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Guia institucional para el levantamiento de procedimientos

Introduccién.

El Consejo de Seguridad Vial con el propésito de fortalecer su gestion institucional,
ha determinado la necesidad de levantar los procedimientos de cada una de las
unidades organizacionales, de manera tal que se tenga una base documental que le

permita estandarizarlos y registrarlos.

Este documento describe de forma sistémica el desarrollo de los procedimientos y el
manual de procedimientos institucional, de forma tal que sirva como herramienta de
trabajo para la documentacion de las actividades de control y apoyar a la gestion

institucional.

Asimismo, la guia permite mejorar la comunicacion y coordinacién entre las unidades
organizaciones y sirve de apoyo para la capacitaciéon del personal, al mejorar la
calidad de la informacion, la estandarizacion de esta, y a su vez, permitir a usuarios
internos y externos, el conocimiento preciso de las operaciones, tramites y servicios

gue se realizan.

2. Objetivo General.

Proporcionar al Consejo de Seguridad Vial de una herramienta practica, clara,
uniforme y estandar para el levantamiento de los procedimientos, que sirva de
apoyo en el fortalecimiento de la gestion y, por ende, en una mejor prestacion de

servicios y tramites institucionales.
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3. Objetivos Especificos.

3.1ldentificar y documentar los procedimientos de las unidades organizacionales,

en funcién de los procesos existentes.

3.2 Elaborar las pautas para un Manual Institucional de Procedimientos.

3.3 Contribuir a que las unidades organizacionales, mediante el levantamiento de

procedimientos, coadyuven a mejorar sus mecanismos de control interno.

3.4 Servir de soporte para las capacitaciones del personal con el fin de buscar una

mejor prestacion de servicios y tramites institucionales.

4. Alcance.

La aplicaciéon de la guia es estandar para toda la institucion y es responsabilidad
de cada jefatura documentar, mantener actualizados y divulgar internamente los
procedimientos de control que se desarrollen con esta guia. El levantamiento de
procedimientos, debe ser consecuente al disefo institucional de los procesos

previamente aprobados por la Unidad de Planificacién.

5. Limitaciones.

El levantamiento de procedimientos es dindmico, por lo que se requiere del
involucramiento y compromiso de la administracion activa (Jerarca y Jefaturas), de
no contarse con dicho apoyo, el proceso de levantamiento se puede dificultar
significativamente en cuanto al cumplimiento de objetivos institucionales y de los

plazos de ejecucién programados.
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El levantamiento de procedimientos se aplica de acuerdo a los lineamientos aqui
indicados, establecidos considerando las guias de Mideplan, segun las
necesidades institucionales; sin embargo, en lo referente a diagramacion se utiliza

como referencia la simbologia de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Definiciones

6.1.Archivo/almacenamiento: Indica un resguardo y custodia de algun elemento

del producto o servicio.

6.2.Cambio en versiones: representa una modificacion significativa en algun
elemento que compone la herramienta utilizada (ficha de proceso, ficha de

procedimiento, manual de procesos, manual de procedimientos, entre otros).

6.3.Cargo: para fines de este documento, se refiere al nombre del puesto asignado
a lo interno de la unidad organizacional responsable, de acuerdo a la jerga

institucional.

6.4.Control/Inspeccion: Indica una verificacién o supervision del producto o servicio.

6.5.Decision: Indica una accién a realizar ante una interrogacion, en la cual hay dos
caminos a seguir, “Si” y “No” en funcion de la respuesta a la interrogante

planteada.

6.6.Demora: Indica una espera del producto o servicio, que impide su continuidad de

forma inmediata.

6.7.Diagramacion: Herramienta analitica que describe de forma grafica una sucesion
de pasos.
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6.8.Distribucion: Implica los movimientos de un emisor hacia un receptor, en los

diferentes tipos de pasos presentes en una diagramacion.

6.9.Ficha de procedimiento: Se refiere al instrumento disefiado para el desarrollo
de los procedimientos operativos institucionales, cuya responsabilidad es de la

unidad organizacional encargada, de acuerdo a lo indicado en este documento.

6.10. Guia para el levantamiento de procedimientos: documento vinculante que
establece los lineamientos a seguir para el levantamiento de las fichas de

procedimientos y el manual de procedimientos institucional.

6.11. Manual de procedimientos: documento formal que contempla la recopilacion

integral de las fichas de procedimientos institucionales.

6.12. Operacion: Indica una ejecucion, cambio o modificacion de un producto o

servicio.

6.13. Operacion combinada: Indica varias acciones ejecutadas a la vez, tales como,

operary controlar, transportar y controlar, entre otros.

6.14. Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

6.15. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.
6.16. Transporte: Indica el movimiento del producto o servicio de un lugar a otro.

6.17. Unidad organizacional: se refiere a la direccion, departamento, unidad o

procesos organizacional encargado del levantamiento de procedimientos.
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7. Metodologia para levantamiento de procedimientos.

El levantam87iento de procedimientos consta del desarrollo de todas las fichas de
procedimiento institucionales y su incorporacion dentro del manual de procedimientos,
el cual, consiste en el compendio de estos documentos, por lo tanto, para el
levantamiento de los procedimientos institucionales se utilizan dos herramientas, la

ficha de procedimiento y el manual de procedimientos.

La ficha de procedimientos es el documento desarrollo por la unidad organizacional
encargada de llevar a cabo las tareas o actividades y se encuentra directamente
relacionado a los procesos de esta, por lo que, es responsabilidad de las diferentes
direcciones, departamento, unidades o procesos organizacionales, su elaboracion,
revision y aprobacion. Asimismo, es competencia de estas documentarlos,

custodiarlos, actualizarlos y divulgarlos a lo interno de su area.

Por otra parte, el desarrollo, seguimiento y control del manual de procedimientos
institucionales; asi como, la aprobacién técnica de las cada una de las fichas de
procedimiento incluidas dentro de este, es competencia de la Unidad de Planificacion
Institucional, dado que este es un documento general que incluye todos los
procedimientos institucionales (fichas de procedimiento), disefiados por las diferentes

areas organizacionales

A fin de estandarizar los criterios para el desarrollo de estas herramientas, en el punto
7.1 se presentan los requerimientos que debe incluir una ficha de procedimientos y en

el 7.2, lo referente al manual de procedimientos institucionales.
7.1. Ficha de procedimiento:

La elaboracion, revisién y aprobacion de las fichas de procedimiento indicadas en

este punto, son responsabilidad de las distintas unidades organizacionales y
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deben ser remitidos a la Unidad de Planificacion Institucional para su respectiva
revision, analisis, aprobacién técnicas y asignacion de codigo. Es competencia de
estas documentarlas, custodiarlas, actualizarlas y divulgarlas a lo interno de su

area.

Para el disefio de los procedimientos institucionales mediante la herramienta de la
ficha de procedimiento, se debe incluir la informacién que se presenta a
continuacion:

Las paginas del procedimiento deben contar con un encabezado y pie de pagina.

7.1.1. El encabezado debe estar presente en todas las paginas del documento,

de acuerdo al siguiente formato:

Cadigo
Cdédigo del procedimiento Proceso Pagina:
asociado:
Logotipo
Fecha B
Nombre del procedimiento vigencia: Version
dd/mm/aaaa

7.1.1.1. El logotipo del Consejo de Seguridad Vial debe incluirse en el

encabezado.

7.1.1.2. El nombre del procedimiento debe describirse claramente, de forma
tal que sea integrador y representativo; asi como, considerar su alcance

y objetivo.

7.1.1.3. El codigo de procedimiento corresponde a una identificacion Unica de

este, el cual se compone de la siguiente forma:

CSV-03-XXX
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Donde:
CSV: significa Consejo de Seguridad Vial

03: se refiere al codigo institucional del tipo de documento

“procedimiento”.

XXX: numero consecutivo asociado al procedimiento,
corresponde a un numero Unico, asignado por la Unidad de
Planificacion Institucional, posterior a la aprobacion técnica del

documento.

Ejemplo: Se ha creado el primer procedimiento en el &rea de la Junta
Directiva con el nombre de “Registro de Directrices institucionales”,
el cual, esta asociado al proceso “Determinacion de politicas y

directrices institucionales” con cédigo proceso CSV-10-001.

Por tanto, este primer procedimiento de la Junta Directiva llamado
“Registro de Directrices institucionales” tendra el siguiente codigo de
identificacion Unico: CSV-03-001.

7.1.1.4. EIl codigo de proceso asociado permite vincular el procedimiento

200 ANOS
INDEPENDENCIA
COSTA RICA
18212021

creado con el o los procesos institucionales. Es importante sefialar que
no debe existir un procedimiento sino esta vinculado a uno o varios
procesos, que cuenten con la aprobacion técnica previa de la Unidad de

Planificacion Institucional.

En el Manual de Procesos del Consejo de Seguridad Vial (CSV-02-001)
publicado en el sitio web institucional, se encuentran las fichas de los
procesos institucionales aprobados, con su respectivo coédigo de

identificacion.
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Por ejemplo, continuando con el caso anterior relacionado al
procedimiento de la Junta Directiva con el nombre de “Registro de
Directrices institucionales”, el codigo del proceso asociado corresponde
al CSV-10-001, referente a la “Determinacion de politicas y directrices

institucionales”.

7.1.1.5. La péagina detalla la numeracion del documento y debe llevar el
siguiente formato: #pagina de #paginas totales, por ejemplo 1 de 10, esto

indica que corresponde a la pagina 1 de un documento de 10 paginas.

7.1.1.6. La fecha de vigencia corresponde al plazo a partir del cual el
documento se encuentra en uso, debe utilizarse el formato dd/mm/aaaa,

en ndmeros.

7.1.1.7. La version permite conocer la trazabilidad del documento, en cuanto
a los cambios que se van presentado en este. Cada vez que se requiera
un cambio en la versién vigente del procedimiento, la unidad
organizacional responsable debe solicitarlo de forma escrita a la Unidad
de Planificacion Institucional, incluyendo la ficha de procedimientos con
los ajustes requeridos, de forma tal que sea analizada y aprobada
técnicamente por esta y asegurar que aquellos documentos obsoletos

sean retirados de circulacion, a fin de controlar su trazabilidad.
7.1.2. Pie de pagina:

El pie de pagina unicamente se utiliza en la primera pagina y debe indicar
el cargo (ver punto 6.3) de los funcionarios que elaboran, revisan y
aprueban el documento; asi como, su hombre completo y la respectiva

firma digital, de acuerdo al siguiente formato:
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre del responsable Nombre del responsable Nombre del responsable
Cargo del funcionario Cargo del funcionario Cargo del funcionario

Con el fin de llevar la trazabilidad y el control de los procedimientos
institucionales, cada vez que se disefie un procedimiento o se realice una
modificacién al documento vigente, una vez aprobada por parte del
responsable de la unidad organizacional, este debe remitir a la Unidad
de Planificacion Institucional el original de dicho procedimiento, mediante

documento formal.

Es importante considerar que no puede ser el mismo funcionario el que
elabora, revisa y aprueba el documento. Se debe garantizar que al
menos participen dos personas en su desarrollo, cumplimiento con las
Normas de Control Interno referentes a la separacion de funciones

incompatibles; asi como, a la autorizacion y aprobacion.

El documento remitido por el responsable de la unidad organizacional,
se archiva como parte de la gestibn de aprobacion técnica del

procedimiento.

7.1.3. El contenido del procedimiento incluye la siguiente informacion (Ver Anexo

):

7.1.3.1. Objetivo: Describe el propésito para el cual fue disefiado el
documento. Debe ser integrador, especifico al procedimiento, realista e

incluir la finalidad de este.
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7.1.3.2. Alcance: Define los limites de aplicacion del documento, hace
referencia a las unidades, tareas u otros que afecten el documento. Debe
ser especifico del procedimiento de acuerdo a las responsabilidades
establecidas dentro de este y el marco de accion en el cual se va a

desarrollar.

7.1.3.3. Fundamento Normativo: son las disposiciones de caracter
normativo o regulatorio que establecen y delimitan el proceso,
procedimiento y los actos administrativos que lo componen. No implica
la exclusién de normativa que de forma conexa, supletoria o remisoria

deba aplicarse.

7.1.3.4. Responsabilidades: se detallan los cargos de los involucrados y su
responsabilidad dentro del documento, de acuerdo a lo indicado en el

punto 6.3.

7.1.3.5. Definiciones: Incluye vocabulario, conceptos, jerga institucional,
abreviaturas y términos que se consideren necesarios para entender los
procesos, procedimientos u otra informacion a la que haga referencia el

documento. Se debe ordenar alfabéticamente y en forma consecutiva.

7.1.3.6. Descripcion del procedimiento: Se realiza una descripcion
detallada de las actividades o tareas especificas que se llevan a cabo.
Se deben redactar por puntos, en secuencia logica y enumerada en
forma consecutiva. Se redacta en prosa, en tercera persona singular y
se debe iniciar con el responsable de realizar la actividad o tarea, el cual,
corresponde a un unico cargo; ademas, se debe ser exacto y evitar

frases ambiguas.
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7.1.3.7. Control de cambios: Describe brevemente los cambios que se

generaron con respecto a la version anterior del documento y su

justificacion, los cuales, deben presentarse en el siguiente formato.

No.

Version Descripcion del cambio Péagina

Fecha

7.1.3.8. Anexos: En esta seccion se incluyen elementos adicionales, como

7.1.3.8.1.

por ejemplo diagramacion del procedimiento, formatos, fotografias,

graficos, tablas, ejemplos especificos, formularios, manuales de usuario,

instructivos, referencias bibliograficas u otras consideraciones
adicionales, que permitan una mejor compresién y control del
documento.

Diagramacion: Este punto es opcional al procedimiento y se
utiliza en los casos en que la administracion asi lo requiera o sea
necesario para esta; sin embargo, en caso de incorporarse debe

incluirse dentro de los anexos y bajo el siguiente formato:

Descripcién Simbolo Descripcién Simbolo Descripcion Simbolo
Operacion Control/Inspeccion Distribucion
p O i O +
Transporte |:> Archivo/Almacenamiento \V/ Operacion @ @
Demora/Espera D Decisién <> combinada D @
L Responsables
Descripcion

Al W N

200 ANOS
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18212021

En la columna de descripcion se debe indicar el detalle general de cada

uno de los puntos mencionados en el apartado 7.1.3.6 “Descripcion del
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procedimiento” (utilizando verbos en infinitivos para el inicio de la

descripcion).

Las columnas de responsables hacen referencia al cargo de los
funcionarios encargados de realizar cada una de las actividades o tareas
detalladas en la columna de descripcion, de acuerdo a lo indicado en el

punto 6.3.

En los espacios donde se conecta la actividad o tarea con el responsable,
se debe colocar el simbolo correspondiente al tipo de paso que se lleva
a cabo (operacion, transporte, demoral/espera, control/inspeccion,

archivo/almacenamiento, decision, distribucion u operacion combinada).

En el punto 6 de esta guia sobre “Definiciones”, se incluye el concepto
asociado a la descripcion de cada uno de los simbolos mencionados en

el recuadro anterior.

7.1.3.9. Formato de la ficha de procedimiento: es proporcionado por la
Unidad de Planificacion Institucional, de acuerdo a los requerimientos
que esta establezca, se debe respetar el formato definido.

Cuando un apartado no incluya contenido, se deben colocar las siglas N.A. (No

aplica).

En el Anexo | se incluye el formato a utilizar para el disefio de los procedimientos

institucionales.
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7.2. Manual de Procedimientos:

Una vez levantados los procedimientos de cada una de las unidades
organizacionales, de acuerdo al punto 7.1, se debe disefiar el Manual de
Procedimientos a nivel institucional, el cual, es un inico documento compuesto por
todos los procedimientos desarrollados y es responsabilidad de la Unidad de

Planificacion Institucional.
El Manual de Procedimientos debe incluir como minimo la siguiente informacion:
7.2.1. Portada: Debe contener al menos el logotipo y nombre de la institucion, el
cadigo y titulo del manual, fecha de vigencia, version del documento, nimero
de pagina, responsables de la elaboracion, revision y aprobacion del
documento.
El cédigo del manual de procedimientos se compone de la siguiente forma:
CSV-02-xxx
Donde:

CSV: significa Consejo de Seguridad Vial

02: corresponde al cédigo institucional del tipo de documento

“manual”.

XXX: nimero consecutivo asociado al manual, suministrado por

la Unidad de Planificacion Institucional.

Ejemplo:

200 ANOS
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CSV-02-001: Manual Institucional de Procesos.
CSV-02-002: Manual Institucional de Procedimientos.
7.2.2. Autorizacion del Manual: El Manual debe incluir un documento o la firma
del funcionario encargado (s) de autorizar el Manual de Procedimientos,

dando su aprobacion.

7.2.3. Tabla de Contenido: Corresponde a la lista de los principales elementos

incluidos dentro del Manual de Procedimientos.

7.2.4. Introduccion: Se presenta de forma breve el contenido del documento, su

objetivo, alcance, entre otros.

7.2.5. Objetivo: Se debe indicar el propésito del Manual de Procedimientos.

7.2.6. Alcance: Se refiere a los limites de aplicacion que abarca el documento.

7.2.7. Definiciones: Incluye vocabulario, conceptos, jerga institucional y términos

gue se consideren necesarios para entender el Manual de Procedimientos.

7.2.8. Procedimientos: Se incluye la lista de los procedimientos institucionales,

disefiados, previamente citados, con al menos los siguientes atributos:

odi Unidades
PI’O('(:::dC::‘giC;nto Nombre Procedimiento organizacional
relacionada
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Las definiciones del codigo del procedimiento y el nombre del procedimiento,

se describieron en el apartado 7.1.1 “Encabezado”, de este documento.

El detalle de los procedimientos indicados en este punto, debe contar con el
respaldo documental respectivo, de acuerdo a los requerimientos indicados

en el punto 7.1 y el formato sefialado en el anexo | de este documento.

El detalle de cada una de las fichas de los procedimientos, se puede

desplegar de manera digital a través de este punto del manual.

7.2.9. Elaboracion, aprobacion, emision y control de documentos: Se debe
indicar la unidad organizacional o responsable (s) de la elaboracion,
aprobacion, emision y control de los documentos que se incorporen en el

Manual, tanto para la ficha de procedimientos como para el mismo Manual.

7.2.10. Distribucion: Se debe describir la forma en que se va a realizar la

distribucion del Manual de Procedimientos.

7.2.11. Incorporacion de cambios: Se debe definir la manera en que se van

aceptar e incorporar los cambios en las fichas y manual de procedimientos.

7.2.12. Elaboracion y control de los cambios: Es necesario especificar la
unidad organizacional responsable del registro y control de los cambios, asi

como, la forma como se van a llevar a cabo.

Es necesario dejar claro que cuando ocurra un cambio se debe indicar la
version del documento, la pagina del documento en donde se realiza el
cambio, su descripcion y fecha de modificacion, para lo cual, se puede utilizar

al menos los siguientes elementos:

(506) 2522-0900
"COSTA RICA WWW.CSV.go.cr

1821-2021

200 ANOS



Consejo de

Seguridad Vial Direccion Ejecutiva Unidad de Planificacion
COSEVI Institucional
No. | Version Descripciéon del cambio Pagina Fecha
1

7.2.13. Copias no controladas: Se debe indicar la forma como se van a definir
la copia no controlada de los documentos, por ejemplo, si el documento se va
a disefiar en formato digital, se puede indicar el lugar donde se encuentra
disponible y el responsable del mismo, ademas, hacer referencia que toda

copia digital o impresa, se considera como una copia no controlada

7.2.14. Referencias: Se refiere a aquellos documentos consultados o citados,

utilizados para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

7.2.15. Anexos: En esta seccion se incluyen formatos, fotografias, graficos,
tablas, ejemplos especificos u otros, que permiten una mejor compresion del

documento.

En el anexo Il se presenta un ejemplo del formato solicitado para el Manual

de Procedimientos.
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10. Anexos
Anexo N° 10.1 Formato Ficha de Procedimientos.
Codigo N
Consejo de Cadigo de Procedimiento raceso. pagin:
Seguridad Vial CSV-10-xxx
COSEVI Fecha .
Nombre del procedimiento Vigencia: version
1. Objetivo
2. Alcance
3. Fundamento Normativo

3.1
3.2

. Responsabilidades

4.1
4.2

. Definiciones

5.1
5.2

. Descripcion del procedimiento

6.1
6.2
6.2.1

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre del responsable
Cargo del funcionario

Nombre del responsable
Cargo del funcionario

Nombre del responsable
Cargo del funcionario
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_ o L. Codigo proceso Pagina:
Consejo de Cédigo de Procedimiento asociado: o
Seguridad Vial £5V-10-xx
cosev! Nombre del procedimiento F;;';;:ﬁeﬂ::: venr
7. Control de cambios.
No. | Version | Descripcion del cambio Pagina Fecha
1
8. Anexos
8.1 Diagramacion
Descripcion Simbolo | Descripcion Simbolo | Descripcion | Simbolo
Operacion Control/Inspeccion Distribucion
P O P [ s
Transporte [> Archivo/Almacenamiento v Operacion @
Demora/Espera [) | Decision <> combinada E
. Responsables
Descripcion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
200 AROS (506) 2522-0900
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Anexo N° 10.2. Formato Manual de Procedimientos

Consejo de
Seguridad Vial Direccién Ejecutiva Unidad de Planificacién
COSEVI Institucional
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version: Fecha
Vigencia:
Analistas Unidad de Planificacién Jefatura Unidad de Planificacién .
.o . Director dd/mm/aa
Institucional Institucional R . 001
P PR Direccién Ejecutiva aa
Direccidn Ejecutiva Direccidn Ejecutiva

CSV-02-002

Manual de Procedimientos del Consejo
de Seguridad Vial

Direccion Ejecutiva | Unidad de Planificacion Institucional | dd/mm/aaaa

(506) 2522-0900
"COSTA RICA WWW.CSV.go.Cr

1821-2021

200 ANOS




Consejo de

Seguridad Vial Direccién Ejecutiva Unidad de Planificacion
COSEVI Institucional
Tabla de Contenido
INETOAUGTION .ottt bbb bbb 3
1. ODJEVO ot ss s s 4
2. AICANCE ..ottt bbb bbb 4
3. DEFINICIONES ...ttt bbb bbb 4
B e R 4
B SRR 8RR 4
4. PrOCEAIMIENTOS .....ccieuieieiici ettt sttt bbb 4
5. Elaboracion, aprobacion, emision y control de docUMENtOS .........oceceeeererireereenenereereeeneens 4
0 OO OO OO OOsOOO OO SOs O SO P P OT RO 4
6. DISHIDUGION ..ot et e st et 4
7. INCOrporacion de CAMDIOS ..........o.eiurirreereeeeereereseeeeeee e sseesseseeesesesseessess s ese s s eeseeseesessees 5
8. Elaboracion y control de [0S CamMDIOS...........crecuereree e esee e seeseneees 5
9. Copias NO CONTOIAUAS ..ottt see s e es e seesennees 5
10, REFEIENGIAS ..ottt ettt 5
11, ANEXOS oottt s et R Rttt 5
200 AfiOS (506) 2522-0900
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1. Objetivo

2. Alcance

3. Definiciones
3.1.
3.2.

4. Procedimientos

5. Elaboracion, aprobacion, emision y control de documentos
3.1

6. Distribucion
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7. Incorporacion de cambios

8. Elaboracion y control de los cambios

9. Copias no controladas

10. Referencias

11. Anexos
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