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de la fecha y hora que se

Lic. Karen Hernandez Murillo
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Firmado digitalmente
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Institucional (POI) 06.03.04.12-v3
Elaborador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Rewsor d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacion Presupuestaria
Revisores técnicos - P - - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
Aprobadores - - —— -
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas

A-Objetivo del procedimiento

Crear las directrices que permitan la optimizacion de los recursos presupuestarios y su
uso mediante una reorientacion de los mismos, por medio de una herramienta técnica-
administrativa, dentro del proceso de variaciones presupuestarias y el Plan Operativo
Institucional (POI), con el fin de fortalecer el sistema de control interno y la mitigacién en
el riesgo en las operaciones.

B-Politicas generales del procedimiento

00.Politicas generales

00.01 Las vari_aciones_presupugstarias deberan estar organizadas por cada
fondo (vial y peajes) y equilibrados entre sus ingresos y egresos.

En cada solicitud de variacidbn presupuestaria, las jefaturas deberan
00.02 identificar la subpartida presupuestaria que se afecta, el programa, la
unidad y el monto y la justificacion correspondiente, tanto de los
incrementos como de las disminuciones solicitadas.

Las variaciones presupuestarias Decreto Ejecutivo y Legislativo deben ser
aprobadas por el Consejo de Administracion del CONAVI. Posterior a esta
00.03 aprobacion deberan ser enviadas al Ministerio de Obras Publicas y
Transportes para su remision al Ministerio de Hacienda o a la Asamblea
Legislativa, segun corresponda.

Las variaciones por resoluciones presupuestarias deben ser aprobadas
por la Gerencia de Adquisiciones y Finanzas y la Direccion Ejecutiva.

En toda variacion presupuestaria, las dependencias de la institucion
00.05 deberan justificar la afectacion en las metas del plan operativo institucional
(POI).

Las fechas de presentacién para las variaciones presupuestarias y sus
afectaciones al cumplimiento de las metas del plan operativo institucional
seran ambas de acatamiento obligatorio para todas las dependencias de
la institucion.

00.04

00.06
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Revisores técnicos

Elaborador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria

MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y

Mejia Evaluacion.

Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero

Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.

Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
Aprobadores - - —— -

MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Version 03

C- Narrativa del procedimiento

N.°

Responsable

Destino

Descripcion del procedimiento

Recibe por parte de funcionarios de la
Direccion Financiera del MOPT los

01

lineamientos del presupuesto, sus
variaciones y el cronograma de
presentacion.

02

Elabora circular para las unidades
organizativas del CONAVI con los
requisitos para la presentacion del
presupuesto asociado a las metas
propuestas, sus Vvariaciones y el
cronograma para el tramite de gestion.

03

Envia a firmar la circular a la jefatura
del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion, para la recepcion de las
solicitudes de las variaciones
presupuestarias de todas las unidades
organizativas.

Jefe (a) del
Departamento de
Formulacion
Presupuestaria

02

03

04

04

Recibe y verifica los datos.

¢ Tiene observaciones?

05

Devuelve para corregir

Jefe (a)
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacion

Si=> 05
No-> 06

02
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Institucional (POI) 06.03.04.12-v3
Elaborador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria

Revisores técnicos - — - - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y

Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
Aprobadores - - —— -
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
06 Firma y envia circular 07
Recibe circular firmada por el (la) jefe Gerente (a) de
07 (a) del Departamento de Formulacion Gestion de 08
Presupuestaria y el (la) director (a) de | Adquisiciones y
Planificacion. Finanzas
. . Gerente (a) de
Firma y traslada la circular - (2)
. Gestion de
08 correspondiente, para su . 09
L Adquisiciones y
comunicacion. :
Finanzas
Comunica circular a todas las| Secretaria(o) de
unidades organizativas del CONAVI Gerencia de
09 con los requisitos para la presentacion Gestion de 10
del presupuesto, sus variaciones y el Adquisidores y
cronograma para el trdmite de gestion. Finanzas
Recibe las solicitudes de las Jefe (a) del
10 variaciones presupuestarias | Departamento de 11
solicitadas por las unidades Formulacién
organizativas del CONAVI. Presupuestaria
Ingresa las solicitudes en el archivo de _
. . . Analista del
control de solicitudes, incluida en la 5 . 0 d
. epartamento de
11 carpeta compartida del Departamento IEormuIacién ‘
de Formulacion Presupuestaria vy .
) _ Presupuestaria
comunica a la jefatura.
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Institucional (POI) 06.03.04.12-v3
Elaborador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria

Revisores técnicos - — - - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y

Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
Aprobadores - - —— -
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Jefe (a) del
. iy Departamento de Si=> 12
¢, Requiere devolucion? .,
Formulacion No=> 13
Presupuestaria
Realiza la devoluciéon! a la
. . o Jefe (a) del
dependencia que solicita la variacion 5 . 0 d
o e epartamento de
12 indicando la justificacion de la P - FIN
. . o Formulacién
improcedencia del movimiento. .
Presupuestaria
Prepara un cuadro resumen con los ,
L . Analista del
aumentos y disminuciones, segun el
. o Departamento de
13 formulario recibido y traslada a la - 14
. Formulacién
jefatura. .
Presupuestaria
Compara los aumentos, las
14 disminuciones y las justificaciones
para cada movimiento solicitado. Jefe (a) del
Departamento de
Formulacién
¢Los datos comparados estan | Presupuestaria No->15
correctos? Si> 17
Jefe(a) del
15 Solicita al analista las correcciones | Departamento de 16
pertinentes. Formulacién
Presupuestaria

! La devolucion se realiza mediante el sistema que se encuentre vigente en la institucién
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Institucional (POI) 06.03.04.12-v3
Elaporador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
E;\ngirn?izrﬂf:esos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Andlisis Administrativo
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos — - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
A Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
probadores - - —— -
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Realiza las correcciones indicadas por )
: Analista del Depto.
parte del jefe del Departamento de -,
16 ., . de Formulacién 13
Formulacion Presupuestaria. .
Presupuestaria
17 Define las politicas de ajuste del 18
presupuesto y sus variaciones. Jefe (a) del
Departamento de
. . . Formulacién
Realiza los ajustes correspondientes al .
18 . Presupuestaria 19
presupuesto y sus variaciones.
Analista del
19 Prepara y envia los cuadros | Departamento de 20
resiumenes de variaciones. Formulacién
Presupuestaria
Jefe (a) del
20 Recibe y revisa el cuadro resumen de | Departamento de
variaciones integrado. Formulacion
Presupuestaria
Jefe (a) del
: > Departamento de No->21
¢ Es correcta la informacion? . ]
Formulacion Si> 22
Presupuestaria
Jefe (a) del
21 Devuelve el cuadro resumen de | Departamento de 19
variaciones con observaciones. Formulacién
Presupuestaria
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Institucional (POI) 06.03.04.12-v3
Elaporador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos — - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Aprobadores Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Jefe (a) del
29 Aprueba y traslada el cuadro resumen | Departamento de 23
de variaciones integrado. Formulacién
Presupuestaria
Jefe (a)
23 Recibe y traslada el cuadro de | Departamento de 24
resumen integrado. seguimiento y
Evaluacion
. . L Analista
Recibe y analiza las variaciones
. . Departamento de
24 presupuestarias por subpartida . 25
. Seguimiento y
presupuestaria. .,
Evaluacién
Elabora un cuadro con los proyectos
afectados con las variaciones, e Analista
95 identifica el impacto en el cumplimiento | Departamento de 26
de las metas institucionales. En caso Seguimiento y
necesario. se incluyen los proyectos Evaluacion
y/o las metas que corresponda.
Analista
Emite criterio indicando si afecta o no | Departamento de
26 . o 27
las metas definidas en el POI. Seguimiento y
Evaluacion
Analista
Envia para su revision y aprobacion el | Departamento de
27 e ” o 28
cuadro “Variaciones Metas POI”. Seguimiento y
Evaluacioén
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Institucional (POI) 06.03.04.12-v3
Elaporador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos p - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Aprobadores Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Jefe (a)
28 Recibe el cuadro “Variaciones metas | Departamento de
POI”. Seguimiento y
Evaluacion
Jefe (a)
. . Departamento de Si=> 29
¢ Tienes observaciones? L
Seguimiento y No-= 31
Evaluacion
Jefe (a)
: : Departamento de
29 Devuelve para corregir observaciones. P o 30
Seguimiento y
Evaluacion
: i Analista
Recibe el cuadro “Variaciones metas 5 . 0 d
” . epartamento ae
30 POI”, con las observaciones y procede P o 27
. Seguimiento y
a corregir. -
Evaluacion
Jefe (a)
Traslada el cuadro de “variaciones | Departamento de
31 ” . o 32
metas POI”, debidamente aprobado Seguimiento y
Evaluacion
: o Analista
Recibe el cuadro de variaciones metas 5 . 0 d
. .. epartamento ae
32 POI, aprobado, confecciona oficio de P . 33
. Seguimiento y
remision. . .
Evaluacion
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Elaporador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos — - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Aprobadores Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Envia el oficio de remision para firma )
. Analista
por parte de la jefatura del 5 . 0 d
. epartamento de
33 Departamento de Seguimiento vy P o 34
L, . Seguimiento y
Evaluacion y adjunta el cuadro de .
. Evaluacioén
variaciones metas POI.
. . . . Jefe (a
Recibe el oficio para firmar y lo envia 5 . ( )t q
. epartamento de
34 al jefe (a) del Departamento de SZguimiento y 35
Formulacién Presupuestaria. .
Evaluacioén
Jefe (a) del
Recibe el cuadro de variaciones metas | Departamento de
35 ., 36
POI. Formulacién
Presupuestaria
Confecciona el oficio de envio de la
variacion, anexa el cuadro de Jefe del
36 variaciones de metas POl y lo remite a | Departamento de
la Gerencia de Adquisiciones y Formulacién
Finanzas para que sea presentado en Presupuestaria
la Comisién Plan Presupuesto.
¢ Recibe observaciones de la comision Jefe (a) del
plan presupuesto a través de la| Departamento de Si-> 37
Gerencia de  Adquisiciones vy Formulacion No-> 38
Finanzas? Presupuestaria
Jefe (a) del
37 Atiende las observaciones realizadas | Departamento de 18
al oficio de envio de la variacion. Formulacién
Presupuestaria
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Elaporador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos — - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Aprobadores Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
p MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
: Descripcion del procedimiento Responsable Destino
. Jefe (a) del
Traslada oficio y los cuadros anexos al 5 . (@) 0 d
. epartamento de
38 (la) Gerente (a) de Gestion de P . 39
. . Formulacién
Adquisiciones y Finanzas .
Presupuestaria
. - Gerente (a) de
Realiza la presentacion de las ., (@)
. . Gestion de
39 variaciones ante el Consejo de L 40
. L Adquisiciones y
Administracion. :
Finanzas
Recibe las  observaciones 0 Gerente (a) de
40 aprobacion del informe por parte del Gestion
Consejo de Administraciéon y traslada | Adquisiciones 'y
para su atencion. Finanzas
. . . . Jefe (a) del
¢ El Consejo de Administracion realizé (@) Si> 41
. . : Departamento de '
observaciones al Decreto Ejecutivo o ,
o . . Formulacion No- 42
Legislativo que requiera cambios? .
Presupuestaria
Jefe (a) del
" Incorpora las observaciones a la | Departamento de 42
variacion presupuestaria. Formulacion
Presupuestaria
Jefe (a) del
42 Confecciona el documento final de la| Departamento de
variacion presupuestaria. Formulacién
Presupuestaria
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Elaborador

Licda. Karen Hernandez Murillo

Analista del Departamento Andlisis Administrativo

Revisor de procesos y
procedimientos

Lic. Daniel Rodriguez Salas

Jefe del Departamento Andlisis Administrativo

Revisores técnicos

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres

Analista del Departamento Formulacion Presupuestaria

MSc. Maria de los Angeles Lépez
Mejia Evaluacion.

Analista del Departamento de Seguimiento y

Pera probadores

Lic. Consuelo Saez Fernandez

Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria

MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero

Ing. Ménica Moreira Sandoval

Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.

Aprobadores

Lic. Rolando Arias Herrera

Director a.i. Planificacion Institucional

MBA. Johaam Piedra Méndez

Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Version 03

Decreto Decreto

Legislativo.

Ejecutivo o

Formulacion
Presupuestaria

N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Jefe (a) del
¢ Qué tipo de variacion presupuestaria | Departamento de .
] . 43 6 47
se aprobg? Formulacién
Presupuestaria
Jefe (a) del
43 Realiza la variacion presupuestaria, | Departamento de 44
Resolucién Presupuestaria. Formulacién
Presupuestaria
Gerencia de
m Aprueba la resolucién presupuestaria y Gestion 45
remite a la Direccién Ejecutiva. Adquisiciones y
Finanzas
Recibe la aprobacién del (la) director
(a) ejecutivo (a) y elabora el oficio en Gerente (a) de
conjunto  (Direccion  Ejecutiva 'y Gestion
45 . . L . 46
Gerencia de Gestion de Adquisiciones | Adquisiciones y
y Finanzas) para las unidades Finanzas
solicitantes.
Notifica la resolucion presupuestaria Secretarlg(o) de
. . Gerencia de
por el sistema documental vigente a .,
46 . . Gestion de FIN
las unidades organizativas -
. Adquisidores y
involucradas. .
Finanzas
Realiza la variacion presupuestaria, de Jefe (a) del
47 acuerdo a lo que se solicite puede ser | Departamento de 48
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Elaporador Licda. Karen Hernandez Murillo Analista del Departamento Andlisis Administrativo
Re"'S"F d‘e procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Analisis Administrativo
procedimientos
Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos — - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
Ing. Ménica Moreira Sandoval Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Aprobadores Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacion Institucional
MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas
: Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Confecciona el oficio de remision del
Decreto Ejecutivo o Legislativo al Jefe (a) del
48 Director Financiero del MOPT, para su | Departamento de 49
tramite  correspondiente ante el Formulacién
Ministerio de Hacienda. Presupuestaria
Coordina con el funcionario(a)
designado del Departamento de
Ejecucion Presupuestaria, la inclusion
de las reservas de los recursos a
L : Jefe (a) del
disminuir en las subpartidas D . 0 d
. epartamento de
49 correspondientes, por el Decreto P ., 50
. . . , . Formulacién
Ejecutivo o Legislativo, ademas, envia .
L Presupuestaria
correo electronico con el desglose de
reservas de cada subpartida y centro
de costo.
Recibe la aprobacién del Decreto
. . . Jefe (a) del
Ejecutivo o Legislativo, por parte del D . 0 d
o . epartamento de
50 Ministerio de Hacienda o Asamblea P . 51
- . ., Formulacién
Legislativa, a través de la publicacion .
. . Presupuestaria
en el Diario Oficial La Gaceta.
Verifica que lo publicado en el Diario
Oficial La Gaceta sea igual que lo Analista del
solicitado por la institucion y se incluye | Departamento de
51 . ., . . ., 52
la informacion del Decreto Ejecutivo o Formulacién
Legislativo en el sistema de Presupuestaria
presupuesto del CONAVI.
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Version 03

. Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Revisa la informacion incluida en el | Analista del
52 sistema de presupuesto (la revision la | Departamento de 53
hace un analista distinto de quien la | Formulacion
incluyo). Presupuestaria
Aprueba y publica el Decreto Ejecutivo Jefe (a) del
. . Departamento de
53 0 Legislativo en el sistema de - 54
Formulacion
presupuesto del CONAVI. .
Presupuestaria
Jefe (a) del
. . Departamento de .
54 Comunica a las partes involucradas. - Fin.
Formulacion
Presupuestaria




Variaciones al Plan Presupuesto y al Plan Operativo

Institucional (POI)

Cadigo
06.03.04.12-v3

Pagina 14 de

20

Elaborador

Licda. Karen Hernandez Murillo

Analista del Departamento Andlisis Administrativo

Revisor de procesos y
procedimientos

Lic. Daniel Rodriguez Salas

Jefe del Departamento Andlisis Administrativo

Revisores técnicos

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres

Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria

MSc. Maria de los Angeles Lépez
Mejia

Analista del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion.

Pera probadores

Lic. Consuelo Saez Fernandez

Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria

MSc. Sergio Rainold Quirés

Director Financiero

Ing. Ménica Moreira Sandoval

Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.

Aprobadores

Lic. Rolando Arias Herrera

Director a.i. Planificacion Institucional

MBA. Johaam Piedra Méndez

Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Version 03

D-Flujograma

T ata i

o e con
S,

1 pogun yenises
S

et e
Aoy o

u.:;:.‘f."cli:.‘: o

e o




Variaciones al Plan Presupuesto y al Plan Operativo Cadigo Pagina 15 de

06.03.04.12-v3 20

Institucional (POI)

Elaborador Licda. Karen Hernandez Murillo
Revisor de procesos y

procedimientos

Analista del Departamento Andlisis Administrativo

Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe del Departamento Andlisis Administrativo

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria

Revisores técnicos - p -
MSc. Maria de los Angeles Lépez

Mejia

Lic. Consuelo Saez Fernandez
MSc. Sergio Rainold Quirés
Ing. Ménica Moreira Sandoval
Lic. Rolando Arias Herrera
MBA. Johaam Piedra Méndez

Analista del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion.

Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Director Financiero

Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.
Director a.i. Planificacion Institucional

Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Version 03

Pera probadores

Aprobadores

E. Tabla de Trazabilidad

Primera Version?

Capitulo Aprobacidn Oficio
Politicas Ing. Carlos Acosta Monge, | DIE-03-12-1155 del 19 de
operativas Director Ejecutivo y MBA. Carlos [ marzo de 2012, de Ia
Solis Murillo, Director de | Direccion Ejecutiva y AAA-
Finanzas. 01-11-131 del 8 de marzo de
2012.
Procesos v | MBA. Carlos Solis Murillo, | AAA-01-11-132 del 8 de
procedimientos | Director de Finanzas. marzo de 2012.
flujogramas MBA. Carlos Solis Murillo, | AAA-01-11-132 del 8 de
Director de Finanzas. marzo de 2012,
Indicadores MBA. Carlos Solis Murillo, | AAA-01-11-132 del 8 de
Director de Finanzas. marzo de 2012.
SIPOC MB A Carlos Solis Murillo, | AAA-01-11-132 del 8 de
Director de Finanzas. marzo de 2012,
Terminologia MB A Carlos Solis Murillo, | AAA-01-11-132 del 8 de
Director de Finanzas. marzo de 2012.
Estudio de | M.Sc. Jorge AL Vasquez | AAA-01-11-132 del 8 de
elaboracion Rodriguez, Jefe del | marzo de 2012.
Departamento de Analisis
Administrativo.
Pre-aprobacion
M.Sc. Jorge A. Vasquez Rodriguez, Jefe del Departamento de Analisis
Administrativo, mediante oficio AAA-01-11-132 del 8 de marzo de 2012
Segunda Version
Elaborador Lic. Carlos Angulo Méndez
Analista del Depto. Analisis Administrativo
Revisor de procesosy | Lic. Daniel Rodriguez Salas
procedimientos Jefe del Depto. de Analisis Administrativo

2 De conformidad con el acuerdo del Consejo de Administracion 4.7 de la Sesion 893-12 del 23 de febrero
de 2012, que brind6 la competencia a las gerencias, directores, jefes de departamento o unidad, que
dependan de la Direccion Ejecutiva, de aprobar los graficos (mapas y flujogramas), procedimientos,
instructivos, formularios e indicadores de los manuales de politicas operativas y procedimientos, y en el
caso de las politicas operativas, la aprobacion mancomunada con el Director Ejecutivo, en todos los casos
con el estudio y pre-aprobacién de la Jefatura del Departamento de Analisis Administrativo, se aprobd el
MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE FORMULACION
PRESUPUESTARIA, la cual, esta registrado el procedimiento variaciones presupuestarias por Decreto
Ejecutivo en su primera version.
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Jefe del Departamento Andlisis Administrativo
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Lic. Julio Cesar Meléndez Torres

Analista del Departamento Formulacion Presupuestaria

MSc. Maria de los Angeles Lépez
Mejia

Analista del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion.

Pera probadores

Lic. Consuelo Saez Fernandez

Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria

MSc. Sergio Rainold Quirés

Director Financiero

Ing. Ménica Moreira Sandoval

Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacion.

Aprobadores

Lic. Rolando Arias Herrera

Director a.i. Planificacion Institucional

MBA. Johaam Piedra Méndez

Version 03

Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Revisores técnicos

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres
Analista del Depto Formulacion Presupuestaria

Elaborador

Preaprobador Licda. Consuelo Saez Fernandez
Jefe del Depto Formulaciéon Presupuestaria
Aprobador MBA. Johaam Piedra Méndez
Gerente de Adquisiciones y Finanzas
Vigente Del 01 de agosto de 2022 a la fecha y hora que se indica en la

firma digital del aprobador.

Tercer Version

Licda. Karen Hernandez Murillo
Analista del Departamento Analisis Administrativo

Revisor de procesos y
procedimientos

Lic. Daniel Rodriguez Salas
Jefe del Departamento de Analisis Administrativo

Revisores técnicos

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres
Analista del Departamento Formulacion Presupuestaria

Licda. Maria de los Angeles Lopez Mejia
Analista Departamento Seguimiento y Evaluacién

Pera probadores

Licda. Consuelo Séez Fernandez
Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria

Ing. Monica Moreira Sandoval
Jefa Departamento Seguimiento y Evaluacioén.

MSc Sergio Rainold Quirés
Director de Finanzas

Lic. Rolando Arias Herrera

Aprobadores Director a.i. de Planificacién Institucional.
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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E- Riesgos operativos asociados al procedimiento

N.° | Nombre del riesgo Descripcion P I N

La no aprobacion oportuna del Consejo de
Administracion a la propuesta de decreto
ejecutivo, provocaria el incumplimiento de
la presentacion de dicho decreto, a las
autoridades superiores (MOPT y Ministerio
Incumplimiento en | de Hacienda), lo cual generaria problemas
el envio del a nivel presupuestario, ya que, no se
Decreto Ejecutivo | Podria contar oportunamente con los g | 28
recursos econdmicos necesarios, para el
desarrollo de las actividades y funciones
definidos, ocasionando que no se pueda
cumplir con la atencion de los proyectos y
objetivos planteados por las dependencias
del CONAVI.

La inclusion de un movimiento en una
subpartida que no corresponde, asi como
la inclusibn de un  movimiento
presupuestario, que por su naturaleza no
puede ser modificado por Decreto
Ejecutivo, provoca el envio de la
informacién correspondiente con errores,
Errorenelenviodel|lo cual afectaria directamente el
Decreto Ejecutivo | presupuesto, es decir, se comprometeria 3 23
el contenido presupuestario de dichas
partidas, ya que, se van a ver afectadas
debido al error incurrido, lo que ocasionaria
un desajuste presupuestario dificil de
subsanar y a la vez, afectaria el desarrollo
en el cumplimiento de los objetivos y metas
de las dependencias del CONAVI.

01

02
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Analista del Departamento Andlisis Administrativo

Revisor de procesos y
procedimientos

Lic. Daniel Rodriguez Salas

Jefe del Departamento Andlisis Administrativo

Lic. Julio Cesar Meléndez Torres Analista del Departamento Formulacién Presupuestaria
Revisores técnicos - — - - —
MSc. Maria de los Angeles Lépez | Analista del Departamento de Seguimiento y y
Mejia Evaluacion. Version 03
Lic. Consuelo Saez Fernandez Jefe del Departamento Formulacién Presupuestaria
Pera probadores MSc. Sergio Rainold Quirés Director Financiero
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Lic. Rolando Arias Herrera Director a.i. Planificacién Institucional
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MBA. Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Probabilidad  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 afio.

Remota 1

Es poco probable que el evento suceda, pero podria ocurrir en algin momento. Se

Poco o . . ,
Probabl detectan situaciones que permiten estimar que este evento podria suceder al
robable . . .
menos una vez en un periodo de cinco a diez meses
Posible El evento podria ocurrir en alglin 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
Probable 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
Cierto 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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I=Impacto (consecuencia):

Consecuencia

Insignificante

Valor

Bajo

Moderado

Significativo

Critico

Descripcion

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.

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

Alta pérdida financiera o alta afectacién al normal desempefo 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. EIl 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

Enorme pérdida financiera o afectacion 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
declinacion del negocio.

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

Determinacion de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente
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Impacto
Critico (5) | Significativo (4) | Moderado (3) | Bajo (2) | Insignificante (1)
o | Cierto (5) 52 51
©
O |Probable (4) 42 41
2 | Posible (3) 32 3
2
E Poco probable (2) 22 21
Remota (1) 12 11
Parametros de Criticidad
Criticidad Alto (3) Moderado (2) Bajo (1)
Rango 0554 534544353425 | 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 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 materializacion represente un peligro potencial de impacto estrictamente a lo interno
Riesgo Moderado | e |3 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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