


CONSIDERACIONES LEGALES
PROCESO DE FORMULACIÓN DEL PGE 

GESTIÓN 2025

LA ESTRUCTURA MÍNIMA, NECESARIA Y PERTINENTE EN UNA NORMA DE

APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO,

POA Y ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025

GESTIÓN DOCUMENTAL

RECOMENDACIONES



I. CONSIDERACIONES GENERALES PARA 
LOS GOBIERNOS AUTÓNOMOS 

MUNICIPALES, NORMA DE APROBACIÓN 
DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

PLURIANUAL AJUSTADO, POA Y 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 

INSTITUCIONAL ANUAL 2025.



DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



ESTRUCTURA DE UNA LEY MUNICIPAL

DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



LEYES MUNICIPALES EJEMPLOS:

1 2

DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



PARTE DISPOSITIVA

DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



PARTE DISPOSITIVA

DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025

PARTE DISPOSITIVA



ORDEN DE EMISIÓN DE LOS DOCUMENTOS

DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



INFORME LEGAL

DISPOSICIÓN NORMATIVA QUE APRUEBE EL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, 

POA Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL 2025



IMPORTANCIA

LA NORMA DE APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO 

INSTITUCIONAL PLURIANUAL AJUSTADO, POA Y 

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

ANUAL 2025 DEBE APROBAR CADA UNO DE LOS 

MENCIONADOS INSTRUMENTOS CON LA FINALIDAD 

DE BRINDAR CERTIDUMBRE JURÍDICA SOBRE LOS 

EXTREMOS DE LA LEY, Y SE CUMPLA DE MANERA 

CABAL CON LOS REQUISITOS PREVISTOS EN LA 

NORMATIVA VIGENTE EN LO QUE REFIERE A LA 

FORMULACIÓN DEL PRESUPUESTO.



MANEJO DE 
DOCUMENTACIÓN



DOCUMENTO

Soporte que 
contiene un texto

Valor administrativo

Valor contable

(económico - financiero)

Valor jurídico

(prueba de derechos y 
deberes)

Resultado de una 
actividad administrativa 

de una entidad

En cumplimiento 
de sus objetivos y 

finalidades

Generando 
tramites internos y 

externos

“Documento es todo registro de 

información independiente de su soporte 
físico. Abarca todo lo que puede transmitir 
el conocimiento humano”

Oporto Luis, Campos Carola. Guía práctica para la organización de archivos 
administrativos, Pág. 51

Cada entidad debe custodiar 

sus documentos a través de sus 

Archivos 



PÚBLICO

Cualquier documento, 
formulado por cualquier 

medio expresivo para probar, 
describir, comunicar y/o 

informa algo dentro de la 
estructura, la función, la 

actividad, y los tramites de 
cualquier entidad, en 

cualquier parte y época

1, Data: Lugar y 
fecha de emisión

2, Originalidad: Es original o 
copia legalizada con valor legal

3, Responsabilidad: 
Emitido por la autoridad 

competente

4. Legitimidad: Estructura 
administrativa

5, Valor probatorio: Por 
medio de su contenido se 

evidencia la estructura, 
función, actividad y/o tramite 

en que se origino

POA - PRESUPUESTO



ORIGINAL

Particularidades 
del papel 

* Hoja membretada

* Gramaje

* Medidas del papel

Es recomendable generar los ejemplares 
originales necesarios

* Uno para remitir al MEFP

* Y otro para la entidad 

Firma

Rúbrica en todas la 
hojas para comprobar 

la autenticidad e 
integridad del 
documento

Sello

Fuente primaria de 
información

Características para 
garantizar la 

autenticidad e 
integridad

POA - PRESUPUESTO



DIGITAL

Es toda presentación 

digital de actos, hechos o 

datos con firma digital 

Un documento en formato 

PDF, no es considerado un 

documento digital, solo 

funge como copia simple del 

formato físico 

POA - PRESUPUESTO



COPIA 
SIMPLE

• No trae ninguna
marca de autenticidad
jurídica por parte de
una autoridad.

• No tiene signos de
validación o
subscripciones de los
custodios que den fe
pública del documento

• No tiene ninguna
garantía jurídica.

POA - PRESUPUESTO



LEGALIZACIÓN

Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013 Código Procesal Civil

ARTÍCULO 150. (VALOR PROBATORIO DE TESTIMONIOS,
COPIAS, FOTOCOPIAS LEGALIZADAS Y CERTIFICADAS). Los
testimonios, copias, fotocopias legalizadas y certificados tendrán el
mismo valor probatorio que el original, cuando:

2. Consistan en reproducciones mecánicas o técnicas del documento original,
siempre que estuvieren debidamente autenticadas por el funcionario a cuyo cargo
se encuentre el original y fueren otorgadas por orden judicial o de autoridad
competente.



LEGALIZACIÓN

Copia 
legalizada

• El sello de copia legalizada o copia fiel 
del original debe estar en un lugar 
visible

• Debe tener la firma y sello pie de firma 
del custodio de la documentación 

Legalizar

• No se puede extender una 
copia legalizada de otra 
copia legalizada o de una 
copia simple

Adjunto al 
POA -
PPTO

• Todo antecedente adjunto a 
cualquier trámite debe ser en 
original o copia legalizada 
porque solo estos documentos 
tienen valor legal y probatorio

Documento 
escaneado

• Todo documento en 
formato PDF, solamente 
es una copia simple de la 
que no se puede 
extender una copia 
legalizada



PRINCIPIOS DOCUMENTALES

Principio de originalidad de 

la documentación:

Los archivos deben estar 

conformados por documentos 

originales 

Principio de orden original:

Toda foja del POA – PPTO deben ser 

ubicados de manera consecutiva de 

acuerdo a como se dieron las actuaciones 

administrativas 



FOLIACIÓN

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2003 de Procedimiento Administrativo

ARTICULO 23º (Formación de Expedientes).- Se deberá formar expediente
de todas las actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud o
procedimiento. Los escritos, documentos, informes u otros que formen parte
de un expediente, deberán estar debida y correlativamente foliados.

Toda documentación 

presentada ante esta 

Cartera de Estado debe 

estar debidamente foliada 

1. Esquina 
inferior 
derecha

2. Con foliador 
de tinta azul

3. Ascendente

4. Todas la 
hojas (excepto 
hojas en 
blanco) deben 
ser foliadas

5. No debe 
tener 
tachaduras, 
enmendadura
s o borrones 



Gracias…
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