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A- Objetivo del procedimiento

Brindar asesorias a otras unidades administrativas, unidades organizativas internas
del Conavi en materia de vias, puentes, alcantarillas y estructuras de drenaje mayor
y menor, para la revision y aprobacion de los disefios respectivos por parte del
Departamento de Disefio de Vias y del Departamento de Disefio Puentes, como
referentes en la materia.

B- Politicas operativas generales del procedimiento.

Politicas operativas generales

Es responsabilidad de las unidades administrativas y sustantivas del Conavi
o1 |&n materia de ejecucion de opra de vias y puentes, cu_ando se construye un
nuevo puente, obra de drenaje mayor o un mejoramiento de via, deberan
remitir los planos “as built” en el mes siguiente que la obra haya sido recibida.

La confeccidn de los términos de referencia por parte de la direccion de disefio
02 | de vias y puentes, perteneciente al documento de requerimientos, deberan
contemplar las necesidades integrales de la obra a desarrollar.

El disefio para la construccién, rehabilitacion o mejoramiento de un proyecto
03 | de vias o puentes deberd tomar en cuenta las condiciones del sitio y las
limitaciones! propias del proyecto.

La Direccion de Disefio de Vias y Puentes debera colaborar en el seguimiento
04 |a las disposiciones judiciales o de 6érganos contralores, en cuanto al
mantenimiento, conservacion o construccion de la red vial nacional.

Las personas funcionarias del Departamento de Disefio de Vias y del
Departamento de Disefio Puentes, mantendran un expediente donde se
05 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.

1 Las limitaciones en el sitio pueden ser aspectos geométricos, caracteristicas ambientales,
derecho de via disponibles, entre otros.
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C- Narrativa del procedimiento

Disefio de Vias y Puentes.

Descripcion del procedimiento Responsable Destino
2 Recibe requerimiento de asesoria de la
01 unidad solicitante 02
) Director(a) de
Remite el requerimiento de asesoria a la Dlselr;z:riglslas y
02 jefatura de disefio de vias o disefio de 03
puentes, para su atencion y respuesta.
Recibe el requerimiento de asesoria
03 re,mltldo por el dlrector(g) de legno de ‘
Vias y Puentes, y revisa qué tipo de Jefe (a) de
atencién requiere. U )
g Disefio de Vias o
Jefe (a)de | gis04
Disefio de Visita d
‘ ¢ Corresponde a su departamento a cargo Puentes C;L;Og
la atencién del requerimiento de asesoria? 11
No >18
04 Atiende la consulta realizada y analiza la 05
informacion. Jefe (a) de
. . Disefio de Vias o
Genera el informe respetivo con
05 . : 4 Jefe (a) de 06
observaciones y recomendaciones. -
Disefio de
06 Gestiona la revisién con la Direccién de Puentes 07

2 El procedimiento tiene con entrada el producto o los productos definidos en el procedimiento
06.06.02.01 Ingreso de traslado de documentos.

8 Se realizara visita de campo en los casos en que, dada su complejidad o condiciones

particulares, se requiera recabar informacién complementaria en campo.
4 A efectos de simplificacion, se llama a un bucle que tiene como finalidad realizar la revision y

aprobacion del superior jerarquico. El bucle se simboliza de la siguiente forma:

revision y aprobacién jerarquico.
Adicionalmente, si bien se pueden dar varias revisiones y solicitudes de correcciones por parte de
las jefaturas correspondientes, también pueden existir revisiones a la informacién presentada por los
interesados, puesto que los informes técnicos requieren, en muchas ocasiones, aclaraciones o
subsanes solicitados mediante el oficio generado.

o

Ciclo de
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N° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Jefe (a) de
. - . L Disefio de Vias o
Remite oficio para firma electronica del
07 . SN i Jefe (a) de 08
superior y distribucion al interesado. -
Disefio de
Puentes
Revisa oficio remitido por el Jefe del
08 Departamento de Disefio de Puentes o 09
Jefe del Departamento de Disefio de Vias
correspondiente. Direccion de
Disefio de Vias y
Aprueba y firma el oficio recibido en Puentes
relacién con la solicitud de asesoria para la
09 - L . 10
atencion del requerimiento y lo remite a la
Secretaria de Contratacion Vial.
Recibe oficio y gestiona la distribucién | Secretaria de
10 correspondiente, por el sistema vigente por Gerencia de Fin
la institucion. Contratacion Vial
. . Jefe (a) de
Programa y coordina la visita al proyecto, | ~. = = .
e . Disefio de Vias o
11 para poder emitir criterio y comunica a la o 12
i it o . Jefe de Disefio
Direccion de Disefio de Vias y Puentes.
de Puentes
Solicita la autorizacion de la gira, via | . Jgfe (a) d,e
. ; o Disefio de Vias o
12 correo electronico, a la Direccion de o 13
o . Jefe de Disefio
Disefio de Vias y Puentes.
de Puentes
Analiza requerimiento de programacion de
13 gira, por parte del Jefe del Departamento ‘
de Disefio de Vias o Jefe del .
Departamento de Diseflo de Puentes Director(a) de
P ' Disefio de Vias 'y
¢Autoriza la gira solicitada por el Jefe de Puentes. Si> 14
‘ Jefe de Disefio de Puentes o Jefe de
Disefio de Vias? No-> 17
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N° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
_ ) Director(a) de
14 Aprueba la gira y comunica por correo | pisefio de Vias y 15
electronico. Puentes.
Coordina con los participantes la
disposicion de los recursos (personal y
15 equipo) necesarios para realizar la gira, de Jefe (a) de 16
acuerdo al procedimiento vigente para Disefio de Vias o
liquidacion de viaticos. Jefe de Disefio
Coordina la realizacion de la gira y de Puentes
16 generacion de los insumos técnicos 04
necesarios.
Rechaza la gira, remite los argumentos o Director(a) de
razones por los cuales considera | .- - .
17 . : Disefio de Vias y 04
improcedente programar la gira, de Puentes
acuerdo a los pormenores planteados.
18 (C::(;)rrrlfeect(;ggz oficio justificando la no Jefe (a) de 19
P ' Disefio de Vias o
Firma el oficio correspondiente y lo remite ‘IJ:)eif;;lacl)) 3:
19 para revision y firma del Director (a) de PUENLES 08
Disefio de Vias y Puentes.
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D- Flujograma
Procedimiento CODIGO 03.03.05.01 Prestacion de asesorfas y criterios técnicos a otras entidades, en proyectos de mejora de vias y puentes.

Secretaria de Gerencia de

Director(a) de Disefio de Vias y Puentes Contratacién Vial

Jefe (a) de Disefio de Vias o Jefe (a) de Disefio de Puentes

01. Recibe requerimiento de
asesoria de la unidad
solicitante.

l

02 Remite el requerimiento
de asesoria alajefatura de
disefio de vias o disefio de
puentes, para su atenciony
respuesta.

o 03 Recibe el requerimiento de asesorfa y
revisa que tipo de atencion requiere.

13, Analiza requerimiento
de programacién de gira.

! W

o No
lllﬂ-i\\

No

Visita de campo

17. Rechaza la giray

14. Aprueba la gira y |
remite los

comunica por coeo

18. Confecciona oficio

11. Programa y coordina la etk ndaarD

04, Atiende la consulta
————» redlizadayanalizala

electrénico. argumentos o oreasian: visita al proyecto, para poder P
[z emitir criterio.
05, Genera el informe
respetivo con
obsenvaciones y . =
i 12. Solicita la autorizacién de )
recomendaciones 19. Fima el oficio

la gira, via correo electrénico,
¢ ala Direcén de Disefio de
Viasy Puentes.

correspondiente y o remite
para revision y firma del
Director (a) de Disefio de

. N Viasy Puentes.
Ciclo de revision y
aprobacién i
jerérquico
A c

06, Gestiona la revision
c con la Direccién de
Disefio de Viasy.

Puentes.
I v

08. Revisa oficio remitido por el
Jefe del Departamento de Disefio
de Puentes o Jefe del
Departamento de Disefio de Vias
correspondiente.

v

07. Remite oficio para
firma electrénica del
superior y distribucion al
interesado.

————————————

09, Aprueba y firma el oficio

recibido en relacion con la

10Rechbe oficio y gestiona

i 3 distribucion
solicitud de asesoria para la >« or el
atencion del requerimientoy lo eEwn W3es rora
remite a la Secretaria de I9epIeR
institucion.

Contratacion Vial

15. Coordina con los
participantes la disposicién
. de los recursos (personal y

¥ equipo) necesarios para
realizar a gira

16. Coordina la realizacion
de la gira y generacién de
los insumos téanicos
necesarios.

@
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E- Riesgos operativos asociados al procedimiento

apropiadas para la
red vial nacional

No. | Nombre Riesgo Descripcion
1 | Falta de | La falta de acompafiamiento y soporte técnico
disponibilidad  de | por parte de las areas involucradas, genera
personal disefios que no son 6ptimos, lo que provoca
especializado un mal uso o inversibn de los recursos
publicos debido a gastos onerosos por parte
de la institucién, actividades u obras
innecesarias y con todo ello, afectacion a la

imagen institucional.

2 | Soluciones o | La falta de participacion en los disefios de las
intervenciones no | intervenciones por parte del area técnica

atinente, genera soluciones no apropiadas en
la red vial nacional, lo que ocasionaria
incumplimientos respecto a la normativa y los
estandares vigentes y con ello en la calidad de
los trabajos realizados. Ademas, podria
resultar en un deterioro ain mayor en la
infraestructura especifica, generando un
incremento en el costo de intervencion, un
riesgo a los usuarios respectivos y una
eventual afectacion a la imagen institucional.

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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Determinacion de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente

Probabilidad/Impacto Cr(l’;i)co Significativo (4) | Moderado (3) Bajo (2) Insignificante (1)
Cierto (5) 55 54 53 52 51
Probable (4) 45 44 43 42 41
Posible (3) 35 34 33 32 31
Poco probable (2) 25 24 23 22 21
Remota (1) 15 14 13 12 11
Criticidad Alto Moderado
Rango 555453454435 | 52434233 514132 31222119 11
34 25 24 15 231413
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Probabilidad 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 afio.

Remota

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

Poco
Probable

El evento podria ocurrir en algin momento. Se detectan situaciones que permiten

Posible . . :
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

Probable

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.

Cierto
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I=Impacto (consecuencia):

Consecuencia Valor Descripcion

Minima pérdida financiera o minima afectacién 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 2 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 desempeno
de los procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas moderadas
o incrementos en términos de costo y tiempo, pero los objetivos
importantes pueden audn 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 afectacion 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 publico en general. Se podrian perder oportunidades
del negocio importantes o causar la pérdida de contribuyentes

Significativo

Enorme pérdida financiera o afectacién 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 &areas del servicio,
contribuyentes, y el publico en general). Puede provocar una masiva
declinacién del negocio.

Critico
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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)
T Cierto (5) 52 51
Z | Probable (4) 42 4
E Posible (3) 32 31
© | Poco probable (2) 22 21
o
Remota (1) 12 11
Parametros de Criticidad
Criticidad Alto (3) Moderado (2) Bajo (1)
Rango 5554534544353425 | 524342332415 514132231413 3122211211

Criterios de Criticidad

Cuando su materializacion puede afectar severamente el servicio, se puedan perder
oportunidades importantes o causar un dafio grave la imagen de la institucién ante el ptblico, o
Riesgo Extremo autoridades (incluyendo entes reguladorva:s), asi como verse afectgda severamepte su operativa,

de tal manera que exponga a la entidad a pérdidas cuantiosas o sanciones legales y
administrativas.

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

perder oportunidades y desmejorar la imagen de la institucion, 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
de la entidad; aunque no significativo para los contribuyentes, o entes reguladores.

Riesgo Moderado

Riesgo Bajo Cuando su materializacion no acarrea consecuencias significativas para la entidad.
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Revisores t&cnicos Sr. Luis _Carlos Brenes Robleto Jefe del Departamento de D?serjo de Vias :g
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Pre aprobacién Sra. Adriana Monge Chaves Directora de Disefio de Vias y Puentes >
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F- Tabla de trazabilidad

Primera version
Sra. Karen Andrea Hernandez Murillo

Elaborador Analista del Departamento de Analisis Administrativo
Revisor de Sr. Daniel Rodriguez Salas
procesos y

. Jefe Departamento de Andlisis Administrativo
procedimientos

Sr. Luis Carlos Brenes Robleto

Revisores Jefe del Departamento de Disefio de Vias
técnicos Sra. Adriana Monge Chaves

Jefa del Departamento de Disefio de Puentes

Sra. Adriana Monge Chaves
Directora de Disefio de Vias y Puentes

Sra. Ana Yancy Paniagua Cascante

Gerente de Contratacion Vial.

Vigente *El presente procedimiento rige a partir de la fecha y hora que se
indica en la firma digital del aprobador.

Pre aprobacién

Aprobador
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