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A- Objetivo del procedimiento 
 
Establecer el conjunto de actividades necesarias con el fin de calcular un estimado 
presupuestario de egresos para la compra de insumos tales como: servicios, 
suministros, equipo, mobiliario, entre otros. Los cuales son requeridos para 
garantizar el correcto funcionamiento de la gestión administrativa y operativa de la 
oficina principal y las oficinas de las estaciones de peaje. 
 
 
B.1.- Políticas operativas generales del procedimiento 
 
N/A 
 
B.2.- Políticas operativas específicas del procedimiento 
 
N/A 
 
C- Narrativa del procedimiento 

N.º Descripción del procedimiento Responsable Destino 

Inicio 
(01) 

Recibe lineamientos emitidos por la Gerencia de 
Adquisición y Finanzas sobre la forma y plazos 
para la presentación del presupuesto de egresos. 

Jefatura de 
Administración 

de Peajes 

02 

02 

Coordina e instruye al responsable de control y 
ejecución presupuestaria departamental la 
elaboración del documento de presupuesto de 
egresos. 

03 

03 
Realiza cálculos de los montos a incluir en las 
diferentes subpartidas, en el periodo y estación 
de peaje que corresponda. 

Asistente 
Administrativo 
(Profesional de 
Servicio Civil 

1-A) 

04 

04 
Coordina con la Dirección de Tecnologías de 
Información el requerimiento de hardware, 
software, redes para el periodo a planificar. 

05 
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N.º Descripción del procedimiento Responsable Destino 

05 
Coordina con el Departamento de Servicios 
Generales los requerimientos de suministros del 
periodo a planificar. 

06 

06 

Coordina los montos presupuestarios a reservar 
para los servicios de seguridad, limpieza, 
eléctricos y telecomunicación, correspondiente a 
las oficinas centrales, ubicadas en el edificio del 
CONAVI. 

07 

07 
Elabora documento de remisión de propuesta de 
presupuesto del próximo periodo. 

Asistente 
Administrativo 
(Profesional de 
Servicio Civil 

1-A) 

08 

08 
Completa hoja electrónica de planificación 
presupuestaria. 

09 

09 
Ingresa la información según subpartida y 
estación de peaje en el SIFCO. 

10 

10 
Remite propuesta de presupuesto del próximo 
periodo a la jefatura departamental. 

11 

11 
Analiza propuesta de presupuesto del próximo 
periodo remitida. Jefatura de 

Administración 
de Peajes 

12 

12 
Verifica y analiza las cantidades, cálculos y 
montos reportados. 

 

 ¿Es conforme la propuesta? Si 13 o No 02 

13 
Firma documento impreso del plan de 
presupuesto y cuadros de hoja electrónica. 

Jefatura de 
Administración 

de Peajes 

14 

14 
Coordina el envío de los documentos a la 
Gerencia de Adquisición y Finanzas. 

15 

15 
Aprueba en SIFCO la propuesta de plan 
presupuestario de egresos del siguiente período. 

Fin 
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D- Flujograma de Procedimiento 

Procedimiento 06.07.03.04: Elaboración  del presupuesto de egresos para la 

administración y operación de la actividad de recaudación de la tasa de peaje.

Jefatura de Administración de Peajes Asistente Administrativo (Profesional de Servicio Civil 1-A)

D
EP

A
R

TA
M

EN
TO

 D
E 

A
D

M
IN

IS
TR

A
C

IÓ
N

 D
E 

P
EA

JE
S 
– 

C
O

N
A

V
I

Inicio

Fin

01. Recibe lineamientos 
emitidos por la Gerencia de 

Adquisición y Finanzas sobre la 
forma y plazos para la 

presentación del presupuesto 
de egresos.

02. Coordina e instruye al 
responsable de control y 
ejecución presupuestaria 

departamental la elaboración 
del documento de 

presupuesto de egresos.

03. Realiza cálculos de los 
montos a incluir en las 

diferentes subpartidas, en 
el periodo y estación de 
peaje que corresponda.

04. Coordina con la Dirección 
de Tecnologías de 

Información el requerimiento 
de hardware, software, redes 
para el periodo a planificar.

05. Coordina con el 
Departamento de Servicios 

Generales los requerimientos 
de suministros del periodo a 

planificar. 

06. Coordina los montos 
presupuestarios a reservar 

para los servicios de 
seguridad, limpieza, eléctricos 

y telecomunicación, 
correspondiente a las oficinas 

centrales, ubicadas en el 
edificio del CONAVI

07. Elabora 
documento de 

remisión de 
propuesta de 

presupuesto del 
próximo periodo.

08. Completa hoja 
electrónica de 
planificación 

presupuestaria.

09. Ingresa la 
información según 

subpartida y 
estación de peaje 

en el SIFCO.

10. Remite 
propuesta de 

presupuesto del 
próximo periodo a 

la jefatura 
departamental.

1

1

SIFCO

3

2

2

11. Analiza 
propuesta de 

presupuesto del 
próximo periodo 

remitida.

12. Verifica y analiza 
las cantidades, 

cálculos  y montos 
reportados.

3

¿Es conforme la 
propuesta?

13. Firma 
documento impreso 

del plan de 
presupuesto y 

cuadros de hoja 
electrónica.

Sí

No

14. Coordina el 
envío de los 

documentos a la 
Gerencia de 

Adquisición y 
Finanzas.

15. Aprueba en 
SIFCO la propuesta 

de plan 
presupuestario de 

egresos del 
siguiente período.
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