintas fases de un proyecto externo. Se constituye en el
mediador y coordinador entre el ReP externo y las distintas instancias organizacionales del
ICD.

EVALUACION EX POST DE IMPACTO: Valora los cambios generados de manera directa o
indirecta por el proyecto de inversion publica en el largo plazo, como minimo 5 afios después
de la puesta en operacion del proyecto. Toma en consideracion los cambios y las
transformaciones en las condiciones de los beneficiarios, asi como en el area de influencia.

EVALUACION EXPOST DE EFECTO: Valora los cambios originados por el proyecto en el 4rea
de influencia o poblacién meta a partir del problema que lo origina y los objetivos
establecidos desde la evaluacién ex-ante.

INSTANCIA ORGANIZACIONAL: Cada una de las unidades y 6rganos staff del ICD.

INSTRUMENTAL COMPLEMENTARIO: Refiere a todo documento dirigido a operacionalizar
los presentes lineamientos.
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INTERESADOS: Personas, grupos y organizaciones que “pueden afectar, verse afectados o
percibirse a si mismos como afectados por el proyecto. Estos pueden influir sobre el
proyecto y sus entregables. Pueden encontrarse en diferentes niveles dentro de la
organizacion y poseer diferentes niveles de autoridad, o bien pueden ser externos a la
organizacior!' (Esterkin, 2009, parr.1)

INVERSION EN CAPITAL FIJO: Es el uso de recursos publicos para la adquisicién de bienes
duraderos capaces de producir otros bienes y servicios. Se incluyen dentro de estos:
maquinaria y equipo para la produccién, comunicaciones, transporte, edificios, obras de
infraestructura como carreteras, puentes, proyectos hidroeléctricos y adiciones o mejoras a
estos activos fijos destinados a prorrogar su vida util o su capacidad de produccion.

INVERSION PUBLICA: Conjunto de recursos publicos destinados a mantener o incrementar
la formacién de capital, fijo o no fijo, para producir bienes y servicios con sujecién a las metas
y a las politicas enunciadas en los instrumentos de planificacion vigentes.

PARTIDA PRESUPUESTARIA: Es la clasificacion de mayor nivel jerarquico en el clasificador
por objeto del gasto del sector publico, enumera las subpartidas del 0 al 9, siendo: 0
Remuneraciones, 1 alquileres, 2 materiales y suministros, 3 intereses y comisiones, 4 activos
financieros, 5 bienes duradero, 6 transferencias corrientes, 7 transferencias de capital, 8
amortizacion, 9 cuentas especiales.

PORTAFOLIO DE PROYECTOS INSTITUCIONAL (POPI): Es el conjunto de proyectos
seleccionados, priorizados y formulados, que se coordinan y ejecutan desde y en el ICD,
dirigidos al abordaje de las prioridades pais y/o los objetivos estratégicos y operativos del
ICD, asi como de la Estrategia Nacional sobre Drogas y Delitos Asociados (ENDDA) y el Plan
Nacional sobre Drogas, Legitimacién de Capitales y Financiamiento al Terrorismo (PNsD).

PROGRAMA: Refiere al conjunto de iniciativas (proyectos) interrelacionadas dirigidas a la
consecucion de objetivos especificos y resultados comunes, gestionados grupalmente para
obtener beneficios que no se podrian generar de manera individual.

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA: Es el conjunto de actividades planificadas y
relacionadas entre si que permiten ejecutar una inversion publica y cuyos componentes
estan vinculados, lo cual permite dar una solucién integral a una necesidad o exigencia
social, promover el desarrollo o mejorar la prestacion de un servicio o actividad publica.

PROYECTO: Es el conjunto de actividades integradas, para lograr objetivos especificos, con
un presupuesto establecido y en un tiempo definido.

PROYECTOS EXTERNOS: Proyectos coordinados o financiados, parcial o totalmente, por el
ICD, pero formulados y ejecutados por otra organizacion.

PROYECTOS INTERNOS: Proyectos desarrollados por el ICD, siendo el encargado de su
formulacion, ejecucion y presupuesto, y el beneficiario de sus resultados.

PROYECTO BPIP: Se trata de una subclasificacion del tipo conocido como Proyecto de
Inversién Publica (PIP). Un proyecto BPIP es un PIP que tiene gastos asociados con las
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partidas presupuestarias de los grupos: 5.02 (Construcciones, adiciones y mejoras) y 5.03
(Bienes prexistentes) y, en atencion a la ley, requiere inscribirse en el BPIP.

PROYECTO NO BPIP: Es el conjunto de actividades planificadas y relacionadas entre si, que
aunque NO tienen como finalidad la generacion de capital fisico, permite dar una solucion
integral a una necesidad o exigencia social, promoviendo el desarrollo y la mejora en la
prestacién de un servicio o actividad publica. Son proyectos que no se asocian con gastos en
las subpartidas presupuestarias 5.02 y 5.03.

RESPONSABLE ENCARGADO DE PROYECTO (ReP): Es la persona responsable de la gestiéon
de un proyecto y de la consecucién de los objetivos fijados segun el presupuesto, los plazos
y los requisitos de calidad. También debe encargarse de la gestién del equipo del proyecto.

SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA (SNIP): El Decreto N°43251 establece el SNIP
como el “conjunto de normas, principios, métodos, instrumentos, procesos y
procedimientos que tienen por objetivo ordenar y orientar el proceso de la inversion publica
de las entidades que lo conforman..." (Art. 2).

SUBPARTIDA PRESUPUESTARIA: Es una subclasificacion del clasificador por objeto del gasto
del sector publico, que codifica los detalles de gasto de la siguiente manera: partida + grupo
de gasto + numero diferenciador y se separan con un punto, por ejemplo: 1.01.01 “alquiler
de edificios, lo cales y terrenos” o la 2.04.02 “repuestos y accesorios”. Ls subpartidas son
usadas para clasificar solamente el gasto.
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INSTRUMENTAL COMPLEMENTARIO Y REPOSITORIO DOCUMENTAL DE

GESTION DE PROYECTOS

REPOSITORIO DOCUMENTAL DE GESTION DE PROYECTOS

Mediante este enlace podra acceder a toda la documentacién relacionada con gestion de
proyectos requerida, segun corresponda, para el desarrollo de estos lineamientos. Esto
incluye protocolos de actuacidon, guias metodoldgicas, procedimientos, plantillas,
formularios, formatos de oficios, entre otros.
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https://icdcostarica.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstitutoCostarricenseSobreLasDrogas/Documentos%20compartidos/General/REPOSITORIO%20DOCUMENTAL%20DE%20GESTI%C3%93N%20DE%20PROYECTOS?csf=1&web=1&e=i5kNl1

BASE NORMATIVA,

ESTRATEGICA Y
OPERATIVA

OBJETIVO

Actualizar, al amparo de la normativa vigente, los procesos vinculados a la gestion de
proyectos, para la generacion de valor publico, la racionalizacién de los recursos y el alcance
de las competencias institucionales.

AMBITO DE APLICACION

Estos lineamientos deberan ser considerados por todo actor organizacional, publico o
privado, que gestione proyectos cuyo financiamiento se hace efectivo con transferencias de
gobierno que reciba el ICD o con recursos especificos provenientes de las leyes N°8204 y
N°8754. Asimismo, aplican para todo el ciclo de vida de los proyectos: fases de pre-inversion,
inversién y post-inversion.

SUSTENTO NORMATIVO

Estos lineamientos técnicos y metodoldgicos responden a las siguientes normas juridicas:

Ley N°5.525 Ley de Planificaciéon Nacional

Ley N°8.131 Ley de la Administracién Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos y su reglamento

Decreto Ejecutivo N°43.251-PLAN  “Reglamento para el funcionamiento del Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP)”

Ley N° 10.427 Ley de Presupuesto Nacional de la Republica para
el ejercicio econémico 2024.

Normas técnicas “Normas técnicas de inversion publica” de abril de
2023




Ademas de las normas enunciadas, estos lineamientos se vinculan con los siguientes
instrumentos técnicos®:

Lineamientos para el gasto de capital en el presupuesto ordinario y extraordinario de la
republica.

Lineamiento metodoldgico para la definicion y gestion del portafolio de inversion publica
de las entidades del sistema nacional de inversion publica.

Guia metodolégica general para la identificacion, formulacién y evaluaciéon de proyectos
de inversion publica - etapa de perfil del proyecto.

Guia metodolégica general para la identificacion, formulacién y evaluacidon de proyectos
de inversion publica - etapa de prefactibilidad del proyecto.

Guia metodolégica general para la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos
de inversion publica - etapa de factibilidad del proyecto.

Guia Metodoldgica para la Identificacion, Formulacion y Evaluacidon de Proyectos de
Capacitacién y Formacion en el Sector Publico Costarricense.

Metodologia para el analisis de riesgos con enfoque multiamenaza y criterios
probabilisticos en los proyectos de inversion publica.

Guia de aplicacion de la Matriz General de Riesgos (PDF).

Matriz General de Riesgo (XLSM).

Guia metodoldgica para la planificacion de la etapa de ejecucion de proyectos de inversion
publica en las entidades del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Guia para elaborar el informe de cierre de la etapa de ejecucion de los proyectos de
inversién publica.

Lineamiento del SNIP para la definicion de metodologias sectoriales por parte de los
actores.

Lineamiento Metodoldgico para optar por la modalidad de Contratacion de Asociaciones
Publico Privadas (APP).

El modelo WACC en la estimacién de la trema para proyectos de inversién publica
costarricenses.

3 Enlace: https://www.mideplan.go.cr/normas-tecnicas-lineamientos-procedimientos-inversion-
publica
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ORGANIZACION FUNCIONAL DE LOS PROYECTOS

Los proyectos se organizan seguin su naturaleza en dos tipos:
PROYECTO NO BPIP

Es el conjunto de actividades planificadas y relacionadas entre si, que aunque NO tienen
como finalidad la generacién de capital fisico, permite dar una solucion integral a una
necesidad o exigencia social, promoviendo el desarrollo y la mejora en la prestacion de un
servicio o actividad publica*.

Es decir, es todo conjunto de actividades interrelacionadas y estructuradas que van
dirigidas a atender un problema o necesidad publica, que pueden o no requerir recursos
financieros para su ejecucion. En caso de requerir recursos NO tocan las subpartidas
presupuestarias 5.02 (Construcciones, adiciones y mejoras) y 5.03 (Bienes prexistentes).

Este tipo de proyecto No requieren su inscripcion en el BPIP.

4 Al respecto, es necesario realizar las siguientes acotaciones:

e Los estudios e investigaciones no se catalogan como proyectos No BPIP o proyectos BPIP (a
excepcion de aquellos sumamente complejos, como los censos, ver Tabla 6, “Variable tipo 6").
Los estudios e investigaciones son productos a los que no se les aplica la gestion de proyectos,
sino metodologias de investigacién, ya que su finalidad es producir conocimiento, es decir, no
generan obras fisicas, ni modifican la prestacién de bienes y servicios institucionales, de ahi que
estos estan fuera del alcance de los presentes lineamientos.

e Aquellas labores caracterizadas por ser operativas y recurrentes se denominan “procesos” y no
proyectos, pues estos Ultimos tienen una caracteristica peculiar: son Unicos e irrepetibles, es
decir, el "resultado que genera un proyecto es algo nuevo, que nunca se ha hecho y que no se
repetird jamds. £n cambio, los procesos operativos buscan generar resultados homogéneos,
indistinguibles uno de otro. 5/ una fdbrica produce botellas, los procesos de fabricacion se
disefian para que cada botella sea [gual a las demds: mismo color, tamafio, capacidad, etc."
(Steemit, 2019, parr.9-10), respondiendo asi a un flujo estandarizado de produccion.

e Las asistencias técnicas no son proyectos, pues corresponden a la categoria de “asesorias”, es
decir a un esfuerzo "no financiero proporcionado por un especialista local o internacional[con la
finalidad de] compartir informacion y conocimientos, instruccion, formar habilidades, transmitir
conocimientos practicos, [ brindar] servicios de consultoria e implicar la transferencia de datos
técnicos" (UNESCO, s.f., parr.1).




A continuacidn, la estructura organizativa para la gestion de Proyectos No BPIP internos:

Figura 1. Estructura organizativa para Proyectos No BPIP internos

Consejo Directivo (CD)

Direccién General (DG)

1
Instancia Ejecutora (IE)

Fuente: Elaboracién propia, 2023.

PROYECTO BPIP

Es una clasificacion dentro de los Proyecto de Inversion Publica (PIP).

Un PIP genera activos tangibles e intangibles como: infraestructura, equipo, maquinaria,
mobiliario, software y otros de naturaleza similar, es decir, implica erogaciones de dinero
para el aprovisionamiento de bienes que se emplearan como insumo o producto dentro
del proyecto, encaminado a destinar, mantener o incrementar el capital fisico y humano
de cada organizacion con el fin de crear, mejorar, modernizar o recuperar bienes o
servicios que se brindan a la poblacion.

Por capital fisico se comprende al “uso de recursos publicos para la adquisicion de bienes
duraderos capaces de producir otros bienes y servicios. Se incluyen dentro de estos.
maquinaria y equipo para la produccion, comunicaciones, transporte, edificios, obras de
infraestructura [...] y adiciones o mejoras a estos activos fijos destinados a prorrogar su
vida dtil o su capacidad de produccion’’ (Decreto Ejecutivo N°34.694). Mientras que, la
inversion en capital humano es aquella inversion en “acciones dirigidas a mejorar,
capacitar, entrenar o preparar al sector publico con la finalidad de incrementar su
productividad’ (Decreto Ejecutivo N°34.694).

Ahora bien, un Proyecto BPIP es aquel PIP que tiene asociado gastos en las subpartidas
presupuestarias 5.02 y 5.03, a saber:

5.02-Construcciones, adiciones y mejoras:

« 5.02.01- Edificios

« 5.02.02- Vias de comunicacion terrestre
« 5.02.03- Vias férreas

* 5.02.04- Obras maritimas y fluviales

+ 5.02.05- Aeropuertos
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« 5.02.06- Obras urbanisticas

« 5.02.07 Instalaciones:

Obras de electricidad

Obras para telecomunicaciones

Obras para acueductos

Obras para riego

Obras para alcantarillado pluvial

Obras para alcantarillado sanitario

Obras para oleoductos y depdsitos: Sistemas de conduccion, distribuciény
almacenaje de petréleo y sus derivados

« 5.02.99 Otras construcciones, adiciones y mejoras:

o Obras para actividades deportivas, culturales y recreativas: campos de
futbol, de béisbol, gimnasios, polideportivos, centros de juegos infantiles,
plazas, parques, jardines, monumentos
Obras para la produccion agropecuaria
Obras para la produccion industrial
Otras construcciones, adiciones y mejoras

O 0O O O O O O

5.03 (Bienes prexistentes): Comprende la adquisicién de terrenos u obras construidas;
pueden ser adquiridos por los procedimientos usuales de contratacion o por
expropiacién. Las comisiones, los honorarios y gastos de inscripcion, se consideran como
parte del costo del bien.

+ 5.03.01-Terrenos.

« 5.03.02- Edificios preexistentes: Adquisicion de todo tipo de edificios para uso de
oficinas, centros de ensefianza, viviendas, bodegas, hospitales, etc. Incluye aquellas
obras que interesan por su valor histdrico o arquitectdnico

« 5.03.99 Otras obras preexistentes.

El detalle de lo que implica cada subpartida se debe consultar en el documento del

Ministerio de Hacienda denominado “Clasificador objeto del gasto”. Disponible en el
repositorio documental de gestion de proyectos en la nube institucional.

Este tipo de proyecto Si requieren su inscripcion en el BPIP.
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En el caso de Proyectos BPIP internos, la estructura organizativa es la siguiente:

Figura 2. Estructura organizativa para proyectos BPIP.

Ministerio de Planificacion

Nacionaly Politica Econémica

Rectoria “Sector Seguridad
Ciudadana yJusticia”
= = = = 0O
I

Consejo Directivo (CD)

7

Seguridad Ciudadanay Justicia”

Direccién General (DG)

Institucional” (UPLA)

Unidad “Asesoria Legal” (UAL)

Unidad “Informatica” (Ul)

Financiero” (UAFI)

1
Instancia Ejecutora (IE)

Fuente: Elaboracién propia, 2022.

Notas:

1. En las estructuras de las figuras 1y 2, la IE del proyecto puede ser cualquier instancia organizacional
del ICD, sea sustantiva, de apoyo o staff. £l rol de la UPLA, de la UAFI, de la UAL y de la Ul es
prioritariamente asesor, de apoyo y de acompafiamiento técnico especializado segun su dmbito de
competencia al CD, a la DG o a la IE durante el desarrollo de las distintas fases y etapas del ciclo de
vida del proyecto.

2. Por su parte, los procesos que daran apoyo, asesoria y acompafiamiento por parte de la UAFl y a
la IE son: a) Gestion de Activos y Compras; b) Gestion Presupuestaria, ¢) Tesoreria Institucional; y d)
Contabilidad Institucional.
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En cuanto a la clasificacion de los proyectos segun cobertura, sea interna o externa, se
tiene:

PROYECTO INTERNO

Es aquel que desarrolla una instancia organizacional del ICD para la consecucién de
objetivos de corte institucional. En este el ICD es el Unico responsable de su formulacion,
presupuestacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion, asi como el beneficiario directo de
sus resultados.

Todo proyecto interno contara con una Instancia Ejecutora (IE), la cual estara integrada
por el Responsable de Proyecto (ReP), el Corresponsable de Proyecto (CoP) -siendo este
ultimo opcional- entre otros actores que estos consideren necesario involucrar, con el fin
de conformar un equipo gestor de este, de cara a la naturaleza y la complejidad del
proyecto.

PROYECTO EXTERNO

Es aquel desarrollado por un tercero (organizacién publica o privada) para la consecucion
de los fines definidos en las leyes N°8204 y N°8754. En este, la entidad externa asume el
rol de ejecutor del proyecto, entre otros como el de financiador o coordinador.

EI' ICD por su parte es responsable del financiamiento (en caso requerido), la coordinacién
politica, la supervision, el seguimiento y la evaluacion.

A diferencia de los proyectos internos, en estos las |IE ademas de coordinar con el ICD,
deberan de involucrar a otros actores de sus propias organizaciones, como aquellas
instancias responsables de asesorar en materia de planificacion, juridica y presupuestaria,
entre otras que puedan surgir en funcion de la naturaleza del proyecto.

Todo proyecto externo contara con una IE, la cual estara integrada por el ReP, el CoP
(siendo este ultimo opcional) entre otros actores que estos consideren necesario
involucrar, con el fin de conformar un equipo gestor de este, de cara a la naturalezay la
complejidad del proyecto.

Asimismo, para facilitar la comunicacion y la coordinacion entre el ICD y las IE externas,
mediara la Contraparte ICD, figura que servira de enlace entre ambas organizaciones. La
Contraparte ICD recae en la jefatura de la instancia organizacional del ICD o en el
profesional designado por esta, que asumira la responsabilidad de darle seguimiento
interno a las distintas fases de un proyecto externo.
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CICLO DE VIDA DE LOS PROYECTOS

Adoptando como referente las normas de inversion publica emitidas por el Mideplan, los
proyectos tendran el siguiente ciclo de vida:

CICLO DE VIDA DE PROYECTOS NO BPIP

Tabla 1. Fases y etapas de proyectos que no BPIP

1. PRE-INVERSION 2. INVERSION 3. POST-INVERSION

1.1. Identificacién de ideas 2.1. Disefio ?

de proyecto
2.2. Financiamiento ®

1.2. Formulacion y evaluacion 3.1. Pre-operacion °

(Valoracion)

o MIP

e Reporte de Verificacion
Metodoldgica

2.3. Licitacion y
contratacién

1.3. Seleccién y priorizacién

1.4. Aprobacion 2.4. Ejecucién ¢ 3.2. Operacion ¢

1.5. Inclusién/Asignacién de
recursos

a. En caso requerido.

b. Los proyectos que no requieran de recursos financieros omiten las etapas “2.2. Financiamientd'y
“2.3. Licitacion y contratacion’. Si el ICD solo financia, la etapa “2.3. Licitacion y contratacion”
incluira las acciones de contratacién publica que deba desarrollar el ente externo.

C. 2.4. Ejecucion” se puede comprender como el proceso de preparacion y construccién del proyecto.
Mientras que “3.2. Operacion” es cuando el proyecto entra en funcionamiento y empieza a generar
bienes y servicios (funciona para lo que fue creado).

Fuente: Elaboracién propia con base en Mideplan, 2023.
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CICLO DE VIDA DE PROYECTOS BPIP

Los PIP que tengan gastos asociados con las partidas presupuestarias de los grupos: 5.02
(Construcciones, adiciones y mejoras) y 5.03 (Bienes prexistentes) requeriran inscribirse en
el BPIP, en atencién a lo establecido en la Ley 10.427, Articulo 7 “Normas de ejecucion
presupuestaria”, y presentaran el siguiente ciclo de vida:

Tabla 2. Fases y etapas de un proyecto BPIP

1. PRE-INVERSION 2. INVERSION 3. POST-INVERSION

1.1. Identificacién de ideas 2.1. Disefio

de proyecto
2.2. Financiamiento

1.2. Formulacién y evaluacién 3.1. Pre-operacion
inicial (Valoracién ey
( ) 2.3. Licitacion y
O Wl - contratacién @
e Reporte de verificacion
metodologica

1.3. Seleccién y priorizacion

2.4. Pre-ejecucion ®
1.4. Aprobacion inicial

1.5. Formulaciéon y evaluacion
a profundidad 3.2. Operacion ©

o Perfil.

o Aval técnico.

e Prefactibilidad *
e Factibilidad *,

2.5. Ejecucion ©

1.6. Aprobacién final

*  SiMideplan asi lo solicita.

a. Si el ICD solo financia, la etapa “2.3. Licitacion y contratacion” incluira las acciones de
contratacién publica que deba desarrollar el ente externo.
b. Opcional, solo en caso requerido.

. “2.5. Ejecucion™ se puede comprender como el proceso de preparacion y construccién del proyecto.
Mientras que “3.2. Operacion” es cuando el proyecto entra en funcionamiento y empieza a generar
bienes y servicios (funciona para lo que fue creado).

Fuente: Elaboracion propia con base en Mideplan, 2023.
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INTERESADOS” Y SUS RESPONSABILIDADES

A continuacién, los principales interesados y sus responsabilidades®:

Tabla 3. Actores y responsabilidades en gestion de proyectos

Actoresy responsabilidades

FCES Lol Rl CRe IR gLl 3Gl jefatura de IE responsable de la gestion de proyectoy

de la consecucion de los objetivos fijados, segun el presupuesto, los plazos y los requisitos
de calidad. También debera responsabilizarse del equipo que la acompafara en esta
tarea. Dentro de sus funciones, destaca:

i. Gestionar el proyecto, a partir de su ciclo de vida, para la consecucion de los
objetivos fijados, segun el presupuesto, los plazos y los requisitos de calidad.

i. Coordinar el equipo de trabajo que la acompafara en esta tarea’.

iii.  Elaborar los informes de seguimiento fisico y financiero, asi como los de evaluacion
requeridos.

i.  Elaborar, ajustar caso necesario para la aplicacion de ajustes, y generar version
final del informe de cierre de la etapa de ejecucion de los proyectos y presentar
ante el Ministro Rector y a Mideplan.

eI g = e le] KL ol =N [N g\ Tade N(®e) ), refiere al funcionario ICD designado por la jefatura
de la IE ejecutora que asumira la responsabilidad de darle seguimiento interno a las
distintas fases de un proyecto externo. Se constituye en el mediador y coordinador entre
el ReP externo y las distintas instancias organizacionales del ICD.

Dentro de sus funciones, destaca:
i. Apoyar el trabajo del ReP de acuerdo con sus requerimientos.

i. Velar porque las decisiones tomadas por el ReP se ejecuten tal y como fueron
concebidas en uninicio, o en su defecto, aplicar los ajustes que el proyecto requiera
durante su desarrollo.

> En gestién de proyectos se define como interesados del proyecto o stakeholders, a las personas,
grupos y organizaciones que “pueden afectar, verse afectados o percibirse a si mismos como
afectados por el proyecto. Estos pueden influir sobre el proyecto y sus entregables. Pueden
encontrarse en diferentes niveles dentro de la organizacion y poseer diferentes niveles de autoridaad,
o bien pueden ser externos a la organizacion' (Esterkin, 2019, parr.1).

6 Ademas de lo indicado, deberdn asumirse todas aquellas responsabilidades inherentes a la
naturaleza del proyecto requeridas para el éxito de este.

7 Dependiendo de la naturaleza del proyecto o no, podria ser necesario el nombramiento de un
corresponsable (CoP). En el caso de proyecto externos, tanto el ReP como el CoP deberan contar con
una Contraparte institucional.
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En el caso de proyectos internos:

iii.  Fungir como enlace entre la IE, la UPLA, la UAFI, la UAL y la Ul.

, Esta figura aplica solo para proyectos externos. Refiere a la jefatura
de la instancia organizacional del ICD, o al profesional ICD designado por esta, que asumira
la responsabilidad de darle seguimiento interno a las distintas fases de un proyecto
externo. Se constituye en el mediador y coordinador entre el ReP externo y las distintas
instancias organizacionales del ICD.

Es responsable de:

i.  Fungir como enlace entre la entidad ejecutora externay la DG, la UPLA, la UAFI, la
UAL Yy la Ul, entre otras.

ii.  Revisarlos documentos que entregue la entidad ejecutora en el marco del proyecto
(informes de ejecucidon y de liquidacién, entre otras).

iii.  Comunica a la entidad ejecutora las decisiones internas respecto al proyecto.

iv.  En el caso de proyectos con entes privados (incluidas las ONG), sera el encargado
de realizar el registro de los proyectos BPIP en el BPIP.

SR R E RS CIldE], Organo responsable de aprobar o improbar los

presupuestos ordinarios y extraordinarios asociados con el proyecto, asi como sus
cambios.

@elai:IfeMblIgladile!, Organo responsable de:

i. Emitir aprobacion final, mediante acuerdo, de los proyectos y sus estudios de
pre-inversion.

il. Aprobar, modificar o improbar los presupuestos ordinarios y extraordinarios
asociados con el proyecto, asi como emitir los acuerdos respectivos.

iii. Aprobacion y firma de instrumentos juridicos que formalizan la alianza (nuevos
o existentes), asi como la rescisidon de estos.

DIl NEERIEE], Organo responsable de:

i. Aprobar, en primera instancia la idea de proyecto y sus estudios de pre-
inversion, emitiendo los oficios respectivos.

ii. Elevar estos a Consejo Directivo para conocimiento, revision y aprobacion final.

ii. Solicitar el aval sectorial cuando la entidad forma parte de los sectores definidos
en los Decretos Ejecutivos de Organizacion del Poder Ejecutivo, luego de
obtener el aval técnico.

iv. Aprobar el portafolio institucional, en primera instancia y priorizar los proyectos.
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Vi.

Vii.

viii.

Mejorar la gestion de proyectos con la creacién de una instancia organizacional
especializada en la materia.

Solicitar a Mideplan la declaratoria de viabilidad de los proyectos BPIP antes de
iniciar la fase de inversion, en los casos que corresponda.

Garantizar los recursos necesarios para el desarrollo de cada una de las fases
del proyecto.

Aprobar los informes de seguimiento fisico y financiero de los proyectos, asi
como los de evaluacion.

Unidad "Planificacion Institucional"lelg-ClaleNg= olelakt-]o](=Ne[=K

Vi.

Vii.

viii.

Vigilar por la correcta aplicacién de las Normas Técnicas de Inversién Publica.

Fomentar la capacitacion del capital humano institucional en la formulacion y
evaluacién de proyectos.

Apoyar y asesorar a los jerarcas institucionales en la toma de decisiones en temas
de inversion publica.

Realizar las gestiones internas para la elaboracion, planificacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del portafolio y de los proyectos.

Coordinar el proceso de identificacién, formulaciény evaluacién de los proyectos.

Coordinar con la Secretaria Sectorial la obtencién del aval para el desarrollo de
los proyectos BPIP.

Coordinar la inscripciéon de los proyectos en el Banco de Proyectos de Inversion
Publica (BPIP) segun prioridades institucionales.

Actualizar los proyectos en el BPIP segun su ciclo de vida, para que la informacion
sea de calidad, oportuna y confiable.

Revisar, corregir en caso necesario, validar técnicamente y presentar el informe
de cierre de la etapa de ejecucion de los proyectos al Ministro Rector y al
Mideplan.

Coordinar a lo interno de la institucidon el proceso de evaluacidén durante, final y
ex-post de los proyectos seleccionados.

Unidad "Administrativo Financiero" Nelg:ClaleNg= olelal¥=1o] (e[

Asesorar, capacitar y dar acompafiamiento al ReP y CoP en la estimacion de costos
y en la elaboraciéon de la evaluacion financiera, andlisis de costos, evaluacién
econdmico-social y la identificacién de impactos macroeconémicos, entre otros.

Dar seguimiento y evaluar la ejecucidn presupuestaria de los proyectos
periédicamente.
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iii.  Realizar la inclusion de los recursos que requieren los proyectos dentro de los
presupuestos, sean ordinarios y extraordinarios.

iv.  Reservar los recursos financieros asociados con los proyectos, a partir de la
priorizacion efectuada por la DG.

v.  Gestionar el giro de los recursos contra aprobacion mediante oficio DG. En el caso
de proyectos que requieren inscribirse en el BPIP, ademas se verificara la existencia
del cédigo del BPIP®, En el caso proyectos No BPIP, bastara con el oficio DG.

SN Ele RV - dERN-ICIM, Organo responsable de asesorar, capacitar y dar
acompafiamiento al ReP y al CoP en temas relacionados con su ambito de competencia.

En el caso de proyectos externos, coadyuvara en:

i.  Generar los instrumentos juridicos para la formalizacién de alianzas con la entidad
ejecutora, en el caso de proyectos externos, asi como determinar la representacion
legal para la respectiva formalizacion.

i. Gestionar la creacion, renovacidon o rescisién de instrumentos juridicos que
formalizan la alianza y realizar el refrendo legal (aprobacién interna) respectivo.

iii. Elaborar en conjunto con ReP, y (en el caso de proyectos externos) con la
Contraparte ICD la elaboracion del documento “Regulacion de Transferencia de
Fondos”(RTF).

iv.  Revisar el RTFy sus anexos, asi como realizar el refrendo legal (aprobacion interna)
de este, posterior a su firma por parte del representante legal del ICD.

ONICE N ldnEldlEl, Organo responsable de asesorar, capacitar y dar

acompafiamiento al ReP, al CoP, a la DG, a la UPLA, a la UAFl y a la UAL en temas
relacionados con su ambito de competencia en aquellos proyectos que involucren el
componente de tecnologias de informacién.

SHEEEEREEGIEE] Organo responsable de:

i.  Elaborar estudio técnico, insumo para la emision de aval sectorial.

i. Incluir dentro de portafolio de proyectos sectorial aquellos proyectos BPIP que
cuentan con la aprobacién del CD.

iii.  Solicitar periédicamente al ICD el nivel de avance y cumplimiento de los proyectos
BPIP, formalizados en el portafolio de proyectos sectorial, para informar al Ministro
Rector.

8 Ademads, implica verificar que los activos a adquirir y sus montos sean consistentes con la
informacion registrada en el BPIP, asi como que el nombre del proyecto, el estado, el cédigo, la etapa
programada, el objetivo, los recursos a adquirir y los montos, sean correctos.
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iv.

Coordinar el desarrollo de las evaluaciones durante, final y ex-post de los proyectos
que asi lo requieran.

WIS AR =lade e [CEY=Tade]g, figura responsable de:

Emitir el aval sectorial a las diferentes etapas de los proyectos BPIP.
Promover e impulsar el financiamiento de los proyectos registrados en el BPIP.

Recibir conforme el informe de cierre de la etapa de ejecucién de los proyectos
BPIP.

Unidad de Inversion Publica del MideplanRelg-laleNg=sle]alF=Tol[cNe 2

Asesorar, capacitar y dar acompafiamiento a la UPLA en temas relacionados con su
ambito de competencia.

En el caso de proyectos BPIP:

ii.
iii.
iv.

V.

Vi.

Vii.

Aprobar la inscripcién en el BPIP.
Emitir “Declaratoria de Viabilidad' cuando corresponda.
Aprobar las modificaciones a los proyectos en el BPIP.

Aprobar las actualizaciones a los proyectos que trimestralmente se registren en el
BPIP.

Aprobar el Plan de Gestion de la Ejecucion (PGE).

Recibir conforme el Informe de Cierre del Proyecto.

Fuente: Elaboracién propia, 2023.
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INSTRUMENTOS PARA OPERACIONALIZAR LOS LINEAMIENTOS

A continuacion, el detalle de aquellos instrumentos que deberan adoptarse como referente
para la gestién de los proyectos.

Para proyectos No BPIP

Matriz de Identificacion de Proyecto (MIP).

Protocolo de actuacién para gestores de proyectos.

Procedimientos de gestion de proyectos, gestion financiera, gestion documental,
entre otros.

Instrumento juridico para alianzas con entes externos.

Regulacién de Transferencia de Fondos (RTF).

Plantillas para la generacion de informes de ejecucion y de cierre de proyecto.

Para proyectos BPIP

Matriz de Identificacién de Proyecto (MIP).

Protocolo de actuacién para gestores de proyectos.

Procedimientos de inversion publica, gestion financiera, gestion documental,
entre otros.

Lineamientos para el gasto de capital en el presupuesto ordinario y extraordinario
de la republica

Lineamiento Metodoldgico para la definicion y gestion del Portafolio de Inversion
Publica de las entidades del Sistema Nacional de Inversion Publica

Guia Metodolégica General para la Identificacion, Formulacién y Evaluacién de
Proyectos de Inversion Publica, por etapa y segun corresponda: a) perfil; b)
prefactibilidad; y c) factibilidad.

Metodologia para el analisis de riesgos con enfoque multiamenaza y criterios
probabilisticos en los proyectos de inversion publica, el PDF “Guia de aplicacion
de la Matriz General de Riesgos” y la plantilla en Excel “Matriz General de Riesgo”.

Guia metodoldégica para la planificacion de la etapa de ejecucién de proyectos de
inversién publica en las entidades del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Guia para elaborar el informe de cierre de la etapa de ejecucion de los proyectos
de inversion publica.

Lineamiento del SNIP para la definicion de metodologias sectoriales por parte de
los actores.

Lineamiento Metodoldgico para optar por la modalidad de Contratacién de
Asociaciones Publico-Privadas (APP).




CLASIFICACION DE

PROYECTOS

Antes de incursionar en las distintas fases del ciclo de vida de los proyectos, todo ReP o CoP
debera realizar un ejercicio previo de clasificacion del proyecto, como determinar qué
estudios de pre-inversion se debe realizar:

Tabla 4. Clasificacion de proyectos segun niveles

1er nivel de clasificacién
Naturaleza

2do nivel de clasificacion

3er nivel de clasificacion
ipo de organizacion
ejecutora

4to nivel de clasificacion

Erogacion financierag

Proyecto No BPIP.

Proyecto BPIP (Proyecto de Inversion Publica que requiere
inscribirse en BPIP)

Interno.

Externo.

Contraparte organizacional publica.

Contraparte organizacional privada.

Requiere recursos de las subpartidas 5.02 (Construcciones,
adiciones y mejoras) y 5.03 (Bienes prexistentes).

Requiere recursos, pero NO de las subpartidas 5.02 y 5.03.
No requiere recursos financieros.

Fuente: Elaboracién propia, 2023.

° Para saber si los gastos se clasifican como: “1. Servicios”, “2. Materiales y suministros”, “3. Bienes
duraderos” 0 “7. Transferencias de capital”, favor consultar el documento “Resumen de la clasificacion

del gasto”.
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ESCENARIOS DE PRE-INVERSION A PARTIR DE LA CLASIFICACION DE PROYECTOS

A partir de la clasificacion anterior se tienen los siguientes escenarios, que determinaran los
estudios de pre-inversion a realizar:

Tabla 5. Escenarios de pre-inversion, segun clasificacién de proyectos

Tipo de Naturaleza e . .
Erogacion financiera Escenario

organizacion

Organizacion Proyecto -No requiere e ReP elabora MIP.
privada No BPIP recursos e UPLA revisa MIP y elabora reporte
economicos. “Verificacion metodoldgica”.
O, bien, e DG aprueba MIP y autoriza su
-Requiere recursos, inclusion en Portafolio de
pero NO de las Proyectos Institucional (POPI).
subpartidas 5.02 'y
5.03
Proyecto Requiere recursos e ReP elabora MIP y estudios de pre-
BPIP de las subpartidas inversién segun “Variable tipo” (ver
5.02y5.03 5to nivel de clasificacion).

e UPLA revisa MIP y estudios de pre-
inversién y elabora Reporte
“Verificacion metodoldgica”.

e DG aprueba MIP y sus estudios,
autorizando su inclusion en POPI.

e DG emite aval técnico.

e Contraparte ICD gestiona aval
sectorial e inscripcién en el BPIP.™

0 Lo anterior, debido a que la instancia ejecutora es de indole privada. Al respecto, la Norma 1.5 de las Normas
Técnicas de Inversién Publica establece que “/os proyectos financiados con recursos publicos, que sean
efecutados por organizaciones no gubernamentales o por entidades privadas, deberdn ser inscritos en el BPIP
por parte de la institucion que financia el proyecto, de acuerdo con la normativa vigente para tener acceso a los
recursos”.
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Tipo de Naturaleza Erogacién financiera Escenario

organizacion

Organizacion Proyecto No requiere recursos e ReP elabora MIP.
publica No BPIP econémicos. e UPLA revisa MIP y elabora reporte
O, bien “Verificacion metodoldgica”.
Requiere recursos, pero NO e DG aprueba MIP y autoriza su
de subpartidas 5.02y 5.03. inclusion en POPI.
e ReP elabora MIP y estudios de pre-
Proyecto  Requiere recursos de las  inversion segln “Variable tipo” (ver
BP|P subpartidas 5.02 y 5.03 5to nivel de clasificacion).

e UPLA revisa MIP y estudios de pre-
inversién y elabora reporte
“Verificacion metodologica”.

e DG aprueba MIP y sus estudios,
autorizando su inclusion en POPI.

e DG emite aval técnico.

e ReP gestiona aval sectorial e
inscripcion en el BPIP. £n caso de que
la entidad publica no forme parte del
SNIP, ICD inscribe en el BPIP.

Fuente: ICD, 2023.

Observaciones importantes:

Lo anterior, se fundamente en atencién al Articulo 7 “Normas de ejecucion
presupuestarias” de la Ley de Presupuesto Ordinario de la Republica para el ejercicio
econdmico 2024, Ley N°10.427 que en su inciso 20" indica:

“Todos los recursos asignados a gasto de capital durante el 2024, que
correspondan a inversion publica de acuerdo con los grupos: 5.02
(Construcciones, adiciones y mejoras) y 5.03 (Bienes prexistentes),
deberan formar parte de uno o varios proyectos formalmente
elaborados y entregados ante el Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Economica (Mideplan), que tendrd la obligacion de custodiar
dichos expedientes y revisar su avance.

Se exceptuan de la disposicion anterior todas las transferencias de
capital, asi como lo establecido en los grupos 5.01 (Maquinaria, equipo y
mobiliario) y 5.99 (Bienes duraderos diversos)”.

11 Disponible en: hitps://www.hacienda.go.cr/docs/Ley10427 NormasEjecucion.pdf
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https://www.hacienda.go.cr/docs/Ley10427_NormasEjecucion.pdf

La IE se comunicara con la UPLA para determinar el tipo de proyecto segun la clasificacion
previa, ya que los componentes y requisitos para cada proyecto estaran en funcion de dicha

clasificacion.

Seguidamente se presentan divididas en dos grandes bloques las fases y etapas del ciclo de
vida de un proyecto, sea que requiera inscribirse en el BPIP o no.
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PROYECTOS QUE NO
REQUIEREN
INSCRIPCION EN BPIP

FASE 1. PRE-INVERSION NO
BPIP

Esta fase (pre-inversion) se divide en cuatro etapas:
1.1. Identificacion de ideas.
1.2. Formulacién y evaluacion.
1.3. Seleccién y priorizacion (valoracion).
1.4. Aprobacion.

1.5. Inclusion/Asignacion de recursos.

ETAPA 1.1. IDENTIFICACION DE IDEAS

e La jefatura de cada instancia organizacional (Instancia Ejecutora -IE-) analiza las
necesidades internas y externas de cara a su ambito de competencia, priorizando las
ideas de proyecto segun capacidad instalada, alineacion con objetivos institucionales,
politicas de Estado y competencias legales.

e La jefatura conforma un registro de ideas de proyecto priorizadas, empleado la
plantilla creada para tal fin, dentro del instrumental complementario.

e Lajefatura asigna un ReP y un CoP (este segundo es opcional).

e La jefatura obtiene el visto bueno inicial de la DG, y en caso requerido del CD, para
dar inicio con el proceso de formulacién del proyecto.

e Comunican ala UPLA laidea de proyecto, mediante el instrumental que esta instancia
defina para tal efecto.



En caso de proyectos internos:

Sera responsabilidad de la jefatura de la IE nombrar a la persona idénea, por formacion,
conocimiento y experiencia, para que sea el ReP y/o el CoP, asi como comunicar mediante
oficio a la DG, con copia a todos los interesados.

En caso de proyectos externos:

Sera responsabilidad de la IE externa el nombramiento del ReP y/o CoP, asi como informar
a la Contraparte ICD de este, indicando por escrito el nombre completo, ademas de las
calidades que la facultan, en términos de: afios de experiencia, conocimiento y formacion.
La Contraparte ICD comunicara de dicha designacion a los interesados del ICD.

e Una vez nombrado el ReP, este da apertura y conforma un expediente, siendo
responsable de mantenerlo actualizado y en custodia.

Todo proyecto debera contar con un expediente actualizado, el cual debera cumplir con los
lineamientos rectores en materia de gestion documental establecidos en la “Norma técnica
nacional 001. Lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos”.

El expediente debera ser alimentado, a partir de cada uno de los entregables, que por etapa
y actividad se genere, y sera insumo para mantener actualizado el POPI.

Algunas consideraciones respecto a la conformacién de expedientes, tanto fisicos como
digitales, son:

v" Debidamente foliado.

v" Sin documentos duplicados.

v" Registro solo de versiones finales (no borradores), con sus
firmas digitales y firmas fisicas.

v" Ordenado cronolégicamente de forma ascendente, es decir, del
mas antiguo al mas reciente.

v Disposicién de una hoja de control e indice.

v Disponible para consulta.

e ElRePy/o el CoP elaboran la MIP adoptando como referente la metodologia UPLA.

e ElReP o el CoP presentan la MIP para revisién de la UPLA.
e La UPLArevisa la MIP.

e La UPLA elabora el reporte “Verificacion metodologica”, y 1o entrega a la DG, al ReP,
al CoP o a la Contraparte ICD, con copia a jefatura de la IE.
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e LaDGrevisala MIPy el reporte “Verificacion metodologica’, emite observaciones, en
caso necesario.

ETAPA 1.3. SELECCION Y PRIORIZACION

La DG con el apoyo de la UPLA, la UAFI, la UAL, la Ul y la IE, entre otras que la DG considere
necesarias incorporar, priorizara los proyectos a desarrollar, a partir de los siguientes
criterios:

Tabla 6. Criterios de seleccién y priorizacién de proyectos

o , Marque “X"sise
Criterio Parametro o
cumple con el criterio

1. MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE
PROYECTO (MIP)

La MIP responde a necesidades paisy a
prioridades de la Administracion actual.

2. REPORTE Los resultados del reporte son positivos y la
“VERIFICACION idea de proyecto ha sido planteada con
METODOLOGICA” rigurosidad técnica.

El proyecto se encuentra alineado y responde

3. ALINEADO a las politicas nacionales sobre drogas
ESTRATEGICAMENTE contenidas en la ENDDAy en el PNsD vigentes.
O VINCULADO

INSTITUCIO- El proyecto responde a compromisos
NALMENTE establecidos en el Plan  Estratégico

Institucional (PEl) o en el Plan Operativo
Institucional (POI) del ICD vigente.

4. APEGADO AL . ., s
La intencion que justifica el proyecto no atenta

BLOQUE DE ‘ !
LEGALIDAD contra el bloque de legalidad vigente.
5 VIABLE El proyecto es viable financieramente, es decir,

cuenta o podria contar con los recursos

FINANCIERAMENTE e . L
permitirdn su operacionalizacion.

El proyecto responde directa o indirectamente
6. GENERA VALOR a una necesidad ciudadana y pretende
PUBLICO solventar un problema social o institucional
significativo.

Fuente: Elaboracién propia, ICD 2023.

El proyecto avanzara unicamente si cumple con todos los criterios arriba indicados.
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En el caso de proyectos de Tecnologias de la Informacién, podra ser requerido presentar
ante la DG:

e Constancia devinculacién en TI: aplica para aquellos proyectos que conlleven el: a)
desarrollo de aplicaciones informaticas; b) infraestructura tecnolégica; y c) soporte
en Tl. Debe ser solicitada a la Ul. En esta se hace constar que el proyecto responde a
la “Politica Institucional de TI" y esta formalizado en el “Plan de Adquisiciones de
Tecnologias de Informacion” (PATI).

ETAPA 1.4. APROBACION

e La DG comunica a los interesados mediante oficio si el proyecto cumple o no con los
criterios sefalados en el apartado 1.3.

e Adoptando como referente la MIP, el reporte “Verificacion metodoldgica’ y la
aplicacion de los criterios arriba enunciados, la DG aprueba que la idea de proyecto
(a partir de este momento denominado Proyecto), pase a la “FASE 2. INVERSION”, a la
vez que autoriza su inclusién en el POPI.

Si la DG imprueba el proyecto por razones subsanables, el ReP accedera a las
instancias organizacionales respectivas para realizar los ajustes correspondientes,
reiniciandose asi el proceso de seleccion.

e Para aquellos proyectos que requieran el visto bueno del CD, la DG autoriza y
gestiona ante este Organo la presentacion del proyecto para su aprobacion final,
mediante acuerdo.

e Paraaquellos proyectos que requieran recursos financieros provenientes del ICD, los
ReP o la Contraparte ICD solicitaran a la DG que gestione la inclusion en agenda del
CD, para revision, aprobacion y giro de los recursos solicitados.

e Para aquellos proyectos de inversion publica que no requieran inscribirse en el BPIP,
pero que por su complejidad requieran desarrollar puntos adicionales en la MIP o
profundizar el nivel de andlisis, la UPLA lo informara debidamente.

e Para aquellos proyectos que requieran exclusivamente realizar transferencias de
capital destinadas a que un tercero desarrolle o adquiera bienes contenidos en las
subpartidas 5.02 y 5.03, la UPLA podria solicitar puntos adicionales en la MIP o
profundizar el nivel de analisis, para lo cual informara debidamente.

e Se comunica la aprobacién del proyecto a todas las partes interesadas.
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ETAPA 1.5. INCLUSION/ASIGNACION DE RECURSOS

El ReP o el CoP (para proyecto interno) o Contraparte ICD (para proyecto externo) coordina
con la jefatura de la UAFI: i) la inclusion de recursos en el periodo presupuestario previsto
para iniciar con la ejecucion del gasto. Para asegurarse de esta inclusion de recursos, podra
solicitar a la UAFI:

¢ Constancia de disponibilidad de recursos financieros: En esta se hace constar que
en el presupuesto ordinario o extraordinario institucional existen los recursos para
la puesta en operacién del proyecto.

e Constancia de gestion de recursos financieros. En esta se hace constar que los
recursos necesarios para la puesta en operacién se gestionaran a través del
presupuesto institucional, sea ordinario o extraordinario.

Es importante asegurar la disponibilidad de los recursos o, en su defecto, gestionar aquellos
que requiera el proyecto para su desarrollo exitoso, y no esperar hasta la etapa de ejecucion
para consultar sobre la existencia de estos.
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FASE 2. INVERSION NO

BPIP

Esta fase comprende las siguientes etapas:

2.1. Disefio.

2.2. Financiamiento.

2.3. Licitacion y contratacion.

2.4. Ejecucion.

ETAPA 2.1. DISENO

Esta etapa aplica para aquellos proyectos cuya naturaleza y nivel de complejidad™
demandan la realizacién de una serie de tareas especiales, entre las que destacan:

Elaboracion de diagramas. o
Flujos de trabajo. o

Levantamiento de procesos vy
procedimientos. .

Esquemas operativos.

Planos de  construccion vy
especificaciones técnicas.

Presupuesto detallado™.

Programacion de las diferentes
actividades.

Requerimientos de equipos Yy
equipamiento.

Establecimiento de alianzas (ver
apartado siguiente).

ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS

A diferencia de los proyectos internos, en los externos, la Contraparte ICD debera:

Comunicarse con la UALy gestionar la emisidn de criterio de recomendacion respecto
a la figura juridica idonea para formalizar la relacion entre partes (Convenio marco,
convenio especifico, Términos de Referencia, RTF, etc.).

Mediara con ReP o el CoP externo, asi como con el representante legal de la IE

externa, para formalizar la alianza.

Velara porque la alianza se haga efectiva a la brevedad posible.

2 Por ejemplo: programacion de desembolsos por transferencias financieras, construcciones,
remodelaciones, ampliaciones, sustituciones, reparaciones, desarrollos fisicos o de software, entre

otros).

i u u i0 upu i i .
3 Aplica para aquellos proyectos cuya erogacion pres estaria se realice por etapas
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ETAPA 2.2. FINANCIAMIENTO

Es la obtencion de aquellos recursos econdmicos necesarios para ejecutar el proyecto. En el
caso de proyectos que requieran recursos financieros procedentes de transferencias de
gobierno, o en su defecto, recursos especificos provenientes de las leyes N°8204 y N°875414,
se procedera de la siguiente manera:

El ReP o el CoP verifica la disponibilidad presupuestaria para el periodo vigente o para
el afio presupuestario entrante, segun corresponda, y no esperar hasta el momento
de la “ejecucion del proyecto” para consultar sobre la disponibilidad de los recursos.

En caso afirmativo, solicita la reserva de los recursos (certificacion de fondos).

La DG, con el apoyo de la UAFI y de la UPLA, prioriza los proyectos del POPI,
programando los recursos financieros que el proyecto necesite para el afio
presupuestario siguiente.

Esto se realizara entre diciembre y abril de cada afio, con la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, y en atencion a los lineamientos del Ministerio de Hacienda.

Le corresponde a la jefatura de la UAFI:

Gestionar la aprobacién de los recursos con la DG o el CD, segun corresponda.

Emitir constancia sobre la existencia de recursos para financiar la ejecucion del
proyecto para el afio en curso o para el periodo presupuestario siguiente, segin
corresponda.

Girar instrucciones para la asignacién de los recursos por parte del proceso “Gestién
Presupuestaria”.

Coordinar, en conjunto con el ReP, el CoP o con la Contraparte ICD, a través de sus
procesos “Gestidon Presupuestaria”, “Tesoreria Institucional” y “Gestién de Activos y
Compras” para el giro de los recursos y/o la ejecucién de las compras.

Velar que los procesos involucrados se desarrollen en tiempo y forma, comunicando
con antelacion a las partes interesadas.

4 En caso de que el proyecto requiera acceder a recursos financieros mediante modalidades como:
cooperacién internacional no reembolsable, endeudamiento publico, concesidon de obra publica,
asociaciéon publico-privada, fideicomiso, entre otras, consultar a la UPLA del ICD.
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ETAPA 2.3. LICITACION Y CONTRATACION

Esta etapa solo aplica para proyectos que requieren adquirir bienes, pues “se confeccionan
las bases administrativas y técnicas que regiran el proceso de licitacion para la ejecucion del
proyecto, se realiza el llamado publico a presentar ofertas, se evaluan las ofertas recibidas y
se selecciona la mds conveniente de acuerdo con los criterios de evaluacion definidos en las
bases de licitacior’ (Decreto N°43.251, Art. 4, 2, iii.).

En caso de proyectos internos:

El ReP o el CoP coordinara con la jefatura de la UAFI, para que esta gire instrucciones al
proceso “Gestion de Activos y Compras”y este, a su vez, de acompafiamiento en la ejecucidon
y la supervisién, entre otros, de:

e Elingreso de solicitudes de compra en el Sistema de Compras Publicas (SICOP).
e Laapertura de ofertas.

e Larevision de ofertas.

e Laseleccién de la oferta mejor calificada.

e Laentrega del producto.

e Larecepciéon conforme del producto.

e La actualizacion del inventario institucional de activos de inversion publica.

e Laactualizacién del plan de gestion de activos basado en riesgos.

En el caso de proyectos externos:

La Contraparte ICD y los encargados del proceso “Gestién de Activos y Compras” gestionaran
lo correspondiente con el ReP o el CoP externo para dar seguimiento al proceso de licitacion
y contratacion, asi como las tareas internas correspondientes:

Organizaciones publicas:

Si se trata de transferencias econdmicas que realiza el ICD a organizaciones publicas para
que adquieran bienes del proyecto, aplica lo establecido en la “Ley General de Contratacion
Publica’, N°9986 y su reglamento (Decreto Ejecutivo N°43808-H).

El ICD efectuara la transferencia a la organizacion publica, para que sea esta la que realice
el proceso de contratacion y de licitacién a través del SICOP. Por su parte, el ReP externo
enviara a la Contraparte ICD toda la informacion requerida en estos lineamientos y demas
instrumentos para la operacionalizacion de estos, como por ejemplo: 6érdenes de compra,
especificaciones técnicas, facturas, fotografias, documento de recibido conforme (recepcion
a satisfaccion), informes de liquidacion de fondos, documento de solicitud o giro de pago,
entre otros.
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Organizaciones no publicas:

En el caso de que el ICD realice transferencias econémicas a organizaciones no publicas
para que estas adquieran los bienes del proyecto, aplica la normativa en materia de gestiéon
de recursos publicos como la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos (N.° 8131)y la Ley General de Control Interno (N.° 8292), entre otras.
Ante lo cual, el ReP externo debera enviara a la Contraparte ICD toda la informacion
requerida en estos lineamientos y su instrumental complementario, como por ejemplo:
cotizaciones, o¢rdenes de compra, especificaciones técnicas, facturas, fotografias,
documentos de recibido conforme (recepcién a satisfaccion), informes de liquidaciéon de
fondos, documentos de solicitud o giro de pago.

e ElReP externo debera contactar a la Contraparte ICD, a fin de informar sobre el nivel
de avance y cumplimiento del proceso de licitacion y de contratacion.

e Unavez que el proceso de contratacion concluya, la organizacion No publica tiene 30
dias habiles para presentar los comprobantes necesarios y suficientes que evidencien
que los recursos transferidos fueron empleados segun lo establecido en el proyecto.

e El ReP externo debera emitir una constancia que indique que el proceso de licitacion
y contratacion fue concluido a satisfaccion.

e La Contraparte ICD se asegurara de actualizar el expediente del proyecto con toda la
informacion que en esta etapa 2.3. se genere.
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ETAPA 2.4. EJECUCION

En esta etapa el ReP, el CoP o la Contraparte ICD, seran los responsables de:
e Supervisar el proyecto para su desarrollo 6ptimo.
e Mantener actualizado el expediente del proyecto.
e Elaborar y mantener actualizado, cuando corresponda:
o Elinventario institucional de activos de inversién publica.
o El plan de gestion de activos basado en riesgos.

e Elaborary presentar el informe de cierre de la etapa de ejecucion.

SEGUIMIENTO DEL NIVEL DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO FiSICO

e el ReP, el CoP o la Contraparte ICD rendiran cuentas trimestralmente a la DGy al CD,
para esto, deberan cumplimentar y validar, mediante firma digital, la plantilla de
reporte trimestral de avance vigente para tal fin.

En el caso de proyectos internos:

El ReP o el CoP remitiran el reporte a la UPLA, 5 dias posteriores a la fecha de corte. Las
fechas de corte de cada trimestre corresponden al ultimo dia habil de los meses de marzo,
junio, setiembre y diciembre.

En el caso de proyectos externos:

El ReP o CoP entregara a la Contraparte ICD el reporte, para que esta a su vez, lo remita a la
UPLA, a mas tardar 5 dias posteriores a la fecha de corte. Las fechas de corte de cada
trimestre corresponden al Ultimo dia habil de los meses de marzo, junio, setiembre y
diciembre.

e La UPLA revisa que el reporte cumpla con el rigor técnico y metodolégico solicitado,
propone ajustes en caso necesario, y emite un oficio respecto al contenido del
reporte.

e El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, remiten a la DG el reporte en su version final
adjuntando el oficio UPLA.

e La DG revisa y valida el reporte y el oficio UPLA. En caso de inconformidad, realiza
observaciones y devuelve para su atencidn; caso contrario, aprueba via oficio. Para

aquellos proyectos que ejecuten presupuesto institucional, en caso de requerirse,
gestionara lo pertinente para su inclusion en la agenda del CD.

e EICD, cuando corresponda, conocera, aprobara o improbara el reporte trimestral.
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e El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, archiva la informacion en el expediente del
proyecto.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

En esta etapa rigen los instrumentos que para el manejo financiero y el control interno se
encuentran vigentes en el ICD en atencion a la normativa juridica y técnica emanada por la
Contraloria General de la Republica, la Procuraduria General de la Republica, el Ministerio
de Hacienda, el Mideplan, entre otros.

En el caso de los proyectos externos, la IE podra contar con sus propios mecanismos de
control presupuestario, ademas de los que el ICD establezca de cara a la naturaleza y costo
del proyecto.

EVALUACION DURANTE

Se aconseja que el ReP, el CoP o la Contraparte ICD, durante la fase de ejecucién de los
proyectos realicen evaluaciones durante, en aquellos cuyas caracteristicas demandan
especial atencién, aplicando para esto una serie de criterios técnicos que les permita
conocer el nivel de avance y cumplimiento de la intervencién.

Para realizar esta evaluacién, se deberan consultar los guias documentales que para tal fin
se encuentren vigentes.

FINALIZACION DE LA FASE DE INVERSION

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD debera informar a la DG, con copia a la UPLA, que el
proyecto ha concluido la fase de inversién y se encuentra listo para iniciar la fase de post-
inversion.

Para lo anterior, elaborara un informe de cierre de proyecto, adoptando como referente los
instrumentos que la UPLA haya elaborado a partir de la: “Guia para elaborar el informe de
cierre de la etapa de ejecucion de los proyectos de inversion publicd’ del Mideplan. Este sera
remitido a la UPLA. En el caso de proyectos externos, este sera remitido a la Contraparte
ICD, quien sera el responsable de trasladarlo a la UPLA, y esta, tras su revision, lo elevara
para conocimiento de la DG.

A criterio de la DG o el CD, segun corresponda, se podra denegar el avance a la fase de post-
inversién, hasta tanto el proyecto cuente con las condiciones requeridas para su puesta en
funcionamiento.




FASE 3. POST-INVERSION

NO BPIP

En esta fase, el proyecto entra en funcionamiento, es decir, inicia el proceso de produccion
de bienes y servicios, es decir, se da seguimiento y se ejerce control sobre las operacionesy
sus resultados.

La fase “Post-inversién” comprende dos etapas:

3.1. Pre-operacion. 3.2. Operacion.

ETAPA 3.1. PRE-OPERACION

Esta etapa es opcional, y se desarrolla antes de que el proyecto entre en funcionamiento o
en servicio. Se realizan pruebas para verificar que el proyecto funciona adecuadamente, y
que responde a las especificaciones aprobadas en un inicio. También, se comprueban como
minimo aspectos de seguridad, equipamiento, procesamiento, entre otros.

ETAPA 3.2. OPERACION

Es en este momento, cuando el bien o servicio entra en operacion de cara al cumplimiento
de los objetivos del proyecto. Esta etapa incluye todas las actividades de rutina necesarias
para la sostenibilidad del proyecto y el mantenimiento periddico del bien o servicio.

Cuando el proyecto por su naturalezay costo lo requiera, el ReP, el CoP o la Contraparte ICD
valorara la creacion de otros instrumentos o mecanismos de control fisico y financiero para
la operacién y el mantenimiento del proyecto, ademas de los indicados en estos
lineamientos y su instrumental complementario.

CIERRE DEL PROYECTO

Partiendo de que un proyecto es un esfuerzo temporal desarrollado para crear un producto,
servicio o resultado unico, es decir, todos los proyectos tienen un inicio y un final, el el ReP,
el CoP o la Contraparte ICD deberan cerrar formalmente el proyecto y comunicar a los
interesados de este.

Para proceder conforme, el ReP o el CoP deberan considerar que el final de un proyecto se
alcanza cuando: a) se cumplen los objetivos establecidos; o b) cuando se hace evidente que
dichos objetivos no se alcanzaran (fracaso del proyecto) y resulta inviable seguir invirtiendo
esfuerzoy tiempo en este.




Cuando el proyecto llegue a su fin, se procedera de la siguiente manera:

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD concluye todas las tareas administrativas
pendientes (por ejemplo: actualizacidon del expediente y sistemas de informacion,
recopila lecciones aprendidas y oportunidades de mejora, entre otros).

El ReP o el CoP elabora un informe de cierre de proyecto. Para esto debera adoptar
como referente metodoldgico las guias e instrumentos que la UPLA elabore para tal
efecto. El informe sera remitido a la UPLA. En el caso de proyectos externos, este sera
remitido a la Contraparte ICD, quien sera el responsable de trasladarlo a la UPLA.

La UPLA revisa que el informe cumpla con el rigor técnico y metodolégico solicitado,
propone ajustes en caso necesario, y emite oficio de cumplimento respecto a la
entrega de este.

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, proceden con los cambios en caso requerido y
remiten a la DG el informe en su version final, adjuntando el oficio UPLA. Ademas,
ingresa estos documentos en el expediente del proyecto.

La DG revisa y valida el informe y el oficio UPLA, y en caso de inconformidad, realiza
observaciones y devuelve para su atencién; caso contrario, aprueba via oficio. Para
aquellos proyectos que ejecuten presupuesto institucional, gestionara lo pertinente
para su inclusién en la agenda del CD.

El CD, cuando corresponda, conocera, aprobara o improbara el informe de cierre y
autoriza la conclusion del proyecto.

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, archivan la informacion resultante en el
expediente del proyecto.

EVALUACION FINAL Y EXPOST

Para aquellos proyectos seleccionados como resultado de la aplicacion de una serie de
criterios por parte de la DG y el CD, en funcidn del interés institucional, sectorial o nacional.
Para realizar esta evaluacion consultar los guias documentales que para tal fin se encuentren
vigentes.

Los resultados de estas evaluaciones seran socializados con los interesados del proyecto,
extrayendo oportunidades de mejora en la gestion de proyectos institucional.
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PROVYECTOS QUE
REQUIEREN
INSCRIPCION EN BPIP

FASE 1. PRE-INVERSION BPIP

Esta fase (pre-inversion) se divide en cuatro etapas:

1.1. Identificacién de ideas.

1.2. Formulacién y evaluacién (inicial y final):
1.2.1. MIP
1.2.2. Reporte de Verificacion metodoldgica
1.2.3. Perfil.
1.2.4. Aval técnico
1.2.5. Prefactibilidad.
1.2.6. Factibilidad.

1.3. Seleccidn y priorizacion

1.4. Aprobacion (inicial y final).

Lo enunciado, a continuacién, responde a las “Normas de Normas técnicas de inversion

publicd’, las que deberan ser leidas con atencion antes de formular los proyectos BPIP (Clic
aqui).
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https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/6Ui5x3f7QwiY8i8slwz1cQ
https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/6Ui5x3f7QwiY8i8slwz1cQ

ETAPA 1.1. IDENTIFICACION DE IDEAS

e La jefatura de cada instancia organizacional analiza las necesidades internas vy
externas de cara a su ambito de competencia, priorizando las ideas de proyecto
segln capacidad instalada, alineacion con objetivos institucionales, politicas de
Estado y competencias legales.

e La jefatura conforma un registro de ideas de proyecto priorizadas, empleado la
plantilla creada para tal fin, dentro del instrumental complementario.

e Lajefatura asigna un ReP y un CoP (este segundo es opcional).

e La jefatura obtiene el visto bueno inicial de la DG, y en caso requerido del CD, para
dar inicio con el proceso de formulacién del proyecto.

e Comunican ala UPLA laidea de proyecto, mediante el instrumental que esta instancia
defina para tal efecto.

e La UPLA comunica que, al tratarse de un PIP asociado a subpartidas presupuestarias
5.02 y 5.03, se clasifica como un proyecto BIP, y por lo tanto ademas de la MIP, se
requiere elaborar un estudio de pre-inversién denominado Perfil.

En caso de proyectos internos:

Sera responsabilidad de la jefatura de la IE nombrar a la persona idénea, por formacién,
conocimiento y experiencia, para que sea el ReP y/o el CoP, asi como comunicar mediante
oficio a la DG, con copia a todos los interesados.

En caso de proyectos externos:

Sera responsabilidad de la IE externa nombrar el ReP y/o CoP, asi como informar a la
Contraparte ICD de este, indicando por escrito el nombre completo, ademas de las calidades
que la facultan, en términos de: afios de experiencia, conocimiento y formacion. La
Contraparte ICD comunicara de dicha designacion a los interesados del ICD.

e Una vez nombrado el ReP, este da apertura y conforma un expediente, siendo
responsable de mantenerlo actualizado y en custodia.

Todo proyecto debera contar con un expediente actualizado, el cual debera cumplir con los
lineamientos rectores en materia de gestion documental establecidos en la “Norma técnica
nacional 001. Lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos’.

El expediente deberad ser alimentado, a partir de cada uno de los entregables, que por etapa
y actividad se genere, y sera insumo para mantener actualizado el POPI.

Algunas consideraciones respecto a la conformacion de expedientes tanto fisicos como
digitales, son:
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v" Debidamente foliado.
v Sin documentos duplicados.

v Registro solo de versiones finales (no borradores), con sus
firmas digitales y firmas fisicas.

v" Ordenado cronolégicamente de forma ascendente, es decir, del
mas antiguo al mas reciente.

v" Disposicién de una hoja de control e indice.

v Disponible para consulta.

e EIReP o el CoP elabora, en primer lugar, la MIP y la entrega a la UPLA.
e LA UPLA revisa la MIP.

e La UPLA elabora reporte “Verificacion metodoldgica” y lo entrega a la DG, al ReP, al
CoPy ala Contraparte ICD, con copia a jefatura de la IE.

e LaDGrevisala MIPy el reporte “Verificacion metodologica’, emite observaciones, en
caso necesario. De no existir observaciones, continda con el acapite 1.3.

ETAPA 1.3. SELECCION Y PRIORIZACION

La DG con el apoyo de la UPLA, la UAFI, la UAL, la Ul y la IE, entre otras que la DG considere
necesarias incorporar, priorizara los proyectos a desarrollar, adoptando como referente los
criterios de la tabla 8 entre otros (costos, disponibilidad presupuestaria, plazo para
ejecucion, etc.):
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Tabla 7. Criterios de seleccién y priorizacién de proyectos

o . Marque con una “X” si se
Criterio Parametro o
cumple con el criterio

El estudio de pre-inversion es sdlido,
1. ESTUDIO DE PRE- completo y evidencia que el proyecto
INVERSION responde a necesidades pais y a

prioridades de la Administracion actual.

2. REPORTE Los resultados del reporte son positivos y
“VERIFICACION el proyecto ha sido planteado con
METODOLOGICA”  rigurosidad técnica.

El proyecto se encuentra alineado y

3. ALINEADO responde a las politicas nacionales sobre
ESTRATEGICAMENTE drogas contenidas en la ENDDA y en el
O VINCULADO PNsD vigentes.

INSTITUCIO- El proyecto responde a compromisos
NALMENTE establecidos en el Plan Estratégico

Institucional (PEI) o en el Plan Operativo
Institucional (POI) del ICD vigente.

4. APEGADO AL La intencion que justifica el proyecto no
BLOQUE DE atenta contra el bloque de legalidad
LEGALIDAD vigente.

El proyecto es viable financieramente, es
5. VIABLE decir, cuenta o podria contar con los
FINANCIERAMENTE recursos permitiran su

operacionalizacion.

El proyecto responde directa o
indirectamente a:

e una necesidad ciudadana que

6. GENERA VALOR procura solventar;
PUBLICO e un problema social previamente
detectado; y
e una necesidad institucional
significativa.

Fuente: Elaboracién propia, ICD 2023.
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ETAPA 1.4. APROBACION INICIAL

e La DG, tras revision de MIP y reporte “Verificacion metodologica”, elabora oficio
dirigido a los interesados, en el que:

o comunica si el proyecto cumple o no con los criterios de la tabla 8;
o aprueba el proyecto y la MIP presentada;

o aprueba su inclusion en el POPI;

o aprueba continuar con el siguiente estudio de pre-inversion.

e Sila DG imprueba el proyecto por razones subsanables, el ReP o el CoP accedera a
las instancias organizacionales respectivas para realizar los ajustes correspondientes,
que le permita reiniciar el proceso de seleccion.

e La UPLA incorpora el proyecto en: a) el POPI'>; y b) el POI vigente (en caso de que el
proyecto esté programado en el afio en curso y cuente con recursos financieros), o
bien, dentro del POI del siguiente afio'®.

ETAPA 1.5. FORMULACION Y EVALUACION A PROFUNDIDAD

e EIRePoelCoP elabora el estudio de pre-inversion denominado Perfil, segun “variable
tipo”, la cual responde al criterio de clasificacion que el Mideplan establece para los
PIP que requieren registrarse en el BPIP 7. Dependiendo de la complejidad del
proyecto, se recomienda la conformacion de un equipo a cargo de gestionar el
proyecto, el cual es liderado por el ReP o el CoP.

e Los estudios de pre-inversion deben elaborarse conforme a lo establecido en las
guias metodoldgicas vigentes del Mideplan'®. La tabla 7 presenta la clasificacién del
Mideplan en 9 proyectos segun variable tipo, asi como los elementos que deberan
desarrollarse para cada estudio de pre-inversion.

S En el POPI, el apartado de proyectos de inversién publica respondera al “Lineamiento Metodoldgico
para la definicion y gestion del portafolio de Inversion Publica de las entidades del SNIP' del Mideplan
disponible en: https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/jbUWIYdLRJel-wFwUEaiEQ segun punto
1.16. “Elaboracion del Portafolio de Inversion Publica’ de las “Normas técnicas de inversion publicd'.

16 Para actualizar el contenido del POl debera atenderse el procedimiento institucional que para tal
fin se encuentre vigente.

7 Decreto N°43251: Normas técnicas de inversion publica del Mideplan, de 2022, Anexo |, pags 39-43.

'8 “Guia metodologica general para la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion publica - etapa de perfil del proyecto, etapa de prefactibilidad del proyecto y etapa de
prefactibilidad del proyectd', " Guia Metodoldgica para la Identificacion, Formulacion y Evaluacion de
Proyectos de Capacitacion y Formacion en el Sector Publico Costarricense”, o bien, aquellas que se
encuentren vigentes.
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Tabla 8. PIP segun variable tipo y elementos a desarrollar en estudios de pre-inversion

1. Formacion de  Proyectos que generan capital fisico.

capital fisico Ejemplo: construccion o adquisicion de
obra nueva, mejoramientos mayores,
maquinaria, equipos y software.

2. Mantenimien-  Proyectos «cuyo objetivo es el

to mantenimiento preventivo o correctivo
de infraestructura, equipos, software o
maquinaria.

Elementos a desarrollar en estudio de pre-inversion'

Se debe realizar todo el estudio de perfil, es decir, desarrollar
todos los capitulos del documento “Guia metodologica general
para la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion publica en etapa de perfil’, excepto el capitulo | que
corresponde al marco conceptual de dicho documento.

Para su registro en el BPIP, sera suficiente contar con el perfil
concluido y aprobado, aclarando que, para pasar a la fase de
inversiony en caso de que el Mideplan determine que es estudio
de perfil es insuficiente, se debera proceder con el estudio de
prefactibilidad, y mas adelante, con el de factibilidad si asi lo
establece dicho 6rgano rector.

1. Justificacion de la clasificacion del proyecto segin
variable tipo.

Nombre del proyecto.

Objetivo general y, al menos dos objetivos especificos.
Descripcion del proyecto.

Sector al que pertenece

Localizacion geografica.

Institucién ejecutora.

Beneficiarios.

O 0 N o~ WN

Costos.

'Y Los elementos a desarrollar pueden variar en funcién de las modificaciones que realice Mideplan. A excepcién del tipo “Formacién de
capital fisico”, “los andlisis ambientales y las evaluaciones econdomica-social deben realizarse cuando sean necesarios, tomando en cuenta la

ubicacion del proyecto o por las actividades que se desarrollarar!’ (Mideplan, 2023).
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Variable tipo Descripcion Elementos a desarrollar en estudio de pre-inversién'

10. Posibles fuentes de financiamiento.

Las siguientes secciones de la “Guia metodoldgica general para
la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion publica en etapa de perfil".

11. Seccion 2.10.1 “Aspectos legales”;

12. Seccion 2.10.3. “Programacion del Proyecto”; y

13. Seccion 2.11. “Analisis de riesgos”.

3.Obrasy Proyectos que generan o mejoran el 1. La justificacion de la clasificacion del proyecto segun
equipamiento capital fisico en menor escala, es decir variable tipo.
menores la obra o equipamiento por construir o | a5 siguientes secciones de la “Guia metodoldgica general para

adquirir esta en funcion de ampliar o /3 jgentificacion, formulacion y evaluacién de proyectos de

mejorar una obra o equipamiento nyersion piblica en etapa de perfil':

mayor existente. 2. Seccién 2.1. Area de estudio.

“Para determinar si la nueva obra o
equipamiento es menor, se debe
considerar el tamafio de la inversion a
realizar respecto a la obra inicial que se
va mejorar o ampliar.

Seccion 2.2 Identificacion del problema central.
Seccion 2.3. Identificacion de objetivos.

Seccion 2.4. Alternativas de solucion.

Seccion 2.5. Vinculacion de proyectos con politicas.

Ejemplos: adecuacion de Seccion 2.6. Andlisis de area de influencia.

infraestructura actual a nuevos
requerimientos legales, construccion
de una bateria de bafios, adquisicion de

© N o kW

Seccion 2.10.1 Aspectos legales.
9. Seccidon 2.10.3 Programacion del proyecto.
10. Seccion 2.11. Analisis de riesgos.

software, compra de nueva
maquinaria, construcci(’)n de nuevas 1 1 . SeCC|On 32 Anal|S|S de costos.
aulas dentro de un centro educativo, 12. Seccién 3.5. Evaluacion cualitativa.

adquisicion de equipo de computo o
mobiliario de oficina”.
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Variable tipo Descripcion Elementos a desarrollar en estudio de pre-inversién'

4. Sustitucionesy Proyectos de sustitucion de 1. La justificacion de la clasificaciéon del proyecto segun la
reconstrucciones infraestructura, equipos o maquinaria, variable tipo.

pero que no aumentan la capacidad | 55 siguientes secciones de la “Guia metodoldgica general para
actual del bien o servicio. la identificacion, formulacion y evaluacién de proyectos de
inversion publica en etapa de perfil".
2. Seccién 2.1. Area de estudio.
Seccion 2.2. Identificacién del problema central.
Seccion 2.3. Identificacién de objetivos.
Seccion 2.4. Alternativas de solucion.
Seccién 2.5. Vinculacion de proyectos con politicas.
Seccion 2.6. Andlisis de area de influencia.

© N o~ W

Seccidon 2.10.1. Aspectos legales.

9. Seccién 2.10.3. Programacion del proyecto.
10. Seccion 2.11. Analisis de riesgos.

11. Seccion 3.2. Analisis de costos.

12. Seccidn 3.5. Evaluacion cualitativa.

5. Capacitaciéon Proyectos de formacion de capital 1. Perfil con base en la guia especifica para este tipo de
humano institucional con un plazo de proyectos: “Guia metodoldogica para la identificacion,
vigencia de tres aflos o mas. formulacion y evaluacion de proyectos de capacitacion y

formacion en el Sector Publico Costarricense’.

2. Seccion 2.11. Analisis de riesgos de la “Guia metodologica
general para la identificacion, formulacion y evaluacion
de proyectos de inversion publica en etapa de perfil'.
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6. Estudios

7. Resoluciéon
legal

Proyectos cuyo finalidad es la
elaboracion de estudios complejos que:
a) implican la  generacion o
actualizacion de mapas; b) involucran
grandes cantidades de personal; ¢) de
amplia cobertura territorial; d) con una
logistica  altamente  demandante
(capacitacion a nuevo personal, alquiler
de oficinas, compra de mobiliario,
equipo, materiales, suministros y
viaticos); y d) con costos muy elevados.
Por ejemplo: censos.

Proyectos que deben realizarse por
resolucion de la Sala Constitucional u

otra instancia de acatamiento
obligatorio.
La resolucién debe indicar

explicitamente la obra que se debe
ejecutar.

En caso de indicar la obligatoriedad de
atender una problematica o necesidad
sin definir la obra a realizar, se debe

Elementos a desarrollar en estudio de pre-inversién'

1.

La justificacion de la clasificacion del proyecto segun
variable tipo.

Las siguientes secciones de la “Guia metodoldgica general para
la identificacién, formulacion y evaluaciéon de proyectos de
inversién publica en etapa de perfil”:

© N ok W

Seccién 2.1. Area de estudio.

Seccidn 2.2. Identificacién del problema central.
Seccion 2.3. Identificacién de objetivos.

Seccidn 2.4. Alternativas de solucion.

Seccién 2.5. Vinculacion de proyectos con politicas.
Seccion 2.6. Anadlisis de area de influencia.

Seccidon 2.10.1. Aspectos legales.

Seccidon 2.10.3. Programacion del proyecto.

. Seccién 2.11. Analisis de riesgos.
11.
12.

Seccién 3.2. Andlisis de costos.

Seccidn 3.5. Evaluacién cualitativa.

La justificacion de la clasificacion del proyecto segun
variable tipo.

El pronunciamiento de la instancia de acatamiento
obligatorio.

Las siguientes secciones de la “Guia metodoldgica general para
la identificacion, formulacién y evaluacion de proyectos de
inversion publica en etapa de perfil”:

3.
4.

Seccién 2.1. Area de estudio.
Seccion 2.2. Identificacién del problema central.
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8. Declaratoria
de emergencia o
peligro
inminente

utilizar alguna de las otras tipologias
para su registro en el BPIP.

Se ubican en esta categoria, todos
aquellos proyectos que no estén
destinados a reponer el
funcionamiento normal de los servicios
publicos afectados y que son parte del

una declaratoria de riesgo inminente
sustentados mediante un decreto
ejecutivo. Ademas, se incluyen todos
aquellos proyectos que responden a la
categoria de Peligro Inminente que
requieran una licitacidn mayor, segun
la Ley 9986 y su Reglamento.

Elementos a desarrollar en estudio de pre-inversién'

Seccién 2.3. Identificacién de objetivos.

Seccién 2.4. Alternativas de solucion.

Seccién 2.5. Vinculacion de proyectos con politicas.
Seccién 2.6. Analisis de area de influencia.

Seccion 2.10.1. Aspectos legales.

. Seccion 2.10.3. Programacion del proyecto.
. Seccion 2.11. Analisis de riesgos.

. Seccion 3.2. Andlisis de costos.

. Seccion 3.5. Evaluacién cualitativa.

La justificacion de la clasificacion del proyecto segun
variable tipo.

El decreto ejecutivo de declaratoria de emergencia o
riesgo inminente.

lan de atencién de | i Las siguientes secciones de la “Guia metodoldgica general para
n ncion mergenci . . < o

plan de atencion de la emergencia o . igentificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion publica en etapa de perfil".

3.

©® N o U» oA

9.

10.
11.

Seccién 2.1. Area de estudio.

Seccion 2.2. Identificacién del problema central.
Seccion 2.3. Identificacién de objetivos.

Seccion 2.4. Alternativas de solucion.

Seccion 2.5. Vinculacion de proyectos con politicas.
Seccion 2.6. Anadlisis de area de influencia.

Seccién 2.8. Analisis técnico.

Seccion 2.10.1. Aspectos legales.

Seccion 2.10.3. Programacion del proyecto.

55




Variable tipo Descripcion Elementos a desarrollar en estudio de pre-inversién'

12.Seccion 2.11. Analisis de riesgos.

13. Seccién 3.2. Andlisis de costos.

14. Seccién 3.5. Evaluacién cualitativa.

9. Excepcion por  Corresponde a todos aquellos Lainformacion que deben completar en el médulo digital del
declaratoria de proyectos bajo las categorias de Peligro BPIP para la rendicion de cuentas corresponde a:

emergencia o Inminente o Declaratoria de
peligro Emergencia Nacional que cumplen con
inminente los requisitos del articulo 7 Bis del

Decreto Ejecutivo 43251-PLAN vy, en el
caso de Peligro Inminente, requieran
procesos de licitacién menor.

1.
2.

Nombre y objetivo general del proyecto.

Campos adicionales: objetivos especificos, resultados,
descripcidn, beneficiarios directos e indirectos, aspectos
de riesgo y ambientales, etapa actual, aspectos de
confidencialidad, tipo y vida util.

Plan de accién: etapas concluidas y etapas programadas
con las fechas de inicio y finalizacion y cumplimiento.
Presupuesto anual y trimestral segun corresponda por
fuente de financiamiento.

Zonas geograficas: provincia, cantén, distrito y region.
Catalogos relacionados: area de influencia y sector.

Fuente: Elaborado con base en Mideplan, 2023.

Para el anadlisis de riesgos, se empleara la “Metodologia para el andlisis de riesgos con enfoque multiamenaza y criterios probabilisticos en
los proyectos de inversion publica (2027)' disponible en: https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/P_9G3PIpSI-4f400gAD2WQ.
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Una vez identificados los elementos del estudio de pre-inversién a realizar, se continda con
los siguientes pasos:

e ElReP, el CoP o la Contraparte ICD presentan el Perfil para revision de la UPLA.
e LA UPLA revisa el estudio de pre-inversion.

En caso de un proyecto externo, la UPLA puede dar asesoria, pero quien revisa y emite aval
técnico es la entidad ejecutora externa, a través de las instancias propias que cuenten con
dicha competencia.

e La UPLA elabora reporte “Verificacion metodoldgica”, y o entrega a la DG, al ReP, al
CoPy a la Contraparte ICD, con copia a jefatura de la IE.

o La DG revisa Perfil y reporte “Verificacion metodologica”. En caso de no existir
observaciones y estar conforme con el proyecto, emite aval técnico en el que
autoriza el inicio del proceso de inscripcién ante el Mideplan (ver apartado
siguiente).

ETAPA 1.6. APROBACION FINAL

EMISION DE CONSTANCIAS Y AVALES

Los proyectos BPIP deberan contar con las siguientes constancias y avales, que deberan ser
gestionados por el ReP, el CoP o la Contraparte ICD:

¢ Constancia de disponibilidad de recursos financieros: debe ser solicitada a la
UAFI. En esta se hace constar que en el presupuesto ordinario o extraordinario
institucional existen los recursos para la puesta en operacion del proyecto.

¢ Constancia de gestion de recursos financieros debe ser solicitado a la UAFI. En
esta se hace constar que los recursos necesarios para la puesta en operacion se
gestionaran a través del presupuesto institucional, sea ordinario o extraordinario.

Es importante asegurar la disponibilidad de los recursos o, en su defecto, gestionar aquellos
que requiera el proyecto para su desarrollo exitoso, y no esperar hasta la etapa de ejecucion
para consultar sobre la existencia de estos.

e Constancia de vinculaciéon en TI®: aplica para aquellos proyectos sobre: a)
desarrollo de aplicaciones informaticas; b) infraestructura tecnolégica; y c) soporte
en Tl. Debe ser solicitada a la Ul. En esta se hace constar que el proyecto responde a
la “Politica Institucional de TI" y esta formalizado en el “Plan de Adquisiciones de
Tecnologias de Informacion” (PATI).

20Tl: Tecnologias de Informacion.
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e Aval técnico: emitido por la DG, a partir del reporte “Verificacion metodologica”
atendiendo el formato solicitado por el Mideplan?'. Para emitir dicho aval la DG
debera considerar, entre otros elementos:

o Que el estudio de pre-inversién presentado (perfil, prefactibilidad o
factibilidad) cumpla con los requerimientos establecidos en las guias u otros
instrumentos emitidos por el Mideplan, segun variable tipo.

o Que se justifique técnicamente la alternativa de proyecto seleccionada.

o Que el documento de perfil, prefactibilidad o factibilidad es aprobado, por lo
que se consideraran como correctos los contenidos del mismo y que fueron
realizados de acuerdo con las mejores practicas.

o Que se indique la siguiente etapa o fase a seguir, de acuerdo con el ciclo de
vida del proyecto y su naturaleza.

o Que se indique si el proyecto sustituye o suspende otro(s) que de previo ha(n)
sido registrado(s) en el BPIP, solicitando que se realice la gestion
correspondiente ante el Mideplan.

o Que se indique la fecha de emisién del aval técnico, cuya validez sera hasta
por un afio. Concluido el plazo y cuando el ReP, el CoP o la Contraparte ICD lo
solicite, la DG debera emitir otro aval, en acatamiento a las Normas Técnicas
de Inversion Publica (Apartado 1.6, pp. 8-9 y Anexo llI).

TRAMITACION PARA SU INSCRIPCION EN BPIP

e La UPLA coordina con la Secretaria Sectorial del Sector “Seguridad Ciudadana y
Justicia” a fin de que:

o Emita el Aval Sectorial para cada etapa en la fase de pre-inversién?; e

o Incorpore el proyecto en el “Portafolio de Proyectos Sectorial’, en aquellos casos
que corresponda.

En el caso de proyectos externos:

La Instancia Ejecutora, a través del ReP externo se encargara de obtener el aval sectorial del
Ministro Rector del Sector “Seguridad Ciudadana y Justicia”. En caso de que dicha IE
pertenezca a otro sector, gestionard con la secretaria sectorial lo correspondiente,
informando del resultado a la Contraparte ICD, y esta a su vez, a los interesados internos del
ICD.

21 Para aquellos proyectos que requieran pasar de la etapa perfil a prefactibilidad y factibilidad, la DG
emitird aval técnico como requisito.

22 En caso de que se presenten conflictos entre interesados que obstaculice la emisiéon del aval
sectorial, se acatara lo sefialado en las “Normas técnicas de inversion publicd’', apartado 1.7. "La
solucion de conflictos sobre los avales a los proyectos de inversion", pagina 10.
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e ElReP, el CoP o la Contraparte ICD solicita al Mideplan la asignacién de un usuario
que le permita acceder al sistema informatico del “Banco de Proyectos de Inversion
Publica” (BPIP). Después de obtener el acceso, inscribira el proyecto en el BPIP?,

En el caso de proyectos externos:

Si son ejecutados por IE publicas que forman parte del SNIP, seran estas instancias las
encargadas de inscribir el proyecto en el BPIP, caso contrario, si no forman parte del SNIP o
son entes privados, sera la Contraparte ICD quien inscriba el proyecto en el BPIP.

e En aquellos casos que corresponda, la DG mediante oficio, solicitara al Mideplan la
“Declaratoria de viabilidad del proyectd'.

e Si Mideplan establece que es requerido estudios de pre-inversion de mayor nivel:
Prefactibilidad y Factibilidad, el ReP, el CoP o la Contraparte ICD procedera a su
elaboracion, presentacion ante la UPLA, quien emitird un nuevo Reporte de
Verificacion Metodoldgica, y a su vez, la DG elaborara un aval técnico, el Ministro
Rector un aval sectorial y se incluira en el BPIP el nuevo estudio, hasta recibir por
parte del Mideplan una respuesta sobre si el proyecto es viable y factible y puede
continuar con la “Fase 2 Inversion”.

2 Para proceder conforme con lo seflalado, acceder al documento “Normas técnicas de inversion
publicd' del Mideplan, acapite “1.5. Requerimientos para el registro de proyectos nuevos en el BPIP'
pagina 8, disponible en: https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/FeKgmroHSViS4RkhY6cfhQ

Asimismo, los documentos que se ingresen dentro del BPIP deben cumplir con los criterios de
normalizacidn definidos por el Mideplan en el documento "Normas técnicas de inversion publica de
2022', Anexo . “Formato para el nombre de los archivos digitales de los proyectos" pagina 44,
disponible en: https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/FeKgmroHSViS4RkhY6cfhQ

24 Aplica para los PIP de tipo formacién de capital fisico y para los PIP de otras tipologias, cuando la
inversidn sea superior a 1.000 millones de colones hasta el 30 de abril de 2023. Después de esa fecha,
aplica para todos los PIP de tipo formacién de capital fisico y para los PIP de otras tipologias, cuando
requieran una licitacién mayor, segun la definicidn de la Ley de Contratacién Publica, Ley N°9986.
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FASE 2. INVERSION

BPIP

Esta fase comprende las siguientes etapas:
2.1. Disefio.
2.2. Financiamiento.
2.3. Licitacion y contratacion.
2.4. Preejecucion.

2.5. Ejecucion.

ETAPA 2.1. DISENO

Esta etapa aplica para aquellos proyectos cuya naturaleza y nivel de complejidad®
demandan la realizacién de una serie de tareas especiales, entre las que destacan:

e Elaboracion de diagramas. e Presupuesto detallado®.

e Flujos de trabajo. e Programacion de las diferentes

e Levantamiento de procesos vy actividades.

procedimientos. e Requerimientos de equipos Yy

e Esquemas operativos. equipamiento.

e Establecimiento de alianzas (ver

e Planos de construccién y S
apartado siguiente).

especificaciones técnicas.

Estos disefios deben cumplir con la normativa vigente y las buenas practicas
correspondientes.

% Por ejemplo: programacion de desembolsos por transferencias financieras, construcciones,
remodelaciones, ampliaciones, sustituciones, reparaciones, desarrollos fisicos o de software, entre
otros).

i u u i0 upu i i .
26 Aplica para aquellos proyectos cuya erogacion pres estaria se realice por etapas
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PLAN DE GESTION DE LA EJECUCION

En esta etapa “2.7. Disefio’, o bien en la “2.4. Preejecucion” el ReP o el CoP elabora
el “Plan de Gestion de la Ejecucior!’ (PGE), el Acta constitutiva, entre otros, en atencién
al apartado 1.18 “Planificacion y seguimiento de la etapa de ejecucion de los
proyectos de inversion publica registrados en el BPIP' de las “Normas técnicas de
inversion publicd', pagina 18. Para disefiar e implementar el PGE, se adoptara como
referente la “Guia de planificacion de la efecucion del proyectd’ (Clic aqui).

La UPLA revisa el PGE, emite observaciones y devuelve para su atencién, en caso
necesario.

El ReP o el CoP remite a la DG la versién final de PGE, firmada.

La DG revisa, emite observaciones y devuelve para su atencién, de ser necesario. En
caso de estar conforme, elabora oficio de aprobacion.

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD carga en el BPIP el PGE, el acta constitutiva y el
oficio DG de aprobacion, requisitos para poder cambiar el “estado” del proyecto a “En
ejecucion”, condicion exigida por el Mideplan.

ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS

A diferencia de los proyectos internos, en los externos, la Contraparte ICD debera:

Comunicarse con la UALy gestionar la emisidn de criterio de recomendacion respecto
a la figura juridica idonea para formalizar la relacion entre partes (Convenio marco,
convenio especifico, Términos de Referencia, RTF, etc.).

Mediara con el ReP o el CoP externo, asi como con el representante legal de la IE
externa, para formalizar la alianza.

Velara porque la alianza se haga efectiva a la brevedad posible.
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ETAPA 2.2. FINANCIAMIENTO

Es la obtencion de aquellos recursos econdmicos necesarios para ejecutar el proyecto:

e El ReP o el CoP (para proyectos BPIP interno) o la Contraparte ICD (para proyectos
BPIP externo) coordina con la jefatura de la UAFI: i) la inclusion de recursos dentro
del presupuesto ordinario o extraordinario; ii) la consulta sobre la disponibilidad
presupuestaria, y en caso afirmativo; y iii) solicita la reserva de los recursos
(certificacién de fondos).

Al respecto, el ReP, el CoP o la Contraparte ICD tienen la responsabilidad de verificar la
disponibilidad de los recursos para el periodo vigente o para el afio presupuestario entrante,
segun corresponda, y no esperar hasta el momento de la ejecucion del proyecto para
consultar sobre la disponibilidad de los recursos.

e La DG, con el apoyo de la UAFI y de la UPLA, prioriza los proyectos BPIP del POPI,
programando los recursos financieros que el proyecto necesite para el afio
presupuestario siguiente. Esto se realizara entre diciembre y abril de cada afio, con
la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y en atencion a los lineamientos del
Ministerio de Hacienda. En caso de recursos extraordinario, realizard lo
correspondiente en los plazos establecidos por dicho Ministerio.

e La DG atiende lo dispuesto en las “Normas técnicas de inversion publicd’, acapite
1.23. "Inclusion de los proyectos de inversion en los presupuestos publicos" paginas
20y 21.

Le corresponde a la jefatura de la UAFI:
e Gestionar la aprobacion de los recursos con la DG o el CD, segun corresponda.

e Emitir constancia sobre la existencia de recursos para financiar la ejecucién del
proyecto para el afio en curso o para el periodo presupuestario siguiente, segin
corresponda.

e Girar instrucciones para la asignacion de los recursos por parte del proceso “Gestion
Presupuestaria”.

e Coordinar, en conjunto con el ReP o el CoP, a través de sus procesos “Gestion
Presupuestaria”, “Tesoreria Institucional” y “Gestion de Activos y Compras” para el
giro de los recursos y/o la ejecucion de las compras.

e Velar que los procesos involucrados se desarrollen en tiempo y forma, comunicando
con antelacion a las partes interesadas.
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ETAPA 2.3. LICITACION Y CONTRATACION

En esta etapa “se confeccionan las bases administrativas y técnicas que regiran el proceso
de licitacion para la ejecucion del proyecto, se realiza el llamado publico a presentar ofertas,
se evaluan las ofertas recibidas y se selecciona la mds conveniente de acuerdo con los
criterios de evaluacion definidos en las bases de licitacior?’ (Decreto N°43.251, Art. 4, 2, iii.).

En caso de proyectos BPIP internos:

El ReP o el CoP coordinara con la jefatura de la UAFI, para que esta gire instrucciones al
proceso “Gestion de Activos y Compras”y este, a su vez, de acompafiamiento en la ejecucion
y la supervision, entre otros, de:

El ingreso de solicitudes de compra en SICOP.

La apertura de ofertas.

La revisién de ofertas.

La seleccién de la oferta mejor calificada.

La entrega del producto.

La recepcidon conforme del producto.

AN NN Y U NN

La actualizacién del inventario institucional de
activos de inversion publica.

v La actualizacion del plan de gestion de activos
basado en riesgos.

En el caso de proyectos BPIP externos:

La Contraparte ICD y los encargados del proceso “Gestién de Activos y Compras” gestionaran
lo correspondiente con el ReP o el CoP externo para dar seguimiento al proceso de licitacion
y contratacion, asi como las tareas internas correspondientes:

Organizaciones publicas:

Si se trata de transferencias econémicas que realiza el ICD a organizaciones publicas para
que adquieran bienes del proyecto, aplica lo establecido en la “Ley General de Contratacion
Publica’, N°9986 y su reglamento (Decreto Ejecutivo N°43808-H).

El ICD efectuara la transferencia a la organizacién publica, para que sea esta la que realice
el proceso de contratacion y de licitacion a través del SICOP. Por su parte, el ReP externo
enviara a la Contraparte ICD toda la informacion requerida en estos lineamientos y demas
instrumentos para la operacionalizacién de estos, como por ejemplo: 6rdenes de compra,
especificaciones técnicas, facturas, fotografias, documentos de recibido conforme
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(recepcidn a satisfaccion), informes de liquidacion de fondos, documentos de solicitud o giro
de pago, entre otros.

Organizaciones No publicas:

En el caso de que el ICD realice transferencias econdmicas a organizaciones NO publicas
para que estas adquieran los bienes del proyecto, aplica la normativa en materia de gestion
de recursos publicos como la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos (N.° 8131) y la Ley General de Control Interno (N.° 8292), entre otras.
Ante lo cual, el ReP externo debera enviara a la Contraparte ICD toda la informacion
requerida en estos lineamientos y su instrumental complementario, como por ejemplo:
cotizaciones, ordenes de compra, especificaciones técnicas, facturas, fotografias,
documento de recibido conforme (recepcién a satisfaccion), informes de liquidacion de
fondos, documento de solicitud o giro de pago.

e ElReP externo debera contactar a la Contraparte ICD, a fin de informar sobre el nivel
de avance y cumplimiento del proceso de licitacion y de contratacion.

e Unavez que el proceso de contratacion concluya, la organizacién No publica tiene 30
dias habiles para presentar los comprobantes necesarios y suficientes que evidencien
que los recursos transferidos fueron empleados segun lo establecido en el proyecto.

e ElReP externo debera emitir una constancia que indique que el proceso de licitacion
y contratacion fue concluido a satisfaccién.

e La Contraparte ICD se asegurara de actualizar el expediente del proyecto con toda la
informacion que en esta etapa 2.3. se genere.

ETAPA 2.4. PREEJECUCION

Esta etapa es opcional, es requerida en funcion de la complejidad del proyecto. En ella, el
ReP o el CoP desarrollan todas aquellas actividades previas a la ejecucion del proyecto, como
por ejemplo: inclusidon de recursos en los presupuestos, permisos de construccion, revision
y actualizacién del disefio del proyecto (en el caso que el tiempo transcurrido entre la
finalizacion del disefio y la obtencién de financiamiento para su ejecucion implique cambios
en las condiciones del proyecto).

En caso de que en la etapa “2.7. Disefio" no se haya elaborado y aprobado el Plan de Gestion
de la Ejecucidn, entonces en esta etapa “2.4. Preejecucion” se procede a su creacion y
aprobacién. Los pasos estan descritos en la seccién: “PLAN DE GESTION DE LA EJECUCION”
de la etapa 2.1, pagina 61.

El proyecto no puede entrar a la etapa “2.5. Ejecucion” si no cuenta con el PGE elaborado y
aprobado.
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ETAPA 2.5. EJECUCION

Es una etapa de “preparacion y construccion”. En esta etapa se desarrollan las actividades
requeridas para materializar el proyecto, como por ejemplo: construccion de obras,
instalacién de servicios publicos, elaboracion de mallas curriculares. Es decir, en esta etapa
el proyecto no entra en funcionamiento, sino que se crean las condiciones necesarias para
que en la fase 3 “Post-inversion” el proyecto entre en operacion.

Aqui es donde el ReP y/o el CoP administran los recursos, gestionan los procesos, dirigen la
ejecucion del proyecto y, en caso de estar conformado un equipo de proyecto, se encargan
de su direccion, de manera que se desarrollen las actividades dentro de los tiempos
programados, los costos preestablecidos y las especificaciones técnicas predeterminadas.

En esta etapa el ReP, el CoP o la Contraparte ICD, seran responsables de:
e Supervisar las labores requeridas para implementar el proyecto.
e Mantener actualizado el expediente del proyecto.
e Elaborar y mantener actualizado, cuando corresponda:
o Elinventario institucional de activos de inversion publica.
o El plan de gestion de activos basado en riesgos.

e Implementar el PGE, de acuerdo con la “Guia de planificacion de la ejecucion del
proyectd'y actualizarlo en funcion del nivel de avance y de los cambios que presente
el proyecto.

e Gestionar la aprobacién de la DGy el CD respecto a modificaciones de programacion
fisica, financiera o del alcance del proyecto, atendiendo las especificaciones del
apartado 1.13. “Requisitos para la actualizacion de un proyecto de inversion publica’
de las “Normas técnicas de inversion publicd’; y 1.14. “Modificacion al alcance de un
proyecto de inversion publicd’, paginas 13-16; asi como lo establecido en el PGE.

La DG tendra dentro de sus obligaciones:
e Aprobar el inventario institucional de activos de inversién publica.
e Aprobar el plan de gestidn de activos basado en riesgos.
e Aprobar los PGE de cada proyecto.

e Elevar las modificaciones de la programacion fisica, financiera o del alcance de los
proyectos BPIP, en aquellos casos que asi lo requiera, para conocimiento y
aprobacion del CD.

El CD, cuando corresponda, conocerd, aprobara o improbara aquellas solicitudes de
aceptacion de modificaciones de la programacion fisica, financiera o, del alcance de los
proyectos BPIP.
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El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, archiva la informacién resultante en el expediente del
proyecto.

SEGUIMIENTO DEL NIVEL DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO FiSICO

Con el fin de dar seguimiento fisico a los proyectos BPIP el ReP, el CoP o la Contraparte ICD,
rinde cuentas trimestralmente a la DG, al CD y al Mideplan, para esto, cumplimenta y valida,
mediante firma digital, la plantilla de reporte trimestral de avance disefiada para tal fin.

En caso de cambios sustantivos que afecten el alcance, tiempo o costos, debera atenderse
la norma 1.13y 1.14 de las “Normas técnicas de inversion publicas’.

En el caso de proyectos BPIP internos:

e ElIReP o el CoP remite el reporte a la UPLA, 5 dias posteriores a la fecha de corte. Las
fechas de corte de cada trimestre, corresponden al ultimo dia habil de los meses de
marzo, junio, setiembre y diciembre.

En el caso de proyectos BPIP externos:

e El ReP o el CoP externo elabora reporte trimestral y lo entrega a Contraparte ICD,
para conocimiento y revision.

e LaContraparte ICD, la UPLA y/o la DG revisa, emite observaciones, en caso requerido
y devuelve para atencién por parte de la IE.

e El ReP o el CoP externo ajusta lo correspondiente, remitiendo la versién final del
reporte a la Contraparte ICD, y esta a su vez, a la UPLA.

e UPLA archivay actualiza el POPI.

e El ReP o el CoP externo registra en el BPIP el reporte trimestral, adjuntando
fotografias y demas evidencias, dentro de los siguientes 15 dias habiles posteriores a
la fecha de corte?’, segln las “Normas técnicas de inversion publicas’, apartado 1.13.
“Requisitos para la actualizacion de un proyecto de inversion publica en el BPIF',
pagina 13.

e EIReP o el CoP externo, asi como la Contraparte ICD archiva los reportes trimestrales
en el expediente del proyecto.

27 | as fechas de corte corresponden al 31 marzo, 30 junio, 30 setiembre y 31 diciembre.
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CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

En esta etapa rigen los instrumentos que para el manejo financiero y el control interno se
encuentran vigentes en el ICD en atencion a la normativa juridica y técnica emanada por la
Contraloria General de la Republica, la Procuraduria General de la Republica, el Ministerio
de Hacienda, el Mideplan, entre otros.

En el caso de los proyectos BPIP externos, la IE podra contar con sus propios mecanismos
de control presupuestario, ademas de los que el ICD establezca de cara a la naturaleza y
costo del proyecto.

EVALUACION DURANTE Y EVALUACION FINAL

A criterio de la DG y/o el CD, el ReP o el CoP realiza una evaluacion “durante” en aquellos
proyectos que por su naturaleza, costos, nivel de avance, impacto, entre otros criterios, asi
lo ameriten, sean seleccionados por estas instancias.

Para realizar esta evaluacion, el Rep o el CoP debe consultar las guias disponibles en el
“Repositorio documental de gestion de proyectos' habilitado por la UPLA.

La evaluacién “durante” se realiza a lo largo de la fase de inversion, mientras que la
evaluacién final al término de la misma.

CIERRE DE LA FASE DE INVERSION

En esta etapael ReP, el CoP o la Contraparte ICD, informa a la DG, con copia a la UPLA, que
el proyecto ha concluido la fase de inversion, encontrandose listo para iniciar con la de post-
inversion.

e EIRePoel CoPelabora el acta de recepcion definitiva y lo entrega a la UPLA con copia
a la DG, para conocimiento y revision.

e La DGy la UPLA revisan la citada acta y se pronuncian al respecto, evidenciando
conformidad o inconformidad respecto a su contenido. En caso de inconformidad el
ReP o el CoP toma nota y procede a realizar los ajustes respectivos.

e El ReP o el CoP coordina con la jefatura de la UAFI el cierre formal (administrativo-
financiero) del proyecto, una vez concluida la etapa de ejecucion.

e ElReP o el CoP elabora el informe de cierre?, en atencién a las “Normas técnicas de
inversion publicd' (apartado 1.19. “Finalizacion de la etapa de ejecucion de los
proyectos de inversion publica’ paginas 18 y 19). Para esto, debera adoptar como
referente metodoldgico la “Guia para elaborar el informe de cierre de la etapa de

28 Dicho informe es requisito para que el proyecto avance a la fase de post inversion y debe ser
presentado a la DG, al CD, al Mideplan y al Ministro Rector, con copia a la Secretaria Sectorial
correspondiente.




efjecucion de los proyectos de inversion publicd'® del Mideplan y los instrumentos
que la UPLA elabore para tal fin.

e La DG, la UPLA, y en el caso de proyectos BPIP externos, la Contraparte ICD, revisan
y emiten observaciones a dicho informe.

e El ReP o el CoP aplica los ajustes requeridos, generando y remitiendo a los
interesados la version final del reporte.

e Una vez que el PGE esté aprobado, por la DG, el ReP o el CoP ingresa al BPIP la
informacion relaciona con el cierre del proyecto y cambia el estado de este, de “activo”
a “alcanzado”, adjuntando las evidencias de respaldo.

En el caso de proyectos BPIP internos:

La DG o el CD, seguin corresponda, bajo criterio técnico podra denegar el avance a la fase de
post-inversion, hasta tanto el proyecto no cuente con los requerimientos necesarios para su
puesta en funcionamiento.

En el caso de proyectos BPIP externos:

La DG o el CD, segun corresponda, bajo criterio técnico emite constancia de validacion
metodoldgica en la cual se evidencia si se cumple con la totalidad de requerimientos
estipulados en los lineamientos técnicos y metodologicos.

29 Disponible en: https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/mzIRbKv2Rze6XH110QC-6Q
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FASE 3. POST-INVERSION

BPIP

En esta fase el proyecto entra en funcionamiento, es decir, inicia el proceso de produccién
de bienes y servicios. En esta, se da seguimiento y se ejerce control de las operaciones.

Comprende dos etapas:
3.1. Pre-operacion.

3.2. Operacion.

ETAPA 3.1. PRE-OPERACION

En esta etapa se realizan las pruebas de funcionamiento del proyecto antes de que entre en
servicio, se examina cémo opera cada elemento, se verifican los niveles de seguridad, asi
como los insumos, equipos y procesos.

En otras palabras, el bien o servicio se pone a prueba, como si estuviese en plena operacion,
comprobando que funciona adecuadamente y que responde a las especificaciones
aprobadas.

ETAPA 3.2. OPERACION

En esta etapa, el bien o servicio entra en operacion, de cara al cumplimiento de los objetivos
del proyecto. Incluye todas las actividades necesarias para la sostenibilidad y el
mantenimiento periddico del bien o servicio.

El ReP, el CoP y/o la Contraparte ICD, valoran la posibilidad de crear otros instrumentos o
mecanismos de control fisico y financiero, para la operacion y el mantenimiento del
proyecto, ademas de los indicados en estos lineamientos y su instrumental complementario,
cuando el proyecto por su naturaleza y costo asi lo requiera.
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CIERRE DEL PROYECTO

Dado que un proyecto es un esfuerzo temporal que se desarrolla para crear un producto,
servicio o resultado Unico, todos los proyectos tienen un inicio y un final. Este final se
alcanza cuando: a) se cumplen los objetivos establecidos; o b) cuando se hace evidente que
dichos objetivos no se alcanzaran (fracaso del proyecto) y resulta inviable seguir invirtiendo
esfuerzo y tiempo en este.

Cuando el proyecto llegue a su fin, se procedera de la siguiente manera:

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, concluye todas las tareas administrativas
pendientes (por ejemplo: actualizacidon del expediente y sistemas de informacion,
recopila lecciones aprendidas y oportunidades de mejora, entre otros).

El ReP o el CoP elabora un informe de cierre de proyecto, a partir del instrumental
que para tal efecto se encuentre vigente, el cual sera remitido a la UPLA.

En el caso de proyectos externos, se remite a la Contraparte ICD, quien sera el
responsable de trasladarlo a la UPLA.

La UPLA revisa que el informe cumpla con el rigor técnico y metodoldégico solicitado,
propone ajustes en caso necesario, y emite un oficio de cumplimento respecto a la
entrega de este.

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, procede con los cambios, remitiendo a la DG el
informe en su versién final, adjuntando el oficio UPLA, asimismo, ingresa estos
documentos en el expediente del proyecto.

La DG revisa el informe y el oficio UPLA. En caso de manifestarse no conforme
devuelve para su atencidn; caso contrario, aprueba via oficio. La DG tendra la
potestad de discriminar, por naturaleza, complejidad y costo, cuales informes de
cierre de proyecto deberan elevarse para conocimiento y aprobacion del CD.

El CD, en aquellos casos que corresponda, conocerd, aprobara o improbara el
informe de cierre.

El ReP, el CoP o la Contraparte ICD, archiva la informacién en el expediente del
proyecto.

La aprobacién del informe del cierre del proyecto sea por la DG o el CD, autoriza la
conclusién del proyecto.
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EVALUACION EXPOST

Este tipo de evaluacion valora los cambios originados por el proyecto en el area de influencia
o poblaciéon meta. Sera aplicada en proyectos que por su naturaleza, impacto, costo, entre
otros criterios, seleccione la DG y el CD. Para realizar esta evaluacion, consultar las guias
documentales que para tal fin se encuentren vigentes, asi como lo dispuesto en las “Normas
técnicas de inversion publica” (apartado 1.20. “Evaluacion final y evaluacion ex-post de efecto
e impacto de los proyectos de inversion publicd’, pagina 19).

Los resultados de estas evaluaciones seran socializados con los interesados, y deberan ser
considerados para mejorar la gestion de proyectos y el quehacer institucional.

Tabla 9. Tipos de evaluacién expost y rangos de aplicacion

Evaluacién ex post de efecto Evaluacién ex post de impacto

Valora los cambios originados por el
proyecto en el area de influencia o
poblacién meta a partir del problema
que lo originay los objetivos establecidos
desde la evaluacion ex-ante.

Valora los cambios generados de manera
directa o indirecta por el proyecto en el largo
plazo.

Toma en consideracién los cambios y las
transformaciones en las condiciones de los
beneficiarios, asi como en el 4rea de influencia.

A corto plazo A mediano plazo A largo plazo

Se realiza a partir Se realiza entre el
del 1er afo de 3eryel5toafiode
iniciada la etapa de la  puesta en
operacion hasta el operacién del
3er afio de proyecto.
funcionamiento.

Se realiza al menos, 5 afios después de la
puesta en operacion del proyecto.
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