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A- Objetivo del procedimiento

Revisar y analizar las gestiones para el pago de expropiaciones, para verificar los
datos, requisitos, montos y el historial de pago, con el fin de aplicar el presupuesto
correspondiente.

B-1 Politicas operativas generales del procedimiento

00.Politicas operativas generales

Las politicas de ejecucidon presupuestaria que rigen para el CONAVI, se
encuentran subordinadas al cumplimiento de la normativa establecida por

00.01 el Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la Republica, en
relacion al pago de facturas.
La legislacion, la normativa, las directrices y las politicas presupuestarias
0002 |SOn de acatamiento obligatorio para todos los funcionarios del CONAVI y

deben cumplirse al efectuar cualquier gestion en el Departamento de
Ejecucion Presupuestaria.

B-2 Politicas operativas especificas del procedimiento

01.Politicas operativas especificas

El analista del Departamento de Ejecucion Presupuestaria debera dejar
una copia de la solicitud de pago, adjunta a la copia de las facturas que
01.01 se archivan en el expediente que mantiene el Departamento de
Ejecucion Presupuestaria, correspondiente a cada contrataciéon en
particular.
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01.02

Los documentos de las expropiaciones enviados del MOPT, para el
pago, deberan de contar con el oficio firmado por la persona designada,
sea en el procedimiento(s) de expropiaciones establecido y oficializado
por el MOPT o por cualquier otro medio oficial como oficio, circular o
similar. En el caso de que sean remitidos por el Consejo Nacional de
Concesiones, se recibe un oficio de remisién firmado por el jefe de la
Unidad de Adquisiciones de Bienes Inmuebles, por otra parte, si son
trasladados por la Unidad Ejecutora debera contener un oficio firmado
por el (la) Gerente de la Unidad Ejecutora con copia a la Direccion
Financiera y la Gerencia de Adquisiciones y Finanzas del Consejo
Nacional de Vialidad.

El analista verifica que el oficio emitido por el MOPT, contenga al menos
la siguiente informacion:

e Numero de oficio.

e Fecha de oficio.

e Concepto (avalio administrativo, honorarios de perito,
indemnizacion, honorarios de curador, entre otros).

e Numero de expediente administrativo.

Numero de avallo, niumero de expediente judicial, segun

corresponda.

Nombre del proyecto al que pertenece.

Nombre del beneficiario.

Cédula fisica o juridica, segun corresponda.

Se debe indicar si se tiene que depositar directamente en la

cuenta del juzgado, Procuraduria General de la Republica (PGR)

o directamente al beneficiario.

e Monto a cancelar.

e Firmas correspondientes.

e Cualquier otra informacién adicional correspondiente a la gestién
solicitada.

De acuerdo con el tipo de documento de expropiacién, que se solicite para
pago los anexos que deberan contener al menos con lo siguiente:

Avallo administrativo

e Avallo realizado por el perito. Debe incluir las firmas de la(s) persona
designada en el procedimiento de expropiaciones del MOPT o por
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cualquier otro medio oficial como oficio, circular o similar (perito y jefe
del Departamento de Terrenos del MOPT o los que se dispongan en el
procedimiento).

e Adjuntar la certificacion (emitida por la Direccion Juridica del MOPT)
donde se indique que el avallo es copia fiel y exacta del expediente
original de la expropiacioén.

Pago a peritos

e Lo emite el Tribunal Contencioso Administrativo Civil de Hacienda.
Incluye la resolucion para el pago de honorarios o readecuacion de los
mismos.

e Ademas, se debe adjuntar el documento por medio del cual la PGR
gira la instruccion.

Sentencias!
e La dicta el Tribunal Contencioso Administrativo Civil de Hacienda e
01.02 incluye uno o mas de los siguientes aspectos:

o pago entre la diferencia del avalio administrativo y lo que dicta
la sentencia;

o intereses moratorios y costas procesales y personales del
proceso.
Indemnizaciones?

e Publicacion en Gaceta o la orden del juzgado.

e Copia del Avaluo comercial y aceptacién o no aceptacion del avallo,
las cuales deben estar foliadas y certificadas el Director de Asuntos
Juridicos del MOPT (forman parte del expediente del MOPT) segun
corresponda.

1 Se pueden recibir dos tipos de sentencias para pagar: una inicial donde se solicita pago inicial y otra donde se solicita el pago de la diferencia en caso

de ser necesario.

2 De acuerdo al Clasificador por objeto del gasto del sector publico, 2020, del Ministerio de Hacienda, Presupuesto Nacional la indemnizacion: “Contempla

el resarcimiento econémico por el dafio o perjuicio causado por la institucién a personas fisicas o juridicas, incluyendo las costas judiciales o cualquier

gasto similar, el cual debe tener respaldo en una sentencia judicial o una resolucién administrativa. (...), (pag. 72).
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Cuando el oficio de respaldo al expediente de la expropiacién omita
indicar el centro funcional, sera responsabilidad del director (a)
financiero(a) asignarlo, para que el analista del Departamento de
Ejecucion Presupuestaria proceda con el registro de gestion de pago.
La notificacién se realizara por alguno de los medios comunicacion
vigentes en la institucién (correo institucional, sistema documental,
sistema financiero, entre otros).
01.03 . . . .
Las partidas presupuestarias asignadas para las expropiaciones son:
5.03.01 Expropiaciones (terrenos)
6.06.01 Indemnizaciones
1.05.02 Viaticos judiciales
1.04.03 Honorarios de peritos
El Control de facturas (formato Excel), en la carpeta compartida del
Departamento de Ejecucion Presupuestaria debera contemplar la
siguiente informacion: Caodigo analista.
* Nombre analista.
* Fecha de recibido.
* Numero de carpeta SIGEDO.
+ Oficio MOPT - Consejo Nacional de Concesiones — Unidad
01.04 Ejecutora.
» Fecha oficio — MOPT, Consejo Nacional de Concesiones o Unidad
Ejecutora.
» Beneficiario de la expropiacion.
* Numero de factura (oficio MOPT).
* Fecha factura (la misma del oficio MOPT).
* Monto en colones.
* Licitacion, contratacion o servicio (Proyecto - Ruta).
* Observaciones (expediente judicial, avalto y Honorarios, etc.).
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01.05

El oficio que el analista remite para la gestion de pago a la jefatura del
Departamento de Ejecucion Presupuestaria deberd contener los
siguientes datos como minimo:

Numero de oficio del departamento de Ejecucion Presupuestaria,
para la gestion de trdmite de pago de facturas.

Fecha del tramite de pago.

Referencia: Numero de oficio que se esté atendiendo.

Concepto (avallio administrativo, honorarios de perito,
indemnizacioén, honorarios de curador, entre otros).

Nombre del proyecto al que pertenece.

Factura de gobierno.

Nombre del beneficiario.

Cédula fisica o juridica, segun corresponda.

Desglose del pago.

Partida presupuestaria.

Se debe indicar si se tiene que depositar directamente en la
cuenta del beneficiario o en el juzgado.

Numero de expediente administrativo.

Numero de avallo, numero de expediente judicial, segun
corresponda.

Fecha que se recibi6 el Departamento de Ejecucion
Presupuestaria.

Fecha que recibio el analista.

Cualquier otra informacién relevante.

Numero de resolucion, alcance y gaceta segun corresponda
(esto aplica solo para indemnizaciones).

01.06

El analista del Departamento de Ejecucion Presupuestaria sera el
responsable de solicitar a la Unidad de Bienes el registro de la
expropiaciéon y a la vez solicitard al Departamento de Tesoreria la
apertura del beneficiario.
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01.07

La gestion de tramite de pago en el Departamento de Ejecucion
Presupuestaria se realizara de acuerdo al orden de urgencia con que
sea remitido por los solicitantes y, en caso que no lo indiguen, de
acuerdo a la fecha de recepcion y a los plazos establecidos por el
departamento, teniendo prioridad aquellas sentencias dadas por el
juzgado donde se estipula la fecha de pago.

01.08

Los analistas y la jefatura del Departamento de Ejecucién
Presupuestaria, mantendran un expediente donde se registraran las
lecciones aprendidas. Para tales efectos el levantamiento y remision de
dichas lecciones aprendidas deberan seguir lo indicado en el
procedimiento 02.03.01.07 “Manejo general del banco de lecciones
aprendidas de proyectos de infraestructura vial”, o su version vigente.
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C- Narrativa del procedimiento

Recibe un oficio correspondiente a la
expropiacion, el cual puede provenir del | Secretaria (0)
01 MOPT, del Consejo Nacional de de Direccion
Concesiones o de la Unidad Ejecutora, y Financiera
valida las firmas digitales.
Secretaria (0) Noy
¢ Es valida la firma? de Direccion Fin
Financiera S1 02
Traslada el oficio de expropiacion a la| Secretaria (0)
02 persona funcionaria asignada como Director | de Direccion 03
Financiero. Financiera
Recibe el oficio de expropiacion y asigna el Director (a)
03 centro funcional donde se va a cargar el pago : . 04
. financiero (a)
de la expropiacion.
04 Traslada el oficio de expropiacion. _Dlrec_tor (@) 05
financiero (a)
. o . Secretaria (0)
Recibe un oficio correspondiente a la del
05 expropiacion. Departamento 06
de Ejecucién
Presupuestaria
Regl_stra el oficio de exprop|?0|on en el Secretaria (0)
archivo que se denomina “Control de del
facturas” (formato Excel), en la carpeta
06 , . s Departamento 07
compartida del Departamento de Ejecucion . .
. de Ejecucion
Presupuestaria, de acuerdo con la Presupuestaria
descripcion de la politica 01.05. P
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Revisor técnico - —
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Secretaria (0)
del
07 Asigna un numero?® de factura de gobierno. Departamento 08
de Ejecucion
Presupuestaria
. ) ) Secretaria (0)
Solicita, por medio de correo electronico, a la del
jefatura la asignacion del analista para la | pepartamento
08 gestion de tramite de pago de la| e Ejecucion 09
expropiacion.  (avallo, perito, sentencia, | presupuestaria
indemnizacion u otros).
Realiza una revision preliminar de la Jefe (a) del
09 documentacic’m y trasl.ada a la secretaria o] Depa_rtamepto 10
secretario con la asignacion del analista| de Ejecucion
encargado de su tramite y atencién. Presupuestaria
Secretaria (0)
Recibe en nombre del analista asignado para del
10 atender la gestion de tramite de pago de la | Departamento 11
expropiacion. de Ejecucién
Presupuestaria
Secretaria (0)
) _ del
Traslada al analista toda la documentacion y Departamento
11 el oficio de la expropiacion, con la asignacion | 4e Ejecucion 12
del nimero de factura de gobierno. Presupuestaria

3 El nimero de factura de gobierno se realiza de acuerdo con el consecutivo que se
tiene en la base de datos de facturas.
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) ) Lic. Vinicio Rodriguez Cambronero presupuestaria Version 4
Revisor técnico - —
Licda. Malaky Aiza Campos gefe, Depto. Qe Ejecucion
resupuestarla
Preaprobacién Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas
Recibe la asignacién de gestionar el pago de Analista
12 expropiacion donde se le adjunta el oficio y financiero 13
respaldos respetivos.
13 Identifica qué tipo de gestion corresponde se Analista 14
trata: Avallo - perito-indemnizacion. financiero
Revisa que el tramite no se haya cancelado
anteriormente, basandose en la base de -
: h o ’ Analista
14 datos denominada “pago de expropiaciones . . 15
) i . : financiero
y el Sistema Financiero (SIFCO) o sistema
vigente.
Verifica que la documentacion este completa, Analista
15 de acuerdo al tipo de tramite segun politica financiero 16
01.03 (perito, indemnizacion, avaluo).
16 Verifica la validez de la firma electronica Analista 17
(digital), de los documentos presentados. financiero
Verifica que no existan incongruencias entre Analista
17 el oficio, avalto, certificacion y demas financiero 18
documentos que se adjunten.
Recalcula los datos y determinar que los Analista
18 montos presentados en las solicitudes sean financiero 19
correctos.
Envia correo electrénico al Banco de Costa Analista
Rica solicitando los datos del expediente y financiero
19 e : P 20
verifica® los datos del expediente judicial, en
los casos que se requieran.
. . . Analista
20 Verificar el contenido presupuestario. : )
financiero

4 El ejecutivo del Banco de Costa Rica envia una caratula o pantallazo con los datos del expediente
y se verifican los datos del depositante, beneficiario y que el expediente este activo.
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. : . . Analista Si> 21
¢, Hay alguna inconsistencia? : )
financiero No=> 25
Confecciona oficio de devolucién de la
expropiacion, dirigido a la Direccion Analista
21 Financiera del Consejo Nacional de Vialidad, financiero 29
y lo remite al jefe (a) del Departamento de
Ejecucion Presupuestaria para revision vy
firma.
Recibe y analiza el oficio redactado por el
analista financiero y verifica, con vista de los Jefe (a) del
2> | documentos de la expropiacion, que la | Departamento
inconsistencia sea valida. de Ejecucion
Presupuestaria
Jefe (a) del ]
o . . . Departamento | Si > 23
¢La inconsistencia es valida? . -
de Ejecucion | No> 24
Presupuestaria
Traslada el oficio firmado a la secretaria (0)
del Departamento de Ejecucion Jefe (a) del
23 Presupuestaria, donde se hace referencia de | Departamento 01
los documentos de la expropiacion, para que | de Ejecucion
sean devueltos a la Direccion Financiera del | Presupuestaria
CONAVL.
Jefe (a) del
24 Devuelve al analista con las observaciones | Departamento o5
para que se gestione el pago. de Ejecucion
Presupuestaria
Solicita por medio de correo electronico a la Analista
o5 jefatura del Departamento de Tesoreria financiero 26
incluir el beneficiario en el SIFCO o sistema
vigente.
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Solicita por medio de correo electrénico a la Analista
26 jefatura del Departamento de contabilidad y financiero 27
al encargado de la Unidad de Bienes que se
registre la expropiacion como un activo.
Recibe notificacion por correo electronico por
parte de la jefatura del Departamento de Analista
27 Tesoreria y de la jefatura del Departamento financiero o8
de Contabilidad, donde se indica que ya se
cuenta con los registros solicitados en el
SIFCO o sistema que se encuentre vigente.
Elabora y firma oficio de acuerdo a la politica Analista
28 01.06, con los datos relacionados para financiero 29
solicitud de pago de la expropiacion.
Registra la gestion de pago en el sistema Analista
29 : , : ) 30
SIFCO o sistema vigente. financiero
Envia a través del SIFCO o sistema vigente Analista
30 la solicitud de pago a la jefatura para su financiero 31
aprobacion.
Jefe (a) del
Recibe la notificacion por medio del sistema | Departamento
31 : : . . i
SIFCO o sistema vigente para su aprobacion. de Ejecucioén
Presupuestaria
Jefe (a) del Sis>30
[
¢ Esta correcta la solicitud de pago? Depar tame_rjto
de Ejecucion No=> 33
Presupuestaria
Aprueba la solicitud de pago en el sistema Jefe (a) del
SIFCO o sistema que esté vigente y | Departamento
32 comunica al analista. de Ejecucion 36
Presupuestaria
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Revisor del
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Lic. Daniel Rodriguez Salas
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Licda. Elsi Rojas Araya

Analistas, Depto. de Ejecucion
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) ) Lic. Vinicio Rodriguez Cambronero presupuestaria Version 4
Revisor técnico - —
Licda. Malaky Aiza Campos gefe, Depto. Qe Ejecucion
resupuestarla
Preaprobacién Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas
Rechaza la solicitud de pago en el sistema
SIFCO o sistema que esté vigente e indica: Jefe (a) del
1-Devuelve la gestion de pago a la Direccién | Departamento y
33 . . : . o . .
Financiera del Consejo Nacional de Vialidad. de Ejecucion 34
2-Registra nuevamente la solicitud de pago Presupuestaria
con las observaciones realizadas.
Jefe (a) del Devuelve
¢, Qué accion genera para la solicitud de | Departamento 210
pago? de Ejecucién Registra
Presupuestaria 29
34 Registra nota de crédito en el sistema SIFCO Analista 35
o0 sistema vigente y la aplica. financiero
Solicita al encargado de Bienes la reversion :
Analista

35 de la gestion del tramite efectuado en la 21

A financiero
expropiacion.
Verifica que la solicitud de pago este Analista
36 aprobada en el sistema SIFCO o sistema financiero 37
vigente.
Prepara el legajo de documentos® recibidos
para el pago, adicionalmente debe contener
lo siguiente:
e Solicitud de pago que genera el
sistema o Analista
37 e Oficio de solicitud elaborado por el |  financiero 38
analista.

e El pantallazo enviado por el BCR para
la verificacion del expediente judicial
solo en los casos que se requiera la
verificacion del expediente judicial.

5 Contempla todos los documentos originales recibidos por parte del ente solicitante de la gestion pago del respectivo tramite de
expropiacion.



Cédigo

Gestion para el pago de expropiaciones 06-03-05-02- Péagina 14 de 22
v4
Elaborado Licda. Karen Hernandez Murillo Anali_st_a, De_:pto. de Andlisis
Administrativo
Rewspr_del Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe, Depto. de Andlisis Administrativo
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Licda. Elsi Rojas Araya Analistas, Depto. de Ejecucion
) ) Lic. Vinicio Rodriguez Cambronero presupuestaria Version 4
Revisor técnico - —
Licda. Malaky Aiza Campos "]Defe‘ Depto. Qe Ejecucion
resupuestarla
Preaprobacién Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas
Analista
38 | Traslada a la jefatura financiero 39
Jefe (a) del
39 Recibe el legajo de la documentacién para | Departamento
incluir en acuerdo de pago de Ejecucion
Presupuestaria
Jefe (a) del ]
_ . ., Departamento | Si=40
¢ Esta correcta la informaciéon? . -
de Ejecucion No= 41
Presupuestaria
Jefe (a) del
. . Departamento 43
40 Firma y traslada las solicitudes de pago al | ge Ejecucion
acuerdo de pago. Presupuestaria
Revisa y realiza observaciones. ‘
) ) Jefe (a) del
1- Si es forma se devuelve al analista | pepartamento y
41 ; ; : -
, gqrell qui se reaI:jcefeI ?uste. _ de Ejecumon 42
- Sl elrechazo es de fondo y se requiere | presupuestaria
eliminar.
Devuelve
DJefe t(a) delt 36
‘ . . .. epartamento
; Qué accion genera la solicitud de pago? . P 2
¢Q 9 Pag de Ejecucion 0
Presupuestaria | Réchaza
34
) o Analista
42 Actualiza la base de datos de expropiaciones financiero 43
en formato Excel.
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Licda. Malaky Aiza Campos Jefe, Depto. de Ejecucion

Presupuestaria
Preaprobacién Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas
Adjunta toda la documentacion relacionada Analista
43 en la gestion del tramite de pago de la financiero 44

expropiacion, al expediente del proyecto.

Analista

44 Traslada los oficios en formato PDF. financiero 45
Actualiza el registro en los respectivos Analista

45 controles que se llevan a lo interno del financiero Fin

departamento.
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Elaborado

Licda. Karen Hernandez Murillo

\Z3

Analista, Depto. de Analisis
Administrativo

Revisor del
procedimiento

Lic. Daniel Rodriguez Salas

Jefe, Depto. de Andlisis Administrativo

Revisor técnico

Licda. Elsi Rojas Araya
Lic. Vinicio Rodriguez Cambronero

Analistas, Depto. de Ejecucion
presupuestaria

Version 4

Licda. Malaky Aiza Campos

Jefe, Depto. de Ejecucién
Presupuestaria

Preaprobacién

Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés

Director de Finanzas

Aprobado

MBA. Johaam Piedra Méndez

Gerente de Adquisicién y Finanzas

D. Flujograma

Secretaria del Departamento de Ejecucion
Presupuestaria

01. Recbe un ofcio
comespondiente ala
expropiacibn y valda las

®

s vlidala
frma?

7 (]

02Traslada df ofco de.
‘expropiacén.

Director(a) Financiero (a) Jefe del

epropiacion

|

06 Registra el oficio de
expropiacion en el convl
de facturas.

'

07. Asigna un nimero de
facura de gobierno,

‘

08 Solicta s a jeftura la
asignacion del analsta para

de Ejecucion Analista financiero
12 fRacte a mipfmcien e 12 Identifca qué 5po 14 Revea queel
e AT degestionoresponde , tamitenosehaya 5 verfkaduels
o e, > setaniAllo-perio- * concebgo > doumentad
adjinta el ofcioy respados Jo estecompieta doamentos
respetvos. terome presenta
clectiénico  Banco de 18 Recalcula os 17 Veriica queno
] saRcosoliotondo  datosy determinar  esstan ncongruencias
L i Tos datos dol epediente Que los monios entreel ofic, aao,
03 Racie eloficio presplatia. pedinte judcialen Solctudes sean doamentos que se
de expropiaciony correctos adnten.
asigna o centro requieran
funcional. l
04 Tsloda f oy lguna Mo
oicio de inconsistenci?
eppiacon. l
22feciey analea ol ofico
ado por e analsta

inconsistencia seavalida.

s
[ onsenis

i

09, Realiza una revision 23 Trasloda o

24 Devuehe al anaista
con las obsenvaciones.

trmite de pago dela
piacin,

10, Recibe en nombre det

SHT "

analista asignado.

T1Tradaca 3l analsta toca
ia documentacién y el

31, Recibe a notifcacion

21 Confecdona oo de 25 Solcta por medio de coreo

lajefaua

° o

26 Solicta por medio de correo.
electtnico  ajefatura del
Departamento de contabildad y
al encargado de la Unidad de

inchir el beneficario en & SECO

No

propiacion como un actvo.

para que s gestione ¢!

i 27. Recibe notifcacién por

Setema que se encuentre
Yo,
4

28 Hlabora y fima oficio,

!

2. Registra b gestionde
pago en d sistema SIFCO
Vigente.

30 Eniaa través del
SIFCO o sistema vigente

SIFCO o sistema vigente

|

o {65t cortects  soictud

32 Aprueba en el
sitermalla solcitud de
pago

jefatua parasu
aprobacion.

No

| !

33 Rechazala solcitud de

4 et o sluade
S S e
et I N ‘

o ol ol LT

! ! !

& 35 Solicita al encargado de G Preparadlegaiode
gy
Regisra gestien del trmite efectuado pogo.
l en's expropiacion.
G l l
38 Traslado de expeciente

?

39 Recbe ol legajo dela
documentacién para inclr en
acuerdo de pago

!

£7 iEsta correcta b nformacién?

40 Firma digtalmente y
tralad las solicitudes de
pago l acuerdo de pago

{

1

41 Revisay reaiza
obsenacones.

42 Actuaizal base de datos de
expropiacones en formato Bicel

43 Adiunta toda la documentacin
reacionada en b gestién del

opropiacon, al epedients del
proyecto

44 Traslaca los ofcos en formato
POF

!

45 Actuaiza el registro en los
respectivos controles que s levan
alointerno del depattamento.

NN

Departamento de Tesoreria +—{ D

)
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Administrativo
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Licda. Malaky Aiza Campos Jefe, Depto. de Ejecucion

Presupuestaria
Preaprobacién Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas

E. Elaboracion, revision y aprobacién

Segunda Version

Elaborado Lic. David Cruz Andrade
Analista, Depto. Analisis Administrativo
Revisado y corregido MSc. Jorge Vasquez Rodriguez

Jefe, Depto. de Andlisis Administrativo
MBA Carlos Solis Murillo

Director de Finanzas

MBA Gilbert Jiménez Siles
Gerente de Adquisicion y Finanzas
Aprobador MBA Carlos Solis Murillo

Director de Finanzas

MBA Gilbert Jiménez Siles
Gerente de Adquisicion y Finanzas
Ing. Mauricio Salom Echeverria
Director Ejecutivo

Vigente Del 18 de agosto 2014 al 01 de junio de 2015.
Elaborado Lic. David Cruz Andrade

Analista, Depto. Analisis Administrativo
Revisor de procesos y MSc. Jorge Vasquez Rodriguez
procedimientos Jefe, Depto. de Andlisis Administrativo
Revisado y corregido MSc. Jorge Vasquez Rodriguez

Jefe, Depto. de Andlisis Administrativo
MBA Carlos Solis Murillo

Director de Finanzas

MBA Gilbert Jiménez Siles

Gerente de Adquisicion y Finanzas

Aprobador MBA Gilbert Jiménez Siles
Gerente de Adquisiciones y Finanzas
Vigente Del 01 de junio de 2015 a la fecha y hora que se indica en la

firma digital del aprobador en la cuarta version.
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Revisor técnico

Licda. Malaky Aiza Campos Jefe, Depto. de Ejecucion

Presupuestaria
Preaprobacién Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas
Cuarta Version
Elaborador Licda. Karen Hernandez Murillo

Analista, Depto. Andlisis Administrativo
Revisor de procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas
procedimientos Jefe, Depto. de Analisis Administrativo

Revisores técnicos Licda. Elsi Rojas Araya
Lic. Vinicio Rodriguez Cambronero

Analistas, Depto. Ejecucion Presupuestaria
Licda. Malaky Aiza Campos
Jefe, Depto. Ejecucion Presupuestaria

Preaprobador Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés
Director Financiero
Aprobador MBA. Johaam Piedra Méndez
Gerente de Adquisiciones y Finanzas
Vigente El presente procedimiento rige a partir de la fecha y hora

gue se indica en la firma digital del aprobador.
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F- Riesgos operativos asociados al procedimiento

Nombre del

riesgo

o1 |Pago duplicado

Causa: La falta del

Descripcion

control de las

expropiaciones.

Efecto: Recepcion varias veces de la
misma expropiacion.

Consecuencia: Pago duplicado.

presupuestarias
que
corresponden.

02

Pago en partidas

no

Causa: La falta de claridad de la partida y
el proyecto para determinar donde se
debe cargar el pago.

Efecto: Registro inadecuado
Consecuencia: Afectacion del
presupuesto en una partida que no
corresponde, pudiendo generar una
afectacion.

P=Probabilidad:

1=Remota; 2= Poco probable; 3= Posible; 4= Probable; 5= Cierto

I=Impacto:

1= Insignificante; 2= Bajo; 3= Moderado; 4= Significativo; 5= Critico

N=Nivel del Riesgo Inherente o criticidad. Probabilidad/Impacto
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Revisor técnico
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Jefe, Depto. de Ejecucién
Presupuestaria

Preaprobacién

Msc. Sergio Dennis Rainold Quirés Director de Finanzas

Aprobado

MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisicién y Finanzas

Probabilidad

Remota

Poco
Probable

Posible

Probable

Cierto

Valor

Descripcion

Puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales. Es muy poco probable que el
evento se presente y no se detectan vulnerabilidades que aumenten su
probabilidad de ocurrencia. En condiciones excepcionales se podria presentar un
evento en el afo.

Es poco probable que el evento suceda, pero podria ocurrir en algin momento. Se
detectan situaciones que permiten estimar que este evento podria suceder al
menos una vez en un periodo de cinco a diez meses

El evento podria ocurrir en algin momento. Se detectan situaciones que permiten
estimar que este evento podria suceder al menos una vez cada tres a cinco meses

Es probable que ocurra un evento de esta naturaleza, en la mayoria de las
circunstancias. Se detectan situaciones que permiten estimar que este evento
podria suceder al menos una vez en un periodo de uno a tres meses

Certeza (inminente), se espera que ocurra un evento de esta naturaleza en la
mayoria de las circunstancias. Se detectan situaciones que permiten estimar que
este evento ha sucedido o podria suceder al menos una vez en un periodo de un
mes.
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Revisor técnico
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Presupuestaria
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Consecuencia  Valor Descripcién

Minima pérdida financiera o minima afectacion al normal desempefio de
los procesos. La ocurrencia del evento del riesgo identificado no tendria
efecto en la actividad ni sobre sus objetivos. El incidente no tiene
consecuencia alguna.

Insignificante

Baja pérdida financiera o afectacién menor al normal desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas menores o

Bajo p incrementos bajos en términos de costo y tiempo. Los requerimientos y
objetivos pueden ser alcanzados. El incidente tiene una consecuencia
estrictamente interna y de bajo impacto.

Mediana pérdida financiera o mediana afectacion al normal desempefio
de los procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas moderadas
o incrementos en términos de costo y tiempo, pero los objetivos
importantes pueden aln lograrse. El incidente tiene un impacto visible
desde fuera del area (otras areas del servicio, contribuyentes, publico en
general), pero no es significativo en el contribuyente externo e interno.

Moderado 3

Alta pérdida financiera o alta afectacién al normal desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas severas o
incrementos considerables en términos de costo y tiempo, que amenazan
el alcance de objetivos intermedios. El incidente afecta en forma
significativa el servicio al contribuyente; afecta areas del servicio,
contribuyentes, y pablico en general. Se podrian perder oportunidades
del negocio importantes o causar la pérdida de contribuyentes

Significativo

Enorme pérdida financiera o afectaciéon total al desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria fallas, pérdidas o
consecuencias inaceptables para el logro de los objetivos fundamentales.
Se afecta severamente el servicio al contribuyente, lo que destruye la
confianza de las partes afectadas (otras 4&reas del servicio,
contribuyentes, y el publico en general). Puede provocar una masiva
declinacién del negocio.

Critico
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Revisor técnico

Licda. Malaky Aiza Campos Jefe, Depto. de Ejecucion

Presupuestaria
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N=Nivel del Riesgo Inherente y criticidad. Probabilidad e Impacto

Determinacion de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente

Impacto
Critico (5) | Significativo (4) | Moderado (3) | Bajo (2) | Insignificante (1)
- | Cierto (5) 52 51
§ Probable (4) 42 41
2 | posible (3) 32 31
'g Poco probable (2) 22 21
% [Remota (1) 12 1
Pardmetros de Criticidad
Criticidad Alto (3) Moderado (2) Bajo (1)
Rango 5554534544353425 | 524342332415 514132231413 221121

Criterios de Criticidad

Cuando su materializacién puede afectar severamente el servicio, se puedan perder
oportunidades importantes o causar un dafio grave la imagen de la institucion ante el publico, o
autoridades (incluyendo entes reguladores), asi como verse afectada severamente su operativa,
de tal manera que exponga a la entidad a pérdidas cuantiosas o sanciones legales y
administrativas.

Riesgo Extremo

Cuando materializacion del evento y riesgo puede afectar el producto o servicio, se puedan

perder oportunidades y desmejorar la imagen de la institucién, con lo cual podrian perderse
contribuyentes o verse afectada su operativa en forma significativa.

. Cuando su materializacién represente un peligro potencial de impacto estrictamente a lo interno
Riesgo Moderado | de | entidad; aunque no significativo para los contribuyentes, o entes reguladores.

Riesgo Bajo Cuando su materializacion no acarrea consecuencias significativas para la entidad.
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