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MUNICIPALIDAD DE NANDAYURE

La Municipalidad de Nandayure mediante el inciso 13), Articulo 1V, Sesién Ordinaria N° 89 celebrada
el 12 de enero del 2026 aprobd el Reglamento sobre Modificaciones Presupuestarias de la
Municipalidad de Nandayure.

REGLAMENTO SOBRE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
NANDAYURE
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CAPITULO UNICO

Articulo 1°—Objeto.

El objeto de este reglamento es establecer las normas aplicables para el tramite y aprobacion
modificaciones intemas al presupuesto municipal, asi como definir los requisitos minimos de las
solicitudes, la conformacion del expediente administrativo, el registro institucional, la custodia
documental, la evaluacién periddica y el régimen de responsabilidades por incumplimiento.

Articulo 2°—Definiciones.

Para los efectos de la correcta aplicacion del presente reglamento, se entendera por:

a) Alcaldia Municipal: Organo ejecutivo unipersonal encargado de la administracion general de la
Municipalidad de Nandayure.

b) Alcalde o alcaldesa: Persona titular de la Alcaldia Municipal.

c) Concejo Municipal: Organo colegiado electo popularmente, competente para aprobar el
presupuesto municipal y sus modificaciones.

d) Comisién Permanente de Hacienda y Presupuesto: Organo colegiado del Concejo Municipal
encargado de analizar, dictaminary velar por la transparencia, legalidad y control de los presupuestos
ordinarios, presupuestos extraordinarios y modificaciones presupuestarias.

e) Plan Anual Operativo: Instrumento de planificacion institucional que define los objetivos, acciones,
indicadores y metas de cada periodo presupuestario.

g) Modificacién presupuestaria: Variacién autorizada en los egresos presupuestarios aprobados, sin
alterar el monto total del presupuesto vigente.

1) Modificacién de primer orden: Aquella que afecta el Plan Anual Operativo, los recursos de destino
especifico, las partidas de transferencias, o que implica la creacion o eliminacion de plazas, asi como
la modificacion de beneficios laborales.

2) Modificacion de segundo orden: Aquella que introduce cambios a nivel de partida o de meta dentro
de un mismo programa presupuestario, sin alterar la estructura general del Plan Anual Operativo.

3) Modificacion de tercer orden: Aquella que consiste en variaciones entre subpartidas dentro de un
mismo programa presupuestario, sin afectar metas ni el Plan Anual Operativo.
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Articulo 3°—Limite maximo de redistribucion mediante modificaciones presupuestarias.

De conformidad con la normativa técnica aplicable a los presupuestos publicos, el monto maximo de
recursos que se redistribuya, sumando la totalidad de las modificaciones presupuestarias aprobadas
durante el ejercicio econdmico, no podra exceder el veinticinco por ciento del monto total del
presupuesto inicial mas los presupuestos extraordinarios aprobados.

Este porcentaje constituye el limite maximo de accion para la gestion de variaciones del presupuesto
aprobado.

El limite establecido, no sera aplicable en aquellas circunstancias excepcionales en las que la
variacion presupuestaria deba realizarse:

a) Para atender una obligacién imprevista que deba cumplir la Administracién en acatamiento de una
orden judicial o de una disposicion contenida en una ley.

b) Por requerimiento expreso de la Contraloria General de la Republica como consecuencia del
ejercicio de sus competencias de fiscalizacion superior de la Hacienda Publica.

Articulo 4°—Cantidad anual de modificaciones ordinarias y supuestos extraordinarios.

Bajo la observancia del limite previsto en el articulo anterior, se tramitara un maximo de doce
maodificaciones ordinarias anuales. Esta cantidad maxima podra verse afectada cuando se requieran
maodificaciones extraordinarias que respondan a necesidades derivadas de caso fortuito, fuerza mayor
0 declaratoria de emergencia cantonal, sin que ello constituya incumplimiento del presente
reglamento.

Articulo 5°—Requerimientos de verificacion previa por la unidad responsable del proceso
presupuestario.

Para cualquier modificacion presupuestaria, la unidad administrativa responsable del proceso
presupuestario verificara, previo a su consolidacion y tramite, que las solicitudes presentadas por las
jefaturas cumplan con lo siguiente:

a) Que no se utilicen ingresos de capital para atender gastos corrientes, conforme al articulo 6 de la
Ley numero 8131, Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

b) Que el uso de recursos originados en tasas municipales se ajuste a las limitaciones establecidas
en el articulo 83 del Codigo Municipal.

¢) Que los recursos de destino especifico se utilicen Unicamente en actividades o gastos que
concuerden con su finalidad legal o administrativa.

d) Que la persona solicitante y firmante sea la jefatura debidamente acreditada como responsable
del presupuesto asignado.

e) Que la solicitud cuente con las aprobaciones intemas y la informacion requerida para su tramite.
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f) Que la solicitud respete el principio de equilibrio presupuestario.

g) Que la solicitud contenga los egresos detallados en su ultimo nivel, segun la clasificacién
presupuestaria exigida por la Contraloria General de la Republica.

h) Que las justificaciones sean verificables, claras, concretas y suficientes para comprender la
necesidad institucional a satisfacer.

Cuando la solicitud incumpla alguno de los requisitos anteriores, la unidad responsable devolvera
formalmente la gestion a la jefatura solicitante, indicando las observaciones correspondientes para su
correccion.

Articulo 6°—Contenido obligatorio de la solicitud de modificacion presupuestaria. Es
obligatorio presentar la solicitud utilizando para dicho tramite, como minimo:

a) Fecha de la solicitud.

b) Dependencia municipal solicitante.

¢) Identificacién del rubro presupuestario en su ultimo nivel de clasificacion.

d) Descripcion o nomenclatura del rubro.

e) Meta asociada al rubro presupuestario.

f) Saldo del rubro segun el sistema informatico institucional.

g) Monto a disminuir del rubro.

h) Monto a aumentar del rubro.

i) Saldo final del rubro luego de aplicada la modificacion.

j) Justificacion de la variacion de rubros, indicando razones amplias, razonables y sustentadas.

k) Justificacion de la variacion en la meta, indicando la afectacion al cumplimiento y el plan de accién
para su atencion conforme al Plan Anual Operativo.

) Documentacién anexa de respaldo, tales como formularios intermos, calculos salariales,
proyecciones, resoluciones administrativas, sentencias, oficios u otros documentos pertinentes.

Cuando la Administracion Municipal disponga de herramientas digitales, formularios electrénicos u
otros medios equivalentes para la gestion de las solicitudes de modificacién presupuestaria, estas

deberan tramitarse utilizando dichos formatos, conforme a los lineamientos que se establezcan
mediante directriz emitida por la Alcaldia Municipal.

Péagina 4 de 10

“Por un Nandayure de oportunidades para todos”



Municipalidad de Nandayure
Alcaldia Municipal

] I
Articulo 7°—Procedimiento para el tramite de las modificaciones presupuestarias.

El tramite de las modificaciones presupuestarias se desarrollara conforme al siguiente procedimiento:

a) Presentacién de la solicitud: La jefatura responsable del subprograma, servicio o proyecto
presentara formalmente la solicitud de modificacion presupuestaria ante la unidad administrativa
responsable del proceso presupuestario, acompanada de la documentacién y justificacion exigidas
por el presente reglamento.

b) Recepcién y verificacion preliminar: Una vez recibida la solicitud, la unidad administrativa
responsable del proceso presupuestario verificara el cumplimiento de los requisitos formales, técnicos
y legales establecidos en este reglamento, asi como la consistencia de la informacion remitida.

c) Consolidacion de solicitudes: Cumplida la verificacion preliminar, la unidad administrativa
responsable del proceso presupuestario consolidara las solicitudes de modificacién presupuestaria
que se encuentren completas y conformes, y elaborara un documento resumen para su remision a la
Alcaldia Municipal.

d) Remision a la Alcaldia Municipal: La unidad administrativa responsable remitira a la Alcaldia
Municipal el expediente completo de la modificacion presupuestaria, con el respectivo documento
resumen, para su valoracion y tramite ante el Concejo Municipal.

e) Traslado al Concejo Municipal. La Alcaldia Municipal sometera el proyecto de modificacion
presupuestaria al conocimiento del Concejo Municipal, para que este disponga lo correspondiente
conforme a sus competencias.

f) Anadlisis por la Comision Permanente de Hacienda y Presupuesto. El Concejo Municipal
trasladara las solicitudes de modificacién presupuestaria a la Comision Permanente de Hacienda y
Presupuesto para su analisis y dictamen. No obstante, de manera excepcional y mediante acuerdo
debidamente motivado, el Concejo Municipal podra dispensar el tramite ante la Comisién cuando, por
razones de conveniencia u oportunidad administrativa, estime necesario conocer y resolver
directamente la solicitud en el Concejo en pleno, sin perjuicio del cumplimiento de los requisitos
legales, técnicos y presupuestarios aplicables.

g) Dictamen de la Comisién. La Comision Permanente de Hacienda y Presupuesto sesionara a la
mayor brevedad posible para analizar las solicitudes remitidas y emitir el dictamen correspondiente.

h) Aprobacion por el Concejo Municipal: Recibido el dictamen de la Comisién Permanente de
Hacienda y Presupuesto, el Concejo Municipal conocera y resolvera sobre las solicitudes de
modificacion presupuestaria, dejando constancia integra de las modificaciones aprobadas en el acta
respectiva. El Concejo Municipal contara con un plazo maximo de quince dias habiles para resolver
sobre las solicitudes de modificacion presupuestaria que le sean presentadas.

i) Comunicacion del acuerdo: La Secretaria del Concejo Municipal comunicara el acuerdo de

aprobacion a la Alcaldia Municipal y a la unidad administrativa responsable del proceso
presupuestario, de forma clara y expresa respecto de las modificaciones autorizadas.
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i) Registro e incorporacion de la modificacion. Una vez notificado el acuerdo, la unidad
administrativa responsable del proceso presupuestario incorporara las modificaciones aprobadas en
los registros presupuestarios institucionales y en los sistemas oficiales de informacién presupuestaria
vigentes, dentro de los plazos legales aplicables.

Articulo 8°—Composicion minima del expediente administrativo de la modificacion
presupuestaria.

Toda moaodificaciéon al contenido presupuestario debera tramitarse mediante un expediente
administrativo debidamente conformado, el cual debera contener, como minimo, la siguiente
documentacion:

a) Solicitud formal de modificacion presupuestaria, presentada por la o las dependencias municipales
interesadas, debidamente firmada por la jefatura responsable del presupuesto correspondiente y el
resumen consolidado.

b) Detalle aritmético de la modificacién, en el que se consignen, como minimo, el programa, la
actividad, la denominacién de la cuenta presupuestaria, el saldo disponible previo a la modificacion,
el monto total de las disminuciones, el monto total de los aumentos y el nuevo saldo resultante,
debidamente firmado por la persona titular de la Alcaldia Municipal, por la persona titular de la
Tesoreria Municipal y por la persona encargada del Presupuesto Municipal.

¢) Justificacién técnica y administrativa, clara y suficiente, que explique la necesidad de la modificacion
presupuestaria.

d) Analisis del impacto sobre el Plan Anual Operativo, en el que se especifiquen las variaciones
producidas o, en su caso, la inexistencia de afectacion sobre las metas y objetivos institucionales.

e) Actas y acuerdos de la Junta Vial Cantonal, cuando la modificacién presupuestaria involucre
recursos destinados a la gestion vial cantonal, conforme a la normativa especial aplicable.

f) Constancia de encontrarse al dia con las obligaciones ante la Caja Costarricense de Seguro Social,
cuando resulte exigible de acuerdo con la naturaleza del gasto y el marco juridico aplicable.

g) Dictamen de la Comisién Permanente de Hacienda y Presupuesto, cuando la modificacion
presupuestaria haya sido remitida a dicha comision para su analisis.

h) Acuerdo de aprobacién del Concejo Municipal, mediante el cual se autoriza la modificacion
presupuestaria.

i) Oficio de remision de la Alcaldia Municipal a la Contraloria General de la Republica, cuando
corresponda de conformidad con la normativa vigente y la naturaleza de la modificacion aprobada.

La documentacion indicada debera incorporarse de manera ordenada y completa al expediente

respectivo, con el fin de garantizar la trazabilidad del tramite, el control intemo y la fiscalizacion
posterior.
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La persona encargada del Presupuesto Municipal sera responsable de la conformacion, custodia,
conservacion y actualizacion del expediente administrativo de cada modificacion presupuestaria,
debiendo asegurar su adecuada organizacion, integridad y trazabilidad, asi como su digitalizacion y
resguardo en los sistemas institucionales que se dispongan para tales efectos.
Articulo 9°—Incumplimiento y régimen de responsabilidades.
El incumplimiento de lo establecido en el presente reglamento dara lugar a la determinacién y
aplicacién de las responsabilidades que correspondan, de conformidad con la normativa vigente,
incluyendo, al menos:

a) La Ley numero 8131, Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

b) La Ley numero 8292, Ley General de Control Intemo, y la Ley numero 8422, Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

c) El Codigo Municipal, particularmente lo dispuesto en su articulo 158, en lo aplicable al régimen de
responsabilidades municipales.

Articulo 10.—Vigencia.

El presente reglamento comenzara a regir a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.
Articulo 11.—Derogatoria.

El presente reglamento deroga en su totalidad el Reglamento sobre Modificaciones Presupuestarias
de la Municipalidad de Nandayure, cuya vigencia inicié el dieciocho de agosto del dos mil nueve,

publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero ciento sesenta del dieciocho de agosto del dos mil
nueve.
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Anexo informativo
(No forma parte del texto original)

i CAPITULO UNICO
@© Objeto del reglamento (Art. 1)

o Establece normas para el tramite y aprobacion de modificaciones internas al
presupuesto municipal.

o Define requisitos minimos, expediente administrativo, registros, custodia
documental, evaluacion periddica y régimen de responsabilidades.

() Definiciones clave (Art. 2)
Incluye conceptos como:

Alcaldia Municipal / Alcalde(a)
Concejo Municipal
Comision Permanente de Hacienda y Presupuesto
Plan Anual Operativo (PAO)
Modificaciones presupuestarias, clasificadas en:
o * Primer orden: afectan el PAO, crean/eliminan plazas o beneficios
laborales.
o * Segundo orden: cambian partidas/metas sin alterar el PAO general.
o * Tercer orden: variaciones entre subpartidas dentro de un mismo
programa.

. Limite maximo de redistribucion (Art. 3)

o No se puede redistribuir mas del 25% del presupuesto inicial + extraordinarios.
o Excepciones:

o Cumplimiento de orden judicial o ley.
o Requerimiento de la Contraloria General de la Republica (CGR).

Cantidad de modificaciones (Art. 4)
« Maximo: 12 modificaciones ordinarias por afo.

e Se permiten adicionales por:
o Caso fortuito, fuerza mayor o declaratoria de emergencia.
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Verificacion técnica previa (Art. 5)
La unidad presupuestaria revisara que:

No se usen ingresos de capital para gasto corriente.

Se respete el destino legal de tasas y fondos especificos.

Las solicitudes provengan de jefaturas autorizadas.

Se respeten el equilibrio presupuestario y los criterios técnicos.
Las justificaciones sean claras y verificables.

= Si no cumple, se devuelve formalmente para correccion.
Contenido obligatorio de la solicitud (Art. 6)

Debe incluir:

Datos de fecha, dependencia, rubros afectados (codigos y nombres).
Metas asociadas, saldos y montos a modificar.

Justificacién técnica clara y documentada.

Afectacion y plan de accion respecto al PAO.

Anexos (oficios, calculos, resoluciones, etc.).

Uso obligatorio de medios digitales si existen (formularios electronicos, etc.).

Etapas del tramite (Art. 7)

a) Presentacién formal por la jefatura.

b) Verificacion preliminar por unidad presupuestaria.

c¢) Consolidacién de solicitudes.

d) Remision a Alcaldia.

e) Traslado al Concejo Municipal.

f) Andlisis por la Comision de Hacienda y Presupuesto.
g) Dictamen de la Comision.

h) Aprobacion por el Concejo (maximo 15 dias habiles).
i) Comunicacion oficial del acuerdo.

j) Registro e incorporacion en sistemas institucionales.

Composicion minima del expediente (Art. 8)

Debe contener:

e Solicitud formal firmada y resumen consolidado.
e Detalle aritmético de la modificacion.
« Justificacion técnica y administrativa.
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Analisis del impacto en el PAO.

Actas de Junta Vial (si aplica).

Constancia de estar al dia con CCSS (cuando corresponda).
Dictamen de la Comision de Hacienda.

Acuerdo del Concejo Municipal.

Oficio de remision a la CGR (cuando aplique).

¢ Responsable del expediente: Encargado(a) de Presupuesto Municipal, quien debe
custodiar, digitalizar y garantizar su trazabilidad.

@ Incumplimiento y sanciones (Art. 9)

El incumplimiento activa responsabilidad administrativa conforme a:
Ley N.° 8131 (Administracion Financiera).

Ley N.° 8292 (Control Interno).

Ley N.° 8422 (Anticorrupcién).
Cadigo Municipal (art. 158).
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