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A- Objetivo del procedimiento

Recibir y revisar las facturas o contratos cedidas, ya sea de forma fisica o digital, a
través de la plataforma que se encuentre vigente, para tramitar la gestion de pago.

B- Politicas operativas generales y especificas del procedimiento

00.Politicas operativas generales

La gestién de trdmite de pago de cesion de facturas se realizara bajo la
normativa vigente:

e Ley Marco de Contrato de Factoreo N° 9691.

00.01 e Ley General de Contratacion Publica N°9986 y su respectivo
Reglamento.

e Ley de Contratacién Administracion N°74941.

e Norma Técnica Nacional, lineamientos para la digitalizacion de
documentos con la finalidad de sustituir el soporte original.

Para efecto de este procedimiento el Administrador del Contrato de la Unidad
solicitante tendra la responsabilidad de notificar al encargado de pago si el
contratista cede la factura o contrato por medio del Sistema Digital Unificado
SICOP o plataforma vigente por el ente rector.

01.Politicas operativas especificas

Como una medida de contingencia en el caso de que el cesionario? no
pueda utilizar la plataforma digital que se encuentre vigente y la gestion se
01.01 | deba realizar de manera fisica, el analista deberéa digitalizar el contrato de
cesion de pago para adjuntar en el expediente digital de la contratacion y
trasladara el original del contrato de pago al Departamento de Tesoreria.

00.02

1 Aplica para las contrataciones que se originaron bajo esa normativa.

2 Cesionario: adj. Dicho de una persona o de una entidad: Que recibe una cesién hecha en su favor. U. t. c. s.(RAE.es, 2022)
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01.Politicas operativas especificas

El analista del Departamento de Ejecucién Presupuestaria, contara con un
plazo de hasta diez dias habiles para resolver la solicitud de cesion
planteada de acuerdo a lo establecido en el art. 277 del Reglamento de la
Ley General de Contratacion Publica.

01.02

El analista encargado de gestionar las cesiones de facturas en el
Departamento de Ejecucién Presupuestario, estara facultado para
01.03 | confeccionar la consulta y enviar a la Gerencia de Gestion Asuntos Juridicos
del CONAVI por medio de la plataforma “Tramite jYa!” o la plataforma que
se encuentre vigente, para realizar aclaraciones en caso de ser necesario.

Sera responsabilidad del analista encargado de gestidon de tramite de cesion
de los derechos de pago de factura, corroborar la informacion suministrada
01.04 | por los administradores de contrato que tenga relacion con el apartado de
pago de cesion del Sistema Digital Unificado (SICOP) o plataforma vigente
por el ente rector.

Serd responsabilidad del analista financiero encargado del proyecto
relacionado con la cesién de derechos de pago de factura o contrato,
verificar, si la factura que se tiene para dar gestién de trdmite de pago
01.05 | cuenta con cesidon en la base de datos de Excel “control y consultas de
facturas cedidas”, ubicada en la carpeta compartida o herramienta de
control que se encuentre vigente, en el Departamento de Ejecucion
Presupuestaria.

Los Analista y la persona funcionaria designada por la Jefatura del
Departamento de Ejecucidon Presupuestaria, mantendran un expediente
donde se registraran las lecciones aprendidas. Para tales efectos el
01.06 | 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”, en su version
vigente.
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C- Narrativa del procedimiento

Descripcion del procedimiento Responsable Destino

Recibe la cesion de los derechos de

01 | pago de la factura o contratacion. ‘
;Como recibe la cesibn de los Plataforma — 02
<@ |derechos de pago de factura o Fisica o electrénica
contrato? 21

Recibe de la plataforma “Tramite jYA!”
o plataforma que se encuentre vigente,

02 | la cesion de los derechos de pago de . 03
factura o contratacion. Anahsta
Financiero
encargado (a)
] . de las
Analiza en forma preliminar, que la| cesjones de
factura o contratacion cedida contenga facturas
todos los documentos y que la misma
03 | ho haya sido cancelada anteriormente
0 se encuentre incluida en acuerdo de
pago.
¢ Se ha cedido o cancelado la factura o SI —>04
contrato anteriormente? No —* 05

Rechaza la cesion en la plataforma con
04 | la respectiva justificacion. Fin
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Descripcién del procedimiento Responsable Destino

Realiza un analisis detallado y revisa lo
siguiente:

* En el caso de consorcios se debe
proporcionar una copia del
acuerdo consorcial, autenticada
por un abogado.

« Cuando se cesiona un contrato o
factura.

* Monto en letras y nimeros de la
factura.

* Numero de factura o proyecto.

05 - Nomero  de licitacion o ‘
contratacion 'y ndamero de
estimacion.

» Periodo al que corresponden.

« Que no se encuentre cancelada o
incluida para acuerdo de pago en
el sistema Sifco o sistema
vigente, ni en la base de datos en
Excel “Base de datos de facturas
cesionadas” o herramienta de
control que se encuentre vigente
en el Departamento de Ejecucion
Presupuestaria.

Analista
Financiero
encargado (a)
de las
cesiones de
facturas

Analista
Financiero Si —> 06

encargado (a
‘ ¢El documento cumple con todas las d(glas )| Rechaza — 14
especificaciones? cesiones de | Previene —» 15

facturas Consulta legal— 19
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Descripcién del procedimiento Responsable Destino

Acepta la cesion en la plataforma e
incluye la informacién de la factura
cedida o contratacion, en la base de

datos que se lleva en Excel para este Analls_ta
fin (Base de datos “Control y consultas Financiero
de facturas cesionadas” o herramienta encargado (a)
de control que se encuentre vigente) y qle las
completa la siguiente informacion: Cele'gtt?zsde
06 * Nombre del proveedor. 07

» Cesionario.

* Numero de contratacion.

» Descripcion del proyecto.

* Numero de estimacion.

* Periodo de pago.

* Numero de factura. Analista

* Monto (en colones o dolares). Financiero

* Fecha de recepcion. encargado (a)

* Fecha de tramite de cesion. de las

. . . cesiones de
Envia a la jefatura notificacion para facturas

firma del contrato de cesion de los
07 : 08
derechos de pago, por medio de la

plataforma digital vigente.

Recibe el tramite de la cesién de los
08 | derechos de pago a través de la 09
plataforma digital.

_ — _ Jefe (a) del
Revisa en la plataforma digital la cesion | pepartamento

09 | de los derechos de pago de factura o | de Ejecucion
contratacion. Presupuestaria

No — 10

¢, Cumple con los requisitos? _
P a Si *11
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Descripcién del procedimiento Responsable Destino
Devuelve por la plataforma digital la Jete (a) del
cesion de los derechos de pago de la Depa_rtamejr,]to
10 | factura o contratacion. de Ejecu0|oq 05
Presupuestaria
Firma digitalmente aprueba en la
plataform% digital Ig cgsién de los Jefe (a) del
11 |derechos de pago de factura o Departamgqto 12
contratacion. de EJeCUC'Or?
Presupuestaria
Recibe la notificacion de contrato
12 . ) 13
firmado por la jefatura.
Descarga Yy guarda el oficio en PDF )
emitido por la plataforma digital, en la Analista
carpeta digital “Control y consultas de | financiero
13 |facturas cedidas o herramienta de | €ncargado de Fin
control que se encuentre vigente en el | 1as cesiones
Departamento de Ejecucion |  de factura
Presupuestaria”.
14 | Rechaza en la plataforma digital. Fin
Previene al contratista o cesionaria
15 . . 16
mediante la plataforma digital.
Analista
Recibe la notificacion del contratista o financiero
16 | cesionaria por correo electrénico y el | encargado de ‘
tramite de la cesion. las cesiones
de factura _
;Se atendi6 de forma correcta lo S > 17
<> indicado en la prevencion? No — 18
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Descripcién del procedimiento

Responsable

Destino

Se da visto bueno a la validacion del

17 | trdmite, para su respectiva firma 08
electrénica y aprobacion.
. Analista
18 | Rechaza en la plataforma digital. financiero FIN
Envia consulta por la plataforma digital ?ggirggggsse
19 |a la Gerencia de Gestion Asuntos de factura 20
Juridicos del CONAVI.
Recibe por correo electronico la Analista
20 notificacion y el tramite de !a cesion de financiero ‘
los derechos de pago realizado por la do d
Gerencia de Gestion Asuntos Juridicos. | ©/ca 9ado de
" | las cesiones
. de factura :

4 |:Se atendi6 de forma correcta lo Si 17
indicado en la prevencion? No—> 18
Recibe y traslada la cesiéon que se Secre;zlrla (0)
recibi6  fisicamente al analista

21 . : , Departamento 22
financiero encargado de las cesiones : ”
de Ejecucién
de facturas. .
Presupuestaria
Analiza que la factura o contratacion Analista
cedida contenga todos los documentos financiero ‘
22 | y que la misma no haya sido cancelada | encargado de
anteriormente o se encuentre incluida | las cesiones
en acuerdo de pago. de factura
: No > 23
4 | :Se acepta la cesion? Analista ]
financiero Si —» 24
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Descripcién del procedimiento Responsable Destino
Devuelve la cesién de los derechos de encarquo de ,
23 0ago las cesiones Fin
' de factura
Realiza la revision detallada de todo el
24 25
documento.
Incluye en la base de datos informacion
25 | de factura cesionada y digitaliza la 26
cesion recibida.
Prepara oficio dirigido al cesionario con
copia al cedente y a los analistas
26 : , o 27
respectivos comunicando el recibido y
adjunta documentacion soporte.
57 Recibe d_|g|talmente la documentacion ‘
de la cesion.
Jefe (a) del
Departamento No —» 28
<) | ;Esta correcto el oficio? de Ejecucion
Presupuestaria Sl —>29
Devuelve el oficio para ser corregido.
28 24
Firma electronicamente el oficio de la | Jefe (a) del
cesion de factura o contratacién y lo | Departamento
29 . ) : 9 30
traslada por medio del sistema | de Ejecucion
documental vigente. Presupuestaria
Recibe el oficio firmado, Ila .
» . i Analista
documentacion y envia por el sistema financiero
30 | documental vigente a los analistasy por | encargado de 31
correo electronico al cesionario y al | las cesiones
cedente. de factura
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Descripcién del procedimiento Responsable

Recibe la cesion para el tramite de

Destino

31 pago respectivo. .
_ . Analista Si —» 32
<@ | ;Inconsistencias? financiero N 23
encargado del o

32 Devuelve e indica inconsistencias. proyecto 24
relacionado
Firma el oficio en el que se indica el | €ON lacesion

33 | recibo de la cesion de los derechos de Fin

pago de factura o contratacion.
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D- Flujograma

Procedimiento c6digo 06.03.05.03-v4 Gestion de tramite de cesion de los derechos de pago

Analista financiero encargado de las cesiones de factura Jefe (a) de Ejecucion Presupuestaria

”

01, Recibea cesi6n de los derechos de
pago de b factura o contratacién.

€l proceso fisico continua en la actividad
21 en la segunda pagina.

Gmo recibea
cesion de factura o
contrato?

02. Recibe por la plataforma digital la
cesion de factura o contrato.

08. Recibe el trémite de
lacesién atravésdela
plataforma digital

03. Analiza que la factura o contratacién
cedida contenga todos los documentosy.
quela misma no haya sido cancelada
anteriormente o se encuentre incluida en

acuerdo de pago. 09, Revisa enla
plataforma diital
cesion de facturao
contratacidn.
ése ha cedido o cancelado la
anteriormente?
\o_ cComple conlos
v requisitos?
10. Devuehve por la
;44 Rechim enia 5 “‘“"T unelise plataforma digital la i
ataforma digita cesién de lafactura o
documentos. contratacion. 11. Firma digitaimente y

aprueba en la plataforma
digital la cesion de
factura o contratacion,

. : !

B

15. Previeneal 19. Envia consulta por.
6 14. Rechaza en la contratista o cesionaria laplataformaala
06. Acepta la cesion en la plataforma > plataforma digtal mediante la plataforma Gerencia de Gestion
digital Asuntos Juridicos del

.

07.Enviaa la jefatura notificacion para
firma del contrato de cesién

v v

20. Recibe por correo

16. Recibe la notificacion electronico la
del contratistao notificacién y el tramite
L cesionaria por correo de Ia cesion realizado.
electrénicoy el tramite: por la Gerencia de
de la cesién Gestion Asuntos
° Juridicos.

12. Recibe la notificacién de contrato
oS r‘

| | |

13. Descarga y guarda el oficio en PDF

emitido por la plataforma digital, en la 17.5e da visto buenoa la
carpeta digtal control y consultas de validacion del trémite, para 18. Rechaza enla
facturas cedidas. su respectiva firma plataforma digital.

electrénica y aprobacion.

°o o
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Procedimiento cédigo 06.03.05.03-v4 Gestién de tramite de cesion de los derechos de pago

Secretaria (o) del Departamento de

Analista financiero encargado de las cesiones de factura

Analista financiero encargado del proyecto

Ejecucion Presupuestaria

21. Recibey traslada la
cesion al analista
financiero encargado de
las cesiones de facturas.

22 Analiza que la factura o contratacion
cedida contenga todos los documentosy.

quela
anteriormente o se encuentre incluida en
acuerdo de pago.

#

No —1

| |

23Devuelve la 24. Realiza la revisién

Jefe (a) de Ejecucion Presupuestaria

Qo

documento
° 25.ncluye en la base de-
datos informacicn de
factura cesionaday

Oficio cedenteya los analistas

l—1

elrecbidoy adjunta
documentacion soporte

digitaliza la cesi6n recibida.
26 Prepara oficio dirigido
al cesionario con copia al

respectivos comunicando

30. Recibe el oficio firmado

27.
documentacion de la cesion

e

- .
yenvia por el sistema oficiode la cesion de factura o R DD
jgentealos «—|— oyl tralada por e o o P
VP documental Bl
electrénico al cesionarioy vigente.

relacionado con la cesion

31. Recibe la cesién

respectivo

:@%

33. Firmael oficio en
el que se indica el

32. Devuelve eindica recibo della cesién

o

pago de facturao
contratacién.
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Licda. Karen Andrea Hernandez Analista del Depto. Andlisis Administrativo
Elaborado B
Murillo
Revisor de
procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe Departamento Andlisis Administrativo
procedimientos
Lic. Hugo Montanaro Chacén Analista Departamento de Ejecucion )
Presupuestaria Version 4
. P Lic. Vinicio Rodriguez Analista Departamento de Ejecucién
Revisores técnicos .
Cambronero Presupuestaria
Licda. Malaky Aiza Campos Jefa del Depa}rtamento de Ejecucion
Presupuestaria
Preaprobacion MSc Sergio Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas

E- Tabla de trazabilidad

Tercera version

Elaborado: Lic. David Cruz Andrade
Analista administrativo
Revisor del M. Sc. Jorge Vasquez Rodriguez.
procedimiento Jefe Departamento Analisis Administrativo
_ MBA Carlos Solis Murillo
Revisores Director de Finanzas
tecnicos MBA Gilbert Jiménez Siles

Gerente de Adquisicion y Finanzas
MBA Gilbert Jiménez Siles
Aprobado Gerente de Adquisicion y Finanzas
Vigencia Del 01 de junio 2015 a la fecha y hora que se indica en la firma digital
del aprobador de la presente version.

Cuarta version

Elaborado: Licda. Karen Andrea Hernandez Murillo.
Analista administrativo
Revisor del Lic. Daniel Rodriguez Salas.

procedimiento | jefe Departamento Andlisis Administrativo

Lic. Hugo Montanaro Chacon
Analista Departamento de Ejecucion Presupuestaria

Revisores

PO Lic. Vinicio Rodriguez Cambronero
técnicos

Analista Departamento de Ejecucién Presupuestaria
Licda. Malaky Aiza Campos

Jefa del Departamento de Ejecucion Presupuestaria
Preaprobacion | MSc Sergio Dennis Rainold Quir6s

Director de Finanzas

MBA Johaam Piedra Méndez

Gerente de Adquisicion y Finanzas a. i.

Aprobado

Vigencia *El presente procedimiento rige a partir de la fecha y hora que se
indica en la firma digital del aprobador
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Licda. Karen Andrea Hernandez Analista del Depto. Andlisis Administrativo
Elaborado B
Murillo
Revisor de
procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe Departamento Andlisis Administrativo
procedimientos
Lic. Hugo Montanaro Chacén Analista Departamento de Ejecucion )
Presupuestaria Version 4
. - Lic. Vinicio Rodriguez Analista Departamento de Ejecucién
Revisores técnicos .
Cambronero Presupuestaria
Licda. Malaky Aiza Campos Jefa del Depa}rtamento de Ejecucion
Presupuestaria
Preaprobacion MSc Sergio Rainold Quirés Director de Finanzas
Aprobado MBA Johaam Piedra Méndez Gerente de Adquisiciones y Finanzas

F- Riesgos operativos asociados al procedimiento.

N° Nombre del riesgo Descripcion

Debido a la falta de verificacion
correcta por parte del (la) analista
se puede incurrir, a realizar un pago
Pagar la factura sin errbneo al proveedor, siendo lo
aplicacion la cesion correcto al cesionario, teniendo
esto consecuencias institucionales
y responsabilidad directa para el
funcionario.

01

La falta del funcionamiento éptimo
del sistema “Tramite jYa!” o
plataforma que se encuentre
vigente, podria ocasionar atrasos
Fallas tecnoldgicas en  |en |a recepcion y revision de las
oo |ElsistemaTramite jYa! |cesiones para la aplicacion| 4 | 4
o plataforma que se oportuna en el pago respectivo, con
encuentre vigente. consecuencia de posibles
amonestaciones por parte de la
camara de factoreo por no utilizar la
plataforma.

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

I=Impacto:



Gestion de tramite de cesion de los derechos de

Cadigo

Péagina 15 de 15

pago

Licda. Karen Andrea Hernandez

06.03.05.03-v4
Analista del Depto. Andlisis Administrativo

Elaborado Murillo
Revisor de
procesos y Lic. Daniel Rodriguez Salas Jefe Departamento Andlisis Administrativo

procedimientos

Revisores técnicos

Lic. Hugo Montanaro Chacén

Analista Departamento de Ejecucion
Presupuestaria

Lic. Vinicio Rodriguez
Cambronero

Analista Departamento de Ejecucién
Presupuestaria

Licda. Malaky Aiza Campos

Jefa del Departamento de Ejecucion
Presupuestaria

Preaprobacion

MSc Sergio Rainold Quirés

Director de Finanzas

Aprobado

MBA Johaam Piedra Méndez

Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Version 4

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

N=Nivel del Riesgo Inherente o criticidad. Probabilidad/Impacto

Determinacion de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente

Probabilidad/impacto Cr(i;i)co SigniIiAr(;ativo Mod(z;ado Bajo (2) Insign(ilf)icante

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 5554534544 35| 524342 | 514132 | 31222112

34 25 332415 | 231413 11
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