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1. Antecedentes

Para el afio 2022, se contratd a la firma de Auditoria Externa KPMG por parte del Grupo
ICE, para evaluar la razonabilidad del proceso de elaboracion de liquidacion
presupuestaria al 31 de diciembre de 2021, en atencion de las Normas Técnicas de
Presupuesto. La opinion del evaluador fue limpia y sin salvedades, segun se sefiala en

el informe de atestiguamiento:

“"En nuestra opinién, el proceso de elaboracién de liquidacidon presupuestaria de CNFL,
es razonable, en todos sus aspectos importantes, al 31 de diciembre de 2021 y por el
afo terminado en esa fecha, de conformidad con la Resolucidon de la Contraloria General
de la Republica R-DC-24-2012 y sus reformas.”

De acuerdo con la revision efectuada todas las situaciones reportadas en periodos
anteriores se resolvieron adecuadamente, a pesar de lo anterior se identificaron algunas
oportunidades de mejora, las cuales se detallan en el siguiente apartado junto con el

estado actual de cada una.

2. Situaciones identificadas

a) Situacion N°1 - Criterios para la aprobacion de modificaciones

presupuestarias por parte del Consejo de Administracion.

Recomendacion:

e "Realizar una revision del “Instructivo de Modificaciones Presupuestarias”,
para asegurar su alineamiento con lo establecido en las Normas Técnicas
de Presupuesto Publico en lo correspondiente a la aprobacion de
modificaciones presupuestarias especificas que deben mantenerse al nivel

del Consejo de Administracion.”
e "Documentar formalmente cuales son las partidas, subpartidas o gastos

especificos que el Consejo de Administracion considera estratégicos en el

presupuesto de CNFL.”
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De acuerdo con el evaluador: "Se observo que el Instructivo de Modificaciones

Presupuestarias no esta alineado con los requerimientos establecidos en las
Normas Técnicas de Presupuesto Publico, en lo correspondiente a la aprobacion
de las modificaciones presupuestarias por parte del Consejo de Administracion.
El instructivo establece que los movimientos presupuestarios que tienen impacto
en las metas del programa de inversiones y que afecten el PAO son los Unicos
qgue requieren ser aprobadas por el Consejo de Administracion.”

Situacién actual: Para atender esta situacidon se propone que el Consejo de

Administracién apruebe las siguientes modificaciones:

1. Las indicadas en el articulo 4.2.3 de las Normas Técnicas de Presupuesto
Publico, publicada en el Alcance Digital N° 39 a La Gaceta N° 64 del 29 de
marzo del 2012 y sus reformas.

2. Las modificaciones cuya cuantia sea superior a un millén de dolares (US$),
para financiar (aumentar) las siguientes partidas:

a. Las que afecten la partida de Remuneraciones producto de una
reestructuracién o realineamiento empresarial.

b. Las que afecten la partida de Transferencias corrientes para
financiar el pago de indemnizaciones.

c. Las que afecten las partidas de Intereses y comisiones o
Amortizacién.

d. Las que tengan como propodsito asignar recursos a proyectos de
inversion publica segun la definicion del apartado 1.1 de las
Normas Técnicas sobre presupuesto publico N-1-2012-DC-DFOE

Una vez conocida esta propuesta se procedera a actualizar la documentacion

segun lo aprobado por el Consejo de Administracion.

b) Situacion N°2 - Control de documentos.

Recomendacion:
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e "A las dependencias responsables de los documentos indicados, someter

”

esos documentos a revision para identificar si requieren ser actualizados.

El informe senala: “Se observaron documentos sobre las actividades de
planificacion y asociados a las fases de formulacién y ejecucién presupuestaria,

los cuales tienen mas de tres afios desde su Ultima actualizacion.”

Situacién actual: se ha solicitado a las dependencias responsables aplicar lo

recomendado con los siguientes resultados:

¢ Procedimiento Planificaciéon estratégica: la revision por la Direccién
de Estrategia Empresarial determind que dicho documento esta obsoleto
desde el momento que entra en vigor el Reglamento Corporativo de
Organizacion del ICE, en consecuencia, desaparecen las Direcciones
Corporativas y se crea el Comité Corporativo, para lo cual CNFL, gestiona
ante Presidencia Ejecutiva del ICE y Consejo Directivo del ICE. Por lo
tanto, la normativa que aplica a CNFL para efectos de Planeamiento
Estratégico, corresponde al procedimiento que le adjunto Illamado
“PLANIFICACION EMPRESARIAL” (ver anexo n°1), mismo que esta vigente

y adecuado a las necesidades actuales de la empresa.

e Procedimiento Administracién, uso y control de tarjetas de
compras institucionales: a partir del 21/9/2022 este procedimiento fue
eliminado y sustituido por el procedimiento administracién, uso y control

de tarjetas para compras menores (ver anexo n°2).

¢ Politica Igualdad y equidad de género: este documento estd en

revisidn para ser actualizado (ver anexo n°3).

e Instructivos conciliacion de remuneraciones - cierre
presupuestario y cierre mensual: se solicité al Proceso de Clasificacion
y Valoracién aplicar lo recomendado y ya se actualizaron los instructivos
internos de Conciliacidn de remuneraciones - cierre presupuestario y
Cierre mensual, los cuales se publicaron en la intranet en el sitio

colaborativo del Proceso Clasificacion y Valoracion. En vista de que se
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a)

b)

trata de instrucciones internas no fue necesario el apoyo del Proceso de

Analisis Administrativo. Ver anexo n°4,

3. Oportunidades de mejora

Oportunidad de mejora 1 - Modificaciones importantes en los

presupuestos de las areas

Recomendacion: "Fortalecer el proceso de formulacion y control de la ejecucion
del presupuesto, a fin de reducir las modificaciones presupuestarias requeridas
en la fase de ejecucién.”

De acuerdo con el informe: "Aun cuando CNFL no excedid el limite del 25%
establecido en el apartado 4.3.11 de las Normas Técnicas sobre Presupuesto
Publico, del monto maximo que se puede variar por modificaciones
presupuestarias, observamos que los siguientes departamentos realizaron
modificaciones en su presupuesto especifico por un porcentaje significativamente
mayor al 5,50% realizado por CNFL y significativamente mayor al 25%
establecido por la CGR en las NTPP.”

Situacién actual: Se modificé el tablero de control de la ejecucion mensual de
presupuesto incluyendo un grafico con el porcentaje de modificaciones
acumuladas para cada dependencia a fin de identificar estas desviaciones en los

distintos niveles de la organizacion. Ver anexo n°5.

Oportunidad de mejora 2 Formulacion de iniciativas de inversion de

Infraestructura y Operacion de Servicios

Recomendacion: "“Fortalecer el proceso de formulacion de las iniciativas de

inversién del Area de Infraestructura y Operacion de Servicios.”
Esta recomendacién versa sobre la justificacion del 3.6% de ejecucidn

presupuestaria obtenido en 2021 para la adquisiciéon de “Hand Held Robustos”

con un presupuesto asignado de ¢161,2 millones de colones la cual evidencia que
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)

esta iniciativa requirié de cambios por debilidades en el proceso de definicion de

los requerimientos técnicos.

Situacion actual: Se ha trasladado la observacion a la dependencia involucrada

a fin de que tome las acciones correctivas pertinentes. Ver anexo n°6.

Oportunidad de mejora 3 - Proceso de conciliaciéon de la informacion de

remuneraciones

Recomendacién: "A/ Proceso de Clasificacién y Valoracion:
e Aclarar en los instructivos que describen la conciliacion de
remuneraciones, la forma en la que se gestiona la informacién de las
contribuciones patronales con respecto al mes que se registra y el desfase
mensual que se presenta.
e Crear un archivo que agrupe las hojas de calculo utilizadas en la
conciliacion mensual de las remuneraciones, las cuales actualmente se

guardan en archivos separados.”

Se determind que el resultado de la ejecucion de las actividades para elaborar la
conciliacion de remuneraciones no se encuentra unificado en un archivo
consolidado. Asi mismo, al revisar la conciliacién de las cargas sociales, se
identificaron diferencias por ¢54 625,84 miles producto del desfase del registro

presupuestario y la facturacion de la CCSS.
Situaciodn actual: Se actualizaron los instructivos correspondientes (Ver anexo

n°4) y se procedié a unificar todas las hojas de calculo en un solo libro Excel. Ver

anexo n°7.
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ANEXO N°1
Evidencia actualizacion
Procedimiento Planificacion estratégica
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Chinchilla Zaniga Guillermo

De: Herrera Espinoza Karla

Enviado el: martes, 1 de noviembre de 2022 13:32

Para: Chinchilla ZaRiga Guillermo

CC: Guzman Ramirez Roy; Brenes Redondo Gloriela

Asunto: Procedimiento Planificacion Estratégica

Datos adjuntos: GE-01-PR-02-001 Planificaciéon Estratégica.docx; Planificacién empresarial (1).docx;

Reglamento corporativo de organizacion (Modificacion articulo 23) (1).pdf;
Reglamento corporativo de organizacion (3).pdf

Buenas tardes D. Guillermo:

En atencidn a la consulta efectuada con respecto al Procedimiento del ICE (adjunto), con indicaciones del Director de
Estrategia Empresaria, Sr. Roy Guzman Ramirez, le informo que dicho documento esta obsoleto dado que en el
momento que entra en vigor el Reglamento Corporativo de Organizacion del ICE, en consecuencia, desaparecen las
Direcciones Corporativas y se crea el Comité Corporativo, para lo cual CNFL, gestiona ante Presidencia Ejecutiva del
ICE y Consejo Directivo del ICE.

Por lo tanto, la normativa que aplica a CNFL para efectos de Planeamiento Estratégico, corresponde al
procedimiento que le adjunto llamado “PLANIFICACION EMPRESARIAL” (ver anexo), mismo que esta vigente y
adecuado a las necesidades actuales de la empresa.

Cualquier adicional a la orden.

Saludos y gracias

e Karla Herrera Espinoza ® kherrera@cnfl.go.cr

Direccion Estrategia Empresarial @ 2295-5935

@ www.cnfl.go.cr

Ji7, CARBONO 4
L\ C’I NEUTRAL

-*- AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: La informacién contenida en este mensaje electrdnico, incluidos los archivos
adjuntos, es confidencial y esta dirigido al uso de la(s) persona (s) nombrada(s) anteriormente y otros que han sido
especificamente autorizados para recibirla. Si usted no es el destinatario indicado, queda notificado que cualquier
divulgacion, distribucién o copia de este mensaje esta estrictamente prohibida. Si usted ha recibido este mensaje
por error, favor notifique al remitente y eliminelo inmediatamente. CONFIDENTIALITY NOTICE: The information
contained in this email, including attachments, is confidential and is intended for use of person(s) named above and
others that have been specifically authorized to receive it. If you are not the intended recipient you are hereby
notified that any dissemination, distribution or copying of this message is strictly prohibited. If you have received
this message in error, please notify the sender and delete it immediately.-*-'
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COMPANIA NACIONAL DE
FUERZA Y LUZ, S. A.

DEPENDENCIA:

Todas las dependencias

PROCEDIMIENTO: Pagina: 1 de 25
] Fecha de emision: Revision:
PLANIFICACION EMPRESARIAL 13/10/2021 7
Hecho por: Publicado por: Aprobado por: Referencia:
Unidad Sistemas de Proceso Analisis Gerencia General Carta
Gestion y Planificacion Administrativo 7320-0192-2021

Empresarial
PROPOSITO

Definir la Estrategia Empresarial de la Compaiiia Nacional de Fuerza y Luz, S.A., en adelante CNFL, y
los diferentes planes empresariales alineada con el Plan Nacional de Energia, en adelante PNE, el Plan
Nacional de Desarrollo e Inversion Publica, en adelante PNDIP y la Estrategia vigente del Grupo ICE.

ALCANCE Y APLICACION

Este procedimiento describe los pasos que deben seguir los trabajadores y dependencias que participan en
la formulacion, modificacion, revision, priorizacion, aprobacion, ejecucion y seguimiento de la Estrategia

Empresarial de la CNFL.

Para todos los efectos, cuando en este procedimiento se indique “trabajador”, entiéndase que se refiere
a trabajador y trabajadora. Lo mismo ocurre cuando se mencionan otros conceptos similares,
garantizandose con ello que se respeten los principios de igualdad y equidad de género que la CNFL
respeta e implementa en toda su actividad.

RESPONSABILIDADES

GERENCIA GENERAL:
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Recibir, analizar, aprobar y remitir al Consejo de
Administracion para su aprobacion la Estrategia
Empresarial de la CNFL; analizar y aprobar el Plan de
implementacion, el Plan Operativo Empresarial, el Plan
Financiero y demas planes empresariales, asegurando el
alineamiento con la Estrategia del Grupo ICE vigente;
autorizar el portafolio de proyectos que debe ser
comunicado a nivel corporativo y aprobar los criterios de
excepcion para los componentes del portafolio; analizar
los informes mensuales de avance de la Estrategia
Empresarial de la CNFL; presentar al Consejo de
Administracion para su conocimiento los avances
trimestrales de la Estrategia Empresarial de la CNFL;
someter al Consejo de Administracion la Estrategia
Empresarial de la CNFL para su aprobacion cuando se
realice un ajuste que pueda cambiar sustancialmente la
Estrategia.
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GERENCIA GENERAL Y DIRECCION
EMPRESARIAL:

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y
DESARROLLO DEL NEGOCIO:

DIRECTOR O TRABAJADOR
DESIGNADO:

JEFATURA DE LA UNIDAD SISTEMAS
DE GESTION Y PLANIFICACION
EMPRESARIAL O TRABAJADOR
DESIGNADO:
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Revisar la Estrategia Empresarial de la CNFL cuando
este documento se actualiza de manera integral o se
realice un ajuste que pueda cambiar sustancialmente la
Estrategia; revisar los avances de la Estrategia
Empresarial de la CNFL de forma mensual y solicitar
planes preventivos y remediales cuando lo amerite;
someter a revision el Plan de implementacion de la
Estrategia Empresarial de la CNFL.

Revisar, analizar y dar visto bueno a la version final de la
Estrategia Empresarial de la CNFL y remitirlo a la
Gerencia General; coordinar la elaboracion de los
informes y remitirlos a la Division Estrategia del ICE;
analizar los informes mensuales y otros informes segiin
corresponda antes de su remision a la Gerencia General o
entes externos y comunicar el avance del portafolio, el
avance presupuestario y otros informes al Instituto
Costarricense de Electricidad; solicitar coordinar la
reunion de la presentacion del informe de avance de la
Estrategia Empresarial de la CNFL; recibir las
observaciones de la Gerencia General y realizar los ajustes
pertinentes.

Desempeiia el rol de Designado del Portafolio.

Coordinar la elaboracion de los informes de avance de
indicadores estratégicos y de contribucion que le sean
asignados; solicitar la elaboracion de los informes
mensuales de avance de indicadores estratégicos y de
contribucion de su respectiva Direccion o Staff de la
Gerencia General; analizar la informacion y realizar
acciones para mejorar el desempefio de los indicadores;
aprobar los informes mensuales de avance de indicadores
estratégicos y de gestion en el SIIG.

Coordinar y convocar la revision anual y remitir en
coordinacion con el Director de Estrategia y Desarrollo
del Negocio la Estrategia Empresarial de la CNFL a la
Gerencia General para su aval; solicitar a las jefaturas y
gestores estratégicos y a la ciudadania sugerencias o
modificaciones para la actualizacion de la Estrategia
Empresarial de la CNFL y evaluarlas; elaborar
mensualmente el informe de avance de la Estrategia
Empresarial de la CNFL, coordinar la reunién para
realizar la presentacion mensual a la Gerencia General y a
la Direccién Empresarial; revisar y actualizar los objetivos
de contribuciéon y sus indicadores, los indicadores de
proceso establecidos en las fichas de proceso, en
coordinacion con los gestores estratégicos y las jefaturas
respectivas y actualizar el Plan de Implementacion;
mantener una coordinacion continua con la Unidad de
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EQUIPO DE PLANIFICACION
EMPRESARIAL:

COORDINADOR DE PLANIFICACION
DE UNIDAD SISTEMAS DE GESTION
Y PLANIFICACION EMPRESARIAL O
TRABAJADOR DESIGNADO:

GESTOR ESTRATEGICO O
TRABAJADOR DESIGNADO:

JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
CONTABLE:
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Tarifas y Normativa Regulatoria, Unidad Administracion
Financiera y Contable, Oficina de Proyectos Tactica y el
Area Presupuesto para asegurar una planificacion
integrada Empresarial.

Coordinar esfuerzos para que las dependencias de la
empresa formulen sus distintos planes de manera
alineada y enfocada a la Estrategia Empresarial de la
CNFL, previo aval de la Gerencia General. Esta
conformado por las jefaturas de las siguientes
dependencias: Direccién Estrategia y Desarrollo del
Negocio, Unidad Administracion Financiera y Contable,
Area Presupuesto, Unidad de Tarifas y Normativa
Regulatoria, Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion
Empresarial, el Coordinador de Planificacion de la
Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial
y el Designado del Portafolio.

Preparar el informe de revision y actualizacion anual de
la Estrategia Empresarial de la CNFL, del mapa
estratégico y del Cuadro de mando integral; coordinar la
programacion anual de entrega de informes de avance de
la Estrategia Empresarial de la CNFL; coordinar las
acciones para la elaboracion de la Estrategia Empresarial
y el seguimiento de indicadores; coadyuvar al despliegue
de los objetivos de contribucion a los diferentes niveles
jerarquicos.

Formular y verificar la razonabilidad de los documentos
que respaldan el avance reportado y dar seguimiento a los
planes de la direccion respectiva; elaborar el informe de
indicadores estratégicos y de contribucion para el avance
de la Estrategia Empresarial de la CNFL y mantener el
Expediente  Estrategia ~Empresarial-Direccion/Areas
Staff de todos los indicadores estratégicos y de
contribucion, que contenga el respaldo de la informacion
proporcionada por las distintas dependencias, asi como
toda informacion atinente a la Estrategia que involucre a
la Direccion o Areas Staff de la Gerencia; entregar el
Informe de avance al director para su respectivo envio.

Coordinar la preparacion de las proyecciones financieras;
elaborar el Plan financiero de la CNFL; gestionar su
aprobacion segun los procedimientos establecidos y
brindar seguimiento; comunicar a la Unidad Sistemas de
Gestion y Planificacion Empresarial la aprobacion de
nuevas proyecciones financieras que modifiquen la
Estrategia Empresarial de la CNFL; mantener una
coordinacion continua con la Unidad de Sistemas de
Gestion y Planificacion Empresarial, Unidad de Tarifas y
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JEFATURA DEL AREA
PRESUPUESTO:

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
TARIFAS Y NORMATIVA
REGULATORIA:

ENCARGADO DEL SEGUIMIENTO
DEL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO E INVERSION
PUBLICA Y PLAN NACIONAL DE
ENERGIA DE UNIDAD SISTEMAS DE
GESTION Y PLANIFICACION
EMPRESARIAL:

COORDINADOR COMITE TECNICO
DE GESTION DE ACTIVOS:
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Normativa Regulatoria, Oficina de Proyectos Téactica y
Area Presupuesto para asegurar una planificacion
integrada Empresarial.

Formular, revisar, coordinar, brindar seguimiento,
controlar y evaluar el Plan Operativo Empresarial (POE)
y gestionar su aprobacion segun los procedimientos
establecidos; comunicar a la Unidad Sistemas de Gestion
y Planificacion Empresarial la aprobacion del POE;
mantener una coordinacion continua con la Unidad de
Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial, Unidad
de Tarifas y Normativa Regulatoria, Unidad
Administracion Financiera y Contable, Oficina de
Proyectos Téactica para asegurar una planificacion
integrada Empresarial; retroalimentar a la Unidad de
Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial sobre los
informes mensuales de avance de la ejecucion del Plan
Operativo Empresarial o cambios en el POE que
modifiquen la Estrategia Empresarial.

Coordinar; revisar; brindar seguimiento y gestionar la
aprobacion de los resultados del estudio tarifario y cuando
corresponda, la presentacion de la propuesta de solicitud
de ajuste tarifario; en la cual, debe constar que las macro
y micro inversiones tarifarias se encuentren vinculadas
con los objetivos estratégicos de la CNFL y pertenezcan a
proyectos contenidos en el portafolio establecido a nivel
de planeamiento empresarial y debidamente aprobados en
la CNFL, segun corresponda. Dichas inversiones deben
ser Unicamente aquellas que se reporten que se van a
capitalizar y adicionar como activos en el periodo de
analisis del estudio tarifario; mantener una coordinacion
continua con la Unidad de Sistemas de Gestion y
Planificacion Empresarial, Area Presupuesto, Unidad
Administracion Financiera y Contable, Oficina de
Proyectos Tactica para asegurar una planificacion
integrada Empresarial.

Coordinar las acciones correspondientes para la
recopilacion de datos, elaboracion y seguimiento del
PNDIP y PNE de la CNFL; participar en las actividades
relacionadas con el Equipo de Planificacion Empresarial
cuando sea requerido; informar a la Gerencia General los
avances y resultados.

Coordinar y participar en la elaboracion, revision y
seguimiento de Plan Estratégico de Gestion de Activos
(PEGA) con el apoyo dela Unidad de Sistemas de
Gestion y Planificacion Empresarial.
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JEFATURA DE LA UNIDAD DE Coordinar y participar en la elaboracion, revision y
TECNOLOGIAS DE LA seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologias de la

INFORMACION Y COMUNICACION:

DESIGNADO DEL PORTAFOLIO

OFICINA DE PROYECTOS TACTICA:

DEFINICIONES
Ver Anexo 3.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formularios:
- F-107 Minuta de reunion

Registros especiales:
- Seguimiento y andlisis de datos

Instructivo:
- Elaboracion del POI-Presupuesto

14 de 79

Informacion y Comunicacion (PETIC) con el apoyo de
la Unidad de Sistemas de Gestion y Planificacion
Empresarial.

Gestionar y aplicar en el seno de la Oficina de Proyectos
Téctica los mecanismos de seleccion, priorizacion y
tipificacion e informar el alineamiento del portafolio en
conjunto con la Oficina de Proyectos Tactica; dar
seguimiento e informar sobre el estado de los
componentes; coordinar la Oficina de Proyectos Téctica;
verificar el alineamiento estratégico del portafolio;
aprobar el ingreso de los componentes al portafolio;
atender los requerimientos de informacion solicitados por
la Gerencia General, entes de control interno o externo y
atender los requerimientos de informacion para cumplir
con las gestiones normativas y tarifarias que deben
formularse a partir del portafolio.

Gestionar a nivel general el portafolio; autorizar cada
nivel de estudios de los diferentes componentes; aprobar
la etapa de ejecucion; reportar el estado de los
componentes; evaluar el avance de los proyectos durante
todo el ciclo; aprobar los planes de recuperacion de los
proyectos; apoyar la gestion para el control de cambios;
proponer los criterios de excepcion; aprobar los resultados
de las evaluaciones de los proyectos y designar a los
Directores de Proyecto y Encargados de Estudios;
mantener una coordinacion continua con la Unidad de
Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial, Unidad
de Tarifas y Normativa Regulatoria, Unidad
Administracion Financiera y Contable y Area Presupuesto
para asegurar una planificacion integrada Empresarial.
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6.1

6.2

6.3

Procedimientos:
- Formulacion del Plan Operativo Empresarial-Presupuesto Ordinario
- Seguimiento y control a la ejecucion y evaluacion del POE-Presupuesto

Reglamentos:
- Reglamento para la gestion documental

Documentos de apoyo interno:
- Marco orientador: Establecimiento y funcionamiento de la gestion integral de riesgos en la
CNFL
- Metodologia para la gestion de indicadores

Documentos de apoyo externo:

- Plan Nacional de Energia. Disponible en la pagina Internet de MINAE: https.//minae.go.cr/

- Plan Nacional de Desarrollo e inversion Publica Disponible en la pdgina Internet de MIDEPLAN:
https://www.mideplan.go.cr/
- Ley 7593 de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos

Documentos ICE:

- Estrategia Grupo ICE vigente
- 75.00.002.2015 Procedimiento para la administracion de programas (APR)

PROCEDIMIENTO
FORMULACION O REVISION ANUAL DE LA ESTRATEGIA EMPRESARIAL DE LA CNFL

JEFATURA DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION EMPRESARIAL
O TRABAJADOR DESIGNADO

Coordina y convoca la reunion para realizar la revision anual de la Estrategia Empresarial de la CNFL, en
coordinacion con la Gerencia General y la Direccion Estrategia y Desarrollo del Negocio.

Nota: La reunion puede realizarse en el segundo semestre o adelantarse en situaciones extraordinarias,
con el objetivo de tener conformado el Plan de Implementacién, en adelante PI, Plan Operativo
Empresarial, en adelante POE que se debe utilizar para el proceso de planeamiento empresarial en el
primer trimestre del afio siguiente y se debe tomar en cuenta como minimo el alineamiento con la
Estrategia Corporativa del Grupo ICE vigente, resultados de desempefio de la Estrategia Empresarial de
la CNFL, Plan Operativo Empresarial (contiene macro inversiones), plan de inversion tarifario (contiene
macro inversiones y micro inversiones), Plan Nacional de Desarrollo e Inversion Pablica (PNDIP), plan
financiero de la CNFL vigente, resultados de estudios de mercado de satisfaccion del cliente elaborados
por la CNFL y los riesgos estratégicos. La documentacion de estos insumos se solicitard solo cuando la
revision de la estrategia sea de forma integral (generalmente cada 5 afios).

Solicita a las jefaturas y los gestores estratégicos de las diferentes dependencias, sugerencias o
modificaciones para la actualizacion de la Estrategia Empresarial de la CNFL.

Solicita sugerencias a la ciudadania mediante nota formal que debe estar disponible en la pagina de
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Internet de CNFL, siguiendo el enlace Sobre CNFL/Transparencia Empresarial.

Notas:

a. La Estrategia Empresarial de la CNFL tiene una vigencia de 5 afios, con al menos una revision anual
o revisiones excepcionales cuando se presenten situaciones que lo ameriten a criterio de la Gerencia
General por recomendacion de la Direccion Empresarial

b. La ARESEP reconoce el ajuste tarifario para el desarrollo de las micro inversiones y macro inversiones
contenidas en el Plan de inversion tarifario, esto produce efectos en la revision de la Estrategia Empresarial
de la CNFL. Por otra parte, existen casos donde la CNFL debe realizar una sustitucion o reprogramacion
de micro y macro inversiones que no hayan iniciado, para lo cual se debe justificar técnica, financiera y
operativamente

Convoca a reunion en coordinacion con la Gerencia General y el Director de Estrategia y Desarrollo del
Negocio, a quienes corresponda para revisar la Estrategia Empresarial de la CNFL.

Coordina la reunion de revision de la Estrategia Empresarial de la CNFL vigente mediante el uso del
Modelo de planificacion estratégica de la CNFL segiin el Anexo 2 y documenta los acuerdos que se tomen
al respecto.

Notas:
a. Para la revision se puede tomar en cuenta el analisis del entorno (riesgos y oportunidades y lo
establecido en la Estrategia Grupo ICE vigente segun corresponda)

b. Los riesgos y oportunidades se determinan segun lo establecido en la Guia para identificar, analizar,

evaluar, administrar, documentar y comunicar un riesgo empresarial y el Marco Orientador:
Establecimiento y funcionamiento de la gestion integral de riesgos en CNFL

Evalua las sugerencias realizadas por las jefaturas, coordinadores estratégicos y la ciudadania y realiza,
en caso de ser necesario, los ajustes recomendados.

Coordina con las jefaturas de las dependencias correspondientes, los ajustes relacionados con los
indicadores de los objetivos estratégicos, las metas para dichos indicadores y la parametrizacion segtin lo
establecido en el documento Seguimiento y andlisis de datos y la metodologia para la gestion de
indicadores.

Solicita al Coordinador de Planificacion de la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial la
elaboracion de la propuesta de la Estrategia Empresarial de la CNFL seglin los acuerdos de la reunion

realizada, la revisa y la aprueba.

Remite la version de la nueva propuesta de la Estrategia Empresarial de la CNFL al Director de Estrategia
y Desarrollo del Negocio.

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO DEL NEGOCIO

Revisa, analiza y da visto bueno a la Estrategia Empresarial de la CNFL y la remite a la Gerencia General.

GERENCIA GENERAL
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

Recibe y analiza el documento de la Estrategia Empresarial de la CNFL, en caso de que existan
observaciones lo devuelve a la Direccion Estrategia y Desarrollo del Negocio para que se realicen los
ajustes requeridos, caso contrario da visto bueno a la Estrategia Empresarial de la CNFL actualizada y la
remite al Consejo de Administracion para su revision y aprobacion.

Recibe aprobada la Estrategia Empresarial de la CNFL y la remite a la Direccion Estrategia y Desarrollo
del Negocio segun el acuerdo del Consejo de Administracion.

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO DEL NEGOCIO

Recibe la Estrategia Empresarial de la CNFL y la remite a la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion
Empresarial para que continte con las siguientes fases del proceso de planificacion empresarial.

JEFATURA DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION EMPRESARIAL
O TRABAJADOR DESIGNADO

Recibe la Estrategia Empresarial de la CNFL aprobada y comunica a las direcciones y las areas adscritas
y staff de la Gerencia General la nueva version de la Estrategia Empresarial de la CNFL.

Solicita a las direcciones y a la Gerencia General el alineamiento de los objetivos de contribucion, sus
metas e indicadores a la Estrategia Empresarial de la CNFL, segun lo requerido en el Plan de
Implementacion.

Recibe la informacion del alineamiento, la revisa y actualiza los objetivos de contribucion, sus indicadores
y las metas remitidas por las distintas direcciones.

Solicita a la Direccion Estrategia y Desarrollo del Negocio realizar la revision del Plan de Implementacion
previo a la presentacion a la Gerencia General.

GERENCIA GENERAL

Analiza y aprueba en conjunto con la Direccion Empresarial el Plan de Implementacion que incluye los
objetivos de contribucion, sus indicadores y metas y remite a la Direccion Estrategia y Desarrollo del
Negocio para que instruya a la jefatura de la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial para
que se efectlie la comunicacion.

JEFATURA DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION EMPRESARIAL
O TRABAJADOR DESIGNADO

Comunica a las direcciones y Areas Staff de la Gerencia General el Plan de Implementacion aprobado por
la Gerencia General en reunion de Direccion Empresarial.

Coordina con la Unidad Administracion Financiera y Contable que las iniciativas de inversion y operacion
para el mismo periodo de la estrategia estén alineadas con ésta, a través del Plan de Implementacion
aprobado.

REVISION DE PLANES EMPRESARIALES
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6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

6.26

JEFATURA DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION EMPRESARIAL
O TRABAJADOR DESIGNADO

Convoca a reunion al Equipo de Planificacion Empresarial paralelamente o una vez finiquitada la revision
de la Estrategia Empresarial de la CNFL con el fin de establecer la estrategia de trabajo para la revision
de los diferentes planes relacionados.

EQUIPO DE PLANIFICACION EMPRESARIAL

Define el plan de trabajo del Equipo de Planificacion Empresarial que debe contener los siguientes
aspectos:

- Definicion de la terminologia y formatos de presentacion

- Documento para la elaboracion de planes, los procedimientos relacionados con el Modelo AP,
la Ley 7593 de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y los lineamientos de esta
entidad y otros documentos de apoyo

- Coordinacion y ejecucion de charlas en caso de ser requeridas

- Definicion del plazo para la actualizacion del plan financiero, Plan de implementacion, POE, plan
de inversiones tarifario con el cronograma que comprende todos los procesos de planificacion
empresarial y otros planes, incorporando el tiempo requerido para la presentacion de iniciativas
de inversion que podrian formar parte del portafolio

JEFATURA DEL AREA PRESUPUESTO

Coordina la fase de formulacion presupuestaria con base al procedimiento Formulacion del Plan
operativo empresarial-Presupuesto Ordinario.

FORMULACION DEL ESTUDIO TARIFARIO

JEFATURA DE LA UNIDAD DE TARIFAS Y NORMATIVA REGULATORIA

Recibe de las direcciones el componente del plan de inversiones tarifario actualizado de cada direccion
responsable; en caso necesario, solicita los ajustes correspondientes a cada direccion y lo comunica al
coordinador de Planificacion de la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial.

Realiza la formulacion del estudio tarifario, considerando lo establecido en la Ley 7593 de la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos, el plan de inversion tarifario, las proyecciones financieras asociadas
con el estudio tarifario y los requerimientos especificos de esta entidad en materia de metodologia tarifaria,

todo debidamente alineado a la Estrategia Empresarial de la CNFL vigente.

Remite a los integrantes del Equipo de Planificacion Empresarial copia del resultado de las inversiones
incluidas en la formulacion tarifaria.

FORMULACION DEL PLAN FINANCIERO
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6.27

6.28

6.29

6.30

6.31

6.32

6.33

JEFATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTABLE

Elabora el plan financiero, con base en el estudio tarifario y el POE del afio siguiente, los estudios del
mercado, Estados Financieros, manejo de la deuda, entre otros.

Nota: El documento elaborado aplica para el afio vigente del quinquenio segun lo establecido en los
Lineamientos Corporativos del ICE.

Remite y gestiona en coordinacion con la Gerencia General la aprobacion del plan financiero ante el
Consejo de Administracion.

Recibe aprobado el plan financiero y lo remite a la Presidencia Ejecutiva del ICE para solicitar la
aprobacion por parte del Consejo Directivo del ICE.

Nota:
En caso de que el plan no reciba la aprobacion, procede a realizar las modificaciones que sean solicitadas
y remite nuevamente para aprobacion.

Recibe aprobado el plan financiero y remite copia a los integrantes del Equipo de Planificacion
Empresarial para que se realicen los ajustes pertinentes segun sus responsabilidades.

Nota:
En caso de que el plan no reciba la aprobacion, procede a realizar las modificaciones que sean solicitadas
y remite nuevamente para aprobacion.

MODELO DE PLANIFICACION INTEGRADA - PARA LAS EMPRESAS DEL GRUPO ICE

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO DEL NEGOCIO

Coordina la elaboracion de los informes con base en los lineamientos del Grupo ICE establecidos en el
“Modelo Planificacion Integrada — Seguimiento, Evaluacion y Formulacion”.

Remite los informes a la Division de Estrategia del ICE o coordina su remision segun sea solicitado por
el ICE.

FORMULACION DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO E INVERSION PUBLICA Y
PLAN NACIONAL DE ENERGIA

ENCARGADO DEL SEGUIMIENTO DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO Y PLAN
NACIONAL DE ENERGIA DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION
EMPRESARIAL

Elabora la formulacion del Plan de acuerdo con la Guia para la formulacion y seguimiento del PNDIP
y el PNE vy la presenta a la jefatura de la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial, para su
aprobacion.

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE GESTION DE ACTIVOS (PEGA)
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6.34

6.35

6.36

6.37

6.38

6.39

COORDINADOR COMITE TECNICO DE GESTION DE ACTIVOS

Elabora el Plan Estratégico de Gestion de Activos como parte del Plan de Implementacion de la
Estrategia Empresarial de la CNFL vigente y solicita asesoria a la Unidad Sistemas de Gestion y
Planificacion Empresarial para efectos de garantizar el alineamiento respectivo y lo presenta para
aprobacion a la Direccion Empresarial.

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION
(PETIC)

JEFATURA DE LA UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Elabora el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones como parte del Plan de
Implementacion de la Estrategia Empresarial de la CNFL vigente y se asesora con la Unidad Sistemas
de Gestion y Planificacion Empresarial para efectos de garantizar el alineamiento respectivo.
OFICINA DE PROYECTOS TACTICA

DESIGNADO DEL PORTAFOLIO

Actualiza el portafolio de la CNFL y el estado de los componentes incluidos en el POE ¢ informa a
quienes corresponda.

Realiza la priorizacion de los componentes del portafolio de acuerdo con el mecanismo definido en el
Modelo API, e informa el resultado de la priorizacion a quienes corresponda.

Nota: La priorizacion obtenida debera ser utilizada para la asignacion de recursos de acuerdo con el
POE.

SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA EMPRESARIAL DE LA CNFL

COORDINADOR DE PLANIFICACION DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y
PLANIFICACION EMPRESARIAL

Prepara en el primer mes del afio la programacion anual de entrega de informes de avance de la Estrategia
Empresarial de la CNFL, alineado a la programacion de las reuniones de la Direccion Empresarial y los
cierres contables mensuales y se envia a cada una de las direcciones y las Areas Staff de la Gerencia
General y solicita la publicacion en el Sitio Colaborativo.

DIRECTOR O TRABAJADOR DESIGNADO
Coordina con el gestor estratégico la elaboracion de los informes mensuales de avance de indicadores

estratégicos y de contribucion de acuerdo con la programacion establecida, con el documento Seguimiento
y andlisis de datos y con la Metodologia para la gestion de indicadores.

GESTOR ESTRATEGICO O TRABAJADOR DESIGNADO
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6.40

6.41

6.42

6.43

6.44

6.45

6.46

6.47

6.48

Recibe la informacion de los indicadores que componen el informe de la Direccién o de las Areas Staff
de la Gerencia, la analiza, verifica la razonabilidad de los documentos que respalda el avance reportado
e integra la informacion.

Incluye los datos en el Médulo de Desempeiio del Sistema de Informacion Integrado para la Gestion,
en adelante SIIG y lo remite al director para su revision y aprobacion.

Verifica que toda la documentacion de respaldo del informe enviada por las distintas dependencias de
su direccion, de otras direcciones o Areas Staff de Gerencia se resguarde en el Expediente Estrategia
Empresarial -Direccion/Areas Staff-, el cual se conservara en el repositorio empresarial y lo remite al
director para su revision y aprobacion.

Notas:

a. Cada dependencia debe conformar un “Expediente Estrategia Empresarial” identificado con el
nombre de la dependencia, para el resguardo de la informacion relacionada con la Estrategia
Empresarial de la CNFL, de acuerdo con lo establecido por el Reglamento para la gestion documental
b. El expediente debe ser de facil acceso, para minimizar situaciones de riesgo en caso de que la
persona encargada no esté disponible

c. En el Expediente Estrategia Empresarial -Direccion/Areas Staff- también se debe resguardar
cualquier otra informacion afin

DIRECTOR O TRABAJADOR DESIGNADO

Analiza la informacion con el fin de mejorar el desempefio de los respectivos procesos y el logro de los
objetivos estratégicos.

Aprueba los informes mensuales de avance de indicadores estratégicos y de contribucion contenidos en
el Modulo de Desempefio del (SIIG).

COORDINADOR DE PLANIFICACION O TRABAJADOR DESIGNADO

Recibe los informes por parte de las direcciones a través del SIIG y verifica que todo este conforme a
lo solicitado, de lo contrario solicita aclaraciones.

Elabora mensualmente el informe de avance de la Estrategia Empresarial de la CNFL con base en los
informes mensuales enviados por las direcciones y Areas Staff de la Gerencia General a través del Modulo
de Desempeiio del SIIG y solicita su aprobacion a la jefatura de la Unidad de Sistemas de Gestion y
Planificacion Empresarial.

JEFATURA DE LA UNIDAD SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION EMPRESARIAL

Revisa y analiza el informe de avance de la Estrategia Empresarial de la CNFL con los responsables del
Equipo de Planificacion Empresarial de la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial.

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO DEL NEGOCIO

Recibe y analiza el informe de avance de la Estrategia Empresarial de la CNFL en conjunto con el Equipo
de Planificacion Empresarial y la jefatura de la Unidad Sistemas de Gestion y Planificacion Empresarial.
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6.49

6.50

6.51

6.52

6.53

6.54

6.55

6.56

Solicita al Equipo de Planificacion Empresarial coordinar la reunion para realizar la presentacion mensual
del informe de avance de la Estrategia Empresarial de la CNFL a la Gerencia General en conjunto con la
Direccion Empresarial.

GERENCIA GENERAL Y DIRECCION EMPRESARIAL

Participan en la presentacion del Informe mensual de avance de la Estrategia Empresarial de la CNFL en
la reunién de la Direccion Empresarial en una periodicidad preferiblemente mensual, revisan en forma
conjunta el comportamiento de los indicadores estratégicos y de contribucion y dependiendo de los
resultados obtenidos, segtn los criterios que se indican en el anexo 4, se solicita la preparacion de un plan
preventivo o remedial que permita revertir la tendencia del indicador respectivo para el cumplimiento de
la meta, utilizando para estos efectos el formato presentado en el Anexo 5 Plan remedial para mejora de
indicadores.

Toman los acuerdos pertinentes y se registran en el formulario F-107 Minuta de reunion, una vez
finalizada la presentacion.

DIRECTOR ESTRATEGIA 'Y DESARROLLO DEL NEGOCIO Y JEFATURA DE LA UNIDAD
SISTEMAS DE GESTION Y PLANIFICACION EMPRESARIAL

Envian el avance de la Estrategia Empresarial de la CNFL a la Gerencia General conocido por la Direccion
Empresarial con los ajustes solicitados.

Notas:

a. Siel corte de avance corresponde a un trimestre, de forma adicional se remite al Director de Estrategia
y Desarrollo del Negocio la informacion requerida para su posterior remision a la Gerencia General para
conocimiento del Consejo de Administracion

b. Los Informes de seguimiento y evaluacion del Modelo de Planificacion Integrada del ICE se remitiran
de acuerdo con la programacion establecida

GERENCIA GENERAL

Recibe y analiza el documento de Informe de avance trimestral de la Estrategia Empresarial de la CNFL,
en caso de que existan observaciones lo devuelve a la Direccion Estrategia y Desarrollo del Negocio para
que se realicen los ajustes requeridos, caso contrario da visto bueno al informe de avance de la Estrategia
Empresarial y lo presenta ante el Consejo de Administracion para su conocimiento.

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO DEL NEGOCIO

Recibe las observaciones por parte de la Gerencia General y en coordinacion con la Unidad Sistemas de
Gestion y Planificacion Empresarial realizan los ajustes pertinentes y lo remite nuevamente a la Gerencia
General.

GERENCIA GENERAL

Recibe y revisa el documento con los ajustes correspondientes.

Remite al Consejo de Administracion para su conocimiento.
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ANEXOS:
- Anexo 1: Diagrama de flujo
- Anexo 2: Modelo de planificacion estratégica CNFL
- Anexo 3: Definiciones
- Anexo 4: Cuadro de condiciones para preparar planes remediales
- Anexo 5: Plan Remedial para mejora de indicadores

BITACORA DE CAMBIOS

Revision Apartado Descripcion del cambio

3 Se incorporan mas responsabilidades y actores

Se incorporan los pasos 6.2 y 6.3 sobre consulta de
sugerencias o modificaciones para la actualizacion
de la Estrategia Empresarial de la CNFL

Se incorpora el paso 6.42 que hace referencia al
Expediente Estrategia Empresarial-Direccion/Areas
Staff

Se incorporan las responsabilidades y los pasos de
los gestores estratégicos

7 Se incluye el anexo 4 Cuadro de condiciones para
preparar planes remediales

********************Ultlma linea*******************
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Anexo 1
Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION EMPRESARIAL

A) Formulacion o revi

ion anual de la Estrategia Empresarial De la CNFL B) Revision de planes empresariales C) Formulacion del estudio

tarifario D) Formulacion del plan financiero E) Modelo de planificacion integrada para las empresas del Grupo ICE F) Formulacion del Plan
Nacional de Desarrollo e Inversion Piblica y Plan Nacional de Energia G) Formulacién del Plan Estratégico de Gestion de Activos H)
Formulacién del Plan Estratégico de tecnologias de informacién y comunicacion I) Oficina de Proyectos Tactica J) Seguimiento a la estrategia

empresarial de la CNFL

INA: 1 DE 5

JEFE DE LA USGYPE O
TRABAJADOR DESIGNADO

DIRECTOR DE ESTRATEGIA Y
DESARROLLO DEL NEGOCIO

GERENCIA GENERAL

( INICIO )
4

6.1
PREPARA Y CONVOCA A REUNION
PARA REVISION ANUAL DE LA
ESTRATEGIA EMPRESARIAL DE LA
CNFL

v

6.2
SOLICITA SUGERENCIAS O
MODIFICACIONES

v

6.3
SOLICITA SUGERENCIAS A LA
CIUDADANIA

v

6.4
CONVOCA A REUNION PARA REVISAR
LA ESTRATEGIA

v

6.5
COORDINA REVISION Y DOCUMENTA
ACUERDOS

v

6.6
EVALUA LAS SUGERENCIAS RECIBIDAS
Y REALIZA AJUSTES RECOMENDADOS

v

6.7
COORDINA LOS AJUSTES
RELACIONADOS CON INDICADORES

v

6.8
SOLICITA LA ELABORACION DE LA
PROPUESTA DE LA ESTRATEGIA

v

6.9
REMITE LA VERSION DE LA NUEVA
PROPUESTA

6.10

REVISA, ANALIZA'Y DA VISTO BUENO
Y REMITE

6.11
ANALIZA LAPROPUESTA, DA VISTO
BUENO Y REMITE AL CONSEJO DE
ADMINISTRACION

v

6.14
RECIBE ESTRATEGIA APROBADA Y
COMUNICA NUEVA VERSION

<_

6.13

RECIBE Y REMITE PARA CONTINUAR :
CON EL PROCESO

RECIBE APROBACION Y REMITE

v

6.15
SOLICITA ALINEAMIENTO DE
OBJETIVOS, METAS E INDICADORES

v

6.16
RECIBE INFORMACION Y ACTUALIZA
OBJETIVOS, INDICADORES Y METAS

v

6.17
SOLICITA REVISION DEL PLAN DE
IMPLEMENTACION

\ 4

6.18
ANALIZA'Y APRUEBA EL PLAN DE
IMPLEMENTACION
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PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION EMPRESARIAL

A) Formulacidn o revision anual de la Estrategia Empresarial De la CNFL B) Revision de planes empresariales C) Formulacion del estudio tarifario
D) Formulacién del plan financiero E) Modelo de planificacion integrada para las empresas del Grupo ICE F) Formulacion del Plan Nacional de PAGINA: 2 DE 5
Desarrollo e Inversion Publica y Plan Nacional de Energia G) Formulacién del Plan Estratégico de Gestion de Activos H) Formulacion del Plan
Estratégico de tecnologias de informacién y comunicacidn 1) Oficina de Proyectos Tactica J) Seguimiento a la estrategia empresarial de la CNFL

JEFE DE LA UNIDAD DE

JEFE DE LA USGYPE O EQUIPO DE PLANIFICACION ,
JEFE DEL AREA PRESUPUESTO TARIFAS Y NORMATIVA
TRABAJADOR DESIGNADO EMPRESARIAL REGULATORIA
6.19
COMUNICA EL PLAN DE
IMPLEMENTACION APROBADO
6.20
COORDINA ALINEACION DE
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ANEXO 2

Modelo de Planificacion Estratégica CNFL

Modelo de 1 DESARROLLO DE LA
Planeacion ESTRATEGIA
Estratégica - - - -
CNFL - Factores Criticos del Exito Analisis de Tendencias
-Mapa / Temas Estratégicos Analisis FODA
-CMI / Indicadores y Metas | Mision/Vision/Valores
- Planes de Accion - Riesgos y Oportunidades
Empresarial

DOCUMENTO

Indicadores de 6
Estrategia desempefio
Empresarial CNFL

- Gerencia General - Informe CMI

- Direcciones (Desempefic Anual)
- Unidades - Actualizacion Plan
- Procesos Estratégico

- Corporativo ICE

- Plan Operativo Empresarial 5
- Plan Nacional Desarrollo e

Inversion Publica

- Plan Nacional Energia

- Informe de avance de la
Estrategia
- Plan remedial

- Analisis de Procesos Clave
- Segmentacion de Clientes
- Propuesta de Valor

Indicadores de
desempefio

Ejecucion

Iniciativa Basado en Execution Premium
by Kaplan, Robert S. & Norton, David P
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Accion:
Cuadro de mando

integral:

Estudio tarifario:

Factor critico:

Iniciativa de inversion:

Iniciativa estratégica:

Macro inversiones:

Mapa estratégico:

Meta:

Micro inversiones:

ANEXO 3
Definiciones

Una o varias actividades ordenadas que una organizacion ejecuta para lograr los
objetivos e iniciativas estratégicas.

Es un sistema de la Unidad Sistemas de Gestion Planificaciéon Empresarial que permite
el alineamiento y el enfoque de la empresa en cuatro perspectivas: Financiera, Clientes,
Procesos Internos y Aprendizaje y Crecimiento. Ademads, ayuda a aclarar y traducir la
vision y a comunicar los objetivos e indicadores estratégicos.

Documento que contiene un analisis completo de la situacion financiera — econémica
de la CNFL. En este documento se visualiza cual sera el comportamiento de los gastos
e ingresos operativos de la empresa durante un periodo dado, también se analiza la
deuda y como sera el cumplimiento de ésta, ademds se plantean las necesidades de
inversion en obras.
Fundamento Legal:

- Ley #7593 de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y su
Reglamento del 28 de marzo de 1996

Representa aquel elemento que se considera indispensable para el logro de los objetivos
estratégicos.

Es una alternativa de solucién a una necesidad, problematica u oportunidad de negocio
identificada en una direccion.

Es un programa o gran accion de tamafio o complejidad considerable que requiere ser
implementada para crear una condiciéon que no existe hoy, es decir, alcanzar uno o
varios objetivos estratégicos. Las iniciativas estratégicas estdn compuestas por acciones
y proyectos especificos.

Corresponden a aquellos proyectos o programas que la CNFL no considera como micro
inversiones, pues tienen un grado de complejidad mayor desde su planificacion,
ejecucion hasta su puesta en operacion comercial o habilitacion operativa, y podrian
requerir mas de un periodo tarifario para su ejecucion; tipicamente son inversiones que
representan un cambio o mejora sustancial en los pardmetros de cantidad, calidad,
continuidad y confiabilidad necesarios para garantizar la prestacion éptima del servicio
publico de suministro de energia eléctrica en cada sistema.

Es una representacion visual de las relaciones causa-efecto entre los componentes de la
estrategia de una organizacion, es decir, entre los objetivos de las cuatro perspectivas
del Cuadro de mando integral.

Las metas reflejan lo que se va a lograr en un tiempo determinado, respondiendo a
cuanto se desea alcanzar. Representa el resultado planificado por lograr para un
indicador relacionado con un objetivo estratégico, factor critico, iniciativa estratégica,
accion o proyecto.

Inversiones de obras asociadas a la operacion y mantenimiento. Corresponden a obras
requeridas para atender las necesidades de la CNFL con el objetivo de mejorar o
mantener la calidad, cantidad, oportunidad, continuidad y confiabilidad en la prestacion
servicio eléctrico de las etapas de generacion, distribucion, comercializacion y
alumbrado publico. Puede comprender inversiones recurrentes y no recurrentes.
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Objetivo de Describe la forma como las direcciones o dependencias van a contribuir al logro de los
contribucion: objetivos estratégicos de la CNFL.

Objetivo estratégico:

Perfil de proyecto:

Plan Operativo
Empresarial - POE:

Planeamiento
empresarial:

Plan de inversion
tarifaria:

Planes empresariales:

Estrategia Empresarial:

Plan Preventivo:

Plan Remedial:

Planificacion

Describe los resultados a largo plazo que la empresa espera lograr para hacer real su
mision y vision. Todo objetivo debe responder a la pregunta ;para qué?

El estudio de perfil del proyecto consiste en un andlisis de los diversos elementos que
permiten determinar si las iniciativas cumplen con los aspectos basicos y, por lo tanto,
los resultados del analisis se evaltian para tomar la decision de que la iniciativa no
continue con mayor nivel de andlisis o bien que siga con el proceso de estudio a nivel
de la prefactibilidad.

Es un instrumento formulado en concordancia con los planes de mediano y largo plazo,
en el que se concreta la politica de la empresa a través de la definicion de objetivos,
metas, y acciones que se deberan ejecutar durante el afio. Se precisan los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los resultados esperados y se
identifican las dependencias ejecutoras responsables de los programas de ese plan.
Fundamento legal:

- Ley 8660 — Fortalecimiento y Modernizacién de las Entidades Publicas
del Sector Telecomunicaciones

- Manual de normas técnicas de presupuesto emitido por la Contraloria
General, en el cual se establecen los conceptos basicos para mejorar el
proceso presupuestario

Proceso mediante el cual se identifican, formulan, priorizan, aprueban y controlan todas
las acciones relacionadas con el portafolio de componentes, acciones estratégicas,
inversiones permanentes y actividades operativas, que estaran conformando el Plan de
accion estratégico.

Conjunto de micro y macro inversiones, en ambos casos se estiman que se van a
capitalizar y adicionar como activos en el periodo de analisis tarifario, autorizadas para
que sean reconocidas por la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos mediante
solicitudes de ajustes de tarifas.

Se refiere a los diferentes planes que se deben elaborar en la CNFL, S.A. a saber: POE,
presupuesto, estudio tarifario, Plan Nacional de Energia y el Plan Nacional de
Desarrollo.

Documento que surge como producto de la planificacion estratégica. Desde el punto de
vista metodologico, incluye: Mision, Vision, Valores Institucionales, Analisis de
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas y Condicionantes (FODAC) y los
Objetivos Estratégicos. En sentido amplio y cotidiano el término se utiliza para referirse
al conjunto de los componentes mencionados mas el Mapa Estratégico y el Cuadro de
mando integral.

Grupo de acciones definidas por los tomadores de decision, para reducir la probabilidad
de materializacion del riesgo.

Hoja de ruta para organizar y coordinar tareas especificas que permitan cambiar la
tendencia negativa a tendencia positiva (incluye el diagndstico con la situacion a

resolver, causa, efecto y consecuencia y las actividades del plan de accion a desarrollar).

Es un proceso dinamico que permite a la empresa ver su quehacer en la perspectiva de
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estratégica:

Politica especifica:

Portafolio:

Presupuesto:

Procesos de gestion de
clientes:

Procesos de innovacion:

Procesos de operacion:
Procesos reguladores y
sociales:

Programa:

Proyecto:

Proyecto de inversion:

Proyecto de operacion:

SGI:

Expediente Estrategia
Empresarial -
Direccion/Areas Staff

su entorno actual y futuro, esto es, valorar sus efectos en los trabajadores, procesos
internos, clientes, finanzas, competidores y demads elementos del entorno valioso para
ella.

Orientacioén o directriz que rige la actuacioén de una persona o entidad en un asunto o
campo determinado.

Agrupacion de proyectos y programas que pueden o no estar interrelacionados. La
planificacion empresarial de las inversiones deberia estar enfocada en la correcta
administracion de un portafolio de proyectos y programas para cumplir con los objetivos
estratégicos de la empresa.

Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que las entidades
aprueban para un periodo determinado. En el caso de CNFL ese periodo es de un afio
calendario. Es la expresion monetaria del POE.

Son los procesos que amplian y profundizan las relaciones con los clientes.

Son los procesos que desarrollan nuevos productos, procesos y servicios, permitiendo
con frecuencia que la empresa penetre en nuevos mercados y segmentos de clientes.

Son los procesos basicos del dia a dia mediante los cuales la empresa produce y entrega
bienes y servicios a los clientes.

Son los procesos que ayudan a las organizaciones a ganarse continuamente el derecho
de operar en las comunidades y lugares donde producen y venden.

Agrupacion de proyectos relacionados que pueden ser ejecutados de manera secuencial
o paralela. Los resultados de los proyectos permiten obtener beneficios generales para
la empresa y, por lo tanto, el programa permite orientar los diferentes esfuerzos de los
proyectos hacia un objetivo macro en comun.

Es un esfuerzo temporal emprendido para crear un servicio o producto Unico, los
proyectos por definicion tienen una fecha de inicio y finalizacion determinados, al igual
que un alcance, presupuesto, resultados especificos y recursos asignados.

Conjunto de actividades y recursos empleados para el logro de un objetivo especifico
dentro un plazo determinado y cuyo resultado es una obra capitalizable, es decir, que se
suma a los activos fijos de la empresa.

Conjunto de actividades y recursos empleados para el logro de un objetivo especifico
dentro de un plazo determinado y cuyo resultado implica la mejora de los procesos de
una organizacion.

Sistema de Gestion Integrado.

Unidad organizada de diferentes tipos documentales, los cuales responden al ejercicio

de una funcién y su contenido informativo se refiere al mismo tema, actividad o asunto
y puede estar compuesto por documentos: electronicos, papel, digitalizados, entre otros.

32 de 79




FECHA DE EMISION

PAGINA

13/10/2021

24 DE 25

ANEXO 4

Cuadro de condiciones para preparar planes remediales

Tipo de plan

Condiciones

Plan
preventivo

A criterio de

Plan Gerencia y
remedial Direccion
Empresarial

Cuando un indicador estratégico o de contribucion
presente tres meses consecutivos en desempefio
“regular” (amarillo) de acuerdo con los parametros
establecidos en el registro especial Seguimiento y
andlisis de datos. El seguimiento a los planes preventivos
sera coordinado por el equipo de Gestién Integral de
Riesgos de la Unidad de Sistemas de Gestion vy
Planificacién Empresarial.

Cuando un indicador estratégico presente dos meses
consecutivos un desempefio “bajo” (rojo) en su valor
acumulado, de acuerdo con los parametros establecidos
en el registro especial Seguimiento y analisis de datos.

Si en casos especificos y a criterio de la Direccion
Empresarial, se requiere la elaboracién de un plan
remedial y un plan preventivo. Este plan se establecera
de acuerdo con los parametros establecidos en el
registro especial Seguimiento y analisis de datos.

Si un indicador de frecuencia trimestral sale con un
desempefio en amarillo.

Si un indicador de frecuencia trimestral sale con un
desempefio en rojo, se aplicara plan correctivo.

Si un indicador de medicién semestral o anual sale
con un desempeiio en amarillo o rojo, se aplicara Plan
remedial, de acuerdo con los parametros establecidos
en el registro especial Seguimiento y analisis de datos.
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Anexo 5
Plan remedial para mejora de indicadores
ESTRATEGIA EMPRESARIAL CNFL
2019-2023 v-2
INFORMACION GENERAL
Dependencia Indique el nombre de la direccién o responsable del indicador
Indicador Indique el nimero y nombre del indicador de acuerdo al PEE VO02.
Situacion que Sesion de la Direccion Empresarial, Auditoria interna o externa del SGI, Auditoria
originé este plan | externa u otros.

Diagndstico
SITUACION A RESOLVER

AQUi SE DEBE DE INDICAR LA
SITUACION QUE ESTA
OCASIONANDO QUE EL
INDICADOR PRESENTE DOS O
MAS RESULTADOS NEGATIVOS DE
MANERA CONTINUA

CAUSA

EFECTO / CONSECUENCIA

ACTIVIDADES DEL PLAN DE ACCION A DESARROLLAR

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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ANEXO N©°2
Evidencia actualizacion
Procedimiento Administracion, uso y control de
tarjetas de compras institucionales
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COMPANIA NACIONAL DE
FUERZA Y LUZ, S.A.

DEPENDENCIA:

AREA ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina: 1 de 22

PROCEDIMIENTO — —

, Fech : R :
ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE| -° a2dle 100/2025 e
TARJETAS PARA COMPRAS MENORES

~ Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Referencias:
Area Administracion Proceso Analisis Gerencia General 3001-0099-2022
Financiera Administrativo

2001-0891-2022

1. PROPOSITO

Brindar las herramientas y definir las condiciones y restricciones para la adecuada administracion, uso
y control de las tarjetas de compras y contrataciones menores, mediante un sistema de pago agil y
oportuno, que ademas disminuya el riesgo del manejo de efectivo.

ALCANCE Y APLICACION

Este procedimiento detalla el tramite que deben seguir las personas trabajadoras de la CNFL para la
solicitud, creacion, entrega, activacion, autorizacion y uso de la tarjeta para compras menores en
funcion de una orden girada por su jefatura o coordinador (a) de proceso, para realizar pagos por
compras de materiales y contratar servicios, hasta el monto maximo establecido en este documento,
por concepto de compras menores, viaticos, impuestos municipales y nacionales, entre otros.

3. RESPONSABILIDADES
PERSONA

ADMINISTRADORA DEL
CONVENIO

TARJETAHABIENTE

Realizar la revision, tramite y activacion para la creacion de las
tarjetas de compras menores; revisar los requisitos; recibir y revisar
todas las liquidaciones de las compras menores que entregan las
dependencias de los tarjetahabientes ya sean fisicas o virtuales; y
tramitar las liquidaciones; confeccionar las 6rdenes de registro;
realizar la conciliacion de liquidaciones; tramitar las solicitudes de
modificacion de parametros, reemplazo, reposicion, reimpresion de
clave, renovacion de tarjeta y desactivacion de las tarjetas.

La persona administradora del convenio es un equipo de trabajo,
definido por la Jefatura del Area Administracion Financiera, al que
distribuye las actividades mencionadas en este procedimiento.

Recibir y custodiar la tarjeta para compras menores; solicitar
autorizacion para realizar una compra, efectuar las compras;
realizar los tramites ante su jefatura o coordinador (a) de proceso de
para la modificacion de parametros cuando se requiera; tramitar la
solicitud de reemplazo, reposicion, reimpresion de clave,
renovacion de tarjeta y desactivacion de las| tarjetas para compras
menores asignadas a su dependencia. Cada dependencia posee uno
0 mas tarjetahabientes.
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JEFATURA O Revisar y aprobar la solicitud de creacion de tarjetas para compras
COODINADOR (A) DE menores de su dependencia; aprobar las compras a realizar y las
PROCESO DEL liquidaciones de éstas; tramitar las solicitudes de modificacion de
TARJETAHABIENTE pardmetros, reemplazo, reposicion, reimpresiéon de clave,
renovacion de tarjeta y desactivacion de las tarjetas para compras
menores asignadas.
COORDINADOR (A) DE Revisar y aprobar las solicitudes o compromisos presupuestarios de
PRESUPUESTO las compras de su dependencia en el SACP-Tesoreria.
PERSONA TRABAJADORA Incluir la compra en el SACP-Tesoreria para registrar el
ENCARGADA DE compromiso presupuestario; realizar las liquidaciones de gastos y
REALIZAR LAS las remite al Area Administracion Financiera.
LIQUIDACIONES POR
DEPENDENCIA
4. DEFINICIONES
Para una mejor comprension de este procedimiento, consulte el glosario en el anexo N° 2.
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Formulario:
- F-141 Cuenta de gastos
Reglamento:
- Reglamento para la gestion documental
Documentos de apoyo interno:
- Circular N°3001-0226-2021 de la Direccion Administracion y Finanzas
6. PROCEDIMIENTO
A. SOLICITUD, CREACION, ACTIVACION Y ENTREGA DE LA TARJETA
JEFATURA O COORDINADOR (A) DE PROCESO DEL TARJETAHABIENTE
6.1 Solicita a la Persona administradora del convenio, via correo electronico el Formulario multiple

para solicitud y mantenimiento

de la tarjeta de compras del Banco de Costa Rica y completa la

informacioén que se requiere, en la que define a la persona trabajadora que, de acuerdo con las

necesidades de su dependencia,

necesitan contar con una tarjeta para compras menores, asi como

los parametros de uso, tales como:

Monto maximo autorizado po

mo Qoo o

Monto maximo mensual autorizado por cada clasificacion de establecimientos

r transaccion segun la clasificacion de establecimientos

Cantidad de transacciones diarias por cada clasificacion de establecimientos
Cantidad de transacciones por mes por cada clasificacion de establecimientos
Derecho a realizar retiros de efectivo y el monto maximo por dia

Dias y horarios en que se pueden realizar compras o retiros de efectivo
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Nota: Se debe velar por la adecuada asignacion que haga de los anteriores parametros, con el fin de
que se habiliten unicamente los montos que son estrictamente necesarios de acuerdo con el uso
estimado de la tarjeta para compras menores.

Envia a la Persona administradora del convenio, via SIGED, el Formulario multiple para la
solicitud y mantenimiento de la tarjeta de compras, firmado digitalmente y una fotocopia digital de
la cédula de identidad por ambos lados del o los tarjetahabientes.

Nota: Puede autorizar a las personas trabajadoras adicionales a los tarjetahabientes para que ingresen a
la consulta de movimientos via internet del Banco de Costa Rica, previendo un soporte a la parte de
control permanente en el uso de las tarjetas de su dependencia.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Recibe la solicitud con la informacion y revisa que el formulario cumpla con todos los pardmetros
establecidos en el paso 6.1, en caso contrario devuelve a la jefatura o coordinador (a) de proceso del
tarjetahabiente los documentos, por el mismo medio recibido para su correccion o ajuste.

Nota: Si los parametros seleccionados en el formulario contienen valores superiores al presupuesto de
la dependencia solicitante o bien no se cumple con lo establecido en la circular N°3001-0226-2021 en
cuanto el monto méximo autorizado para compras mensuales, se devuelve la solicitud.

Solicita por medio de correo electronico la creacion de la tarjeta para compras menores al Banco de
Costa Rica y archiva digitalmente una copia del Formulario multiple para solicitud y
mantenimiento de la tarjeta de compras y copia de la cédula de identidad del tarjetahabiente por
ambos lados en la carpeta llamada “Respaldo tarjetas compras menores” ubicada en OneDrive del
Area Administracion Financiera.

Nota: Todo archivo de documentacion se debe realizar de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento para la gestion documental.

Recibe fisicamente del Banco de Costa Rica las tarjetas, asi como los sobres confidenciales con la
clave de acceso al sistema de consulta de movimientos en la pagina web y el pin para utilizarla en el

cajero automatico para retiros de efectivo, solo para los casos que se autorice ese parametro.

Revisa que los parametros autorizados hayan sido asignados correctamente en el sistema del Banco de
Costa Rica.

Verifica que la tarjeta y el sobre que contiene la clave y el pin, corresponda a la persona trabajadora
solicitante, caso contrario los devuelve al Banco de Costa Rica para su correccion y posterior entrega.

Envia un correo electronico a la jefatura o coordinador (a) de proceso del tarjetahabiente dando aviso
de que la tarjeta estd disponible para entrega y adjunta el presente procedimiento, asi como el

instructivo de uso correspondiente emitido por el Banco de Costa Rica.

Realiza la entrega de la tarjeta para compras menores ya activada y el sobre de seguridad que contiene
la clave y el pin al tarjetahabiente.

Nota: En caso de que el tarjetahabiente no retire la tarjeta en un periodo de tres meses posterior al

38 de 79




FECHA DE EMISION PAGINA

21/09/2022 4 DE 22

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15
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aviso, se gestiona la eliminacion de esta por medio de correo electronico ante el Banco de Costa Rica 'y
destruye el pléstico. En caso de que se requiera de esta tarjeta, la dependencia debe realizar una nueva
solicitud.

TARJETAHABIENTE

Recibe la tarjeta y el sobre de seguridad que contiene la clave y el pin y firma en una fotocopia de la
tarjeta, como recibido conforme, asumiendo a partir de ese momento total responsabilidad por el uso
de esa herramienta de pago.

Nota: El tarjetahabiente puede autorizar a un (a) compafiero (a), via correo electronico dirigido a la
Persona administradora del convenio para que retire la tarjeta para compras menores, indicando el
nombre completo y niimero de cédula de éste y adjuntando copia de su cédula por ambos lados.

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA HACER USO DE LA TARJETA

TARJETAHABIENTE

Solicita a su jefatura o coordinador (a) de proceso y al coordinador (a) de presupuesto de su
dependencia, de forma verbal o por correo electronico, la autorizacion para hacer uso de la tarjeta para
compras menores, previo a la compra, con el fin de verificar la capacidad presupuestaria para la
misma.

JEFATURA O COORDINADOR (A) DEL TARJETAHABIENTE

Comprueba que los bienes o servicios requeridos, sean necesarios y no sobrepasen el monto limite
establecido en el Anexo 3 del presente documento.

Aprueba la compra solicitada y le informa por medio de correo electronico al coordinador (a) de
presupuesto de la dependencia para que apruebe el compromiso presupuestario en el SACP-Tesoreria.

Nota: En caso de denegar la solicitud le informa al tarjetahabiente de forma verbal o por correo
electrénico y los motivos.

COORDINADOR (A) DE PRESUPUESTO

Recibe la solicitud aprobada y verifica que los bienes o servicios por adquirir estén dentro de la lista de
articulos autorizados en el SACP-Tesoreria, caso contrario deniega la compra.

Revisa el compromiso presupuestario en el SACP-Tesoreria, verifica que no se sobrepasa el monto
limite establecido en el Anexo 3 de este procedimiento y aprueba el compromiso presupuestario
correspondiente en este sistema.

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON TARJETA

TARJETAHABIENTE

Recibe verbalmente de su jefatura o coordinador (a) de proceso la autorizacion y del coordinador (a)

de presupuesto de su dependencia el aviso del compromiso presupuestario reservado para realizar la
compra con la tarjeta en los comercios autorizados.
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Ejecuta el pago del bien o servicio en el comercio mediante la tarjeta para compras menores,
solicitando la factura electronica y brindando la direccion de correo electronico que corresponda y
recibe la factura o comprobante original para los casos de régimen simplificado.

Nota: Todas las facturas deben estar a nombre de la Compafiia Nacional de Fuerza y Luz, S.A. o
CNFL S.A. salvo excepciones calificadas de régimen simplificado.

Comprueba que el comprobante indique el monto correcto, que este coincida con el monto de la
factura y contenga el numero de la autorizacion.

Verifica por internet, en el sistema Banco de Costa Rica que el comprobante haya sido registrado
correctamente, o bien solicita de forma verbal esta verificacion a la persona trabajadora de su
dependencia designado para tales efectos.

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON EFECTIVO

TARJETAHABIENTE

Recibe de su jefatura o coordinador (a) de proceso la autorizacion y del coordinador (a)de presupuesto
de su dependencia la confirmacion del compromiso presupuestario reservado y acude a un cajero
automatico o a un cajero humano en cualquier agencia del Banco de Costa Rica autorizada para retirar
el efectivo.

Notas:

a. Los retiros de efectivo unicamente pueden ser utilizados para el pago de bienes y servicios, que por
su naturaleza y caracteristica no puedan pagarse directamente con la tarjeta para compras menores,
como son los siguientes casos:

e Cuando un proveedor no esté afiliado al sistema de VISA Internacional y es el que mas
conviene para suplir el producto o servicio.

¢ Cuando existe una emergencia calificada para el pago de bienes y servicios y esté¢ debidamente
justificada por la jefatura de la dependencia interesada.

¢ En caso de pago de viaticos o impuestos tributarios .

e Cuando esté previamente autorizado para hacerlo segun la definicién de los parametros de su
tarjeta.

e En caso de retirar dinero de un cajero automatico no autorizado, el monto que se cobre por la
comision del retiro debe ser cancelado por el tarjetahabiente.

b. El monto que se retire del cajero debe ser lo mas aproximado al monto total a utilizar, sobre todo en
el caso que se autorice a pagar vidticos

Realiza el reintegro del dinero sobrante a méas tardar dos dias habiles después de realizado el retiro de
efectivo o de haber regresado de una gira fuera del Area Metropolitana, por medio de las siguientes
opciones:

a. Devolucion del efectivo en agencias bancarias: Acude a la agencia del Banco de Costa Rica para

realizar el depdsito a la tarjeta para compras menores asignada, la cual debe presentar para realizar
el trdmite
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b. Devolucion en cajeros automaticos: Si el tarjetahabiente tiene una cuenta personal en el Banco de
Costa Rica puede realizar la devolucion en cualquier cajero automatico del banco respectivo de ésta
mediante la opcion “Pago de Tarjeta”

c. Devolucion del dinero por internet: Si el tarjetahabiente tiene cuenta personal en el Banco de Costa
Rica puede realizar un pago desde su cuenta personal a la tarjeta mediante la opcion “Pago de
Tarjeta”, colocando los dieciséis digitos de la tarjeta de compras menores asociada al
tarjetahabiente

d. Deposito del efectivo en las cajas recaudadoras autorizadas de la CNFL: Presentarse en cualquiera
de las cajas recaudadoras de la CNFL y le comunica al cajero que va a hacer una devolucion de
dinero a la cuenta de tarjetas de compras menores

Nota: Cuando se determine que una devolucion de dinero en efectivo es superior al 25% del total del
retiro de efectivo realizado, debe presentarse por escrito la debida justificacion por parte del
tarjetahabiente y su jefatura o coordinador (a) de proceso al Area Administracion Financiera y
adjuntarla a la liquidacion.

LIQUIDACION DE GASTOS

TARJETAHABIENTE

Entrega al Trabajador encargado de realizar las liquidaciones en su dependencia, los documentos
(factura electronica, archivos XML y comprobante de compra o baucher) para que se realice el trdmite
de la liquidacion del gasto con la tarjeta para compras menores.

Nota: En caso de haber realizado compras no autorizadas o que no correspondan con la actividad de la
dependencia, debe realizar el reintegra del monto que corresponda en las cuentas y fechas que el Area
Administracion Financiera indique y la jefatura o coordinador (a) de proceso puede iniciar el debido
proceso disciplinario segin lo establecido en el Reglamento para la aplicacion del procedimiento
disciplinario.

PERSONA TRABAJADORA ENCARGADA DE REALIZAR LAS LIQUIDACIONES EN LA
DEPENDENCIA

Recibe del tarjetahabiente los documentos del gasto pagado con la tarjeta para compras menores y
revisa que contengan la informacion completa y correcta para tramitar la liquidacion.

Nota: A la liquidacion se debe adjuntar los siguientes documentos:

Comprobante de liquidacion emitido por el SACP-Tesoreria

F-141 Cuenta de gastos (si procede)

Factura a nombre de Compafiia Nacional de Fuerza y Luz, S. A. que respalda la compra

Copia del comprobante de retiro de efectivo o de pago del bien o servicio (Boucher)

Comprobante de depdsito de sobrantes de dinero (si procede)

Comprobante de herramientas debidamente aprobado (para los casos que asi lo amerite)

Cuando la compra requiere un visto bueno de otra dependencia, adjuntar la aprobacion de dicha
dependencia. Por ejemplo: Direccién Transformacion y Gestion Tecnolégica, Area Salud y
Seguridad Laboral (consultorio médico), Area Transportes y Taller, Area Almacén, entre otros

h. Otra documentacion que justifique el gasto

R Mo s o
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Descarga la factura electronica que le llegd a su casillero de correo electronico e ingresa al SACP-
Tesoreria para realizar el proceso de liquidacion adjuntando los documentos que corresponden a ese
gasto.

Nota: La dependencia cuenta con cinco dias habiles posteriores a la fecha de la compra o del retiro
de efectivo para hacer entrega de los documentos de respaldo de la liquidacion de la compra
realizada al Area Administracion Financiera, en forma digital en la carpeta del servidor “N” y en
forma manual si se trata de viaticos o facturas de régimen simplificado, debido a que no cuentan
con factura electronica. De igual forma, cuenta con cinco dias habiles posteriores al regreso de una
gira, que amerite el hospedaje fuera del area metropolitana para realizar dicha liquidacion.

Asigna la cuenta y codigos contables correspondientes al gasto en el SACP-Tesoreria.

Completa el formulario F-141 Cuenta de gastos para hacer la liquidacion cuando el gasto corresponde
a pago de viaticos y hospedaje, de acuerdo con lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica,
utilizando como referencia el compromiso presupuestario realizado antes de autorizar el gasto.

Nota: Por excepcion, en los casos de extravio, deterioro o cuando un cajero automatico del Banco de
Costa Rica no dispensa el comprobante, el tarjetahabiente debe ingresar a la pagina de internet de esa
entidad bancaria, ubicar la transaccion que corresponde al comprobante ¢ imprimir la pantalla para
entregarla a la Persona trabajadora encargada de realizar las liquidaciones en la dependencia como
respaldo de la transaccion.

Remite los documentos fisicos de la liquidacion en caso de vidticos, a su jefatura o coordinador (a) de
proceso para la firma respectiva; cuando la liquidacion es por compras menores, queda en el SACP-
Tesoreria y comunica verbalmente a su jefatura o coordinador (a) de proceso para que efectie la
aprobacion correspondiente.

JEFATURA O COORDINADOR (A) DE PROCESO DEL TARJETAHABIENTE

Recibe la documentacion y verifica que no se haya incurrido en fragmentacion y que los montos
indicados en la factura, el comprobante y en la liquidacién de gastos efectuada, sean exactamente
iguales (incluyendo el monto de impuesto de ventas).

Verifica que las facturas u otros documentos que respaldan la compra o retiro de efectivo cumplan con
lo establecido en este procedimiento.

Revisa y aprueba la liquidacion en el SACP-Tesoreria y solicita por de forma verbal a la Persona
trabajadora encargada de realizar las liquidaciones el envio al Area Administracién Financiera de la
documentacion fisicamente cuando se trata de facturas de régimen simplificado o digitalmente cuando
son facturas electronicas.

Nota: En caso de que el tarjetahabiente inicie un periodo de ausencia en su trabajo (por vacaciones,
incapacidad u otro motivo) mayor al plazo para la entrega de documentos del gasto a liquidar, su
jefatura o coordinador (a) de proceso es responsable de tramitar dicha liquidacion dentro del plazo
establecido y ademas debe solicitar la desactivacion temporal de la tarjeta para compras menores
mientras el tarjetahabiente se encuentre ausente
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Recibe de la dependencia liquidante y revisa los documentos de la liquidacion del gasto y verifica en
ellos la siguiente informacion:

a. Todos los montos de los documentos coincidan (incluyendo el impuesto de ventas).

b. Los documentos estén legibles, sin borrones y sin tachaduras que hagan dudar de su legitimidad;
ademas que contengan las aprobaciones correspondientes.

c¢. Verifica que los comprobantes de gastos contengan el numero de cuenta, codigo de dependencia,
tipo de presupuesto, tipo de iniciativa y objeto de gasto seglin lo anotado en el formulario F-141
Cuenta de gastos.

d. La compra corresponda a un gasto autorizado (no se permiten compras de activos o de articulos
fuera de la operacion normal de la CNFL o de la dependencia).

€. Revisa que las compras coincidan con el item o articulo seleccionado en el sistema SACP-
Tesoreria.

f. Las facturas deben emitirse a nombre de la CNFL.

g. Los nombres de los proveedores coincidan con la factura.

Comunica por correo electronico a la jefatura o coordinador (a) de proceso del tarjetahabiente si la
liquidacion del gasto no cumple con alguno de los requisitos establecidos en el punto anterior, para que
se corrija o en caso de ser necesario, se procesa segun se indica en la nota del paso 6.25.
CONFECCION DE ORDENES DE REGISTRO

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Revisa que la liquidacion del gasto concilie en el SACP-Tesoreria con los datos brindados por el
Banco de Costa Rica y concilia la liquidacion en caso de presentar alguna inconsistencia.

Ingresa la liquidacion conciliada en una orden de registro en el SACP-Tesoreria.

Genera la orden de registro en el SACP-Tesoreria y la archiva en formato digital en la carpeta llamada
Respaldo tarjetas compras menores” ubicada en OneDrive del Area Administracion Financiera.

Envia y solicita por medio de mensajeria o SACP-Tesoreria segun sea el caso, a la Jefatura del Area
Administracion Financiera o a quien ésta designe, firmar la orden de registro y la recibe firmada por

ese mismo medio.

Envia la orden de registro en forma digital por medio de mensajeria 0 SACP-Tesoreria seglin sea el
caso, al Proceso Gestion de Pagos y Procesos Tributarios para el registro contable.

Nota: En caso de haber correcciones en la orden de registro, el Proceso Gestion de Pagos y Procesos
Tributarios la devuelve por el mismo medio recibido ajustes.

CONCILIACION Y CIERRE DE LIQUIDACION DE GASTOS
PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Compara mensualmente en el SACP-Tesoreria las liquidaciones recibidas de las dependencias con el
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detalle de movimientos presentado por el Banco de Costa Rica y realiza la conciliacion con el objetivo
de hacer constar que todas las transacciones coinciden (en cantidad, monto y niimero de
autorizaciones).

Solicita por medio de correo electrénico el bloqueo de la tarjeta al Banco de Costa Rica cuando se
determine que existen transacciones no liquidadas o que presenten alguna inconsistencia no aclarada
por la dependencia del tarjetahabiente en el tiempo definido para ello, hasta que se subsane la situacion
y procede a comunicar por medio de correo electronico a la jefatura o coordinador (a) de proceso del
tarjetahabiente la situacion.

Remite via correo electronico a la persona trabajadora encargada de realizar transferencias electronicas
de fondos la solicitud, para que realice la transaccion de pago por compras menores realizadas con
tarjeta al Banco de Costa Rica.

MODIFICACION DE LOS PARAMETROS DE LA TARJETA DE COMPRAS
JEFATURA O COORDINADOR (A) DEL TARJETAHABIENTE

Verifica que los parametros de la tarjeta para compras menores se ajusten a las necesidades reales de la
dependencia y a los limites presupuestarios por objeto de gasto asignados.

Solicita via correo electrénico al Area Administracion Financiera, el cambio de parametros de las
tarjetas de compras justificando el cambio correspondiente.

Notas:

a. Las jefaturas o coordinadores (as) de proceso que solicitan las modificaciones asumen la total
responsabilidad sobre los cambios solicitados; no obstante, queda a criterio del Area
Administracion Financiera la aprobacion de las modificaciones solicitadas

b. Si el cambio es temporal, debe comunicar nuevamente via correo electronico que se vuelva a
cambiar a su estado anterior una vez finalizado el plazo

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Recibe y analiza la solicitud, para verificar que el cambio de parametros solicitado no exceda los
limites mencionados en el Anexo 3 de este documento.

Ingresa a la pagina web del Banco de Costa Rica y realiza el cambio solicitado en los parametros.
Comunica via correo electronico a la jefatura o coordinador (a) de proceso del tarjetahabiente el

tramite final realizado, ya sea que realizé la modificacion en los parametros de la tarjeta o en caso
contrario, explicar el motivo por el cual se rechaza la solicitud.
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REEMPLAZO, REPOSICION, REIMPRESI()N DE LA CLAVE, RENOVACION POR
VENCIMIENTO, DESACTIVACION TEMPORAL Y CANCELACION DE TARJETA

REEMPLAZO DE LA TARJETA POR EXTRAVIO O ROBO DE LA TARJETA
TARJETAHABIENTE

Comunica inmediatamente via telefonica al nimero de teléfono que mantiene el Banco de Costa Rica
(disponible las 24 horas) para informar lo ocurrido a la tarjeta para compras menores y solicita el
bloqueo de ésta.

Comunica por correo electronico al Area Administracion Financiera lo ocurrido a la tarjeta para
compras menores y solicita que se desactive.

Notas:

a. Las transacciones efectuadas entre el momento en que se dio la pérdida, hurto, robo o asalto de la
tarjeta y la hora de solicitud de bloqueo, son responsabilidad del tarjetahabiente, quien debe realizar
el deposito del dinero que le indique el Area Administracion Financiera

b. Las transacciones efectuadas después de la hora de bloqueo son responsabilidad del Banco de
Costa Rica

c. Para los casos de pérdida, hurto, robo o asalto de la tarjeta, el costo por su reposicion debe ser
cubierto por el Banco de Costa Rica

Presenta la denuncia ante el OIJ el mismo dia de los hechos, solo en caso de robo, hurto o asalto de la
tarjeta para compras menores.

Notas:

a. Si procede con la reposicion de la tarjeta para compras menores, aplica el paso 6.1 de este
procedimiento

b. Si la nueva tarjeta para compras menores mantiene los parametros de la tarjeta a reemplazar, se
debe marcar la opcion “Reposicion” en el Formulario multiple para solicitud y mantenimiento de
la tarjeta de compras, y no es necesario volver a completar los campos de parametros individuales.
El resto del proceso se mantiene igual que los pasos 6.1 y 6.2

REPOSICION DE LA TARJETA POR DETERIORO O ERROR EN EL PLASTICO Y
REIMPRESION DE CLAVE

TARJETAHABIENTE

Solicita via correo electronico a la Persona administradora del convenio, la reposicion de la tarjeta para
compras menores, justificando el motivo.

ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Solicita via correo electronico al Banco de Costa Rica la reposicion de la tarjeta para compras menores
y la reimpresion de la clave o pin.

Nota: La emision del plastico y la reimpresion de la clave o pin no tiene ningtn costo para CNFL, es
asumido por el Banco de Costa Rica.
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RENOVACION POR VENCIMIENTO DE TARJETA

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Solicita via correo electronico a las jefaturas o coordinadores de procesos que envien a los
tarjetahabientes a realizar el cambio de la tarjeta para compras menores al Area Administracion
Financiera.

Entrega el nuevo plastico al tarjetahabiente, recibe la tarjeta vencida y le solicita que firme la banda
blanca al dorso de la tarjeta nueva en el momento en que se le entrega.

Solicita al tarjetahabiente firmar una fotocopia de la nueva tarjeta y el pin para realizar avances de
efectivo en los cajeros automaticos del Banco de Costa Rica para evidenciar la entrega y destruye la
tarjeta anterior.

Archiva las fotocopias firmadas con el recibido conforme en la carpeta “Respaldo tarjetas compras
menores” ubicada en OneDrive del Area Administracion Financiera.

DESACTIVACION TEMPORAL DE TARJETA

JEFATURA O COORDINADOR (A) DEL TARJETAHABIENTE

Solicita por medio de correo electronico a la Persona administradora del convenio, con copia al
tarjetahabiente, realizar la desactivacion indicando el motivo.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Recibe la solicitud e ingresa a la pagina web del Banco de Costa Rica para realizar la modificacion de
las caracteristicas del perfil del tarjetahabiente, desactivando los dias que tiene autorizado para utilizar
la tarjeta para compras empresariales.

Informa mediante correo electronico a la jefatura o coordinador de proceso del tarjetahabiente que los
cambios se realizaron en el sistema BCRCompras del Banco de Costa Rica.

CANCELACION DE TARJETA
JEFATURA O COORDINADOR (A) DEL TARJETAHABIENTE

Solicita via correo electronico a la Persona administradora del convenio la cancelacion de la tarjeta
para compras menores indicando alguno de los siguientes casos:

a. Cuando se ha realizado un estudio de las necesidades de la dependencia y se ha determinado que
alguna tarjeta ya no se requiere

b. Cumplimiento del objetivo o plazo especifico por el cual se otorgd una tarjeta

c. Ante situaciones irregulares detectadas como resultado del monitoreo que debe realizar la
dependencia en cuanto al uso de la tarjeta

d. Cese de funciones del tarjetahabiente para la dependencia que solicitd el tramite, ya sea por
pension, renuncia, despido o traslado a otra dependencia u otro
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO
Recibe la solicitud e ingresa al SACP-Tesoreria ¢ inactiva la tarjeta para compras menores.

Gestiona por medio de correo electronico ante el Banco de Costa Rica la cancelacion de la tarjeta para
compras menores y verifica posteriormente en los registros del banco su efectiva cancelacion.

RECLAMOS
TARJETAHABIENTE

Informa mediante correo electronico a la Persona administradora del convenio, con copia a su jefatura
o coordinador (a) de proceso, sobre la situacion presentada, una vez detectada por medio de la consulta
de movimientos en la pagina web del Banco de Costa Rica, a mas tardar 24 horas después de haber
ocurrido el hecho.

Nota: Las situaciones que se pueden presentar en el uso de la tarjeta para compras son:

a. El cargo a la tarjeta de compras menores de mas de un movimiento por el mismo monto
(duplicidad) de una transaccion, ya sea por una falla en el sistema o por saturaciones de la red
telefonica mediante los cuales se tramitan las autorizaciones de las transacciones

b. Lano entrega de dinero por parte de un cajero automatico, parcial o totalmente

c. Ambas situaciones anteriores afectan directamente el saldo disponible de la tarjeta y son facilmente
detectables en la consulta a la pagina de internet del Banco de Costa Rica

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Verifica en el sistema de consulta del Banco de Costa Rica el motivo del reclamo ya sea la duplicacion
de la transaccion o el registro del retiro de efectivo.

Completa el Formulario de reclamo ubicado en la pagina web del Banco de Costa Rica para el tramite
oficial y lo envia a esta entidad bancaria por medio de correo electronico.

Comunica por medio de correo electronico a la jefatura o coordinador (a) de proceso del
tarjetahabiente el resultado del estudio realizado por el Banco de Costa Rica para la situacion
presentada.

CONSULTA DE MOVIMIENTOS EFECTUADOS EN LA TARJETA DE COMPRAS
MENORES

JEFATURA O COORDINADOR (A) DEL TARJETAHABIENTE

Define el area funcional a consultar, ya sea area, unidad o direccion, y designa a la persona trabajadora
(titular y suplentes si lo desea), que le colabora en esta actividad de control de todos los movimientos
realizados por el personal a su cargo que tengan tarjeta para compras menores.

Nota: La persona trabajadora designada puede ingresar a la pagina de Internet del Banco de Costa Rica

para dar seguimiento a cada una de las transacciones realizadas por cada tarjetahabiente, asi como
obtener reportes que le ayuden en su gestion de control.
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6.66

6.67

6.68

6.69

6.70

Completa el formulario (por cada persona trabajadora designada) para acceso al sistema de consulta
del Banco de Costa Rica y lo envia a la Personal administradora del convenio por medio de correo
electronico, junto con una copia de la cédula de la persona trabajadora designada que esta autorizando
para el ingreso al modulo de consultas.

Nota: La Gerencia General, la Auditoria Interna y el Area Administracién Financiera pueden
consultar todos los movimientos de las diferentes dependencias de la CNFL, para lo cual deben
realizar la solicitud de cada persona trabajadora a autorizar.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONVENIO

Recibe el Formulario para acceso al sistema de consulta del Banco de Costa Rica junto con los
documentos que lo respaldan y los envia a la entidad bancaria por medio de correo electronico para su
autorizacion en el sistema de consultas.

Recibe del Banco de Costa Rica los sobres confidenciales con la clave de acceso al sistema de consulta
de movimientos en la pagina web. En caso de que se le solicite, el banco envia por correo electronico
directamente al tarjetahabiente la clave de acceso.

Informa por medio de correo electronico a la jefatura o coordinador (a) de proceso de las personas
trabajadoras autorizadas y con esto programa la entrega de los sobres confidenciales con el niimero de
clave para ingresar al sistema de consulta a través de la pagina web del Banco de Costa Rica, y solicita
a las personas trabajadoras autorizadas la firma en una fotocopia del sobre para evidenciar el recibido
conforme.

Archiva en la carpeta llamada “Respaldo tarjetas compras menores” ubicada en OneDrive del Area
Administracion Financiera, la fotocopia con el recibido conforme de las claves de acceso.

ANEXOS:

- Anexo 1: Diagrama de flujo

- Anexo 2: Definiciones

- Anexo 3: Limite de gastos permitidos por transaccion
- Anexo 4: Deberes y responsabilidades

BITACORA DE CAMBIOS

Revision Apartado Descripcion del cambio

Este documento sustituye el Procedimiento
administracion, uso y control de tarjeta de
compras institucionales por cambio en el nombre
del documento.

0 N.A.

********************Ultlma lineg ks sk ek e stesesteste st st s sk sk ke sk
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Anexo N°1
Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE TARJETAS PARA COMPRAS MENORES

A) SOLICITUD, CREACION, ACTIVACION Y ENTREGA DE LA TARJETA, B) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
HACER USO DE LA TARJETA, C) PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON TARJETA, D) PAGO DE BIENES Y

SERVICIOS CON EFECTIVO

PAGINA: 1 DE 4

JEFATURA O COORDINADOR(A)

ADMINISTRADOR(A) DEL

COORDINADOR(A) DE

R L CONVENIO TARJETAHABIENTE PRESUPUESTO
6.3
Recibe la solicitud con lainformacion
INICIO y revisa que el formulario cumpla con
todos los parametros
A 2
6.4
v Solicita la creacion de la tarjeta para
compras menores y archiva el
6.1 formulario
Solicita “Formulario multiple para v
solicitud y mantenimiento de la tarjeta
de compras” y completa la } . 6.5 .
informacion que se requiere Recibe fisicamente las tarjetas y
sobres confidenciales con la clave de
+ acceso y el pin
A 2
6.2 6.6
Envia elformularlo’ﬂrmado con copia 1 Revisa que los parametros
de cédula autorizados hayan sido asignados
correctamente en el sistema
v
6.7 6.10
Verifica que la tarjeta y el sobre que Recibe la tarjeta y el sobre de seguridad
contiene la clave y el pin, corresponda que contiene la clave y el piny asume la
al trabajad or solicitante responsabiliad
v
6.8
Notifica a lajefatura o coordinador de
proceso que la tarjeta esta disponible
para entrega y adjunta el presente
procedimiento
6.9 °
Realiza la entrega de la tarjeta para | |
compras menores activada y sobre
6.12 de seguridad con clave y el pin
Comprueba que los bienes o o . . 6.11 . i
. N .| Solicita de previo la autorizacién para usar
servicios requeridos, sean necesarios )
P la tarjeta para compras menores
y no sobrepasen el monto limite
3 6.14

6.13
Aprueba la compray solicita la

aprobacion del compromiso
presupuestario en el SACP-Tesoreria

Recibe la solicitud aprobada
y verifica que los bienes o
servicios por adquirir estén

dentro de la lista de articulos

autorizados en el SACP-
Tesoreria

v

6.16
Recibe el aviso del compromiso
presupuestario reservado para realizar la
compra

6.17
Ejecuta el pago del bien o servicio en el
comercio mediante |a tarjeta

6.15
Revisa el compromiso
presupuestarioen el SACP-
Tesoreria, verifica que no se
sobrepasa el monto limite
establecido

6.18
Comprueba que el comprobante indique
monto correcto, el cual debe coincidir con

monto de factura y contenga numero de la

autorizacion

6.19
Verifica que el comprobante haya sido
registrado correctamente

6.20
Recibe la confirmacion del compromiso

presupuestarioreservado y acude a un cajero
automatico o humano para retirar el efectivo.

v

6.21

Realiza el reintegro del dinero sobrante a mas
tardar dos dias habiles después de realizado

el retiro de efectivo
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE TARJETAS PARA COMPRAS MENORES
A) SOLICITUD, CREACION, ACTIVACION Y ENTREGA DE LA TARJETA, B) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

HACER USO DE LA TARJETA C) PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON TARJETA D) PAGO DE BIENES Y
SERVICIOS CON EFECTIVO, E) LIQUIDACION DE GASTOS, F) CONFECCION DE ORDENES DE REGISTRO, G)
CONCILIACION Y CIERRE DE LIQUIDACION DE GASTOS

PAGINA: 2 DE 4

PERSONA TRABAJADORA ENCARGADA DE

JEFATURA O COORDINADOR (A)

ADMINISTRADOR (A) DEL

TARJETAHABIENTE REALIZAR LAS LIQUIDACIONES EN LA DE PROCESO DEL CONVENIO
DEPENDENCIA TARJETAHABIENTE
6.23
Recibe los documentos del gasto
segun compras con tarjeta y revisa
que informacién esté completay
correcta
6.22 A2
Entrega los documentos parala [ 6.24
liquidacion del gasto con la tarjeta . .
Descarga lafactura electronica e
ingresa a SACP-Tesoreria para
liquidar y ane xar documentos
v
6.25
Asigna la cuenta y codigos contables
correspondientes al gastoen el
SACP-Tesoreria.
6.26 . 628 i n "
. Recibe documentacién y verifica
Completa formulario F-141 para . 4
- e que no se hayaincurrido en
hacer liquidacion cuando el gasto L
o . fragmentacion y que montos
corresponde a viaticos y hospedaje N .
indicad os sean iguales
¢ ¥
6.27 6.29
Remite los d y tos fisi d Verifica el cumplimiento respectivo
Ji er.‘;' e.gsdocyvr‘;en 0s 'SI%OS e en facturas u otros documentos de
\quidacion de viaticos para firma y respaldo de la compra o retiro de
para emitir aprobacion efectivo
* 6.31
6.30 .

Revisa y aprueba la liquidacién en
el SACP-Tesoreria

a

Recibe de ladependencia liquidante y
revisalos documentos de la
liquidacion del gasto

A 4

6.32
Comunica en caso de requerir ajustes
en los documentos o procesa la
liquidacion

6.33
Revisa que la liquidacion del gasto
concilie en el SACP-Tesoreria con los
datos brindad os por el Banco

6.34
Ingresa la liquidacién conciliadaen
una orden de registro en el SACP-
Tesoreria

6.35
Genera la orden de registro en el
SACP-Tesoreria y la archivaen
formato digital

v

6.36
Solicita la frma de la orden de registro

v

6.37
Envialaorden de registro al Proceso
Gestion de Pagos y Procesos
Tributarios para el registro contable

6.38
Compara mensualmente en el SACP-
Tesoreria las liquidaciones recibidas
de las dependencias con los
movimientos bancarios y realiza la
conciliaciéon

50 de 79




FECHA DE EMISION

PAGINA

21/09/2022

16 DE 22

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE TARJETAS PARA COMPRAS MENORES
) SOLICITUD, CREACION, ACTIVACION Y ENTREGA DE LA TARJETA, B) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

HACER USO DE LA TARJETA, C) PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON TARJETA, D) PAGO DE BIENES Y
ERVICIOS CON EFECTIVO, E) LIQUIDACION DE GASTOS, F) CONFECCION DE ORDENES DE REGISTRO, G)
ONCILIACION Y CIERRE DE LIQUIDACION DE GASTOS, H) MODIFICACION DE LOS PARAMETROS DE LA
ARJETA DE COMPRAS, I) REEMPLAZO, REPOSICION, REIMPRESION DE LA CLAVE, RENOVACION POR

ENCIMIENTO, DESACTIVACION TEMPORAL Y CANCELACION DE TARJETA

PAGINA: 3 DE 4

ADMINISTRADOR (A) DEL CONVENIO

JEFATURA O COORDINADOR (A)DE

Ingresa a la pagina web del banco y realiza el cambio
solicitado en los parametros

6.45
Comunica el tramite final efectuado, yasea la
modificacidn en los parametros de la tarjeta o en caso
contrario, explicar el motivo por el cual se rechaza la
olicitud

6.50
Solicita via correo electronico al bancola reposicionde

PROCESO DEL TARJETAHABIENTE TARJETAHABIENTE
6.39 6.41
Solicita el bloqueo de la tarjeta al banco cuando existan Verifica que los parametros de la tarjeta para
transacciones no liquidadas o que presenten alguna compras menores se ajusten a las necesidades
inconsistencia no aclarada reales de la dependencia
v
6.40 6.42
Solicita ala persona trabajadora de realizar Solicita via correo electronico el cambio de
transferencias, efectuar la transaccion de pago parametros de las tarjetas de compras justificando
el cambio correspondiente
6.43
Recibe y analiza la solicitud, para verificar que el <
cambio de parametros solicitado no exceda los limites
6.44 6.46

Comunica al banco lo ocurrido con la tarjeta para
compras menores y solicita el bloqueo de ésta.

¥

6.47
Comunica al Area Administracion Financiera lo ocurrido
con latarjeta para compras menores y solicita desactivar

v

6.48
Presenta la denuncia ante el OlJ el mismo dia de los
hechos, solo en caso de robo, hurto o asalto de la tarjeta

Solicita el cambio de la tarjeta para compras menores
al Area Administracion Financiera.
v
6.52
Entrega el nuevo plastico al tarjetahabiente, recibe la
tarjeta venciday solicita la firma en la banda blancaal
dorso de la tarjetanueva

v

6.53
Solicita al tarjetahabiente firmar una fotocopia de la
nueva tarjeta y el pin para realizar avances de efectivo

6.54
Archiva las fotoco pias firmadas con el recibido
conforme
6.55
Solicita al Administrador del convenio, con copia al
656 tarjetahabiente, realizar la desactivacién indicando

Recibe la solicitud e ingresa al SACP-Tesoreria e

el motivo
Recibe la solicitud e ingresa a la pagina web del banco | T
para realizar la modificacién de las caracteristicas del
perfil del tarjetahabiente
6.57
Informa que los cambios se realizaron en el sistema
del banco
6.58
Solicita via correo electrénico al Administrad or del
convenio la cancelacion de la tarjeta para compras
menores indicand o el caso correspondiente
6.59

inactiva la tarjeta para compras menores

6.60

Gestiona ante el banco la cancelacién de la tarjeta para

compras menores y verifica posteriormente en los
registros del banco su efectiva cancelacion

la tarjeta para compras menores y la reimpresiéndela | A 4
clave o pin 6.49
| | Solicita via correo electrénico al Administrador del
6.51

convenio, la reposicién de la tarjeta para compras
menores, justificand o el motivo
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE TARJETAS PARA COMPRAS MENORES
/A) SOLICITUD, CREACION, ACTIVACION Y ENTREGA DE LA TARJETA, B) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
HACER USO DE LA TARJETA, C) PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON TARJETA, D) PAGO DE BIENES Y
SERVICIOS CON EFECTIVO, E) LIQUIDACION DE GASTOS, F) CONFECCION DE ORDENES DE REGISTRO, G)
ICONCILIACION Y CIERRE DE LIQUIDACION DE GASTOS, H) MODIFICACION DE LOS PARAMETROS DE LA
ARJETA DE COMPRAS, I) REEMPLAZO, REPOSICION, REIMPRESION DE LA CLAVE, RENOVACION POR
VENCIMIENTO, DESACTIVACION TEMPORAL Y CANCELACION DE TARJETA, J) RECLAMOS, K) CONSULTA DE

MOVIMIENTOS EFECTUADOS EN LA TARJETA DE COMPRAS MENORES

PAGINA: 4 DE 4

JEFATURA O COORDINADOR (A) DEL

6.44
Ingresa a la pagina web del Banco de Costa Rica y
realiza el cambio solicitado en los parametros

presentada

6.45
Comunica el tramite final realizado, ya sea que realizé
la modificacién en los pardmetros de latarjeta o en
caso contrario, explicar el motivo por el cual se rechaza

la solicitud

TARJETAHABIENTE ADMINISTRADOR (A) DEL CONVENIO TARJETAHABIENTE
6.62
Verifica en el sistema de consulta del banco el
motivo del reclamo ya sea la duplicacién de la
6.61 transaccion o registro del retiro de efectivo
Informa la situacion presentada, una vez detectada por 2
medio de la consulta de movimientos en la pagina web
del banco 6.63
Completa el “Formulario de reclamo” ubicado en
la pagina web del banco para el tramite oficial y lo
enviaa este por medio de correo electrénico
6.43 L2
Recibe y analiza la solicitud, para verificar que el 6.64
cambio de parametros solicitado no exceda los limites Comunica a la jefatura o coordinador de proceso
+ del tarjetahabiente el resultado del estudio
realizado por el banco para la situacién 6.65

Define el area funcional a consultar y designalapersona
trabajadora que le colabora en esta actividad de control
de todos los movimientos realizad os

6.66
Completa el “Formulario para acceso al sistema de
consulta” del banco y lo envia al Administrador del
convenio con una copia de la cédula para el ingreso al
maodulo de consultas.

\ 2

6.67
Recibe el formulario de acceso con los
documentos y los envia alaentidad bancaria para
suautorizacién en el sistema de consultas

v

6.68
Recibe del banco los sobres confidenciales con la
clave de acceso al sistema de consultade
movimientos en la paginaweb.

v

6.69
Informa a la jefatura o coordinador de proceso de
las personas trabajadoras autorizadas y
programa la entrega de las claves para ingresar al
sistema de consulta del Banco

v

6.70
Archiva en la carpeta llamada “Respaldo tarjetas
compras menores” ubicada en OneDrive del Area
Administracion Financiera, la fotocopia con el
recibido conforme de las claves de acceso.

FIN
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Banco de Costa Rica:

Claves de acceso:

Compromiso

presupuestario:

Estado de cuenta:

Formulario de reclamo:

Fragmentacion:

Parametros de consumo:

PIN:

Reemplazo de la tarjeta:

Renovacion de tarjeta:

Reposicion de tarjeta:

SACP-Tesoreria

Anexo N° 2
Definiciones

Institucion del sistema bancario nacional, con quien se establece el convenio
para el uso de compras o contrataciones por medio de tarjeta para compras
menores.

Serie alfanumérica que brinda el Banco de Costa Rica a cada persona
trabajadora para afiliarse al sistema de consulta por medio de la pagina web
oficial de esta.

Proceso mediante el cual se reserva un monto del presupuesto disponible de
la dependencia, seglin el objeto de gasto, tipo de presupuesto y niimero de
iniciativa asociado a una compra, previo a realizar la misma.

Informe generado por el Banco de Costa Rica donde se reportan las
transacciones realizadas durante un periodo de tiempo. Este informe se
emite en forma consolidada para toda la CNFL.

Documento utilizado por la persona trabajadora encargada o administradora
de las tarjetas para compras menores para presentar un reclamo formal al
Banco de Costa Rica en caso de alguna inconformidad por parte de la
CNFL.

Realizar compras menores por separado del mismo articulo o servicio, en el
mismo negocio y dia para de esta manera no superar los limites de montos
establecidos.

Clasificaciones de comercios, montos de gastos asignados a la persona
trabajadora que se autoriza para utilizar una tarjeta, asi como dias y horas en
que puede hacer uso de ésta y autorizacion para retiros de efectivo.

Serie numérica asignada por el Banco de Costa Rica para hacer uso del
cajero automatico y retirar efectivo. Esta serie numérica es distinta a la clave
de acceso al sistema del Banco de Costa Rica.

Emision de una tarjeta con nuevo nimero y clave de acceso al sistema del
Banco de Costa Rica. El reemplazo de tarjeta esta directamente asociado al
robo y pérdida de la tarjeta.

Procedimiento mediante el cual se sustituye una tarjeta vencida o proxima a
vencerse por una nueva.

Emision de una nueva tarjeta (plastico) sin cambio en sus caracteristicas
(mismo niimero de tarjeta, misma clave). La reposicion se emite tinicamente
por el deterioro o dafio de la tarjeta.

Sistema Administrativo Contable Presupuestario, Modulo Tesoreria donde

se registran las tarjetas y los tarjetahabientes. Ademds, se incluyen las
transacciones de compras y liquidaciones realizadas por estas dependencias,
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SIACO:

SIGED:

Tarjetahabiente

Tarjeta para compras
menores:

asi como los procesos de conciliacion y cierre por parte del Area
Administracion Financiera.

Sistema de Administracion de Contrataciones utilizado para la adquisicion
contratacion de bienes, materiales o servicios.

Sistema de Gestiéon Documental de la CNFL

Persona rabajadora de la CNFL al que se le ha otorgado una tarjeta de
compras menores para ser utilizada como un medio de pago de compras de
materiales y servicios, pago de viticos, impuestos municipales y nacionales,
entre otros, de conformidad con los parametros de consumo previamente
establecidos y aprobados por su Jefatura o Coordinador (a) de proceso.

Medio de pago autorizado en la CNFL con el fin de realizar compras de
materiales y contrataciones de servicios por montos menores.
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Anexo N° 3
Limite de gastos permitidos por transaccion

El monto méaximo permitido por medio de la tarjeta de compras es de ¢200 000 colones, sin embargo, se
deben respetar los parametros establecidos para cada tarjeta de compras.

En ninguna circunstancia permite fraccionar en varios pagos una compra.
Debe contar con la autorizacion de la jefatura o coordinador (a) de proceso segun la tabla adjunta para
realizar la compra, asi como hacer el registro en el SACP-Tesoreria para comprobar el compromiso

presupuestario, previo a realizar la compra.

Para las compras de articulos cuyo valor es mayor a ¢200 000 colones, se deben activar los mecanismos
de compra definidos por el SIACO.

El limite de gasto maximo permitido por transaccion es el siguiente:

LIMITE DE GASTO MAXIMO PERMITIDO POR TRANSACCION

Jefatura de area y coordinadores (as) de proceso ¢100 000,00
Jefatura de unidad ¢150 000,00
Director ¢200 000.00
Gerente (o quien designe) y Auditor Monto maximo
exento de renta **

** Se refiere al monto maximo que se puede tramitar y corresponde al salario base mensual de un
Augxiliar Administrativo 1 del Poder Judicial, incluido cada afio en la relacion de puestos de la Ley de
Presupuesto Ordinario y extraordinario de la Republica.

En casos de excepcion calificada o emergencia se puede solicitar permiso a la Gerencia General para
realizar una compra mayor de ¢200 000 colones y menor al mongo maximo autorizado por el Gerente

General. En todos los casos se debe solicitar la autorizacion antes de realizar la transaccion.

En caso de que la Gerencia General apruebe la compra, la liquidacion debe ser aprobada por el Gerente
General o quien designe para estos efectos.
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Anexo N° 4
Deberes y responsabilidades

Son deberes y responsabilidades de los tarjetahabientes lo siguiente:

a.

Garantizar que la tarjeta sea utilizada Gnicamente por el tarjetahabiente y en ninguna circunstancia
pueden darse transacciones por parte de particulares o del personal de la CNFL distintos al
tarjetahabiente (incluye el retiro de efectivo en cajeros automaticos)

Realizar las compras y retiros de efectivo que se consideran estrictamente necesarias para la
operacion normal de la dependencia, asi como asegurar que sean compras que estén permitidas por
este medio de pago. En todos los casos se requiere contar con el visto bueno de la Jefatura o
Coordinador (a) de proceso correspondiente

Utilizar unicamente el retiro de efectivo en casos de excepcion cuando el comercio no acepte el
pago por medio de la tarjeta

No se podran realizar retiros de dinero en efectivo para uso personal (indistintamente si lo repone)
Velar que la tarjeta no sea utilizada para la compra de activos

Asegurar que cuando se use la tarjeta para compra de combustible sea utilizada unicamente en los
vehiculos de CNFL

Respetar los lineamientos especificos establecidos en la Circular N°3001-0226-2021 de la
Direccion Administracion y Finanzas, en cuanto a las limitaciones de uso de la tarjeta

Respetar los montos maximos definidos en el anexo 3 de este documento para el uso y liquidacion
de tarjeta de compras, asi como los parametros establecidos. En ninguna circunstancia se permite
el fraccionamiento del monto total como medio para adquirir un articulo o servicio mayor al monto
autorizado

Reintegrar en forma inmediata por parte del tarjetahabiente, el monto de cualquier compra o retiro
de efectivo que no corresponda con la actividad normal de la dependencia, o bien que no se
encuentre autorizado

Comunicar a la jefatura o coordinador (a) de proceso que corresponda, asi como al Area
Administracion Financiera, cualquier situacion que se considere irregular e indicar si se requiere la
desactivacion de la tarjeta en forma temporal o permanente, segun la situacion

Son deberes y responsabilidades de las jefaturas y coordinadores (as) de proceso lo siguiente:

a.

Valorar en forma permanente las tarjetas asignadas en su dependencia con el fin de eliminar
aquellas que no se requieran. Para eso el Area Administracion Financiera debe suministrar el
listado de tarjetahabientes

Velar por la asignacion adecuada de los parametros del formulario de solicitud o modificacion de la
tarjeta, para que contengan datos y montos acorde al presupuesto de su dependencia.

Velar porque las tarjetas se mantengan en buen estado, para lo cual el tarjetahabiente debe tomar las
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medidas necesarias para estos efectos

d. Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en este procedimiento para las liquidaciones
del gasto

Cualquier falta de alguno de los puntos citados se considera un incumplimiento que debe ser valorado
por la jefatura o coordinador (a) de proceso para determinar el inicio de un proceso disciplinario.

El Area Administracion Financiera deben informar por escrito a la jefatura o coordinador (a) de proceso
en caso de incumplimiento con lo establecido en este documento. De hacer caso omiso a lo indicado
procede a informar el caso a la Unidad Cultura y Gestion del Talento Humano para iniciar una
investigacion que podria terminar en una sancion disciplinaria.
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ANEXO N°3
Evidencia del estado de la actualizacion
Politica Igualdad y equidad de género
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BELDA ROMERO DELIYORE  LUIS DIEGO VILLALOBOS

(FIRMA) YOCK (FIRMA)
Firmado Digitalmente Firmado Digitalmente
Fecha: 28/10/2022 10:39:35 CST Fecha: 28/10/2022 10:25:52 CST
Localizacion: Costa Rica Localizacion: Costa Rica
j Fad
?,g-.-.t i:\ e
PROCESO RELACIONES LABORALES @\ JUL
jice)

2022-10-28
2610-0094-2022

Sefior
Guillermo Chinchilla Zafiiga
Jefe, Area Presupuesto

Estimado serior:

Asunto: Respuesta a oficio No.3330-0224-2022.

En relacion con su consulta, el dia 26 de octubre, se realizd una revisidon de la Politica Igualdad
y Equidad de la CNFL, determindndose la necesidad de realizar algunos cambios. En vista de
esto, se acordo realizar la consulta al Proceso Andlisis Administrativo sobre el procedimiento
para la actualizacién del documento.

Se adjunta minuta correspondiente.

Atentamente,
Belda Romero Deliyore Luis Diego Villalobos Yock
Coordinadora, Proceso Relaciones Laborales SRl stion v Desarrollo del Talento
Humano
C.: SIGED.
? ‘-@-‘
serellab@cnfl.go.cr 2295-5338 cnfl.go.cr
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Dependencia/Equipo/
Comité/Otros: Proceso Relaciones Laborales Fecha: 26/10/2022
Hora inicio: 3:30pm

Lugar/Plataforma: Plataforma TEAMS Hora final: 4:00pm
Modalidad de la reunion: |:| Presencial - Virtual
Tema de la reunion: Revision Politica Igualdad y Equidad de la CNFL.

Si N° consecutivo: N/A
éReferencia reunion anterior?

No

X

Revision Politica Igualdad y Equidad de la CNFL. - Incorporacién de cambios.
Belda Romero Deliyore / Mildred Piedra Fallas

Se consultara al Proceso Analisis Administrativo sobre el procedimiento a seguir para la actualizacién de la Politica, sobre
los cambios propuestos. Mildred Piedra
Fallas

1 semana

MILDRED ANDREA  Firmado digitalmente por

1. Mildred Piedra Fallas PIEDRA FALLAS gy orErrEORAELSE 9 - IBelda Romero Deliyore
(FIRMA) Fecha: 2022.10.26 16:04:46 -06'00"

3 4.

5 6.

BELDA ROMERQ  Firmado digitalmente por BELDA

Mildred Piedra Fallas Belda Romero Deliyore ) \vope (FIRMA) aemommiion (i) o
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ANEXO N°4
Evidencia actualizacion
Instructivos conciliacion de remuneraciones -
cierre presupuestario y cierre mensual
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ORLANDO ALBERTO
HERNANDEZ CORDERO (FIRMA)

Firmado Digitalmente
Fecha: 28/10/2022 10:37:27 CST
Localizacion: Costa Rica

PROCESO CLASIFICACION Y D~rif]
VALORACION RN L

2022-10-28
2635-0309-2022

Sefior

Guillermo Chinchilla Zaniga
Jefatura

Area Presupuesto

Estimado sefior:
Asunto: Respuesta en atencion a Situacion identificada-Informe atestiguamiento.

En atencién al oficio 3330-226-2022 de fecha 25 de octubre del 2022, por parte del
Proceso Clasificacion y Valoracion se realizd actualizacion de los instructivos internos de
Conciliacion de remuneraciones — cierre presupuestario y Cierre mensual, los cuales se publicaron en la
intranet en el sitio colaborativo del Proceso Clasificacion y Valoracidén: Intranet CNFL - Proceso
Clasificacion y Valoracidn.

Cualquier consulta estamos para servirle.

Atentamente,

Orlando Hernandez Cordero
Coordinador, Proceso Clasificacion y Valoracion

AZF
Adjunto: N.A.

C. SIGED
Area Dotacién y Compensacién

& & Q

proclava@cnfl.go.cr 2295-5086 cnfl.go.cr
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COMPANIA NACIONAL DE N°: 000 (Controlar el nimero de consecutivo)
FUERZA Y LUZ, S. A. DEPENDENCIA:
Proceso Clasificacion y Valoracion
INSTRUCCION INTERNA: Pagina: 1
. Fecha de emision: Revision:
CONCILIACION DE REMUNERACIONES — (Fecha en que se aprueba Area Dotacion y
CIERRE PRESUPUESTARIO e implementa) Compensacion
Unidad Culturay
Gestion Talento Humano
Hecho por: Aprobado por: Referencia:
Proceso Clasificacion y Valoracién Roberto Bonilla Castillo (Correo electrdnico o
Area Dotacion y memorando con el que se
Remuneracion RH solicitd la emision o
Kattia Mora Paniagua actualizacion de la
Unidad Cultura y Gestion instruccion)
del Talento Humano

1. PROPOSITO

Esta instruccion interna describe el procedimiento que se efectla para conciliar el cierre
presupuestario que se realiza de forma mensual en el Proceso Clasificacion y Valoracion de la
Compaiiia Nacional de Fuerzay Luz, S.A., en adelante CNFL.

Para todos los efectos, cuando en esta instruccion interna se indique “trabajador”, entiéndase que
se refiere a trabajador y trabajadora. Lo mismo ocurre cuando Se mencionan otros conceptos
similares, garantizandose con ello que se respeten los principios de igualdad y equidad de género
que la CNFL respeta e implementa en toda su actividad.

2. INSTRUCCIONES

2.1. El responsable del Proceso Tramite y NOmina completa en un archivo en Excel el salario
devengado por planilla con sus deducciones respectivas. Cuando se aplican todas las planillas del
mes, envia la informacién a la persona responsable del Proceso Clasificacién y Valoracién de
realizar el cierre de presupuesto en el SIRH y los informes a enviar al Area Presupuesto.

2.2. El responsable de realizar el cierre y los informes presupuestarios del Proceso Clasificacion y
Valoracion ingresa al SIRH y ejecuta todos los pasos, para que a nivel del sistema se aplique el
cierre mensual (en el documento de referencia “Guia Instructivo Cierre Presupuestario se detallan
todas las acciones que se deben realizar).

2.3. El responsable del presupuesto del Proceso Clasificacion y Valoracion realiza el registro de las
contribuciones patronales en el archivo formato Excel “Cierre Mensual”, para lo cual utiliza la
factura de la C.C.S.S. del mes anterior, ya que esta institucion remite por correo electronico la
factura de los salarios, alrededor del dia 7 de cada mes y el informe del cierre mensual de
remuneraciones debe remitirse al Area de Presupuesto como fecha limite el dia 5 de cada mes.

2.4. El responsable del presupuesto del Proceso Clasificacion y Valoracion de la Unidad Cultura y
Gestidn del Talento Humano completa el archivo en Excel con el reporte de gastos por servicios
personales, mismo que se remite al Area Presupuesto, en el documento de referencia, el cual es el
archivo “Cierre Mensual”.

) Roberto Bonilla Castillo Kattia Mora Paniagua
Area Dotacion y Remuneracion RH Unidad Talento Humano
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Cierre Mensual

CIERRE MENSUAL
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Cierre Mensual

CIERRE FIN DE MES

Para realizar el cierre de fin de mes, todas las planillas tienen que estar aplicadas. El Proceso de Tramite y
Nomina tiene que enviar la hoja de trabajo de salarios (ver la imagen).
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Cierre Mensual

Una vez que se corrobora que todas las planillas estan aplicadas y se tiene la hoja de trabajo, se procede
a realizar el cierre. Ruta: Presupuesto — Reportes — Gastos por Servicios Personales.
ZFMend

E-Administracion

—FPresupuesto

Adminigtracion

Saldos Presupuestarios
£-Aumentos Salariales...
—Modificacion Relacion/Puesto...
F-Simulaciones Presupuestarias...
—Interfaz SACP...
—Presupuesto de horas extras

r‘f:}-Repurtes |

—Plazas por tipo de Hombramiento o tipo de Plaza...

—Listado de Plazas por Solicitud de Personal...
—Ligtado de la Relacion de Puesgtos...
—Resumen General Relacion Puestos...
—Listado de Plazas por Estado...

—Listado Comparativo de Situaciones...
—Modificaciones a la Relacion de Puestos...
—Detalle Modif. a la Relacion de Puestos...
—Historico de Aumentos...

—Listado de Plazas por Hivel...

—Listado de Plazas Yacantes...

—Listado de Plazas por Clase de Puesto...
—Liztado de Plazas por Empleado...
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Cierre Mensual

Una vez que se ingresa a la pantalla se indica el periodo, se genera el reporte, se aplica y se imprime.

(Gastos Por Servicios Personales

see A

[10-09-2015  |RHOPFROS

Piag.1de1

Periodo I

1

COMPANIA NACIONAL DE FUERZA Y LUZ S A.
SIRH ! PRESUPUESTO

GASTOS POR SERVICIOS PERSONALES 10/09/2015
RHOTREOS Correspondients al Periodo:  06-2015 092518
Elementa Fijos Suplencias Jomales Esperiales Taotal
CANTIDAD EMPLEADDS 2,062.00 72.00 noo 2,134 00
BASE COMFLUESTO 1 1.243,872.290.35 38744047 25 1.282.616.337.60
MINIMO LEGAL 10 1.192.232.20 0.oo0 1,182,232 20
ALUMENTD POR JORNADA 1 24331083755 T.748.811.70 251,059.649.25
ANUALIDAD 8 1.834,858.224.85 13.441.28580 1.548,259,510.65
DEDICAGION EXCLUSIVA 9 294,601 B30.30 4046959310 298,648,823 40
NCOTARIADO 10 483574275 0.00 483574275
CARRERA PROFESICNAL 10 76,918,437 20 568,157 85 T77.486,595.05
DISPONIBILIDAD 6 1160304135 127.352.40 11.730,383.75
ESTUDIOS 10 4351050 0.00 49.510.50
OTROS CONCEFTOS 10 288356 60 oo 288.356.60
COMFLEMENTO SALARIAL 10 1.740.176.25 0.00 1.740.176.25
ZONAJE 10 ooo ooo 000
ASCENSO TEMPORAL 10 25.207.804.00 0.00 25.907.804.00
REGARGD DE FUNCIDNES 0.00 oo ooo0 5
EXTRAS 150,352 ,558.20 1.613.961.30 3 151,966,519.50 4
GUARDIA TECNICA 10 16,254 437 65 74,448 85 16.328,836.50
COMFPENSACION DE VACAGIONES 0.00 ooo 3 o000 7
SALARIO ESCOLAR 6.598,146.85 25521540 3 6,853.362.25
FPROHIBICION 9 12,445 897 50 ooo 12.445.897 .50
FPELIGROSIDAD 10 317873745 0.00 3.178.737.45

TOTALES

3,028,008 261.55
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Cierre Mensual

Con los datos anteriores se procede a llenar los cuadros en excel de cada elemento de pago que se lleva

control presupuestario en el Proceso de Clasificacién y Valoracién, los elementos son los siguientes:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Sueldo base: Suma de los montos de la columna fijos de los elementos de pago base compuesto
y aumento por jornada.

Jornales: Al monto total de la columna de jornales se le restan los montos de los elementos de
pago extras, compensacion de vacaciones y salario escolar.

Suplencias: Al monto total de la columna de suplencias se le restan los montos de los elementos
de pago extras, compensacion de vacaciones y salario escolar.

Tiempo extraordinario: Monto de la columna total que aparece en el elemento de pago extras.
Recargo de funciones: Monto de la columna de fijos que aparece en el elemento de pago recargo
de funciones.

Disponibilidad laboral: Monto que aparece en la columna fijos en el elemento de pago
disponibilidad laboral.

Compensacion de vacaciones: Monto de la columna total que aparece en el elemento de pago
compensacién de vacaciones.

Retribucion por afios servidos: Monto que aparece en la columna fijos en el elemento de pago
anualidad.

Restriccion ejercicio de la profesion: Suma de los montos de la columna fijos de los elementos de
pago dedicacidn exclusiva y prohibicion.

10) Otros incentivos salariales: Suma de los montos de la columna fijos de los siguientes elementos

de pago: minimo legal, notariado, carrera profesional, estudios, otros conceptos, complemento
salarial, zonaje, ascenso temporal, guardia técnica y peligrosidad.

11) Una vez que se tienen todos los datos de los 10 elementos de pago, se corrobora con el monto

gue aparece en la hoja de trabajo que envia el Proceso de Tramite y Némina, para lo anterior se
suman todos los elementos y se revisa la hoja de trabajo (suma de las planillas semanales y
bisemanales y compensacion de vacaciones, es decir no se debe sumar la de salario escolar).

12) Una vez realizado lo anterior, se procede a enviar archivos en formato excel por correo

electrénico al Coordinar de Proceso Clasificacién y Valoracidn para su aprobacion y autorizacion
para remitir “Control Mensual de Presupuesto Remuneraciones, Distribucién por Presupuesto
Objeto de Gast y Plantillo Tipo Presupuesto” al Area Presupuesto con copia a la jefatura del Area
Dotacién y Remuneracién, Coordinador Proceso de Tramite y Némina. Detallo un ejemplo del
memorando que se envia:
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CONTROL MENSUAL PRE SUPUE STO REM!

SETIEMBRE 2022
Enero Maczo Abil
* - 5 Febrero Mayo
A0 (Libre Sem y Bis) a
2022 »
" 7 = 2
1356335209310 13983377 151,00 a00 127857715000 1302411485.85 1550758 862,15 1
205474982 s 0 3
220120594663 © 19000000000 204136500000 ©
1 16000020000

1930108369683 1482130758.80 ©
152591

7 s 2 €
2122452769.20 uasnssn;s_w 147855705485 1

20000000

500000

INFORME GASTOS POR SERVICIOS PERSONALES.

ANO 2022

ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE [
REMUNERACIONES BASICAS
SUELDO PARA CARGOS FLIOS 1080 745 807,70 1067 57011& 70 155785835470 1087 BZJ 258,55 1DEDEBE 771,35 1108 SDE 531,10 1064 ?79473 80 1068 32534440 1556 194 591,00
JORNALES 0,00 .
SUPLENCIAS 21 sss 551 45 18 905 150 85 3290050745 | 22 551 745 95 114 111 0 3 575 105 05 4 159412 0 | 1 557 55040 38 sos 059 20
TOTAL €1102 411 489,15 ¢1086476 317,55 ¢1590758 862,15 ¢1110 253 007,50 (1102783 983,25 ¢1131684 636,15 ¢1089 138 896,20 ¢1 092 693 994,80 C1 594 702 680,20
REMUNERACIONES EVENTUALES
TIEMPO EXTRAORDINARIO 12452555640 7806835010 11204748840 7451535235 8608177095 10294717530 9113749305 8929876360 12780520275
RECARGO FUNCIONES 219544045 2 083 259,70 2154 618,10 1228 838,65 125318475 2339 007,05 933 201,95 1872 987,90 2849 995,65
DISPONIBILIDAD LABORAL 12 620 767,55 14 746 472,85 21379 155,50 14 280 590,05 14 596 349,15 14 156 506,15 1407141875 14 456 678,15 21948 097,70
COMPENSACION DE VACACIONES 24503 186,80 50 000 171,50 75057 923,95 50 009 399,85 122 532 694,70 45 503 092,40 39 529 655,95 30763 748,25 2797077275
TOTAL 16424495120 (14489825455 (21063918695 (14003418090 (22446399955 ¢1649657BL50  ¢145671769,70  C136392182.90 180 574 068,85
INCENTIVOS SALARIALES
RETRIBUCION POR ARIOS SERVIDOS 118036966255 1160148983,00 167191025695 118217051275 117552642445 122193817255 114938685450 115444125265 1665984012,50
DEDICACION EXCLUSIVA 20048596350 19818532495 29814702360 20166107585 20221231385 20051274230 19998763480 19921359340 298577 129,40
PROHIBICION 1031631415 10327 476,10 15 320 560,00 10163 818,85 9574 553,05 9 286 815,70 9188 28245 9405 178,20 14 136 030,60
OTROS CONCEPTOS 153 080,30 150 370,00 217 424,30 155 793,55 151 700,80 158 417,35 150 136,60 154 201,90 219 797,70
COMPLEMENTO SALARIAL 417 633,00 417 633,00 626 449,50 417 633,00 417 633,00 417 633,00 417 633,00 417 633,00 626 449,50
CARRERA PROFESIONAL 52093 021,30 51525453,30 77514 812,25 51 588 693,30 51577 301,15 51024 983,80 50 884 820,15 50 798 403,90 75 864 935,50
Z0NAJE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
INCENTIVOS POR ESTUDIOS 39 573,00 3957295 53 261,40 39 573,00 40 589,30 45 671,00 39573,05 3957295 54 277,70
MINIMO LEGAL 541 698,05 522 878,65 783 274,35 524 137,45 519903,45 514 121,70 507 665,20 509 201,50 753 646,30
NOTARIADO 1374 536,90 1340311,0 21061 530,00 1454 080,50 1454 090,50 1454 090,50 1454 090,50 i #[REF! 2155 559,65
PSS T By T T T T BT T TV TS T T v T Sy

Cuadro Comparativo de Gastos

2021 - 2022
Sueldo Base Cargos Fijos 1 800 000000
Mes 2021 2022 1 600 000000 "
Enero 1140 141274 1080 745 808 1400 000000 - ok Y . S
Febrero 1076 529 020 1067 £70 127 1200 000000 f N A B [
Marzo 1071442 775 1557 856 355 1000000000 LB @= == Ve
Abril 1579 458 570 1087 621 259 200000 000
Mayo 1077 917 687 1080 669 771 600000 000
Junio 1071183 278 1108 309 531 400000 000 [
Julio 1105 424 672 1064 979 474 200000 000
Agosto 1074 969 504 1068 326 344 o T
- °o o 6z 8 0 0 8 v ¥ ¥ ¥
Septiembre 1558 880 729 1556 194 591 § § &8 5 2 £ %85 8 5 8
E 5 2% 3 2 2 8 E 2 E E
Octubre 1064 017 614 0 “ g = L
Noviembre 1064 761 644 0 § =20
Diciembre 1118 000 057 0
TOTAL 14 002 726 825 10 672 275 259

RIBUCION DE LA PLANILLA POR TIPO DE PRESUPUESTO - ARO 2022

— Enero % Febrero % Marzo % Abril % Mayo % Junio % Julio % Agosto % Septiel

Operacién 2680992 928,83, 97,53 |2 581303 434,00} 95,89 3779994 506,98 96,33 |2 644 881445,86] 96,69 2712053 808,31] 96,66 | 2715718176,18 | 95,08 | 109546860,03 | 4,08 |2574558680,93] 96,11 | 371792C
Inversion 6779427032 @ 247 | 110719160,80 ; 411 | 14385591132 367 | 9046157691 | 3,31 | 93751229,3¢ | 334 | 11070090507 | 392 |2575356571,02 9592 | 11263763762 | 3,86 | 173669
Centros de Servicio 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,03 00
TOTAL 2748787199,15. 100 |2692022594,800 100 |3923850818,30 100 |2735343023,77; 100 |2805805037,65 100 |2826419081,25 100 |2684903431,05; 100 |2687 19631855 100 |389158¢
Suma70l,702y703 2748787 199,15 269202259480 3923 850 818,30 273534302370 21805 805 037,65 2826 419 081,25 2684 903 431,08 2687196 318,54 3 891 589

Este dato tiene que cuadrar con la hoja de trabajo que envia el Proceso de Tramite y Némina.
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Resumen Acumulado de Gastos

Servicios Persomnales

AN 2022

OBJETO EGRESO DISPONIBLE
GASTO PARTIDA | |
PRESUPUESTO ACUMULADO RELATIVO ABSOLUTO RELAT
701 Remuneraciones Basicas
2 Sueldo para Cargos Fijos 13977 877 151 10 672 275 259 76 3 305601 892 24
32 Jornales 0 0 0 0 0
42 Suplencias 300 500 000 228 628 608 76 71871392 24
Sub-total ¢14 278 377 151 ¢10 900 903 867 76 ¢3 377 473 284 24
702 Remuneraciones Eventuales
47 Tiempo Extraordinario 1240 000 000 886 427 159 71 353 572 842 29
43 Recargo de Funciones 22 165 000 16 930 535 76 5 234 465 24
27 Disponibilidad Laboral 189 200 000 142 256 036 75 46 943 964 25
70 Compensacién de Vacaciones 590 000 000 466 270 647 79 123 729 353 21
Sub-total ¢2 041 365 000 ¢1 511 884 376 74 ¢529 480 624 26
703 Incentivos Salariales
7 Retribucién por Afios Servidos 15 259 122 166 11561 876 132 76 3697 246 034 24
17 Dedicacion Exclusiva 2 635272934 1998 982 802 76 636 290 132 24
16 Prohibicién 131 900 000 97 719 049 74 34180 951 26
22 Otros Conceptos 2 013 000 1510923 75 502 078 25
12 Complemento Salarial 6 705 000 4176 330 62 2528670 38
18 Carrera Profesional 714 915 197 513 272 429 72 201 642 768 28
44 Zonaje 0 0 0 0 0
19 Incentivos por Estudios 517 000 391 664 76 125 336 24
20 Minimo Legal 7 296 400 5176 527 71 2119873 29
21 Notariado 18 805 000 14 202 391 76 4 602 609 24
24 Ascenso Temporal 207 955 000 154 962 478 75 52 992 523 25
25 Guardia Técnica 177 910 000 128 646 113 72 49 263 888 28
26 Peligrosidad 53234 000 39907 167 75 13 326 833 25
28 Complemento Colegio Enfermeras 1530 000 1024 345 67 505 655 33
29 Ajuste Salarial 83 908 000 61280 741 73 22 627 259 27
53 Salario Escolar 2892 925 089 2892 925 090 100 -0 -0
52 Décimo tercer mes 3231731491 0 0 3231731491 100
Sub-total ¢19 301 083 697 ¢14 583 129 089 76 ¢4 717 954 608 24
706 Contribuciones Patronales
580 Contribucién Patronal C.C.S.S. 5 565 462 978 4181 600 902 75 1383862 076 25
583 Contribucién Patronal al .LM.A.S. 193 981 483 144 155 829 74 49 825 654 26
582 Contribucién Patronal al I.N.A. 581 944 446 432 467 498 74 149 476 948 26
579 Contribucién Patronal al FODESAF 1939 814 820 1441 558 303 74 498 256 517 26
581 Contribucion Patronal al Banco Popular 96 990 741 72077911 74 24912 830 26
Sub-total ¢8 378 194 468 ¢6 271 860 443 75 ¢2 106 334 025 25
707 Fondos de Capitalizacién
575 Aportle Patronal Régimen Obligatoria
Pensiones 1253 879 633 937 012 849 75 316 866 784 25
576 Aporte Patronal Fondo Capitalizacién Laboral 578 944 446 432 467 575 75 146 476 871 25
539  Aporte ASEFYL 1274 178 630 1001 865 376 79 272 313 254 21
540 Aporte Fondo de Ahorro 3432952 758 2 602 168 444 76 830 784 313 24
Sub-total ¢6 539 955 466 ¢4 973514 244 76 ¢1 566 441 222 24
700 TOTAL REMUNERACIONES ¢56 663 632 362 ¢41 134 217 109 ¢477 ¢15 529 415 253 27
517 Prestaciones Legales 1 750 295 000 1592 674 564 91 157 620 436 9
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Ejemplo cierre fin de mes junio 2015

Se realizan todos los pasos explicados anteriormente. Se genera el reporte y se empieza a completar los

cuadros de cada elemento de pago.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

COMPAMEA NACIONAL DE FUERZA Y LUZS A
SiRH / PRESUPLUESTO

GASTOS POR SERVICIOS PERSONALES IR0 IS

EeHe o Corespordisme af Feriodo: 083015 il
Elemonto Fgos Suplencia Jornales Erpeoaies Tota!
7200 ooo oo 2,134.00

AUMENTO POR JORNADA 1 243 390,83 a8 811770

ANUALEDAD B 1,634 658 204 05 12447 205 B0

DEMICACKIN EXCLUSIVA 9 264 50163030 & 045,553 10

NOTARIADD 10 483874274 o.0a

CARRERA PROFESHONAL 10 78918, 43720 588 15T 85 TT AR 4 05
i 6 11503041 35 137,352 40 1,730,393 75

10 49.510.50 0.0 40 o

[ & CONCEPTOS 10 28835850 ooa :

COMPLEMENTE SALARLAL 100 1,700,278 34 ooo

ZONAIE 10 ooo ]

ASCENSO TEMPORAL 10 25507 504.00 000

REGARGD DE FUNCIONES 0.00 0.00

= AL 150,352 558 20 161395130 3

GUARDHA TECNICA 10 16,258,407 84 74 448 55

COMPENSACION DE VACACIONES 0.00 oo 3

BALARIO ESCOLAR 556, 148 B8 %s21540 3

PROHIBICION T 124456807 50 000

FPELIGROSIDAD 10 317873745 oo IATETIT A5

TOTALES 3,028,000, 261 55 8562027365 3 3004 428 535 20

Sueldo base cargos fijos seria 1,243,872,290.35 + 243,310,837.55 = ¢1,487,183,127.90.
Jornales seria €0.00.

Suplencias seria 66,620,273.65 - 1,613,961.30 - 0.00 - 255,215.40 = ¢64,751,096.95.

Tiempo extraordinario seria ¢151,966,519.50.

Recargo de funciones seria ¢0.00.

Disponibilidad laboral seria ¢11,603,041.35.

Compensacién de vacaciones seria ¢0.00.

Retribucién por anos servidos seria: ¢1,834,858,224.85.

Restriccion ejercicio de la profesion seria: 294,601,830.30 + 12,445,897.50 =
¢307,047,727.80.

10) Otros incentivos salariales seria: 1,192,232.20 + 4,835,742.75 + 76,918,437.20 + 49,510.50 +

Se suman

288,356.60 + 1,740,176.25 + 0.00 + 25,907,804.00 + 16,254,437.65 + 3,178,737.45 =
¢130,365,434.60.

todos los elementos de pago y se revisa con la hoja de trabajo: 1,487,183,127.90 + 0.00 +

64,751,096.95 + 151,966,519.50 + 0.00 + 11,603,041.35 + 0.00 + 1,834,858,224.85 + 307,047,727.80 +
130,365,434.60 = ¢3,987,775,172.95.

4 SEM 5 SEM 1COMP 2COMP | 3COMP | Salario Escolar ?;f;m:' TOTAL 3.994.628.535,20
263005  |SALARIO BRUTO 180.185.264,55) 173.801.968,80 3.987.775.172,95(%6 30 05
265020 |COMPENSACION VACACIONES 55020
265045 SALARID ESCOLAR 5.853.362,25 5.353.36%5045
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ANEXO N°5
Evidencia Oportunidad de mejora 1
Modificaciones importantes en los presupuestos
de las areas
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Montos en miles de colones

Ejecucion presupuestaria 09-2022

Programa Periodo
[ INVERSION | 202112 || 2022101 | 2022102 1| 2022003 | 2022104 1| 2022105
[operacion || | [ 202208 [ 2022007 [ 2022008 1 2022000 ]
Dep
AREA ADM SIST INFO GEOESPACIAL ACT RED AREA ADMINIST. RECAUDAC. Y AUXIL. CONTAB AREA ADMINISTRAC SISTEMAS OPERACIONALES AREA ADMINISTRACION FINANCIERA -
AREA ADMINISTRACION SISTEMAS COMERCIALES AREA ALMACEN AREA ATENCION CLIENTES ESTRATEGICOS AREA ATENCION VIRTUAL
AREA AVERIAS DEL SISTEMA DE DISTRIBUCION AREA CENTRO CONTROL DE ENERGIA AREA CENTRO DE ATENCION DE LLAMADAS AREA CENTRO DE DESPACHO DE GENERACION
AREA CONTROL DE CALIDAD DE LA ENERGIA AREA CONTROL Y REDUCC. PERDIDAS ENERGIA AREA CULTURA ORGANIZACIONAL AREA DE CONTABILIDAD
AREA DE PROTECCIONES Y AUTOMATIZACION AREA DISENO Y CONSTRUCCION DE ALUMBRADO AREA DOTACION Y COMPENSACION AREA EFICIENCIA ENERGETICA
AREA EJECUCION DE PROYECTOS AREA FONDO DE AHORRO Y PRESTAMO AREA GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURA AREA GESTION Y DESARROLLO TALENTO HUMANO
AREA GOBIERNO DE TECNOLOGIA | AREA INFOCOMUNICACIONES || AREA INFRAESTRUCTURA Y OPERACION SERVICI AREA INVESTIGACION E INGENIERIA DE PROYE
AREA LABORATORIO SISTEMAS DE MEDICION AREA MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO AREA MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO AREA MEJORAS EN INFRAESTRUCTURA CIVIL -

Grafico de la direccion

DIRECCION TRANSFORMACION Y GESTION TECNOLOGICA

EJECUCION, COMPROMISOS Y DISPONIBLE

Presupuestoactual  ® Ejecucion acumulada  ® Compromisos.

® Monto Disponible

Cantidad de modificaciones realizadas

AREA
INFOCOMUNICACIONE
s
AREA
INFOCOMUNICACIONE
s
AREA
INFOCOMUNICACIONE
s

AREA
INFOCOMUNICACIONE
s

MODIFICACIONES

14 -

4%

3%

3%

Z H z Z z 2%
g g g g g

3 3 3 g 3 %

1%
<3 <3 <3 <3 <3

8 8 8 8 8 1%

2022/01 2022/02 2022/03

2022/04

2022/05 2022/06 2022/07 2022/08 2022/09 = Total

% Ejecucion
= INVERSION = OPERACION

41.9%

13.6%

AREA INFOCOMUNICACIONES

DIRECCION TRANSFORMACION Y GESTION
TECNOLOGICA

% variacion

AREA INFOCOMUNICACIONES
DIRECCION TRANSFORMACION Y GESTION TECNOLOGICA
2%
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ANEXO N°6
Evidencia Oportunidad de mejora 2
Formulacion de iniciativas de inversion de
Infraestructura y Operacion de Servicios
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AREA PRESUPUESTO @Cﬁqﬁ

-

l
ic2)

R

2022-11-2
3330-230-2022

Sefior

José Ramon Garita Molina

Jefe

Area Infraestructura y Operacidén Servicios de T.I.

Estimado sefior:

Asunto: Oportunidad de mejora - Informe atestiguamiento independiente sobre la
razonabilidad del proceso de elaboracion de liquidaciéon presupuestaria

En el informe sefialado en el asunto, la entidad independiente identificé la siguiente
oportunidad de mejora:

"En los reportes F-222 de Infraestructura y Operaciéon de Servicios, se identificé que durante
el 2021 se ejecuté un 20% de los recursos asignados a once iniciativas de inversion
correspondientes a temas de equipos tecnoldgicos y adquisicion de licencias. El siguiente
cuadro muestra ese porcentaje de ejecucion general:

Presupuesto asignado
a las 11 iniciativas de 2021 % ejecucion
inversion : ; presupuestaria
; (miles de colones
(miles de colones)

985,499.24 197,337.80 20.00%

Presupuesto ejecutado en

La justificacion brindada para la mayoria de las iniciativas corresponde a que el Area conté
con el contenido presupuestario hasta el mes de agosto del 2021, lo cual atrasé los procesos
de contratacidon de ese periodo.

No obstante, para la iniciativa sobre la adquisicion de "“Hand Held Robustos” con un
presupuesto asignado de 161.2 millones de colones, se indicé la siguiente justificacion sobre
el 3.6% de ejecucion presupuestaria obtenido en 2021:

"No se cuenta inicialmente con el presupuesto. Se recibe presupuesto en Abril y en adelante,
en una de las compras se re-considera la decisién para adquirir tabletas debido a diferencia
de criterio con la parte Usuaria, por decision de la Gerencia se debe replantear la compra de
Hand Held, incluye migracion de software, en julio se anula procedimiento para iniciar uno
nuevo, en agosto se agregan 7 y 36 millones para compra de tabletas, iniciativa muy
cambiante, equipos se entregan en 2022, el avance reportado es sobre el logro de las

& % Q

arepresu@cnfl.go.cr 2295-5561 cnfl.go.cr
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contrataciones adjudicadas algunos equipos son entregados y pagados en el 2021” Nota:
subrayado no es del original.

La justificacion anterior evidencia que esta iniciativa requirié de cambios por debilidades en el
proceso de definicion de los requerimientos técnicos.

Recomendacion: ]
Fortalecer el proceso de formulacién de las iniciativas de inversion del Area de Infraestructura
y Operacion de Servicios”.

En vista de que se han evidenciado debilidades en el procedimiento de definicion de los
requerimientos técnicos, trasladamos esta recomendacién con el propdsito de que se tomen
las medidas correctivas que aseguren la correcta especificacion temprana de requerimientos
para agilizar los procedimientos de contratacion y la consecuente ejecucidén presupuestaria.

Atentamente,

Guillermo Chinchilla Zufiga
Jefe, Area Presupuesto

LvB

& % Q

analadmin@cnfl.go.cr 2295-5950 cnfl.go.cr
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ANEXO N©°7
Evidencia Oportunidad de mejora 3
Proceso de conciliacion de la informacion de
remuneraciones
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0G Descripcion % PRESUPUESTO PRESUPUES'I’D DIFERENCIA P;‘Ec;:;ll’lﬁl'ﬁf:ﬁ
2 FORMULADO 2022 APROBADO ANO 2022 T
3 700 Total Remuneradones “azoss 27807951 2,088.277,81283 -a66.68 398,705,000.00
4 | 701 Remuneraciones Basicas "13,0983,352,003.10 ©  13,983,377,151.00 25,057.90 295,000,000.00
] _ 2 Sueldo para Cargos Fijos 13,777,877,151 13,777,877,151 0 200,000,000.00
6| 32 lornales 0.00 o
T 42 Suplencias 205,474,942 205,500,000 25.058 95,000,000.00
g | 702 Remuneraciones Eventuales ¥ 2,201,205,946.63 2,201,365,00000 159,053.37 30,000,000.00
9 | 47 Tiempo Extracrdinario 1,415 841,791 1,420,000,000.00 158,208.65
10 | 43 Recargo de Funciones 12,163,892 12 165,000.00 1,108.32 10,000,000.00
11| 27 Disponibilidad Laboral 169,200,264 169 200,000.00 26360 20,000,000.00
12 70 Compensacion de Vacaciones £00,000,000 600,000,000 00 0.00
13| 703 Incentivos Salariales 18,718,813,278.69 T 19,718,628,696.83 -184,577.86 73,705,000.00
14| 7 Retribucion por Afios Servidos 15,730,372,166 15,730,372, 166 o
15| 17 Dedicacien Exclusiva 2,635,272,934 2,635,272,934 o
16| 16 Prohikicién 136,882,575 136,900,000 17,425
17 | 22 Otros Conceptos 1,812,588 1,813,000 412 200,000.00
18 | 12 Complementao Salarial 6,706,053 6,705,000 -1,053
19 | 18 Carrera Profesional 715,120,449 7149151968 -205,252
20 . 44 Zonaje 1] 3] 0
k| | 19 Incentivos por Estudios 511,954 512,000 46 5,000.00
22| 20 Minimo Legal 7,296,400 7,296,400 0
3| 21 Notariado 17,804 481 17,805,000 519 1,000,000.00
2 24 Ascenso Temporal 137,954,995 137,955,000 5 70,000,000.00
25 a5 Guardia Técnica 189,909,604 189,910,000 396
%6 | 26 Peligrosidad 50,733,401 50,734,000 599 2,500,000.00
2T | 28 Complemento Colegio Enfermeras 1,527,895 1,530,000 2,105
5 | 29 Ajuste Salarial 86,907,779 86,908,000 221
29| 53 Salario Escolar B.33% 2048 542 356 2,048 542 356 0
30 | 52 Dlecirpu_terc_er mes 9 50% 3:235,3543409 3235354409 0
31 706  CONTRIBUCIONES PATRONALES "sas0291,22338 " sas0291,22300 -0.38 0.00
32 580 Contribucion Patronal C.C.55. o 1450% 5,633,527 482 5,633,527,482.00 -0.26
33 | 583 Contribucion Patronal al LM.AS. 0.50% 194 259,568 194, 259,569.00 0.65
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