GOBIERNO '/

DE COSTA RICA _f COSEVI

MINISTERIO DE
‘ OBRAS PUBLICAS
¥ TRANSPORTES

Manual de procedimientos
del Consejo de Seguridad
Vial

<X




MINISTERIO DE

. GOBIERNO

. OBRAS PUBLICAS DE COSTA RICA COSEVI
Y TRANSPORTES

. .. Fecha
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Versién: . .
vigencia:
Bach Bryan Acuia Chavarria . . .
4 . o Licda. Jeannette Masis Chacén . .
Bach Dennis Ruiz Hidalgo . e s Licda. Cindy Coto Calvo
. . . Jefatura Unidad de Planificacion .
Analistas Unidad de Planificacién o Directora 003 30/11/2023
o Institucional . S .
Institucional . - . Direccion Ejecutiva
. P . Direccion Ejecutiva
Direccion Ejecutiva

CSv-02-002

Manual de Procedimientos del Consejo
de Seguridad Vial

Direccion Ejecutiva | Unidad de Planificacion Institucional | 30 de noviembre de 2023



Sanas rusLicAs | 222Ewer / coSEV
> sy o et -
Tabla de Contenido

1. OBJEUIVO oo 2
2. AlCANCE ..o e e e e aaana 2
3. DefiNICIONES......coiieieii e 2
N e (oo =To 110 0] [T o] (01 7S 5
5. Elaboracién, revision, aprobacion y control de documentos ............... 8
5.1. Elaboracién, revision, aprobacion y control de las fichas de
PrOCEAIMIENTOS. ..oeiiiiiiiiiiiiiiiei ettt 8
5.2. Elaboracién, revision, aprobacion y control del Manual de

g o Tt =T [ a1 T= o] (0 1SS 10
5.3, DIStHBUCION .....ooviiiiiii e 10
5.4. Incorporacion de cambiOsS ........cccooeeeiiiiiiiiiiiiii e 10
5.5. Elaboracion y control de 10S cambiosS..............uvvveeviiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnns 11
6. Copias NO CONIrOlAdAS. .........uuvuruiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
7. REEIENCIAS ... e e 14
S T Y 1= (o 1 3PP 16
8.1. Lista de procedimientos por unidad organizacional ....................... 16

8.2. Documento de aprobacion del Manual de procedimientos por parte
de |a DireCCION EJECULIVA. ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb 19




MINISTERIO DE /

. GOBIERMNOD

OBRAS PUBLICAS | pecostarica / COSEVI
Y TRANSPORTES

Introduccion

El Consejo de Seguridad Vial con el proposito de fortalecer su gestion
institucional, ha determinado la necesidad de realizar el levantamiento de los
procedimientos de cada una de las unidades organizacionales, de manera tal

gue se tenga una base documental que le permita estandarizarlos y registrarlos.

Por lo que es de gran valor agregado para la Administracion, contar con el disefio
y recopilacion de los procedimientos que se deriven de la gestion de los procesos
institucionales y de la valoracion de riesgos, con el proposito de mejorar el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Por tanto, dicha labor se realiza a través de la Unidad de Planificacion
Institucional, mediante la creacion del siguiente Manual de procedimientos
institucionales, que documenta el registro de los procedimientos aprobados a la
fecha, de acuerdo a los lineamientos de la Guia para el levantamiento de

procedimientos, version 02.

Asimismo, como parte de las buenas practicas del Sector Publico, este material
se encuentra disponible en el sitio web oficial del Cosevi, para informar a la
sociedad civil de la transparencia en que opera el Consejo de Seguridad Vial.
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1. Objetivo

Proporcionar al Consejo de Seguridad Vial de un Manual de Procedimientos
Institucionales que colabore en la mejora del sistema de control interno y la
estandarizacion de la documentacion, con el fin de brindar al usuario un

servicio uniforme, eficaz y eficiente.

2. Alcance

Este Manual aplica a todas las unidades organizacionales del Consejo de
Seguridad Vial, el alcance de esta version incluye cuarenta (50)

procedimientos institucionales activos.

Es de vital importancia que cada unidad organizacional cuente con su debida
gestion de levantamiento de las fichas de procedimientos, segun las guias

institucionales creadas para dicho fin.

3. Definiciones

3.1Ajustes menores: Los ajustes menores permiten la modificacion de algan
contenido de la ficha de procedimiento, con el fin de aclarar términos o
ajustarlos a conveniencia de la administracion; asi como, para aquellos
casos que presentan una inconsistencia debido a un error involuntario y
gue pueda corroborarse, sin que esto vaya en detrimento de los requisitos

técnicos establecidos.

3.2Alcance: Define los limites de aplicacién de la ficha de procedimiento, 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.
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3.3 Archivo/almacenamiento: Indica un resguardo y custodia de algun

elemento del producto o servicio.

3.4 Cambio en versiones: representa una modificacion significativa en algun
elemento que compone la herramienta utilizada (ficha de procedimiento,

manual de procedimientos).

3.5 Cargo: para fines de este documento, se refiere al nombre del puesto
asignado a lo interno del area responsable, de acuerdo a la jerga

institucional.

3.6 Control/Inspeccion: Indica una verificacion o supervisién del producto o

servicio.

3.7 Decisién: Indica una accion a realizar ante una interrogacion, en la cual

hay dos caminos a seguir, “Si” y “No” en funcién de la respuesta a la

interrogante planteada.

3.8Demora: Indica una espera del producto o servicio, que impide su

continuidad de forma inmediata.

3.9Diagramacion: Herramienta analitica que describe de forma gréfica una

sucesién de pasos.

3.10Distribucion: Implica los movimientos de un emisor hacia un receptor en

los diferentes tipos de pasos presentes en una diagramacion.

3.11Ficha de procedimiento: Se refiere al instrumento disefiado para el
desarrollo de los procedimientos operativos institucionales, cuya
responsabilidad es del area organizativa encargada, de acuerdo a lo

indicado en este documento.
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3.12Guia para el levantamiento de procedimientos: documento vinculante

gue establece los lineamientos a seguir para el levantamiento de las fichas

de procesos y el manual de procedimientos institucional.

3.13 Manual de procedimientos: documento formal que contempla la

recopilacion integral de las fichas de procedimientos institucionales.

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

0 servicio.

3.15 Operacion combinada: Indica varias acciones ejecutadas a la vez tales

como operar y controlar, transportar y controlar, entre otros.

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

proceso.

3.17 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactdan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

3.18 Transporte: Indica el movimiento del producto o servicio de un lugar a

otro.
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/ odi . ni rganizacional
/ COd. g.o Nombre Procedimiento Unidad o ga aciona
Procedimiento relacionada
CSsv-03-002 | Gestion de comisiones u otros 6érganos Direcci6n Ejecutiva
— | de similar naturaleza.
Recepcion y resoluciéon de solicitudes . L o
de rF:ascri Zién de la pena de multa Direccion de Logistica-
CSV-03-005 |, P P P o Departamento de Servicio al
impuesta en las boletas de citacién por .
- Usuario
multa fija.
Registro adecuado y oportuno para la
conformacién del expediente Direccién de Loaistica-
CSV-03-006 |electronico y digital en el Sistema g .
I Departamento de Suministros
Integrado de Compras Publicas vy
seguimiento de ejecucién contractual
Gestion para la entrega de placas Direccion de Logistica-
CSV-03-007 |detenidas por Infracciones a la Ley de Departamento de Servicio al
Trénsito. Usuario
L e . Direccion de Logistica-
Emision de certificaciones relacionada .
CSV-03-008 : _ - Departamento de Servicio al
a infracciones a la Ley de Transito .
Usuario
Tramitacién de solicitud de devolucién Direccion de Logistica-
CSV-03-010 |de dinero referente a infracciones a la Departamento de Servicio al
Ley de Transito Usuario
Recepcidn, asignacion y resolucion de Direccion de Logistica-
CSV-03-011 P » 8519 y Departamento de Servicio al
Recursos de Impugnacion .
Usuario
" 5 _ ATI-Ar rvidor B
CSV-03-013 | Administracion de cuentas de usuario ea de Servidores y Bases de
Datos
CSV-03-015 Seguimiento de informes de Auditoria Direccion Ejecutiva
——  — |Internay Externa
Administracion de roles y perfiles de los | ATI-Area de Servidores y Bases de
CSV-03-016 . . .
— | sistemas de informacion de DTI Datos
Direccion de Logistica-
L . Departamento de Gestién y
CSV-03-017 | Elaboracion de pedimentos de personal .
Desarrollo Humano-Unidad de
Desarrollo
Gestion de baja de recomendaciones,
CSV-03-018 |advertencias y hallazgos por condicion Direccion Ejecutiva
especial
CSV-03-019 Ges_tloq del uso de los Medios Digitales Direccién de Proyectos
———— |lInstitucionales.
Recepcion y clasificacion de los| Direccién de Logistica-Unidad de
CSV-03-020 |vehiculos detenidos por multa fija para | Disposicion y Remate de Vehiculos
la disposicion Detenidos
Disposicidn de los vehiculos detenidos | Direccion de Logistica-Unidad de
CSV-03-021 |por multa fija mediante la gestién de | Disposicion y Remate de Vehiculos
residuos Detenidos
Creacién y actualizacion de los objetos ATl-Area de Servidores y Bases de
CSV-03-022 clony a ) Datos
del diccionario de datos
f/-l
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https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-002.pdf/2331bf1c-fb53-86d8-454c-d674a0fefb64?t=1652276527139
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-005.pdf/0a66ac47-279a-d76b-347f-1f56352a4bf1?t=1651872772261
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-006.pdf/8cc87b4c-997a-ba3a-3477-4fe96484c054?t=1651763281249
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-007.pdf/4fe11f2f-620f-660e-999f-b246e05a7ef9?t=1651763373619
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-008.pdf/d9e7991d-e511-5bba-b49c-6aa393d79f58?t=1651763401652
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-010.pdf/09d355c8-411d-12d4-0d71-c10c91eb86e1?t=1651763419602
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-011.pdf/bd4dd5f2-df27-8184-870b-7929be87c399?t=1651763437153
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-013.pdf/109ae95a-c697-98d2-d669-a61ab9cfadfa?t=1651763452926
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-015.pdf/f0419b24-1684-298e-483c-c73df0ef6807?t=1652276554540
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-016.pdf/734f9146-eb40-52e3-d653-f81a633b810e?t=1651763466794
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-017.pdf/d9fe0267-ea13-5939-3db5-417f4774fb20?t=1652276591063
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-018.pdf/4e90c431-289b-da8a-035b-7068fadfdcb8?t=1652276621949
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-019.pdf/0792e7f1-7058-8c74-410c-3cd3612e6e88?t=1652276740241
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-020.pdf/b42a2043-fa8f-1a01-c600-641aafdb32b1?t=1701797189902
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-021.pdf/4e63a953-4380-2e25-a6ef-d146852b854b?t=1701797206243
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-022.pdf/b18b0d04-3c77-b44b-0479-c294e799dd71?t=1651763489991
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Direccién de Logistica-
CSV-03.023 |Manejo y Control del Sistema de Departamento de Gestion 'y
— | Operacion de Asistencia Institucional Desarrollo Humano-Unidad de
Control
Direccion de Logistica-
CSV-03-024 | Servicio de  Atencion Médica Departamento de Gestiony
— | Institucional. Desarrollo Humano-Unidad de
Control
Direccién de Logistica-
Departamento de Servicios
Gestion de exclusiébn de vehiculos | Generales-Unidad de Transportes y
CSV-03-025 |institucionales en desuso para Direccion de Logistica-
donacién. Departamento de Suministros-
Unidad de Administracion de
Bienes
Ingreso y custodia de vehiculos Direccion de Logistica-
CSV-03-026 |detenidos por multa fija en los Departamento de Servicio al
depositos del Cosevi. Usuario
Recepcion, custodia entrega de Departamento de Suministros-
CSV-03-027 ) peion, . a y e g Unidad de Administracién de
bienes y materiales institucionales. .
Materiales
CSV-03-028 Registro y se_gwmlento de la ejecucion | Direccion Financiera-Departamento
— | presupuestaria. de Presupuesto
Gestion para la entrega de vehiculos Direccion de Logistica-
CSV-03-029 | detenidos por Infracciones a la Ley de Departamento de Servicio al
Trénsito. Usuario
CSV-03-030 Guia, revisién y aprobacion del Plan Direccion Ejecutiva-Unidad de
— | Operativo Institucional (POI) Planificacién Institucional
Gestion de orden de entrega para la . . e
L, . . . Direccion de Logistica-
devolucion de licencias de conducir -
CSV-03-031 ) . o Departamento de Servicio al
detenidas por infraccion a la Ley de .
L Usuario
Transito.
Atencion de solicitudes de exoneraciéon | Direccion de Proyectos-Area de
CSV-03-032 . - . A .
— | devehiculos eléctricos. fiscalizacion técnica Vehicular
Atencion de solicitudes para el aval . L <
P S Direccion de Proyecto-Area de
CSV-03-033 | técnico en la exoneracion de cascos de SR P .
o fiscalizacion técnica Vehicular
motociclistas.
Ejecucion de la fiscalizacion "In Situ" en Direccién de Proyecto-Area de
CSV-03-034 ST .
CIVE. fiscalizacion técnica Vehicular
Ejecucion de la fiscalizacion de forma Direccién de Proyecto-Area de
CSV-03-035 SRR P .
remota en la IVE. fiscalizacion técnica Vehicular
Evaluacion de acciones correctivas en Direccion de Proyecto-Area de
CSV-03-036 - -, ) SRR P .
el servicio de la Inspeccién Vehicular. fiscalizacion técnica Vehicular
Generacion de informes de Direccion de Proyecto-Area de
CSV-03-037 | = =~ SRR P .
fiscalizacion de la IVE. fiscalizacion técnica Vehicular
CSV-03-038 | Gestién de indicadores de la AFTV I:?wecc_non_@e Pr,oyt_acto-Arga de
Fiscalizacién Técnica Vehicular
Gestion del sistema de atencion de . L .
. . Direccion de Proyecto-Area de
CSV-03-039 | consultas y/o quejas y denuncias del e ;
. fiscalizacion técnica Vehicular
servicio de IVE.
Planificacion para la fiscalizacion in situ Direccion de Proyecto-Area de
CSV-03-040 e SIS .
del servicio de IVE. fiscalizacion técnica Vehicular
Verificacion de aspectos . - "
CSV-03-041 | administrativos del proceso de la D_wecqon_(?e Rroy_ecto-Ar_ea de
) - . fiscalizacion técnica Vehicular
inspeccién vehicular. )
- ,«"z f/ /,-'
A P
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https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-023.pdf/f326338e-93c8-8b20-a6da-8a23223ec558?t=1652276999598
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-024.pdf/5bc43f8d-99a5-3cae-ae6b-5b3dc10cafdd?t=1652277064515
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-025.pdf/0218dae0-be73-2152-be55-ae742c4d8307?t=1652277095933
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-026.pdf/38241e63-ed44-180c-44cb-ea87d04c86dc?t=1651763506365
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-027.pdf/f728e59b-475d-1b5d-f34b-63f0893dbed8?t=1651763521831
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-028.pdf/20f16a6e-fac4-6041-9534-48df7d399dee?t=1651763537532
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-029.pdf/37b986cc-f9b7-ef46-b123-4353b8a9db82?t=1651763553412
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-030.pdf/a6d66bc1-2c24-961a-a9f7-6875fd0c6d2d?t=1652475617019
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-031.pdf/4af3b246-37e5-902e-8799-f7b33015a947?t=1651763566975
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-032.pdf/95bb7b35-6c36-6a31-cf07-2878d299ce84?t=1652277143254
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-033+.pdf/18946984-3429-4790-cad6-25b9625f59a7?t=1652277318205
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-034+.pdf/ea46c114-1c4a-d30a-9849-972dfdff0fdd?t=1652277341785
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-035+.pdf/61af46df-67dd-29d2-6659-15419c0591d1?t=1652277356964
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-036+.pdf/2be47c43-117f-9677-d1b0-08910295d1ec?t=1652277400492
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-037+.pdf/0353a015-85c5-c683-d004-f8959924da0e?t=1652277431116
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-038+.pdf/f234b4a4-5f0a-51ff-d411-02dfb451b7cf?t=1652277486384
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-039+.pdf/b90c6d0a-3ad5-4c5e-fa67-dc18ea8e09e9?t=1652277511694
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-040+.pdf/22c5d423-d855-20a4-c63e-9a1bc0ebc732?t=1652277534410
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-041+.pdf/9e44c620-96f1-03b7-baad-ce64e6eb14ca?t=1652277559189
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Direccién de Logistica-
CSV-03-042 Gestion de solicitudes del plus salarial Departamento de Gestion y
— | de Dedicacion Exclusiva Desarrollo Humano-Unidad de
Desarrollo
Direccion de Logistica-
Reclutamiento y seleccion de personal Departamento de Gestién y
CSV-03-043 : ; .
en nombramientos por suplencia Desarrollo Humano-Unidad de
Desarrollo
CSV-03-044 Mgr_ltenlmlento de las Bases de Datos | ATI-Area de Servidores y Bases de
— | Criticas. Datos
Tramitacion de la devolucion de Direccién de Loaistica-
CSV-03-045 |garantias de participacion o} gistice
. . . Departamento de Suministros
cumplimiento en efectivo no retiradas.
Asesoria Técnica en movilidad y| Direcciéon de Proyectos-Area de
CSV-03-046 i . . C L
seguridad vial para Centro Educativos Comunicacion y Promocion
Atencibn 'y seguimiento de las
solicitudes de trabajo comunitario como | Direccion de Proyectos-Area de
CSV-03-047 . . C i
— | medida alternativa para descontar los Comunicacion y Promocion
puntos acumulados
i6n r I inscripcion . N . .
Gestio pa ? a. . S,c .pc © de Direccion Ejecutiva- Unidad de
CSV-03-048 | proyectos de inversion publica ante el e o
. Planificacion Institucional
Mideplan
Custodia del arma reglamentaria del
oficial de la Policia de transito y otros Direccion de Logistica-
CSV-03-049 |cuerpos policiales, que asistan a las Departamento de Servicios
audiencias de impugnacién en la Generales
institucion.
Trdmite de Gastos de Viaje o de Direccién Financiera -
£SV-03-050 | Transporte en ! Departamento de Tesoreria
Interior del Pais. P
Administracion y liberacion de cambios Asesoria en Tecnologia de la
CSV-03-051 y - Informacion- Area de Bases de
en la plataforma tecnologica
Datos
Asesoria en Tecnologia de la
CSV-03-052 | Respaldos y Recuperacion Informacion- Area de Bases de
Datos
CSV-03-053 Identificacion e Incorporacién a la Direccion Ejecutiva-Comision
— | Modalidad Teletrabajo Institucional de Teletrabajo
Tramite de Gastos de Viaje o de Direccién Financiera -
CSV-03-054 | Transporte en el ]
. . Departamento de Tesoreria
Exterior del Pais.
. Direccion Financiera -
CSV-03-056 | Cheques en Custodia .
Departamento de Tesoreria
Elaboracion, aplicacién y seguimiento . A . .
S . Direccion Ejecutiva- Unidad de
CSV-03-057 |de la Autoevaluacion del Sistema de o J., o
" Planificacién Institucional
Control Interno Institucional

En el anexo 8.1 se indica la clasificacion de los procedimientos institucionales

por unidades organizacionales.
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https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-042+.pdf/1638fb26-85d7-9687-3a6c-e16016a4e659?t=1652277587241
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-043.pdf/2435f85e-1fa4-951d-53bd-bee182f56485?t=1682706613392
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-044.pdf/89d10a99-d111-7690-d162-f21af1ee5b4d?t=1682450025553
https://www.csv.go.cr/documents/20126/3313681/CSV-03-045.pdf/ffce9242-eafa-d034-032a-d73d2541ac4f?t=1682450048968
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-046.pdf/2ce4af3b-1696-895b-e53a-d7565110cf1e?t=1682706686392
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-047.pdf/ee2e91f8-1645-2309-90b0-3f147af30bbb?t=1701797541580
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-048.pdf/3a74e28e-5646-4f98-186e-82f1b69e4dba?t=1701797576789
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-049.pdf/7ad27f20-d72e-8e81-cc55-c3f696fec68e?t=1701797593804
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-050.pdf/0ac5e485-33b1-4499-3f8a-d9c612a60241?t=1701791116229
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-051.pdf/1796b51d-5aa7-1763-31a0-dfe45c9a15ab?t=1701791150966
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-052.pdf/1ae0c749-6177-4876-24e8-4904a432ba74?t=1701796361389
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-053.pdf/96695d97-386a-662a-c84f-1293d590fbba?t=1701797171471
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-054.pdf/997d46b0-9b1e-5215-a2c8-df5b8472e7e6?t=1701796391407
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-056.pdf/731a772f-81f2-4cb1-6c3f-390c1340885a?t=1701796836495
https://www.csv.go.cr/documents/20126/4240040/CSV-03-057.pdf/e29cf3ab-1883-f33f-74ad-599513c042de?t=1701797153414
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5. Elaboracion, revision, aprobacion y control de documentos

5.1. Elaboracion, revision, aprobacion y control de las fichas de procedimientos.

La elaboracion, revision, aprobacion y control periddico de las fichas de los
procedimientos es responsabilidad de las unidades organizacionales
involucradas, segun sea la responsabilidad definida dentro del

procedimiento, para lo cual, se cuenta con los siguientes niveles:

e Elaboracion: Son los responsables de brindar los insumos de
informacion para completar la ficha de procedimiento.

e Revision: Son los responsables de verificar la elaboracién del
procedimiento en cuanto a los aspectos técnicos y operativos.

e Aprobacién: Son los responsables de autorizar la ficha de

procedimiento para su implementacion.

Es competencia de las unidades organizacionales documentar, custodiar,
actualizar y divulgar a lo interno de su area las fichas de procedimiento

aprobadas.

Cuando se realice la solicitud de una ficha de procedimiento nueva, primero
se debe remitir un oficio formal por parte del responsable de la unidad
organizacional a la Unidad de Planificacion Institucional, solicitando la
asignacion de cdédigo a la ficha de procedimiento y adjuntando esta, de
manera tal que sea analizada por esta unidad para la asignacion respectiva
y la remision del documento (en caso de ajustes menores, se realizan de
forma directa por parte de la Unidad de Planificacion Institucional).
Posteriormente, el responsable de la unidad organizacional debe enviar
mediante oficio formal la solicitud de aprobacién técnica a la Unidad de
Planificacion Institucional, para lo cual, la ficha de procedimiento debe
adjuntarse y contener las firmas de los responsables de la elaboracion,

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

de funciones incompatibles; asi como, a la autorizacién y aprobacion.

El cumplimiento de los requisitos técnicos de estas fichas, definidos en la
Guia para el Levantamiento de Procedimientos y los ajustes menores que
se presenten, deben ser revisados, modificados y aprobados técnicamente
por parte de la Unidad de Planificacion Institucional. En caso de existir
cambios de esta naturaleza deben ser comunicados a los responsables del

procedimiento, segun sea el caso.

La aprobacion final se da cuando se cumpla con los dos mecanismos de
revision de los documentos (aprobacion por la unidad organizacional
competente y aprobacién técnica de la Unidad de Planificaciéon

Institucional).

Dicha aprobacion final da la vigencia del uso de la ficha del procedimiento,
mientras se realiza la incorporacion de esta en futuras publicaciones del

Manual de Procedimientos Institucional.

En caso de cambio en la version de la Guia para el Levantamiento de
Procedimientos, las unidades organizacionales son las responsables de
realizar las actualizaciones correspondientes en las fichas de
procedimiento y tramitar nuevamente la aprobacion técnica ante la Unidad
de Planificacion Institucional. En caso de no realizar esta gestion, los
procedimientos que se encuentran en dicha condicion se dejarian sin efecto
por parte de la Unidad de Planificacion Institucional, en el Manual de
Procedimientos del Consejo de Seguridad Vial vigente, de acuerdo a los

plazos que esta defina.
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5.2. Elaboracion, revision, aprobacion y control del Manual de Procedimientos.

La elaboracion, revision, aprobacion y control del Manual de
Procedimientos es responsabilidad de la Unidad de Planificacion
Institucional y se realiza como minimo una vez al afio. La aprobacion del
mismo esta a cargo de la Direccion Ejecutiva (anexo 8.2) y su mejora se

realiza de acuerdo a las necesidades institucionales.

5.3. Distribucion

La distribucion de este manual es responsabilidad de la Unidad de
Planificacion Institucional y se realiza de forma digital, a través Sitio Web
Oficial del Consejo de Seguridad Vial, con el nombre “Manual de
Procedimientos del Cosevi”, en la opcion de “Red de Transparencia”, en
“Unidad de Planificaciéon”, “Levantamiento de procedimientos”, mediante el
siguiente link:

https://www.csv.go.cr/documents/20126/2580780/Manual+de+Procedimientos+d
el+Cosevi.pdf/f7ef61c7-32f2-b252-e84e-569c60143ac3?t=1651873892824

5.4.Incorporacion de cambios

La incorporacion de cambios a este documento se realiza de la siguiente

manera:

e Para las fichas de procedimiento se debe realizar la solicitud por
escrito, por parte del responsable de la unidad organizacional
interesada a la Unidad de Planificacion Institucional, en donde se
debe remitir un oficio formal con la ficha de procedimiento firmada por
los responsables de la elaboracién, revision y aprobacion de esta,
este debe indicar el nombre del documento a modificar, el codigo del
mismo Yy la descripcion del cambio, junto a la justificacion pertinente
(en caso de ajustes menores, se realizan de forma directa por parte

de la Unidad de Planificacion Institucional). Se debe considerar que e //' v
// ) " /
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no puede ser el mismo funcionario el que elabora, revisa y aprueba el

documento, para garantizar que al menos participen dos personas en

su desarrollo, en cumplimiento con las Normas de Control Interno

referentes a la separacion de funciones incompatibles; asi como, a la

autorizacion y aprobacion.

En lo referente a los otros apartados de este Manual, los cambios se

realizan de acuerdo a las necesidades de la Administracion y el

criterio de la Unidad de Planificacion Institucional, para lo cual, se

debe plasmar la modificacion a realizar en la matriz de control de

cambios indicada en el apartado 5.5.

La incorporacion de cambios al Manual se realiza por parte de la Unidad de

Planificacion Institucional, en el transcurso del afio y de acuerdo a las

necesidades institucionales.

5.5. Elaboracion y control de los cambios

El registro y control de los cambios a este documento, es responsabilidad

de la Unidad de Planificacion Institucional. Para la implementacion de estos

se debe mantener un registro que permita dicho control, en donde se

indique

la descripcion del

cambio y se especifique

la version

correspondiente, la pagina del documento en la cual se realiza y la fecha

de modificacién, de acuerdo al siguiente cuadro de seguimiento de control

de cambios.

Seguimiento Control de cambios

procedimientos de la CSV-03-032 a las

No. | Versién Descripcién del cambio Pagina Fecha
Se ajusta la informacién del documento 28/04/2023
y los datos a la nueva version del 2

1. 02 manual de procedimientos
Se incorporan las fichas de 6
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CSV-03-040, en su version 002 del
Area de Fiscalizacion  Técnica

Vehicular.

Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-043 del Departamento de
Gestion y Desarrollo Humano- Unidad

de Desarrollo.

Se incorpora la ficha de procedimiento.
CSV-03-044 de la Asesoria en
Tecnologia de la Informacion — Area de 7

Servidores y Bases de Datos

Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-045 del Departamento de 7

Suministros.

Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-046 de la Direccion de
Proyectos-Area de Comunicaciéon y

Promocion.

Se actualiza el apartado 5.5 1112
Elaboracion y control de cambios.

Se actualiza la lista de procedimientos
14-15
en el anexo 8.1

Se ajusta la informacién del documento 30/11/2023
y los datos a la nueva version del 2

manual de procedimientos

Se incorpora la ficha de procedimiento.
CSV-03-051 y CSV-03-052 de la
Asesoria en Tecnologia de la
Informacion — Area de Servidores y

Bases de Datos

Se incorpora las fichas de
procedimiento CSV-03-050, CSV-03-
054 y CSV-03-056 del Departamento

de Tesoreria.

Se incorporan las fichas de
procedimiento CSV-03-020 y CSV-03-
021 de la Direccion de Logistica Unidad

de Disposicion y Vehiculos Detenidos.

- -

-~ -
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Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-047 de la Direccion de
Proyectos-Area de Comunicacion y

Promocioén

Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-048 y CSV-03-057 de la
Direcciébn de Ejecutiva Unidad de

Planificacion Institucional.

Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-049 de la Direccién de
Logistica — Departamento de Servicios

Generales.

Se incorpora la ficha de procedimiento
CSV-03-053 de la Direccién de
Ejecutiva Comision Institucional de

Teletrabajo.

Se actualiza el apartado 5.5
) ) 11-12
Elaboracion y control de cambios.

Se actualiza la lista de procedimientos
14-15
en el anexo 8.1

En el caso de cambios a las fichas de procedimiento, se debe llevar un
control especifico, en donde se indique; Consecutivo del Archivo, Direccién
Organizacional, Departamento, Unidad Organizacional, Nombre del
procedimiento, Cddigo del procedimiento, la version vigente, fecha de
vigencia de la misma, Estado, % de Avance, # Oficio o Correo Electrénico,
Fecha de Recibido, Observaciones y Ultima Gestién, de acuerdo al

siguiente cuadro:

ST RITNRe

oo 1 1o

Fuente: Control propio de la Unidad de Planificacion Institucional,2023.
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Una vez registrados y aprobados los cambios, segun se establece en el
apartado 5.1y 5.2, se realiza la publicacion de la dltima version en el Sitio
Web Oficial del Cosevi, de acuerdo a lo indicado en el apartado 5.3., esto
implicaria que en el caso de existir varias versiones aprobadas de fichas
de procedimiento, su registro y control de forma consecutiva se llevaria
en el cuadro anterior y en el Control de Cambios de cada ficha de
procedimiento, no obstante para efectos de comunicacion en Sitio Web
Oficial del Cosevi, se incluira la dltima version aprobada de éstas, en el

momento de la publicacion del Manual.

6. Copias no controladas

La copia controlada del Manual de Procedimientos del Consejo de Seguridad
Vial, se encuentra disponible en el Sitio Oficial del Cosevi y es
responsabilidad de la Unidad de Planificacion Institucional mantenerla
actualizada.

Toda copia digital o impresa del documento, extraida de este sitio, se

considera como copia no controlada.
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8.1. Lista de procedimientos por unidad organizacional

Unidad organizacional
relacionada

Caddigo

Procedimiento

Nombre Procedimiento

Direccion Ejecutiva

CSV-03-002

Gestion de comisiones u otros 6rganos de similar naturaleza.

CSV-03-015

Seguimiento de informes de Auditoria Interna y Externa.

CSV-03-018

Gestion de baja de recomendaciones, advertencias y hallazgos
por condicion especial.

CSV-03-053

Identificacion e Incorporacion a la Modalidad Teletrabajo

Direccion Ejecutiva-
Unidad de Planificacion
Institucional

CSV-03-030

Guia, revision y aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI)

CSV-03-048

Gestion para la inscripcién de proyectos de inversion publica ante
el Mideplan

CSV-03-057

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de la Autoevaluacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

ATl-Area de Servidores vy
Bases de Datos

CSV-03-013

Administracion de cuentas de usuario.

CSV-03-016

Administracion de roles y perfiles de los sistemas de informacion
de DTI.

CSV-03-022

Creacion y actualizacion de los objetos del diccionario de datos.

CSV-03-044

Mantenimiento de las Bases de Datos Criticas.

CSV-03-051

Administracion y liberacion de cambios en la plataforma
tecnoldgica

CSV-03-052

Respaldos y Recuperacion

Direccion de Proyectos

CSV-03-019

Gestion del uso de los Medios Digitales Institucionales.

Direccion de Proyectos-

CSV-03-046

Asesoria Técnica en movilidad y seguridad vial para Centro
Educativos.

Area de Comunicacion vy
Promocioén

CSV-03-047

Atencién y seguimiento de las solicitudes de trabajo comunitario
como medida alternativa para descontar los puntos acumulados

Direccién de Proyectos -
Area de Fiscalizacion
Técnica Vehicular

CSV-03-032

Atencion de solicitudes de exoneracion de vehiculos eléctricos

CSV-03-033

Atencion de solicitudes para el aval técnico en la exoneracién de
cascos de motociclistas.

CSV-03-034

Ejecucion de la fiscalizacion "In Situ" en CIVE.

CSV-03-035

Ejecucion de la fiscalizacion de forma remota en la IVE.
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CSV-03-036 Evaluacllgn de_ acciones correctivas en el servicio de la
Inspeccién Vehicular.
CSV-03-037 |Generacion de informes de fiscalizacion de la IVE.
CSV-03-038 |Gestion de indicadores de la AFTV.
CSV-03-039 Gestloq del sistema de atencién de consultas y/o quejas vy
denuncias del servicio de IVE.
CSV-03-040 |Planificacion para la fiscalizacion in situ del servicio de IVE.
CSV-03-041 _Verlflca_c!on dg aspectos administrativos del proceso de la
inspeccion vehicular.
Direccion Financiera -
Departamento de| CSV-03-028 |Registro y seguimiento de la ejecucién presupuestaria.
Presupuesto
CSV-03-050 Tramlte de ,Gastos de Viaje o de Transporte en el
Interior del Pais.
Direccion Financiera - - .
Departamento del Ccsv.03-054 [Tramite de Gastos de Viaje o de Transporte en el
. Exterior del Pais.
Tesoreria
CSV-03-056 |Cheques en Custodia
Recepcidn y resolucién de solicitudes de prescripcion de la pena
CSV-03-005 : S "
de multa impuesta en las boletas de citacion por multa fija.
CSV-03-007 Gestion para _Ia entrega de placas detenidas por Infracciones a la
Ley de Transito.
CSV-03-008 Err)lsu_)n de certificaciones relacionada a infracciones a la Ley de
Transito
. . - Tramitacion de solicitud de devolucién de dinero referente a
Direccion  Logistica = - CSV-03-010 }pr 0 ciones a la Ley de Transito
Departamento de Servicio
al Usuario CSV-03-011 |Recepcién, asignacion y resolucion de Recursos de Impugnacion

CSV-03-026

Ingreso y custodia de vehiculos detenidos por multa fija en los
depésitos del Cosevi

CSV-03-029

Gestion para la entrega de vehiculos detenidos por Infracciones
a la Ley de Transito.

CSV-03-031

Gestion de orden de entrega para la devolucion de licencias de
conducir detenidas por infraccion a la Ley de Transito

Direccién de Logistica-
Unidad de Disposicion vy,

CSV-03-020

Recepcion y clasificacién de los vehiculos detenidos por multa
fija para la disposicion

Disposicion de los vehiculos detenidos por multa fija mediante la

Departamento de Gestion
y Desarrollo Humano-
Unidad de Desarrollo

CSV-03-042

Remate de Vehiculos i6 i
Dotenidos CSV-03-021 gestion de residuos

CSV-03-017 |Elaboracion de pedimentos de personal
Direcciébn  Logistica -

Gestion de solicitudes del plus salarial de Dedicacion Exclusiva

CSV-03-043

Reclutamiento y seleccién de personal en nombramientos por| -

suplencia
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Manejo y Control del Sistema de Operacién de Asistencia

Departamento de Gestion CSV-03-023 Institucional
y Desarrollo Humano- — ~ . .
Unidad de Control CSV-03-024 |Servicio de Atencion Médica Institucional
Registro adecuado y oportuno para la conformacion del

CSV-03-006 |expediente electronico y digital en el Sistema Integrado de
Direccion de Logistica - Compras Publicas y seguimiento de ejecucion contractual
Departamento de
Suministros Tramitacion de la devolucién de garantias de participacion o

CSV-03-045 o . .

cumplimiento en efectivo no retiradas.
Direccion de Logistica -
Departamento de Recepcion, custodia entrega de bienes materiales
Suministros - Unidad de| CSV-03-027 | ccePeton, y 9 y
- L institucionales
Administracion de
Materiales
Direcciébn de Logistica-
Departamento de
Servicios Generales-
Unidad de Transportes y Gestion de exclusion de vehiculos institucionales en desuso para
. . o CSV-03-025 i

Direccion de Logistica- donacion
Departamento de
Suministros-Unidad  de
Administracion de Bienes
Direccién de Logistica - Custodia del arma reglamentaria del oficial de la Policia de
Departamento de| CSV-03-049 (transito y otros cuerpos policiales, que asistan a las audiencias

Servicios Generales

de impugnacién en la institucion.

- -
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e 26 de diciembre de 2023

/ CSV-DE-3923-2023
Al contestar por favor refiérase a este oficio

Licenciada

Jeannette Masis Chacon

Encargada

Unidad de Planificacién Institucional

Estimada sefiora:

oficial de la Institucion.

Sin otro particular, atentamente,

SlNDY ROC'O Firmado digitaimente

por SINDY ROCIO
COTO CALVQ coTo CALVO (FIRMA)

Fecha:2023.12.26
(FIRMA) 08:58:48 -06'00°

Licda. Cindy Coto Calvo
Directora Ejecutiva
Consejo de Seguridad Vial

[ Bach. Bryan Acufia Chavarria, Analista, Unidad de Planificacién Institucional
Bach. Dennis Ruiz Hidalgo, Analista, Unidad de Planificacidn Institucional
Sr. Francisco Zelaya Martinez, Asistente Administrativo, Unidad de Planificacidn Institucional
Archivo

Asunto: Aprobacion Manual de Procedimientos del Consejo de Segurnidad Vial, Version 03

En atencion a su oficio CSV-DE-UPI-MAN-PROCED-0006-2023 de fecha 06 diciembre del
afio 2023, mediante el cual solicita la aprobacion a la tercera version del Manual de
Procedimientos del Consejo de Seguridad Vial, esta Direccién Ejecutiva comunica que se
brinda aval al documento remitido y se autoriza proceder con la publicacion en el sitio web
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