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1. PROPOSITO

Se brinda apoyo y respaldo a las comunidades de los cuatro distritos del Cantén
Central de Limdn, se ejecuta una serie de partidas propias o especificas
financiados que se encuentran dentro del Plan Anual Operativo y Plan de
Gobierno se estima su final ejecucion. (Ley 7755 de las Partidas Especificas)

2. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Alcaldia y Presupuesto

Encargados de plasmar el presupuesto de las partidas
propias o especificas que se encuentran dentro del Plan
Anual Operativo y Plan de Gobierno.

Ministerio de Hacienda

Describir las acciones a realizar para que se proceda con
la elaboracién de la propuesta de pagos para el giro de
Partidas Especificas Titulo 232 con cargo a la Ley de
presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica del
ejercicio econémico correspondiente. (Partidas especificas
Ley 7755) .

Concejo de Distrito

Seleccion de los proyectos o actividades que se
financiaran con las partidas.

Gestion de Servicios y
proyectos Comunitario.

El o la profesional realiza la ejecucién de las partidas,
elaborando expediente con informacion de cada uno de los
beneficiados.

Unidad de

Servicios

Bienes vy

Realizar la gestion para confeccion del cartel respectivo y
proceder a sacar al concurso los materiales solicitados.

Area Financiera

Realizar la gestion para la cancelacion de las partidas.

Analisis Técnico

Darle seguimiento, ejecucion y desarrollo del proyecto en
obras y compras, con criterio técnico.

3. PROCEDIMIENTO
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SPC-011-010: Solicitud de documentacion de la partida propia u especifica

establecida.

Descripcion:

Acercamiento a la Asociacion de Desarrollo o la persona que tiene
la cedula juridica, se le solicita documentos que respalde su
funcionamiento. Se realiza inspeccion por parte del profesional
técnico y gestor y se confecciona el expediente.

Responsable

La Gestion de Servicios y Proyectos Comunitarios y Analista
Técnico.

SPC-011-020:

Analisis Técnico y Confeccidn de expediente

Descripcion:

El analista Técnico recolecta los datos en el sitio para hacer el
informe técnico correspondiente, compuesto de: Si es compra se
hace la recopilacion de la lista de materiales y si es una obra se
hace el desarrollo del anteproyecto con un presupuesto
aproximado de la obra, de acuerdo al presupuesto disponible de la
partida, luego el profesional remite la informacion al gestor, para la
confeccion del expediente que debe incluir una carta de
motivacion donde se solicita a la Municipalidad ejecutar la partida
y el fin de lo solicitado, cedula y personeria juridica, titulacion de
terreno y factura proforma.

Responsable

La Gestidbn de Servicios y Proyectos Comunitarios y Analista
Técnico.

SPC-011-030: Estudio y Resolucion

Descripcién:

La Gestora confeccion la decision Inicial y traslada el oficio a la
alcaldia para su respectiva firma y traslada a la Unidad de Bienes
y Servicios, para su gestion.

Responsable

La Gestion de Servicios y Proyectos Comunitarios, Alcaldia y
Bienes y Servicios.

SPC-011-040: Compra de materiales, terrenos, equipo u otros.
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Descripcion: Revisa la informacion para confeccionar el cartel respectivo y

proceder a sacar el concurso.

Responsable

Unidad de Bienes y Servicios

SPC-011-050: Formalizacién de entrega

Descripcion:

La o el profesional procede a coordinar la entrega de las partidas,
debidamente firmada y con el visto bueno del profesional si se
requiere.

Responsable

La Gestidon de Servicios y Proyectos Comunitarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO




