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14 F.2 Otros procedimiento aplicables

14 F.3 Documentos externos

B.Propésito y alcance del procedimiento

Establecer lineamientos para la gestion de la autorizacion de SEGEPLAN para proyectos de
Inversion Publica desarrollados por la Subgerencia de Infraestructura con la finalidad de
mantener y brindar instalaciones en condiciones de uso a las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales.

El alcance del procedimiento comprende desde la gestion de la cédula catastral y nombre del
proyecto, integraciéon del expediente del proyecto, conformacién del proyecto final, entrega del
expediente y notificacion a SEGEPLAN, proceso de cotizacion publica o licitacion publica,
registro de la ejecucion del proyecto, hasta el seguimiento a la recepcion y liquidacion del
contrato.

C.Glosario

1.- Ejecucién La fase de ejecucion comprende la etapa de inversion,
la cual involucra el desarrollo de todas las acciones a
ejecutar fisica y financieramente el proyecto tal y como
fue especificado y dimensionado en la preinversion.
Aqui se realizan las obras fisicas, se adquiere e instala
el equipo, se capacita al personal cuando corresponda
y se establece la supervision del proyecto. En esta
tltima actividad se pretende vigilar su desarrollo y
recomendar las medidas administrativas o cambios que

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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sean necesarios cuando no se esté ejecutando el
proyecto de acuerdo a lo programado, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

2.- Inversiéon Publica

Son los recursos que el sector publico destina para
crear, incrementar, modernizar, reponer, reconstruir y
mejorar la capacidad del pais de producir bienes y
servicios, con el propésito de incrementar el bienestar
de la sociedad, conforme a lo establecido en las
Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

3.- No aplica evaluacion

Se entendera como: “no aplica evaluacion”, a las
actividades que demanden financiamiento para realizar
gastos en capital de trabajo dirigido a personas y/o
entidades privadas que sean de beneficio privado o
aumente su patrimonio y que el marco normativo
correspondiente requiera que se le asigne un cdédigo
SNIP, para su ejecucién bajo el amparo de los fondos
del presupuesto de Inversion, tales como: compra de
tierras, actividades agropecuarias, créditos y
transferencias de capital a personas individuales o
juridicas y otros de similar naturaleza, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

4 .- Normas del Sistema Nacional de

Inversion Publica

Orienta a las entidades publicas de inversion en cuanto
a las responsabilidades en la programacion de las
inversiones y los instrumentos de programacion,
basadas en proyectos de inversion. Estas normas se
revisan y actualizan cada afio en la Direccion de
Inversion Publica de SEGEPLAN, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

5.- Opinién técnica aprobado

Se entenderd por opinién técnica aprobado cuando el
proyecto cumpla con los siguientes aspectos: a) se
ajusta a los lineamientos establecidos en la politica y
plan nacional de desarrollo, b) se ajusta a las politicas,
planes, programas y estrategias del gobierno y del
sector, c) cuando se trate de proyectos a financiar
mediante el aporte a los Consejos de Desarrollo, que
éstos cumplan con lo estipulado en los Puntos
Resolutivos nameros 05-2014 y 05-2015 del 10 de
septiembre de 2014 y 4 de marzo de 2015

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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respectivamente, y demas disposiciones aplicables que
emita el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y
Rural, d) su contenido demuestra la factibilidad vy
viabilidad técnica, financiera, economica, social de
riesgo y ambiental, e) ha cumplido satisfactoriamente
con las normas generales y especificas del Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP), conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

6.- Opinidn técnica pendiente

Se entenderd por opinién técnica pendiente cuando el
proyecto presente debilidades en los siguientes
aspectos: a) el contenido del documento de proyecto,
no demuestra coherencia con la politica y plan nacional
de desarrollo, b) el contenido del documento de
proyecto no demuestra que es factible técnicamente, c)
la informacion del documento de proyecto, no es
coherente con la solicitud de financiamiento registrada
en el Sistema de Informacion de Inversion Publica
(SINIP), d) el nombre del proyecto no es coherente con
la informacién contenida en el documento de proyecto
y/o con la alternativa seleccionada, €) no incluye el aval
del ente rector sectorial correspondiente, en el cual se
establecen y se asumen los costos de operacion y
mantenimiento por parte del mismo, con excepcién de
aquellos que sean objetivo de convenios
interinstitucionales que viabilicen la operacién vy
mantenimiento sin intervencién del ente rector; para lo
cual se debera de presentar el compromiso asumido
por la entidad correspondiente, f) los disefios no
consideran los requisitos establecidos en la Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad en cuanto a
que los proyectos incluyan los principios de
oportunidad, igualdad y accesibilidad a los servicios
gque se presten a las personas con discapacidad,
incluyendo las recomendaciones del Manual Técnico
de Accesibilidad, g) No incluye el analisis de riesgos en
proyectos de inversién publica que forman capital fijo
(Analisis de Gestion del Riesgo en Proyectos de
Inversién Publica -AGRIP-, elaborado por
SEGEPLAN), h) no se presenté certificacion de
propiedad o posesion del terreno a nombre del Estado
en el caso de proyectos de inversion publica que
forman capital fijo, de acuerdo a lo establecido en la

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



coac

PROCEDIMIENTO

GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA =SNIP-

Del proceso: Disefio y Planificacion

| Cédigo: SGI-PRO-05 | Version:2 | Pagina 5

Ley, i) no presenta la Resolucion Ambiental emitida por
el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
(MARN) de acuerdo a los requisitos ambientales
establecidos en la correspondiente Ley y su
Reglamento, o cuando la Resolucion presentada no se
encuentra vigente, j) no presenta constancia del
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley
de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente;
Reglamento de Evaluacion, Control y Seguimiento
Ambiental; Ley de Areas Protegidas y otras leyes
relacionadas, k) otros aspectos que no se cumplan de
las normas generales o especificas o de acuerdo a la
tipologia y caracteristicas del proyecto, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

7.- Opinion técnica rechazado

Se entendera por opinién técnica rechazado cuando el
proyecto no cumpla con uno o méas de los siguientes
aspectos: a) el contenido del documento de proyecto,
no es pertinente respecto de la politica y el plan
nacional de desarrollo. En ese sentido, se deberd
presentar un nuevo proyecto, registrarlo en el SNIP e
ingresarlo oficialmente a la SEGEPLAN. El proyecto
con evaluacion de rechazado, derivado del
incumplimiento de la presente Norma debera de ser
dado de baja por la unidad ejecutora proponente, b) no
se ajusta a las politicas, planes, programas vy
estrategias de gobierno y del sector. En este caso
aplica lo establecido en la Norma anterior al respecto
de la presentacion de un nuevo proyecto y baja del
proyecto rechazado, c) en el caso de solicitudes de
financiamiento para estudios de preinversion, no
presenta los términos de referencia, presupuesto,
cronogramas de ejecucioén y las bases de cotizacién y/o
licitacion correspondientes, d) no contiene informacion
de respaldo para realizar el andlisis de factibilidad y
viabilidad técnica-econdmica, financiera y social, €) no
existe estudio de preinversién de la etapa anterior que
respalde la solicitud de financiamiento y disefio final
cuando corresponda, f) no cumple satisfactoriamente
con las normas generales y especificas del Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP), conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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8.- Perfil de Proyectos de Inversion

En este estudio o etapa se incorpora informacion
adicional como lo es la cuantificacion preliminar de la
oferta y la demanda y el tamafio del proyecto a partir de
la informacion disponible, un andlisis preliminar de
alternativas técnicas, una estimacion de montos de
inversion, costo anual de operaciéon promedio y vida til
del proyecto. Con base en la informacion anterior se
debe hacer una evaluacion técnico — econémica de las
alternativas planteadas como solucién al problema,
conforme a lo establecido en las Normas del Sistema
Nacional de Inversiéon Publica.

9.- Proyecto de Inversion

Es el conjunto de actividades planificadas vy
relacionadas entre si, que mediante el uso de insumos,
generan productos dentro de un periodo de tiempo
determinado y apunta a solucionar un problema,
promueve el desarrollo o mejora una situacion
especifica. Los proyectos son intervenciones
intencionales cuya finalidad es acelerar y dirigir el
crecimiento econdémico y desarrollo social.

Los tipos de proyectos de inversion que reconoce como
validos el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP)
son: Proyectos que forman capital fijo y Proyectos que
no forman capital fijo, conforme a lo establecido en las
Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

10.- SEGEPLAN

Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia.

11.- SINIP

Sistema de Informacién de Inversién Publica, conforme
a lo establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

12.- Sistema Nacional de Inversién PuUblica

Es el conjunto de normas, instrucciones,
procedimientos y herramientas, orientadas a ordenar el
proceso de la inversion publicay concretar las opciones
de inversién mas rentables econdmica y socialmente,
tomando en cuenta las politicas publicas, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

13- SNIP

Sistema Nacional de Inversion Publica, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1. Gestion de cédula catastral y nombre del proyecto

1. Recepcién
de solicitud
para generar
nombre del
proyecto segln
criterios SNIP

Director de Disefio y
Planificacién /
Director de Gestion de
Proyectos

Director de Disefio y Planificacion solicita por escrito al Director de Gestion de Proyectos que
se genere el nombre del proyecto segun los criterios establecidos en las Normas del Sistema
Nacional de Inversion Publica y adjunta a la solicitud lo siguiente:

a) Una descripcion del proyecto a ejecutar, planos de anteproyectos de tal forma que se pueda
tener una idea clara de lo que se pretende realizar con el proyecto.

b) Plano de ubicacién y localizacion con informacion de finca, folio y libro o alguna referencia
para ubicar la direccién correcta del proyecto.

2. Gestion de
cédula
Catastral

Director de Gestién de
Proyectos /
Aucxiliar Administrativo
| Jefe de Catastroy
Topografia

Director de Gestidn de Proyectos solicita al Auxiliar Administrativo trasladar por via electrénica
u oficio la solicitud recibida por la Direccion de Disefio y Planificacién con la documentacion
adjunta al Jefe de Catastro y Topografia para que gestione la cédula Catastral.

El Jefe de Catastro y Topografia coordina las actividades para la gestion de la cédula catastral
entre las que se encuentran la programacion de visitas, gestién de transporte y gestion de
vidticos (cuando aplique la gestién de la cédula catastral puede realizarse via electronica).

Al obtener la cédula catastral de la Municipalidad a la que pertenezca el Anteproyecto, el Jefe
de Catastro y Topografia responde por escrito al Director de Gestion de Proyectos y devuelve
la documentacion con el resultado de la gestién requerida.

3. Asignhacién
del nombre del
proyecto

Director de Gestién de
Proyectos /
Aucxiliar Administrativo
|/ Encargado de
Proyectos SNIP

Director de Gestion de Proyectos revisa la documentacion entregada por el Jefe de Catastro
y Topografia y de estar correcta solicita al Auxiliar Administrativo que se traslade por via
electronica u oficio al Encargado de Proyectos SNIP para que se genere el nombre y codigo
del proyecto dentro del SINIP segun los criterios contenidos en las Normas del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

El Encargado de Proyectos SNIP imprime del sistema SINIP el nombre y cédigo y firma como
responsable del registro e impresion; asigna fecha y lo devuelve al Director de Gestion de
Proyectos.

4. Informacion
del nombre del
proyecto de
Disefio y
Planificacion

Director de Gestién de
Proyectos /
Aucxiliar Administrativo
| Director de Disefio y
Planificacion

Director de Gestidon de Proyectos revisa que el nombre corresponde a la descripcion del
proyecto y la direccion a la cédula catastral, de estar correcta la informacion traslada al Auxiliar
Administrativo el nombre del proyecto para que dé respuesta a través de oficio a la solicitud
ingresada por el Director de Disefio y Planificacion, quien a partir de alli continta con lo
indicado para el desarrollo de proyectos de inversion segun el SGI-PRO-03 Disefio y
Planificacién y se comunique el nombre del proyecto a todo el personal involucrado en el
desarrollo del mismo.

D.2. Integraci

6n de Expediente del Proyecto

5. Recepciodn

del expediente

de disefio del
proyecto

Director de Gestién de
Proyectos

Recibe el expediente del proyecto del Director de Disefio y Planificacién y Director de Gestion
de Proyectos revisa lo siguiente:

a) Nombre del proyecto generado por SEGEPLAN.

b) Juego de planos constructivos, debidamente firmados, sellados, por Profesional de
la especialidad que corresponda, Jefe de Costos, Jefe de Disefio y Planificacion,
Director de Disefio y Planificacion, Subgerente de Infraestructura, el Gerente y
adicionalmente los planos deben llevar el timbre profesional que corresponda.

c) Productos de profesionales contratados, segiun el SGI-PRO-03 Disefio y
Planificacion de Proyectos.

d) Cuadro de costos y especificaciones técnicas.

e) Cronograma de ejecucion Fisico-Financiero.

f)  Certificacion del Registro de la Propiedad y Certificacion de la Direccion de Asuntos

Juridicos en la que se hace constar que el terreno es propiedad de CDAG o del
Estado.

Y traslada el expediente al Encargado de Proyectos SNIP.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad \

Responsable

Descripcion de las Actividades

6. Revision del
expediente

Encargado de
Proyectos SNIP /
Director de Gestion de
Proyectos /
Director de Disefio y
Planificacion

Encargado de Proyectos SNIP verifica que el expediente contenga la documentacion
requerida por SEGEPLAN, completa el SGI-FOR-21 Documentos para tramites de
proyectos de inversion publica SNIP los siguientes incisos:

F Planos :

F.1 Plano de Localizacion

F.2 Plano de Ubicacién

F.3 Planos de Construccion

F.3.1 Planos Topogréaficos

F.3.2  Planos de Arquitectura

F.3.3  Planos Estructurales

F.3.4  Planos de Instalacion de Agua

F.3.5 Planos de Instalacion de Drenaje

F.3.6  Planos de Instalaciones Especiales

H Presupuestos y Cronogramas:

H.1 Cuadro de Integracion de Costos y Cantidades de Trabajo
H.2 Integracion de Precios Unitarios (Cédulas de Costos)
H.3 Cronograma de Ejecucién del Proyecto

I Especificaciones Técnicas de Materiales y Construccion
1.1 Especificaciones Técnicas Generales de Materiales y Construccion

1.2 Especificaciones Técnicas Particulares de Materiales y Construccion

J Anexos:

J.1 Memorias de Célculo y Estudios

J.1.1  Estudio de Suelos

J.1.2  Estudio Estructural

J.1.3  Estudio Hidrosanitario

J.2 Evaluacion de Impacto Ambiental - EIA -

J.21 Resolucion Ambiental del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales MARN
J.3 Analisis de Riesgo seglin metodologia de SEGEPLAN

J.3.1 Reporte

J.3.2  Matrices

J.3.3 Mapas de Amenazas

J.3.4  Fotografias del Sitio

J.4 Autorizaciones, Permisos o Licencias Especiales

J.4.1  Autorizacion de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio

de Culturay Deportes (Cuando Aplique)

J.5 Documentacion Legal sobre la Propiedad del Terreno donde se ejecutara el proyecto
J.5.1  Certificacién extendida por el Registro General de la Propiedad
J.5.2  Dictamen de Asesoria Juridica

De estar correcto el expediente traslada el expediente al Director de Gestion de Proyectos.

De no estar completa la informacién, se regresa el expediente al Director de Gestion de
Proyectos para que se solicite al Director de Disefio y Planificacion para que complete el
expediente con los documentos correspondientes.

7. Aprobacion
del expediente
de proyecto

Encargado de
Proyectos de SNIP /
Director de Gestion de
Proyectos /
Subgerente de
Infraestructura /

Director de Gestion de Proyectos elabora oficio de aprobacion del expediente del proyecto con
Visto Bueno del Subgerente de Infraestructura, el cual contiene las instrucciones para el
Encargado de Proyectos de SNIP para la elaboracion del perfil de proyectos de inversién.

8. Elaboracion
de perfil de
proyectos de
inversion

Encargado de
Proyectos SNIP /
Autoridad Maxima

Administrativa

Elabora el perfil de proyectos de inversion y completa el expediente con la Resolucion
Ambiental, conforme a las Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica vigente y
completa el inciso C), D), E) del SGI-FOR-21 Documentos para trdmites de proyectos de
inversion publica SNIP siendo:

C) Documento de Formulacion del Proyecto
1 Diagnéstico

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades
1.1 Antecedentes
1.2 Identificacién de la Problemética a resolver
1.3 Caracterizacion del area de influencia

1.3.1  Descripcion Geografica
1.3.2  Aspectos Socioeconémicos
1.3.3  Servicios

2 Justificacion del Proyecto
2.1 Situacion sin Proyecto
2.2 Situacion con Proyecto

3 Analisis de Alternativas

4 Formulacién del Proyecto
4.1 Descripcion del Proyecto

4.2 Obijetivos del Proyecto
4.2.1  Objetivo General
4.2.2  Objetivos Especificos
4.3 Metas o resultados
4.4 Aspectos de Mercado
4.4.1 Demandas

442  Oferta

5 Aspectos Técnicos

5.1 Localizacion

5.2 Tamarno

5.3 Tecnologia

5.4 Programacion de la Ejecucion

55 Presupuesto

5.6 Financiamiento

6 Actividades de Cierre del Proyecto

7 Operacion, Administracion, Mantenimiento y Vida Util

7.1 Costo De Operacion

7.2 Administracion

7.3 Mantenimiento y Vida util

8 Aspectos Financieros

9 Aspectos Legales

10 Aspectos Ambientales

11 Criterios de Evaluacion
11.1 Evaluacion Cuantitativa

D) Cuadro de Costo Eficiencia
E) Costos de Operacion

Continda con la actividad No. 10.

En el caso que el Solicitante o Gerente decidan anular el proyecto de inversion, se informa a
Encargado de SEGEPLAN por medio de oficio firmado por el Gerente indicando las razones por las que se

Proyectos SNIP /| solicita la anulacion del proyecto y finaliza el proceso.

9. Anulacién de |Director de Gestion de

registro en el Proyectos /
SINIP Subgerente de
Infraestructura /
Gerente

Elabora la solicitud de financiamiento en el formato oficial establecido en el Portal del Sistema
Nacional de Inversion Puablica de SEGEPLAN y completa el inciso B) Solicitud de
10. Elaboracion financiamiento del SGI-FOR-21 Documentos para tramites de proyectos de inversion

o Encargado de -
de solicitud de publica SNIP.
financiamiento Proyectos SNIP

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D.3. Conformacion del Proyecto Final

Encargado de

Encargado de Proyectos SNIP integra el expediente del proyecto conforme a las Normas del
Sistema Nacional de Inversion Publica vigente, asigna folio a cada una de las hojas que lo
conforman.

11 Proyectos SNIP /
Conformacion lﬁﬁggg{ﬁﬁﬁf:/ Adicionalmente, el Encargo de Proyectos SNIP genera 3 expedientes originales, los cuales se
del expediente Teécnico en utilizaran de la siguiente manera:
del proyecto | g uisicién de la
final Suqb erencia de a) Un expediente se entrega a SEGEPLAN.
9 b) Se resguarda en los archivos de SNIP de la Subgerencia de Infraestructura.
Infraestructura - T P S
c) Se traslada para elaboracion de Requisicion al Técnico en Requisiciones de la
Subgerencia de Infraestructura cuando se obtenga la aprobacion de SEGEPLAN.
12. Dlrectgiéizggzt}on de Director de Gestion de Proyectos solicita a la Asistente de Gerencia correlativo para elaborar
Elaboracion de Asistenteyde Gerencia/ el oficio para entrega de expediente a SEGEPLAN, se elabora oficio y gestiona las firmas del
oficio para la / Subgerente de Subgerente de Infraestructura y Visto Bueno del Gerente. Encargado de SNIP completa el
entrega de Infraegstructura/ inciso A) Oficio firmado por el Gerente, del SGI-FOR-21 Documentos para tramites de
expediente a proyectos de inversidn publica SNIP y adjunta al expediente.
Gerente /
SEGEPLAN
Encargado de SNIP

D.4. Entrega del Expediente

y notificacién de SEGEPLAN

13. Recepcion
de Proyecto en

Encargado de

Entrega expediente con oficio a SEGEPLAN en la ventanilla de Recepcion de Proyectos.

Archiva la copia del oficio con sello de recibido por SEGEPLAN en el expediente que se

SEGEPLAN Proyectos SNIP conserva en el archivo de SNIP, se adjunta una copia al expediente que se entrega al Técnico
en Requisiciones y se entrega fotocopia del oficio a Gerencia para archivo.
Gerente recibe notificacion con el resultado de la evaluacion del proyecto publicado por
SEGEPLAN y comunica al Subgerente de Infraestructura, siendo el resultado: opinién técnica
aprobado, opinién técnica pendiente, opinidn técnica rechazado y no aplica evaluacion,
conforme a las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica vigente.
A. Opinion técnica aprobado
En el caso de conseguir la opinién técnica aprobado, Gerente recibe notificacion con el
resultado de la evaluacién del proyecto publicado por SEGEPLAN vy traslada a Subgerente de
Infraestructura quien solicita al Director de Gestion de Proyectos que se integre al expediente
Gerente / el oficio donde se dictamind la factibilidad del proyecto y el oficio de aprobacién enviado por
Subgerente de SEGEPLAN.
Infraestructura /
Director de Gestion de | Director de Gestion de Proyectos gira instrucciones al Encargado de Proyectos SNIP, quien
14. Proyectos / opera lo correspondiente a la opinidn técnica aprobado y adjunta dichos oficios al expediente.
Notificacion de | Encargado de SNIP /
evaluacién de Técnico en Encargado de Proyectos de SNIP elabora Dictamen de Factibilidad y entrega al Director de

SEGEPLAN

Requisiciones de la
Subgerencia de
Infraestructura /

Director de Disefio y

Planificacion

Gestion de Proyectos para su revision; de estar correcto traslada por medio de oficio al
Subgerente de Infraestructura para Visto Bueno, con firma de Encargado de Proyectos SNIP
y Director de Gestion de Proyectos.

Encargo de SNIP, traslada el expediente al Técnico en Requisiciones de la Subgerencia de
Infraestructura. Continda actividad No. 15.

B. Opinidn técnica pendiente

Gerente recibe notificacion con el resultado de la evaluacion por SEGEPLAN vy traslada a
Subgerente de Infraestructura, quien entrega el andlisis de las observaciones hechas al
expediente del proyecto al Director de Gestion de Proyectos, quien traslada el resultado de la
evaluacion al Encargado de Proyectos SNIP, para que opere lo correspondiente a la opinion
técnica pendiente para el analisis de las observaciones hechas al expediente del proyecto.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Encargado de Proyectos SNIP, entrega el andlisis de observaciones realizadas al expediente
del proyecto al Director de Gestion de Proyectos, quien traslada al Director de Disefio y
Planificacion, quien en conjunto con los involucrados realiza las modificaciones o correcciones
necesarias al proyecto de acuerdo a las observaciones de SEGEPLAN, cumpliendo con lo
establecido en lo definido en los proyectos de nuevos del procedimiento SGI-PRO-03 disefio
y planificacién de proyectos, para presentarla a SEGEPLAN y obtener la aprobacién del
proyecto.

Director de Disefio y Planificacion traslada las correcciones del Proyecto al Director de Gestion
de Proyectos, quien traslada al Encargado de Proyectos SNIP para que revise que se haya
resuelto las observaciones hechas al expediente del proyecto, elabora y adjunta oficio de
entrega a SEGEPLAN, firmando por el Subgerente de Infraestructura con Visto Bueno del
Gerente y entrega en la ventanilla de Recepcién de Proyectos de SEGEPLAN.

C. Opinién técnica Rechazado

En el caso de conseguir la opinién técnica rechazada, Gerente recibe notificacién con el
resultado de la evaluacion del proyecto y traslada a Subgerente de Infraestructura quien
entrega el andlisis de las observaciones hechas al expediente del proyecto al Director de
Gestion de Proyectos, quien traslada el resultado de la evaluacion al Encargado de Proyectos
SNIP para que opere lo correspondiente a la opinidn técnica rechazado y para el andlisis de
las observaciones hechas al expediente del proyecto.

Encargado de Proyectos SNIP, entrega el analisis de observaciones realizadas al expediente
del proyecto al Director de Gestién de Proyectos, quien traslada al Director de Disefio y
Planificacion, quien en conjunto con los involucrados desarrollan una nueva propuesta de
proyecto, segun lo establece el inciso ¢) Proyectos Nuevos, del procedimiento de Disefio y
Planificacion de Proyectos SGI-PRO-03, para presentarla a SEGEPLAN y obtener la
aprobacion del proyecto.

Si el rechazo del proyecto es por no ser factible su ejecucion, Subgerente de Infraestructura
envia oficio con Visto Bueno del Gerente al Solicitante informando que el proyecto no es
factible y finaliza el procedimiento.

D. No aplica evaluacion
Si el estatus del proyecto es no aplica evaluacion, el Subgerente de Infraestructura envia oficio

con Visto Bueno del Gerente al Solicitante informando que no aplica evaluacion al proyecto y
finaliza el procedimiento.

D.5. Proceso

de Cotizacion Publica o Licitacion Publica

15.
Elaboracion de
requisicion

Técnico en
Requisiciones de la
Subgerencia de
Infraestructura

Elabora la requisicion y conforma el expediente para el concurso, segun el COM-FOR-31 Lista
de requisitos de expediente ingreso a Compras y lo traslada a la Direccion de Compras y
Contrataciones para iniciar el proceso de Cotizacion Publica o Licitacion Publica, segun
corresponda.

16. Proceso de

Recibe el expediente original para la realizacion del concurso de Cotizacion Publica o

(Iljcl)]t:ozl;e::c;oon Dirii?gitzzacdoerr:aras Licitacion Publica de la siguiente forma: Rotulado (nombre del proyecto), No. SNIP, ordenado
S OMPras| o separadores, siguiendo el orden de los documentos que establece el COM-FOR-31 Lista
Licitacion y Contrataciones d s . : | .
Publica e requisitos de expediente ingreso a Compras en la secciones | y II.
D.6. Registro de la ejecucion del Proyecto

17. Registro de
avance de
Proyectos SNIP

Director de Gestion de
Proyectos / Director de
Supervision /
Supervisor /

Para el registro de inicio y ejecucion del proyecto, Director de Gestion de Proyectos solicita al
Director de Supervision, la presentacion de informe mensual de avance fisico, financiero y
fotografico del proyecto (cuando aplique), con firma del Supervisor asignado y Visto Bueno del
Director de Supervision.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Autoridad Maxima
Superior /
Encargado de
Proyectos SNIP /
Técnico de SNIP

A efectos de dar seguimiento mensual a la ejecucion fisica y financiera, como minimo 5 dias
héabiles antes de cada fin de mes, el Director de Gestion de Proyectos enviara oficio al Director
de Supervision para la entrega del informe mensual de avance fisico, financiero y fotografico
del proyecto (cuando aplique), con firma del Supervisor asignado y Visto Bueno del Director
de Supervision. Este informe debe contener los avances correspondientes a la programacion
fisica y financiera del proyecto para el afio en curso.

Cuando el Director de Gestién de Proyectos recibe este informe da seguimiento al Plan
Operativo Anual y traslada al Encargado de Proyectos SNIP, quien alimenta la informacién en
el modulo de seguimiento de SEGEPLAN.

Cuando se den los cambios en el proyecto, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento y son aprobadas por la Autoridad Administrativa Superior, el Supervisor
conforma expediente con copia de la Resolucion de la Autoridad Administrativa Superior y lo
entrega al Director de Supervision quien a su vez lo traslada con oficio al Director de Gestion
de Proyectos. Por medio de oficio lo traslada al Encargado de —SNIP- solicitando que se realice
la reprogramacion fisica en el Sistema de Informacidn de Inversién Publica — SINIP.

El Director de Gestion de Proyectos, con la informacion anteriormente descrita, gestiona la
reprogramacion financiera en el Plan Operativo Anual del afio en el que se efectle la
liquidacion del proyecto (cuando aplique) y se informa a la Direccion de Gestion de la
Estrategia para que proceda con lo establecido en el articulo 38 literal €), inciso ii) Decreto
101-97 Ley Organica del Presupuesto.

De existir suspensién del proyecto y finalizacion de la suspension del proyecto, segun sea el
caso, el Director de Supervision informa por medio de oficio al Director de Gestién de
Proyectos, quien traslada la informacién al Técnico SNIP, para que se registre en el médulo
de seguimiento del SINIP.

18.
Elaboracion,
entrega de
informe de
seguimiento y
registro en
POA y SICOIN

Encargado de
Proyectos SNIP /
Subgerente Financiero
| Director de Gestion
de la Estrategia /
Subgerente de
Desarrollo Institucional
| Subgerente de
Infraestructura /
Gerente

Encargado de Proyectos SNIP imprime el informe de avance fisico, financiero y fotogréafico del
proyecto (cuando aplique), que se encuentra en el Sistema de Informacion de Inversion
Publica y traslada el informe a través de oficio o via electrénica a la Direccion de Gestion de
la Estrategia de la Subgerencia de Desarrollo Institucional en los 5 dias calendario del mes
siguiente de los avances.

Subgerente Financiero remite al Director de Gestion de la Estrategia de la Subgerencia de
Desarrollo Institucional dentro de los primeros 5 dias del mes, reporte del Sistema de
Contabilidad integrada el cual refleja la informacion del avance financiero correspondiente a
los proyectos de inversion del afio en curso.

Director de Gestion de la Estrategia integra informe que contiene la informacion relacionada
con la planificacion de los proyectos dentro del Plan Operativo Anual, avances fisicos,
financieros y fotograficos (cuando aplique) de los proyectos de acuerdo al registro realizado
en el Sistema Nacional de Inversién presentado por la Subgerencia de Infraestructura y la
informacién del avance financiero reflejada en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-
reportada por la Subgerencia Financiera.

El informe integrado que contiene el avance financiero reflejado en el SICOIN es firmado por
los Subgerentes de Desarrollo Institucional, Infraestructura, Financiero y Gerente el cual es
presentado ante la Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y
SEGEPLAN en los primeros 10 dias de cada mes segun lo establecido en el Reglamento de
la Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-7 en el articulo 38, inciso e), literal ii).

D.7 Seguimie

nto a la Recepcidn y Liquidacién del Contrato

19. Notificacién
de avances a
través del
informe

Supervisor /
Director de
Supervision /
Subgerente de
Infraestructura /
Director de Gestion de
Proyectos /

Supervisor elabora el informe de avance del proceso de recepcién y liquidacion del contrato,
lo entrega al Director de Supervision, para revision y Visto Bueno, quien lo remite al
Subgerente de Infraestructura para su aprobacion a través de Visto Bueno. Posteriormente
envia copia al Director de Gestion de Proyectos, quien lo traslada al Encargado de Proyectos
SNIP para su registro en el SINIP.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Encargado de El Director de Gestién de Proyectos da seguimiento al Plan Operativo Anual informando al
Proyectos SNIP | Director de Gestion de la Estrategia, el estado del proyecto a través de la matriz de seguimiento
del Plan Operativo Anual.

Para el registro de la finalizacion del proyecto, el Director de Supervision entrega al Director
de Gestion de Proyectos copia y en formato PDF, el contrato original y sus modificaciones o
ampliaciones y el Acta de Recepcién y Liquidacion de Obra con el Oficio emitido por Gerencia
donde se autoriza el registro de finalizacién de proyecto que anexa al Acuerdo de Aprobacién

Director de de la Liquidacion por parte de la maxima Autoridad Administrativa.

Supervision / Director

20. Registro de de Gestion de

la finalizacion El Director de Gestion de Proyectos traslada expediente a Encargado de Proyectos SNIP quien

del proyecto Proﬁcr:g:r/ gggzr;nsor registra al médulo de seguimiento de proyectos del SINIP, los documentos que respaldan la
Proyect%s SNIP finalizacion del proyecto y finaliza el procedimiento.

Nota 1: Con esta informacién en el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) se registra
por finalizada la ejecucion del proyecto; siempre y cuando, la ejecucion fisica y financiera se
encuentre al 100%.

21. Archiva los documentos que respaldan la finalizacion del proyecto y finaliza el procedimiento.
Actualizacion y Encargado de
Archivos de Proyectos SNIP
SNIP

(4

E. Seguimiento y Medicién

Actividad Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento asi
como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la  Unidad

Enlace de Administrativa y registrados en el control interno de la Direccion de Gestion de la Calidad.

Gestion de la
Calidad / Equipo
Evaluador del
SGC

E.1 Seguimiento
y Verificacion de
cumplimiento

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimientoy documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicidn seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién de Gestion
de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de Evaluaciones Internas GCA-PRO-
03.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades en que se realiza alguna gestion por medio de formulario
debidamente codificado, las firmasy sellos en el formulario son la evidencia
de trazabilidad.

e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que considere conveniente, en la
que se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

E.2 Trazabilidad Todos los
del participantes del
procedimiento | procedimiento

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, guias, instructivos o manuales
¢ SGI-FOR-21 Documentos para tramites de Proyectos de Inversidn Publica SNIP.
e COM-FOR-31 Lista de requisitos de expediente ingreso a compras.

F.2 Otros procedimientos procedimientos aplicables
e SGI-PRO-03 Disefio y Planificacion de Proyectos.
e COM-PRO-04 Cotizacion Publica.
e COM-PRO-05 Licitacion Publica.
e GCA-PRO-03 Evaluaciones internas.

F.3 Documentos Externos
¢ Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto 101-97.
¢ Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.
e Ley de Contrataciones del Estado.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




