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A- Objetivo del procedimiento 
 
Programar los requerimientos presupuestarios necesarios para atención de puente 
por zonas de conservación a fin de que los mantenimientos preventivos necesarios 
se puedan dar regularmente. 
 
B.1.- Políticas operativas generales del procedimiento 
 

00.Políticas operativas generales 

00.01 

Los Directores regionales e Ingenieros de Zona de la Gerencia de 
Conservación de Vías y Puentes deberán cumplir con lo regulado en el 
Manual de políticas operativas y procedimientos, asociados al tratamiento 
y organización de los documentos en las direcciones, departamentos, 
unidades y procesos. 

 
B.2.- Políticas operativas específicas del procedimiento 
 

Políticas operativas específicas 

01.01 

El presente procedimiento establecerá las necesidades presupuestarias 
para obras de conservación de vías y puentes, con base en las 
necesidades de las vías y puentes de cada zona, para la priorización que 
realicen los Ingenieros de zona, Directores Regionales y el Gerente de 
Conservación de Vías y Puentes. 
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C- Narrativa del procedimiento 

Nº Descripción del procedimiento Responsable Destino 

01 

Recibe solicitud de requerimiento de 
necesidades presupuestarias en materia 
de obras de conservación de vías y 
puentes por parte de la Gerencia. 

Director 
Regional 

02 

02 

Traslada solicitud de requerimiento de 
necesidades presupuestarias a los 
Ingenieros de Zona correspondientes a su 
región. 

03 

03 

Gestiona la solicitud de requerimiento de 
necesidades presupuestarias a través de 
los recursos que tiene a disposición la 
zona. 

Ingeniero(a) de 
Zona 

04 

04 
Genera el inventario de necesidades de 
obras de conservación de la zona 
correspondiente. 

05 

05 

Convierte el inventario de necesidades de 
conservación de puentes a necesidades 
presupuestarias, basado en los precios de 
las actividades de los contratos vigentes. 

06 

06 
Remite presupuesto de la zona sobre las 
necesidades por atender. 

07 

07 
Recibe presupuesto de zona sobre 
necesidades a cumplir. 

Directores 
regionales 

08 

08 
Revisa montos, prioridades, cantidades, 
etc.  

 

¿Aprueba propuesta de presupuesto? 

 
Sí 09 o No 31 
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Nº Descripción del procedimiento Responsable Destino 

09 

Consolida la información de las zonas de 
la Región a su cargo y remite propuesta 
aprobada de presupuesto al encargado de 
gestión presupuestaria. 

Directores 
regionales 

10 

10 
Recibe propuesta de presupuesto 
aprobada de las zonas. 

Encargado(a) de 
Presupuesto 

11 

11 
Consolida las propuestas aprobadas de 
todas las regiones del país. 

12 

12 

Remite propuesta de presupuesto 
consolidado para aprobación de la 
Gerencia de Conservación de Vías y 
Puentes. 

 

13 

13 
Recibe propuesta consolidada de 
presupuesto de zonas. Gerente de 

Conservación de 
Vías y Puentes 

14 

14 Revisa propuesta.  

 ¿Aprueba propuesta de presupuesto? Sí 15 o No 31 

15 
Remite propuesta aprobada de 
presupuesto al encargado de gestión 
presupuestaria. 

Gerente de 
Conservación de 
Vías y Puentes 

16 

16 

Remite presupuesto de necesidades a 
Depto. de Formulación Presupuestaria. 

Esta actividad conecta con el 
procedimiento 06.03.04.04 Recopilación 
de la información de egresos para la 
elaboración del presupuesto. 

Encargado(a) de 
Presupuesto 

17 

17 
Recibe aprobación presupuestaria y 
comunica vía correo electrónico el 
documento aprobado. 

18 
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Nº Descripción del procedimiento Responsable Destino 

18 
Recibe oficio de aprobación 
presupuestaria para su ejecución y lo 
canaliza a los Directores Regionales 

Gerente de 
Conservación de 
Vías y Puentes 

19 

19 
Recibe y circula a los ingenieros de zona y 
administradores viales el presupuesto 
aprobado 

Directores 
regionales 

20 

20 

Realiza, con base al presupuesto 
aprobado, el Plan Anual de ejecución 
presupuestaria en materia de 
conservación de vías y puentes. 

Ingeniero(a) de 
Zona 

21 

21 

Gestiona con los recursos con que cuenta 
y la Empresa contratista la planeación 
requerida, generando el Plan anual de 
ejecución de la zona. 

22 

22 
Remite para su conocimiento, el Plan 
anual de ejecución de zona al Director 
Regional 

23 

23 
Conoce el Plan anual de ejecución de zona 
y da visto bueno o solicita ajustes 

Directores 
regionales 

23 

24 
Ajusta el plan de ejecución y gestiona la 
programación trimestral. 

 

 

 

Ingeniero(a) de 
Zona 

 

 

 

 

 

25 

25 
Traslada y solicita a la Empresa 
Contratista la programación trimestral para 
calendarización. 

26 

26 
Recibe por parte de la Empresa contratista 
la Programación trimestral. 

27 

27 

Establece los diferentes trabajos que se 
requieren realizar durante el trimestre 
correspondiente (I, II, III y IV) en la 
Programación trimestral. 

28 
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Nº Descripción del procedimiento Responsable Destino 

28 
Remite Programación trimestral al Director 
Regional 

Ingeniero de 
Zona 29 

29 
Recibe Programación trimestral para 
aprobación 

Director 
Regional  

 ¿Aprueba Programa trimestral? Sí 30 o No 32 

30 
Genera oficio de aprobación de la 
Programación trimestral y lo remite para 
aprobación del Gerente de Conservación 

Director 
Regional 

FIN 

31 
Requiere mediante correo electrónico las 
aclaraciones que apliquen 

Gerente de 
Conservación de 
Vías y Puentes y 

Directores 
Regionales 

10 

32 
Gestiona las correcciones, modificaciones 
o aclaraciones que correspondan. 

Ingeniero(a) de 
Zona 

26 
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D- Flujograma 
 
PARTE A 
 

05.03.01.15. V-2. Requerimientos presupuestarios  para obras de conservación de vías y puentes (aspectos preventivos).

Ingeniero(a) de ZonaDirector Regional
Gerente de Conservación de Vías y 

Puentes
Encargado(a) de 

Presupuesto

05
.0

3.
01

.1
5.
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-2
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n

to
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(a
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p
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e
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s)
. P

A
R

TE
 A

Inicio

01. Recibe solicitud 
de requerimiento 
de necesidades 
presupuestaria.

03. Gestiona la 

solicitud de 

requerimiento de 

necesidades 

presupuestarias a 

través de los 

recursos que tiene a 

disposición la zona.

04. Genera el 

inventario de 

necesidades de 

obras de 

conservación de la 

zona 

correspondiente.

07. Recibe 
presupuesto de 

zona sobre 
necesidades a 

cumplir.

08. Revisa montos, 
prioridades, 

cantidades, etc.

¿Aprueba 
propuesta de 
presupuesto?

A

No

09. Consolida la 
información de las 

zonas de la Región a 
su cargo y remite 

propuesta aprobada 
de presupuesto.

Sí

A

A

10. Recibe 
propuesta de 
presupuesto 

aprobada de las 
zonas

11. Consolida las 
propuestas 

aprobadas de todas 
las regiones del 

país.

12. Remite 
propuesta de 
presupuesto 

consolidado para 
aprobación de la 

Gerencia de 
Conservación de 
Vías y Puentes

B

B

13. Recibe 
propuesta 

consolidada de 
presupuesto de 

zonas

14. Revisa 
propuesta

¿Aprueba 
propuesta de 
presupuesto?

31. Requiere 
mediante correo 
electrónico las 

aclaraciones que 
apliquen

No

15. Remite 
propuesta aprobada 

de presupuesto al 
encargado de 

gestión 
presupuestaria.

Sí

D

16. Remite 
presupuesto de 
necesidades a 

Depto. de 
Formulación 

Presupuestaria

1

02. Traslada 
requerimiento de 

necesidades 
presupuestariasa los 
Ingenieros de Zona

05. Convierte el 

inventario de 

necesidades de 

conservación de 

puentes a 

necesidades 

presupuestariaS.

06. Remite 

presupuesto de la 

zona sobre las 

necesidades por 

atender.

D

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

Requerimientos presupuestarios  para obras de conservación 
de vías y puentes (aspectos preventivos). 

Código 
05.03.01.15. v2 

Página 8 de 9 

Elaborador Sr. Daniel Rodríguez Salas Analista Administrativo 

01 de 
octubre de 

2021 

V
e
rs

ió
n

 0
2

 Revisor de procesos y 
procedimientos 

Sr. Jorge Alberto Vásquez Rodríguez 
Jefe del Departamento de Análisis 
Administrativo 

Revisores técnicos 

Sr. Maycol Montero Vásquez 
Coordinador Administrativo Gerencia de 
Conservación de Vías y Puentes 

Sr. Andrés Mora Guevara 
Ingeniero Gerencia de Conservación de Vías 
y Puentes 

Aprobador Sr. Edgar Meléndez Cerda Gerente de Conservación de Vías y Puentes 

 
PARTE B 
 

05.03.01.15. V-2. Requerimientos presupuestarios  para obras de conservación de vías y puentes (aspectos preventivos).

Ingeniero(a) de ZonaDirectores regionales
Gerente de 

Conservación de Vías y 
Puentes

Encargado(a) de 
Presupuesto

05
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1

17. Recibe 
aprobación 

presupuestaria y 
comunica vía correo 

electrónico el 
documento 
aprobado

19. Recibe y circula 
a los ingenieros de 

zona y 
administradores 

viales el 
presupuesto 

aprobado

18.Recibe oficio de 
aprobación 

presupuestaria para 
su ejecución y lo 

canaliza a los 
Directores 
Regionales

20. Realiza con base 
al presupuesto 

aprobado el Plan 
Anual de ejecución 
presupuestaria en 

materia de 
conservación de 
vías y puentes

21. Gestiona con los 
recursos con que 

cuenta y la Empresa 
contratista la 
planeación 
requerida, 

generando el Plan 
anual de ejecución 

de la zona.

22. Remite para su 
conocimiento el 

Plan anual de 
ejecución de zona al 

Director Regional

Plan anual de 
ejecución de la zona

23. Conoce el Plan 
anual de ejecución 
de zona y da visto 
bueno o solicita 

ajustes

24. Ajusta el plan de 
ejecución y gestiona 

la programación 
trimestral.

27. Establece los 
diferentes trabajos 
que se requieren 

realizar durante el 
trimestre 

correspondiente (I, 
II, III y IV) en la 
Programación 

trimestral

25. Traslada y 
solicita a la Empresa 

Contratista la 
programación 
trimestral para 

calendarización.

26. Recibe por parte 
de la Empresa 
contratista la 
Programación 

trimestral

Programación 
trimestral

28. Remite 
Programación 
trimestral al 

Director Regional

29. Recibe 
Programación 
trimestral para 

aprobación

¿Aprueba 
Programa 

trimestral?

32. Gestiona las 
correcciones, 

modificaciones o 
aclaraciones que 
correspondan.

No

30. Genera oficio de 
aprobación de la 

Programación trimestral y  
lo remite para aprobación 

del Gerente de 
Conservación

Sí

Fin

Empresa contratista es 
a que hace esta 
Programación
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