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Analista, Departamento Analisis

MBA. Luis Alberto Lépez Ledn Administrativo

Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacion

Elabo(rje_ad(_)r del Vargas Institucional. 'El presente
procedimiento ! Analista, Departamento de e
Ing. Rosa Madrigal Garay Ista, Dep - rige a partir
Planificacion Estratégica. de lafechay Versién
. . Analista, Departamento de hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo Ista, ep - indica en la !
_ Planificacion Estratégica. _ firma digital
Revisor del . . . Jefe, Departamento de Analisis del
Lic. Daniel Rodriguez Salas aprobador.

Administrativo

Jefe, Departamento de
Planificacion Estratégica.
Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional

procedimiento

Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega

A- Objetivo del procedimiento

Sistematizar la atencion de sentencias de la sala constitucional presentadas, por
cliente - ciudadano, ante el Conavi conforme a los plazos y requisitos que dispone
la normativa vigente con la finalidad de responder oportunamente y segun lo
establecido.

B.1.- Politicas operativas generales del procedimiento

00.Politicas operativas generales

Este procedimiento aplicara a todas sentencias de la sala
constitucional, relacionados con proyectos por inscribir en el Banco
0.01 de Proyectos de Inversion Publica de MIDEPLAN, interpuestos ante
el Conavi, donde la Direccion de Planificacion Institucional, gestionara
la inscripcion de los mismos.

Las necesidades de la poblacion pueden ingresar por oficio via
cualguier medio de comunicaciéon, gubernamentales, por una

0.02 resolucion de un juzgado judicial, por necesidad incluida en el Plan
Operativo Institucional, entre otras fuentes.
0.03 Las resoluciones judiciales que demanden un estudio de preinversion

deberan ser atendidas prioritariamente.
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Analista, Departamento Analisis

MBA. Luis Alberto Lépez Ledn Administrativo

Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacion

Elabo(rje_ad(_)r del Vargas Institucional. “El presente
procedimiento . Analista, Departamento de P e
Ing. Rosa Madrigal Garay Ista, Dep - rige a partir
Planificacion Estratégica. de lafechay Versién
. . Analista, Departamento de hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo Ista, ep - indica en la !
_ Planificacion Estratégica. _ firma digital
Revisor del Jefe, Departamento de Analisis del

Lic. Daniel Rodriguez Salas aprobador.

Administrativo

Jefe, Departamento de
Planificacion Estratégica.
Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional

procedimiento

Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega

B.2.- Politicas operativas especificas del procedimiento

Politicas operativas especificas

El Director de Planificacion Institucional debera recibir y analizar las
sentencias constitucionales para evaluar si el proyecto debe ser
inscrito en el Banco de Proyectos de Inversion Publica de MIDEPLAN.

01.01

La jefatura del Departamento de Planificacion Estratégica debera velar
por la incorporacién en el plan de trabajo del Departamento de
01.02 | Planificacion Estratégica, incorporacion en el reporte mensual del
avance de la inscripcion del proyecto y elaboracién del estudio del
perfil bajo la tipologia, a través del analista designado para tales
efectos.

Los Analistas del Departamento de Planificacion Estratégica deberan
remitir el reporte mensual del avance de la inscripcion del proyecto el
5° dia habil de cada mes, y copiar a la Jefatura del Departamento de
Planificacion Estratégica.

01.03

La Jefatura del Departamento de Planificacion Estratégica sera la
01.04 | responsable de aprobar el estudio de perfil del proyecto a incluir por
sentencia constitucional y de remitirlo al MOPT y MIDEPLAN.

Una vez que se tenga la aprobacion del estudio de perfil, junto con el
aval sectorial del ministro(a) del MOPT, el analista del Departamento
de Planificacion Estratégica designado sera el encargado de incluir el
proyecto en el sistema DELPHOS de MIDEPLAN.

01.05
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn

Analista, Departamento Analisis
Administrativo

Licda. Pamela Fernandez

Elaborador del Vargas

Analista, Direccién de Planificacion
Institucional.

procedimiento -
Ing. Rosa Madrigal Garay

Analista, Departamento de
Planificacién Estratégica.

Lic. Pablo Montero Hidalgo

Analista, Departamento de
Planificacién Estratégica.

Revisor del

- Lic. Daniel Rodriguez Salas
procedimiento

Jefe, Departamento de Analisis
Administrativo

Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega

Jefe, Departamento de
Planificacion Estratégica.

Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera

Director Planificacién Institucional

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

Versién
1

C- Narrativa del procedimiento

Descripcion del procedimiento Responsable Destino
Recibe la sentencia de la sala Encargqqo de
1 . Gestion 2
constitucional.
Documental
Remite la sentencia al Director de Encarga@o de
2 e Y Gestion 3
Planificacion Institucional.
Documental
Recibe y analiza la sentencia para :
: A . . Director de
determinar si aplica para ser inscrito el DAY
3 Planificacion
proyecto en el Banco de Proyectos de Institucional
Inversion Publica de MIDEPLAN.
¢Aplica el Recurso de Amparo para Director de No->04
‘ ser inscrito en el Banco de Proyectos | Planificacion )
de Inversion Publica de MIDEPLAN?? Institucional Si=07
Remite al encargado de gestion Director de
04 | documental para su traslado y registro Planificacion 05
en el control de correspondencia. Institucional
Realiza el traslado al analista
encargado de seguimiento y actualiza Encargado de
la base de datos de control de i
05 . Gestion 06
correspondencia.
Documental
Recibe la sentencia que rechaza el
. Encargado de
06 | Recurso de Amparo, y actualiza el e FIN
X Seguimiento
registro de control.
Remite al encargado de gestion
documental para su traslado y registro Director de
en el control de correspondencia y DN
07 . Planificacion 08
asigna al Departamento de o
g . Institucional
Planificacion Estratégica para
inscripcién en BPIP?,

1 BPIP: Banco de Proyectos de Inversion Publica de MIDEPLAN
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn ﬁgaliiiti;rgt(ie\?;rtamento Andlisis
Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacién
Elabo(rje_ad(_)r (1(9' Vargas Institucional. p*E' presente
procedimiento . Analista, Departamento de g
Ing. Rosa Madrigal Garay Planificacién Estratégica. dr;g;efleiir:; Versién
f hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo é:;?::;gc%enp;gtargggitgade ipdicg enla !
J firma digital
Revisor del Lic. Daniel Rodriquez Salas Jefe, Departamento de Analisis del
procedimiento ) Y Administrativo aprobador.
Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega ;T;i}fﬁ:zgieg;ags??;?égﬁza
Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional
Realiza el traslado al analista
encargado de seguimiento y al| Encargado de 09
08 | Departamento de Planificacion Gestion y
Estratégica, para inscripcion en el Documental 10
BPIP?.
Recibe la sentencia y actualiza el
; Encargado de
09 |registro de control. Abre un e FIN
. Seguimiento
expediente para el caso.
Jefatura del
10 Recibe la sentencia e instruccién para | Departamento 11
inscribir en BPIP3, de Planificacion
Estratégica
Asigna al analista del Departamento
de Planificacion Estratégica, para el
desarrollo de las siguientes
actividades: Jefatura del
e Incorporacion en el plan de 12
: Departamento
11 trabajo del Departamento e, y
2 de Planificacion
e Incorporacién en el Reporte L 20
Estratégica
mensual del avance de la
inscripcion del proyecto.
e Elaboracion del estudio del
perfil bajo la tipologia®.
Recibe la sentencia e incorpora en el
plan de trabajo del Departamento de
Planificacion Estratégica la Analista del
12 elaboraciéon de estudio de perfil y| Departamento 13
remite el cronograma al Encargado de | de Planificacion
Seguimiento de la Direccion de Estratégica.
Planificacion Institucion para la
actualizacion de los expedientes.
13 Emite reporte mensual el 5° dia habil Analista del 14
de cada mes sobre los avances y lo | Departamento

2 BPIP: Banco de Proyectos de Inversion Pablica de MIDEPLAN
3 BPIP: Banco de Proyectos de Inversion Publica de MIDEPLAN

4 Tipologia Resolucion Legal, Normas Técnicas de Inversion Publica.
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn ﬁgﬂiﬁirgﬁ\?gﬂamemo Andlisis
Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacién
Elabo(rje_ad(_)r (1(9' Vargas Institucional. p*E' presente
procedimiento . Analista, Departamento de g
Ing. Rosa Madrigal Garay Planificacién Estratégica. dr;g;efleiﬁ:; Versién
f hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo é:;?::ﬁgc%enp;gtargggitgade ipdicg enla !
J firma digital
Revisor del Lic. Daniel Rodriquez Salas Jefe, Departamento de Analisis del
procedimiento ) Y Administrativo aprobador.
Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega ;T;i}fﬁ:zgieg;ags??;?égﬁza
Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional
remite a la jefatura del Depto. PLE. | de Planificacion
Para su aprobacién. Estratégica
. . Jefatura del
Remite al analista encargado de
g . > Departamento
14 | seguimiento de la Direccion de R 15
e g . de Planificacién
Planificacion Estratégica. L
Estratégica
Analista de la
Recibe reporte consolidado y| Direccion de
actualiza el registro de control y el Planificacion
15 : . o 16
expediente, elabora borrador de oficio Institucional
y lo remite al director para su revision. | (Encargado de
Seguimiento)
Recibe y revisa el borrador del oficio y Director de
16 | sus adjuntos para envio a la Direccién | Planificacion ‘
Ejecutiva. Institucional
Director de
_ - o g No->17
¢Aprueba el oficio? Planificacion
Institucional Si=>18
Lo devuelve al analista encargado de Director de
17 | seguimiento con las observaciones de | Planificacion 15
ajuste a realizar. Institucional
Aprueba el oficio y lo remite al analista :
- Director de
encargado de seguimiento de la DN
18 . 9 Sy Planificacion 19
Direccion de Planificacion o
O Institucional
Institucional.
Recibe y remite oficio con reporte
. 9 . . Encargado de
19 | mensual para Direccion Ejecutiva y D FIN
. , Seguimiento
actualiza el registro de control.
Elabora el estudio de perfil y lo remite Analista del
a la jefatura del Departamento de | Departamento
20 L P P 21
Planificacion Estratégica. Para su | de Planificacion
aprobacion y firma. Estratégica
Jefatura del
. , . . Departamento
21 | Recibe y revisa el estudio de perfil. partament
de Planificacion
Estratégica
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn ﬁgﬂiﬁirgﬁ\?gﬂamemo Andlisis
Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacién
Elabo(rje_ad(_)r (1(9' Vargas Institucional. p*E' presente
procedimiento . Analista, Departamento de g
Ing. Rosa Madrigal Garay Planificacién Estratégica. dr;g;efleiﬁ:; Versién
f hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo é:;?::ﬁgc%enp;gtargggitgade ipdicg enla !
J firma digital
Revisor del Lic. Daniel Rodriquez Salas Jefe, Departamento de Analisis del
procedimiento ) Y Administrativo aprobador.
Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega ;T;i}fﬁ:zgieg;ags??;?égﬁza
Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional
Jefatura del
. . Departamento No—>22
‘ ¢Aprueba el estudio de perfil? partamentc
de Planificacion .
L Si=>24
Estratégica
Lo devuelve al analista del Jefatura del
22 Departamento de Planificacion | Departamento 23
Estratégica, con las observaciones | de Planificacion
sobre los ajustes a realizar. Estratégica
. : . Analista del
Realiza los ajustes correspondientes
. : ., Departamento
23 |al estudio de perfil, segun las P 20
. ) de Planificacién
observaciones realizadas. L
Estratégica
Jefatura del
24 Aprueba el estudio de perfil y lo remite | Departamento o5
al MOPT. de Planificaciéon
Estratégica
. : Jefatura del
Recibe observaciones del MOPT vy Departamento
25 | MIDEPLAN y remite al analista para partament 26
: . de Planificacion
las correcciones en el estudio. L
Estratégica
Valora las observaciones y realiza los Analista del
26 ajustes en el estudio de perfil| Departamento 27
realizados por el MOPT y MIDEPLAN, | de Planificacién
y lo remite a la jefatura de PLE. Estratégica
Jefatura del
27 Remite el estudio de perfil corregido al | Departamento o8
MOPT y MIDEPLAN. de Planificacion
Estratégica
. . . Jefatura del
Recibe la aprobacion del estudio,
. . L Departamento
28 | junto con el aval sectorial del ministro P 29
de Planificacion
del MOPT. L
Estratégica
Remite aprobacion del estudio, junto Jefatura del
og | CON el aval sectorial del ministro del | Departamento 30
MOPT al analista del Departamento | de Planificacion
de Planificacién Estratégica. Estratégica
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn ﬁgﬂiﬁirgﬁ\?gﬂamemo Andlisis
Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacién
Elabo(rje_ad(_)r (1(9' Vargas Institucional. p*EI presente
procedimiento ) Analista, Departamento de 9o & pactlr
Ing. Rosa Madrigal Garay Planificacién Estratégica. dr;g;efleiﬁ:; Versién
f hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo élnal!s_ta, I_D’epartam(?n_to de indicg enla !
anificacion Estratégica. firma digital
Revisor del Lic. Daniel Rodriquez Salas Jefe, Departamento de Analisis del
procedimiento ) 9 Administrativo aprobador.
Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega ;T;i}fizgg;ags??;?égﬁza.
Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional
Recibe aprobacion del estudio, junto Analista del
con el aval sectorial del ministro(a) del | Departamento
30 . oo ., 31
MOPT, e incluye el proyecto en el | de Planificacion
sistema DELPHOS de MIDEPLAN. Estratégica
Analista del
31 Recibe correo de aprobacion y | Departamento 37
asignacion de codigo del proyecto. de Planificacion
Institucional
Comunica al encargado de
Seguimiento de la Direccion de Analista del
37 Planificacion  Institucional. =~ Sobre | Departamento 33
aprobacion y asignacion de codigo del | de Planificacion
proyecto en el Banco de Proyectos, Estratégica
para la actualizacién del expediente.
Actualiza el registro de control y el
_ . Encargado de
33 | expediente, elabora borrador de oficio e 34
. : . Seguimiento
y lo remite al director para su revision
Recibe y Revisa el borrador del oficio Director de
34 |y sus adjuntos para envio a la| Planificacion ‘
Direccion Ejecutiva. Institucional
Director de
) - N No->35
¢Aprueba el oficio? Planificacion
Institucional Si—>36
Lo devuelve al analista encargado de Director de
35 | seguimiento con las observaciones | Planificacion 33
sobre los ajustes a realizar. Institucional
Aprueba el oficio y lo remite al analista Director de
36 |encargado de seguimiento de la| Planificacion 37
Direccion de PLI. Institucional
Recibe y remite oficio con reporte de
37 aprobacion e inscripcion del proyecto. | Encargado de FIN
para DIE y actualiza el registro de Seguimiento
control.
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn Anall_st_a, Departamento Anglisis
Administrativo
Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccién de Planificacion
Elabo(rje_ad(_)r del Vargas Institucional. p*rE'CZL‘T;?Q;?O
procedimiento - i ¢ !
Ing. Rosa Madrigal Garay Anal!s_ta| I_Z)’epartam(?n_to de rige a partir
Planificacion Estratégica. de lafechay Versién
f hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo Anal!s_ta, I_D’epartam(?n_to de indica en la !
Planificacion Estratégica. firma digital
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn

Analista, Departamento Analisis
Administrativo

Licda. Pamela Fernandez

Analista, Direccién de Planificacion

procedimiento

Administrativo

Revisor Técnico

Elabo(rje_ad(_)r del Vargas Institucional. 'El presente
procedimiento ! Analista, Departamento de e
Ing. Rosa Madrigal Garay Ista, Dep - rige a partir

Planificacion Estratégica. de lafechay

. . Analista, Departamento de hora que se

Lic. Pablo Montero Hidalgo Ista, ep - indica en la

_ Planificacion Estratégica. _ firma digital

Revisor del . . . Jefe, Departamento de Analisis del

Lic. Daniel Rodriguez Salas aprobador.

Jefe, Departamento de

Licda. Alejandra Aguilar Vega Planificacion Estratégica.

Aprobacién

Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional

Versién
1

E- Tabla de trazabilidad

Primera Version

Elaborador

MBA. Luis Alberto Lopez Lebn

Analista, Departamento de Analisis Administrativo.
Licda. Pamela Fernandez Vargas

Analista, Direccion de Planificacion Institucional

Ing. Rosa Madrigal Garay

Analista, Departamento de Planificacién Estratégica
Lic. Pablo Montero Hidalgo

Analista, Departamento de Planificacion Estratégica

Revisor del
procedimiento

Lic. Daniel Rodriguez Salas
Jefe, Departamento de Analisis Administrativo

Revisor
Técnico

Licda. Alejandra Aguilar Vega
Jefe, Departamento de Planificacion Estratégica.

Aprobador

Ing. Rolando Arias Herrera
Director a.i. Planificacién Institucional

Vigente

*Rige a partir de la fecha y hora que se indica en la firma

digital del aprobador.
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MBA. Luis Alberto L6pez Ledn

Analista, Departamento Analisis
Administrativo

Licda. Pamela Fernandez

Analista, Direccién de Planificacion

Elabo(rje_ad(_)r del Vargas Institucional. “El presente
procedimiento . Analista, Departamento de P e
Ing. Rosa Madrigal Garay Ista, Dep - rige a partir
Planificacion Estratégica. de lafechay Versién
. . Analista, Departamento de hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo Ista, ep - indica en la !
Planificacion Estratégica. firma digital

Revisor del
procedimiento

Jefe, Departamento de Analisis del
Administrativo aprobador.
Jefe, Departamento de
Planificacion Estratégica.
Director Planificacién Institucional

Lic. Daniel Rodriguez Salas

Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega

Aprobacién Ing. Rolando Arias Herrera

F- Riesgos operativos asociados al procedimiento

N° Nombre del riesgo

Descripcion

Causa:

e Alguno de los actores no le de
continuidad al proceso de atencion.
e Cargas de trabajo.

No se atienda la|Evento:
1 sentencia en los e No se atienda la sentencia en los| 5 | 5
plazos de  tiempo plazos de tiempo establecidos.

establecidos. )
Consecuencia:
e Condena contra la Institucién por
incumplimiento.
e No se le asigne presupuesto en
tiempo.

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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Analista, Departamento Analisis

MBA. Luis Alberto Lépez Ledn Administrativo

Licda. Pamela Fernandez Analista, Direccion de Planificacion
Elabo(rje_id(_)r del Vargas Institucional. “El presente
procedimiento ] : procedimiento
Ing. Rosa Madrigal Garay Anal!s_ta, I_:)’epartam(,en_to de rige a partir
Planificacion Estratégica. de lafechay Versién
f hora que se
Lic. Pablo Montero Hidalgo Anal!s_ta, I_D’epartamt,en_to de indica en la !
Planificacion Estratégica. firma digital
Revisor del . . . Jefe, Departamento de Analisis del
procedimiento Lic. Daniel Rodriguez Salas Administrativo aprobador.

Revisor Técnico Licda. Alejandra Aguilar Vega

Jefe, Departamento de
Planificacion Estratégica.

Aprobacién

Ing. Rolando Arias Herrera Director Planificacién Institucional

Determinacién de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente

Impacto
Critico (5) | Significativo (4) | Moderado (3) | Bajo (2) | Insignificante (1)
T Cierto (5) 52 51
S | Probable (4) 43 42 LY
S | posible (3) 33 32 31
? [ Poco probable (2) 23 22 21
% 'Remota (1) 13 12 11
Parametros de Criticidad
Criticidad Alto (3) Moderado (2) Bajo (1)
Rango 55654 534544353425 | 524342332415 514132231413 3122211211

Riesgo Extremo

Cuando su materializacion puede afectar severamente el servicio, se puedan perder
oportunidades importantes o causar un dafo 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.

Cuando materializacidon 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.

Riesgo Moderado

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 Bajo

Cuando su materializacion no acarrea consecuencias significativas para la entidad.
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