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OBJETIVO: 

Fomentar la participación de la  comunidad en la toma de decisiones de la 

Municipalidad de Heredia para la aplicación de los fondos públicos, estableciendo 

aquellos proyectos que se asignan, ejecutan y evalúan en función a cambios específicos 

que se deben alcanzar para mejorar el bienestar de la población,  con enfoque de género  

y criterios de equidad social y accesibilidad universal. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

• Fomentar la participación de la comunidad en la toma de decisiones del 

gobierno local, mediante capacitaciones continuas con enfoque de género. 

• Lograr mayor eficiencia y eficacia de la inversión municipal. 

• Elaborar proyectos que contribuyan al desarrollo de las distintas comunidades 

con criterios de equidad social y de género. 

• Estrechar   la    relación   entre   el   Municipio,   las y los   vecinos  y   las 

organizaciones. 

• Mejorar los mecanismos de control ciudadano y transparencia en la función 

Municipal. 

• Lograr que el proceso de  asignación  presupuestaria se desarrolle según los 

principios y métodos del enfoque por resultados, diseñando proyectos en 

función  a la resolución de problemas críticos que afecten a la comunidad, los 

cuales han sido identificados por ellos mismos. 

BASE LEGAL 

Constitución Política 

Establece el régimen municipal con autonomía administrativa, política y financiera 

(artículos 169 y 170). 

Código Municipal 

Artículo No. 45 

Inciso h) Promover un desarrollo local participativo e inclusivo, que contemple la 

diversidad de las necesidades y los intereses de la población. 

Artículo No. 5 

“Las Municipalidades fomentarán la participación activa, consciente y democrática del 

pueblo en las decisiones del gobierno local (…)” 
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Artículo No. 57  

Funciones de los Concejos de Distrito: 

Inciso b) “Recomendar al Concejo Municipal el orden de prioridad para ejecutar obras 

públicas en el distrito, en los casos en que las instituciones estatales  desconcentren 

sus decisiones.” 

Inciso c) “Proponer al Concejo Municipal la forma de utilizar otros recursos públicos 

destinados al respectivo distrito.” 

Inciso e) “Fomentar la participación activa, consciente y democrática de los vecinos en 

las decisiones de sus distritos.” 

Artículo No. 62 

“También  podrán subvencionar a centros  de educación pública, beneficencia o 

servicio social, que presten servicios al respectivo cantón.” 

Artículo No.94 

“En la primera semana de julio, los concejos de Distrito deberán presentar una lista de 

sus programas, requerimientos de financiamiento y prioridades, basados en el Plan de 

desarrollo Municipal y considerando las necesidades diferenciadas de hombres y 

mujeres.  De conformidad con las necesidades de la población, el Concejo, incluirá los 

gastos correspondientes, siguiendo el principio de igualdad y equidad entre los 

géneros.” 

Política de Igualdad y Equidad de Género (PIEG) (2007-2017) 

Considerar en la formulación de proyectos los aspectos contemplados en los objetivos 

planteados en la PIEG, cuyas acciones se orientan a: 

I. cuido como responsabilidad social 

II. al trabajo remunerado de calidad y la generación de Ingresos 

III. educación y salud de calidad en favor de la Igualdad 

IV. la protección efectiva de los derechos de las mujeres y frente a todas las formas de 

violencia. 

IV. la protección efectiva de los derechos de las mujeres y frente a todas las formas de 

violencia. 

Ley 7600 sobre igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad. 

Considerar todas las acciones que tienen que ver con los derechos que les permite a 

las personas con discapacidad acceder a las distintas áreas del desarrollo social, 

económico, político y cultural. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

POLITICAS PARA ASIGNACION RECURSOS 

1.-Asignar proyectos cada año, por medio del Procedimiento de  Presupuesto Participativo de 

la siguiente manera: 

a). En el Presupuesto Ordinario,  cuyo monto  será  calculado sobre el  23% del Presupuesto 

del Programa de  Inversiones del año anterior. 

2.- Del monto asignado en el Presupuesto Ordinario,  el 60%  será propuesto por la comunidad 

en proyectos de desarrollo comunal de acuerdo a la prioridad establecida por medio del 

Procedimiento, la cual no podrá ser variada por el Concejo de Distrito, salvo en aquellos casos 

en que el proyecto no cumpla con alguno de los requisitos establecidos en el Procedimiento y 

solo podrán ser asignados en proyectos de desarrollo comunal.  

3. El 10% del monto asignado en el Presupuesto Ordinario, será orientado a proyectos 

presentados por  escuelas y colegios del cantón, cuya prioridad será establecida por los 

representantes de las Juntas en la Sesión ampliada del Concejo de Distrito. 

3.- El 30% restante, que se asigne en el Presupuesto Ordinario , el 15% será reservado para 

emergencias cantonales y el 85%  será asignado por el Concejo de Distrito en proyectos de 

interés distrital o en proyectos que hayan quedado fuera de la priorización, cuyos perfiles 

serán aprobados en el seno del Concejo de Distrito y ejecutados por la Administración o la 

Organización de acuerdo a lo que se considere más conveniente, para lo cual el Concejo de 

Distrito valorará cada situación con la Dirección de Inversión Pública. Adicionalmente el 

Concejo de Distrito podrá presentar proyectos al Concejo Municipal de acuerdo a lo que 

establece  el artículo No.57 del Código Municipal, con la finalidad de que se valore su inclusión 

en el Presupuesto Ordinario.  Todos los proyectos presentados por el Concejo de Distrito 

deben de cumplir con los requisitos establecidos en el Perfil de Proyectos. 

5.-Para la asignación de los recursos por medio de Presupuesto Participativo para cada distrito 

se tomarán en cuenta los índices de desarrollo, cantidad de habitantes y extensión territorial, 

de acuerdo al siguiente procedimiento:  

6.-Para calcular el porcentaje a distribuir se excluirá el distrito de Vara Blanca, esto debido a 

que los parámetros de población, territorio e índice de desarrollo social, difieren 

abruptamente a la del resto de los distritos, por lo que se le asignará un porcentaje fijo del 5% 

del monto a distribuir.    
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7.-Para el cálculo de los porcentajes de los restantes distritos, se asignarán  los siguientes 

pesos: 

No. habitantes                     65% 

Extensión territorial              5% 

Índice Desarrollo Social       30% 

8.-Para la distribución de cada uno  de los anteriores pesos se deberá obtener previamente la 

distribución porcentual de cada distrito dentro de este peso. 

9.-Los recursos que no fueron asignados por medio de  este proceso, una vez realizada la 

selección y priorización por parte de la comunidad, podrán ser utilizados en proyectos de 

interés distrital, para lo cual deberá el Concejo de Distrito confeccionar el respectivo perfil de 

proyecto. 

10.-Los proyectos que sean asignados por recomendación del  Concejos de Distrito y que son 

trasladados a las Asociaciones de Desarrollo Integrales o Específicas o Juntas Administrativas y 

de Educación, y que por alguna situación especial  se deba variar el destino del proyecto 

parcial o totalmente se deberá contar para poder gestionar dicho cambio  con el visto bueno 

del Concejo de Distrito.  

 

11.- Todo proyecto que la comunidad presente debe contribuir a la obtención de los 

resultados identificados en el taller, de lo contrario no podrá participar.  

 

12- Para la priorización de los proyectos de las asociaciones en la Sesión Ampliada del Concejo de 

Distrito se deberán valorar los siguientes criterios, los cuales se calificaran de 1 a 4, dónde 4 será el 

puntaje máximo: 

 Grado en que el proyecto contribuye a alcanzar el resultado deseado por la comunidad(califica 

delegado). 

 Grado en que el proyecto contribuye a promover la equidad de género y la accesibilidad(califica 

delegado). 

 Grado en que el proyecto contribuye al desarrollo inclusivo del Distrito (califica delegado). 

 

POLITICAS PARA ETAPA DE CONVOCATORIA Y CAPACITACION 

1. Iniciar el proceso de Presupuesto participativo mediante una convocatoria pública. 

2. Se deberán realizar  capacitaciones sobre el proceso, taller identificación resultados, 

formulación de proyectos con perspectiva de género y sensibilización en materia de 

género y Accesibilidad. 

3. Cada miembro de la organización replicará la capacitación en sus comunidades durante el 

mes de marzo. 

4. Durante el mes de  abril, se diseñarán los distintos proyectos por parte de las 

organizaciones. 
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POLITICAS PARA LA ETAPA DE REALIZACION TALLER DE IDENTIFICACION  Y 

PRIORIZACION DE RESULTADOS 

1. La Junta Directiva deberá de convocar  y  realizar un taller para identificar  los 

resultados que se esperan  alcanzar en la  comunidad en el corto y mediano plazo. 

2. Identificar  máximo  cinco  resultados o productos  que la comunidad espera alcanzar. 

3. La Junta Directiva deberá levantar un acta con los resultados del taller incluyendo la 

lista de asistencia o participación.  

4. La Junta Directiva deberá remitir copia de esa acta al Departamento de Planificación 

Institucional a más tardar el 30 de marzo de  cada año.  

5. El Departamento de Planificación Institucional no valorará los proyectos para visto 

bueno en aquellos casos en que no se haya entregado copia del acta del taller. 

POLITICAS PARA LA ETAPA DE LA ASAMBLEA ASOCIACIONES 

1. Para que las organizaciones comunales puedan presentar proyectos por medio de 

Presupuesto Participativo deberán de realizar una asamblea durante el mes de mayo 

donde la  comunidad priorice los proyectos. 

2. Las comunidades deberán de formular los proyectos utilizando el formulario estableció por 

Planificación Institucional y deberán de entregarlos previamente a ese Departamento, con 

el fin de que se verifique el uso del suelo y el contenido del Perfil de proyectos. 

3. El Departamento de Planificación Institucional realizará el trámite interno  de solicitud del 

plano catastrado, consulta registral y uso del suelo.  

4. El Departamento de Planificación institucional contará con cinco días hábiles para que 

coordine internamente el trámite. 

5. Planificación institucional recibirá y  coordinará la gestión para el trámite del uso del suelo 

hasta el 10 de mayo de cada año, posterior a esa fecha no se realizará ningún trámite. 

6. Planificación Institucional deberá verificar que el Proyecto presentado contribuya a 

obtener los resultados esperados en la comunidad de acuerdo a la identificación realizada 

en el taller previsto para este fin, para lo cual realizará la verificación contra el acta 

remitida previamente por la Junta Directiva.    

7. Si el proyecto no está relacionado con los resultados esperados de acuerdo al acta que se 

levantó en el taller, Planificación Institucional no realizará el trámite de Uso de Suelo, ni 

dará visto bueno para que continúe con el proceso. 

8. Si el proyecto cumple con todos los requisitos Planificación Institucional  le dará el visto 

bueno para que continúe el proceso. 

9. La comunidad de cada sector, deberá presentar  por lo menos quince días  antes de que se 

realice la asamblea, los proyectos a la Junta Directiva y deberán indicar quién es la persona 

que representará  a la comunidad en la priorización de los proyectos en la asamblea, en los 

casos de que la Asociación esté conformada por varias comunidades. 

10. La Junta Directiva solamente podrá recibir los proyectos que cuenten con el visto bueno de 

la Oficina de Planificación institucional (sello y firma del funcionario). 



 

 MUNICIPALIDAD DE HEREDIA    

 

 
 

7 
 

11. En los casos en que los proyectos sean presentados por una sola comunidad la votación 

será abierta en la asamblea. 

12. En la Asamblea no se  podrán valorar proyectos que no cuenten con el visto bueno de 

Planificación Institucional, lo cual será responsabilidad de la Junta Directiva. 

13. En la asamblea se deberá de priorizar los proyectos mediante votación, cuyo resultado 

deberá quedar reflejado en el acta de la asamblea. 

14. Los proyectos que pueden ser presentados en la Sesión Ampliada del Concejo de Distrito 

serán un máximo de 6 proyectos por  Asociación de Desarrollo Integral y 3 proyectos por 

Asociación de Desarrollo Específica, lo cual dependerá del orden establecido en la 

priorización realizada por la comunidad en la Asamblea. 

15. En la asamblea de la organización se deberá elegir a dos representantes   un hombre y una 

mujer, seleccionados entre todos las y  los delegados que participaron de la votación en la 

Asamblea con el fin de que representen al sector en la Sesión Ampliada que realizará el 

Concejo de Distrito. 

16. Una vez realizada la Asamblea, se deberá remitir a la Oficina de Planificación en formato 

digital  a más tardar el último día hábil del mes de mayo, la lista de proyectos priorizados 

por la Comunidad, a fin de que se emita la lista de proyectos que se valoraran a nivel de 

cada distrito en la Sesión Ampliada. 

 

POLITICAS PARA LA ETAPA DE APROBACION PROYECTOS JUNTAS 

ADMINISTRATIVAS Y DE EDUCACION 

1. Las Juntas Administrativas y de Educación, podrán presentar un máximo de un proyecto en 

la Sesión Ampliada. 

2. La Junta Administrativa o de Educación deberá llevar a cabo una reunión donde apruebe y 

priorice el proyecto que va a ser presentado. 

3. Deberá quedar constancia de ese acuerdo y remitirlo con el perfil el día de presentación, 

en la Sesión Ampliada del Concejo de Distrito  de su sector. 

4. La Junta de Educación o Administrativa, deberá elegir a un representante para que 

presente el  proyecto en la Sesión Ampliada del Concejo de Distrito  y participe de la 

priorización de proyectos de las Juntas participantes. 

5. Una vez realizada la reunión la Junta Administrativa o de Educación deberá remitir a  

Planificación Institucional en formato digital  a más tardar el último día hábil del mes de 

mayo, el nombre del proyecto, a fin de que se emita la lista de proyectos que se valoraran 

a nivel de cada distrito en la Sesión Ampliada. 
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POLITICAS PARA LA ETAPA DE PRESENTACION PROYECTOS AL CONCEJO 

DE DISTRITO 

1. Planificación Institucional coordinará una capacitación con las y los delegados de cada 

asociación durante la última semana de mayo para explicar el proceso de votación e 

indicar criterios de priorización de proyectos. 

2.  Los Concejos de Distrito convocan  para la primera semana del mes de junio a todas las 

organizaciones del distrito mediante una nota en la cual indicarán la fecha, hora y lugar 

donde se realizará la Sesión Ampliada. 

3. Aquellas organizaciones que al 15 de mayo de cada año tengan partidas pendientes de 

liquidar a la Municipalidad, no podrán presentar proyectos en la Sesión Ampliada, ni se le 

podrán asignar proyectos de los recomendados por los Concejos de Distrito para lo 

Planificación institucional facilitará la lista respectiva al Concejo de Distrito. 

4. En la Sesión Ampliada los delegados de cada organización deberán de presentar los 

perfiles  de los proyectos priorizados con copia del acta de la Asamblea donde se 

demuestre el proceso de participación de la comunidad  

5. Los representantes de las Juntas Administrativas y de Educación deberán de presentar el perfil del 

proyecto, adjuntando copia del actas en donde se aprobó el proyecto por parte de  cada  Junta. 

Cada organización tendrá un tiempo dentro de la Sesión Ampliada para exponer 

brevemente los proyectos de su comunidad. 

6. Se deberá realizar una votación entre los representantes (delegados) del distrito, en dos 

etapas primero los proyectos de las Juntas y luego los de las Asociaciones con el fin de 

determinar la prioridad de los proyectos de su distrito. 

POLITICAS PARA LA ETAPA DE APROBACION DE  PROYECTOS POR PARTE 

DEL  CONCEJO DE DISTRITO 

1. En la semana siguiente a la Sesión Ampliada los Concejos de Distrito realizarán una reunión 

en la cual revisaran el cumplimiento de los requisitos reglamentarios establecidos para los 

proyecto presentados por la comunidad excluyendo  los  que no cumplan con los 

requerimientos. Los proyectos que no cumplan con los requisitos establecidos  en el 

proceso  y en el Perfil del proyecto quedarán fuera del proceso y no se otorgará plazo para 

subsanar los requisitos pendientes. 

2. Adicionalmente el Concejo de Distrito asignará  los proyectos de interés distrital, de 

acuerdo a los recursos  indicados en el punto No.3 de las Políticas de Asignación de 

recursos.  Proyectos que  serán ejecutados por la Administración  “o la Asociación de 

Desarrollo Integral o Específica, Junta Administrativa o de Educación de acuerdo a lo que 

se considere más conveniente, para lo cual el Concejo de Distrito valorará cada situación 

con la Dirección de Inversión Pública”.  

3.  Durante la primera semana de julio los Concejos de Distrito, deberán remitir al Concejo 

Municipal el acuerdo mediante el cual se indiqué la lista de proyectos   que participaron de 
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la priorización en la Sesión Ampliada y  que han  cumplido con los requisitos establecidos 

en el procedimiento, adjuntando copia de la Sesión Ampliada. 

4. Asimismo los Concejos de Distrito deben de presentar al Concejo Municipal  en la primera 

semana de julio el acta mediante el cual indiquen  la lista de proyectos propuestos por el 

Concejo de Distrito.  

5. Los Concejos de Distrito remitirán durante el mes de julio copia del acta de revisión del 

cumplimiento de requisitos de todos los proyectos, a todas las organizaciones del Distrito 

que participaron del proceso. 

6. Los Concejos de Distrito remitirán a la Administración por medio de  Planificación  los 

originales de los perfiles de proyectos priorizados por la comunidad, que cumplieron con 

todos los requisitos establecidos en el procedimiento y los perfiles de los proyectos   

propuestos por el Concejo de Distrito, adjuntando copia de las actas de las Asambleas de 

las Asociaciones de Desarrollo Integral o Específicas y acuerdos de las Juntas 

Administrativas y de Educación, copia del acta de verificación de requisitos y  de asignación 

de proyectos distritales  de parte del Concejo de Distrito y copia del acta de la Sesión 

Ampliada. 

7. En el caso de que la comunidad tenga alguna observación sobre los proyectos aprobados, 

deberá elevar sus inquietudes al Concejo Municipal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 MUNICIPALIDAD DE HEREDIA    

 

 
 

10 
 

 

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO DE LA SIGUIENTE FORMA: 

 

PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 

 
No. 

PASO 

 
RESPONSABLE 
 

  
  Fecha 

 
DESCRIPCION 

 
DOCUMENTO 

1 
 
 
 
 
 
 
    2 
 
 
 
      
 

 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

Administración  
 
 
 
 
 
 
Administración 
 
 
 
 
 
 
 
Asociaciones de 
Desarrollo 
 
 

 
Asociaciones de 
Desarrollo 
 

 
Juntas 

Administrativas y 
Educación 

 
 
 
 
 

Asociaciones de 
Desarrollo 

 
 
 
 
 
 

Enero 
 
 
 
 
 
 
Febrero-
Marzo 
 
 
 
 
 
 
Marzo 
 
 
 
 
Marzo 
 
 
 
Abril 
 
 
 
 
 
 
 
Mayo 

Establece la propuesta de capacitación 
(contenidos, cronograma) y se analiza 
situaciones que se deben de reforzar o 
subsanar del proceso anterior. 
 
 
 
Convoca y realiza un taller con  las 
Organizaciones y a la comunidad en general 
para explicar la metodología que se utilizará 
para la asignación de recursos por medio del 
Presupuesto Participativo.  
 
 
 
Replican la capacitación  a sus comunidades 
sobre la metodología y la elaboración 
proyectos, con asesoría del personal 
municipal. 
 
Convocan y realizan taller para identificación 
y priorización de resultados esperados por la 
comunidad 
 
 
Realizan una reunión donde se aprueben y 
prioricen los proyectos y se elija el 
representante, que presentará los proyectos 
en la en la Sesión Ampliada del Concejo de 
Distrito.   

 

Realizan una asamblea con la comunidad , 
donde se expongan y prioricen los proyectos 
y eligen los delegados que participarán en la 
Sesión Ampliada que realizará el Concejo de 
Distrito. 
 

 

Definición de contenidos 
de capacitación y 
cronograma de 
actividades. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acta del taller 
“Identificación y 
priorización resultados” 
 
  
Perfiles de proyectos, 
acta priorización, 
aprobación proyectos y 
elección representante. 
 
 
 
Perfiles de proyectos, 
acta priorización y 
aprobación proyectos y 
elección de delegados. 
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PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 

 
No. 

PASO 

 
RESPONSABLE 
 

  
  Fecha 

 
DESCRIPCION 

 
DOCUMENTO 

7 
 

Concejos de 
Distrito  
 

Junio 
 

Convocan y realizan una Sesión Ampliada en 
la primera semana del mes de junio,  donde 
participan los delegados de cada Asociación y 
de la Juntas Administrativas y de Educación  
para  que presenten los Perfiles de los  
Proyectos, los expongan y se realice la 
priorización a nivel de distrito. 
 

Perfiles de proyectos, acta 
aprobación cada asociación  
y  acuerdo Juntas 
Administrativas y De 
Educación y acta de Sesión 
Ampliada. 
 

8 Concejos de 
Distrito 

Junio Realizan una reunión en la cual revisaran el 
cumplimiento de los requisitos 
reglamentarios establecidos para los 
proyectos presentados por la comunidad y las 
Juntas Administrativas y de Educación  
excluyendo  los  que no cumplan con  los 
requerimientos. 

Acta de revisión del 
cumplimiento de requisitos. 
 

9 Concejos de 
Distrito 

Junio Asignará  los proyectos de interés distrital, de 
acuerdo a los recursos  indicados en el punto 
No.3 de las Políticas de Asignación de 
recursos. 

Perfil de proyectos de 
interés distrital 

10 
 

Concejos de 
Distrito 
 

Primera 
semana Julio 
 

Remitirán al Concejo Municipal el acuerdo 
mediante el cual se indiqué la lista de 
proyectos que participaron en la priorización 
y  que han cumplido con los requisitos 
establecidos en el procedimiento. 

Copia del acta de 
verificación de los requisitos 
de los proyectos. 
 

11 
 

Concejos de 
Distrito 
 

Primera 
semana de 
Julio 
 

Presentarán  al Concejo Municipal   el acta 
mediante el cual indiquen  la lista de 
proyectos propuestos por el Concejo de 
Distrito.  

Acta proyectos propuestos 
por el Concejo de Distrito. 

 
12 

 
Concejos de 
Distrito 

 
Julio Remitirán copia del acta de revisión de los 

requisitos de los  proyectos a todas las 
organizaciones que participaron del proceso. 

 

 
13 

 
Concejo de 
Distrito 

 
Julio Remite a la Administración por medio de  

Planificación  Institucional los perfiles 
originales  de proyectos priorizados por la 
comunidad y los  propuestos por el Concejo 
de Distrito, para que sean incorporados en el 
POA y presupuesto del año siguiente.  

Fin del Proceso. 

Perfiles originales, actas 
asambleas y acuerdos de 
Juntas Administrativas y de 
Educación, Acta Sesión 
Ampliada y acta de revisión 
requisitos de los proyectos y 
acuerdo de proyectos 
asignados por el Concejo de 
Distrito 

 


