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Introduccion

Dentro de los principales propésitos de un Manual de Procedimientos se encuentra la
basqueda de la mejora de la gestion, a través de la aplicacion de la estandarizacion y

sistematizacion de los procesos que se llevan a cabo en una organizacion.

Los manuales de procedimientos funcionan como instrumentos de la administracion para
apoyar el quehacer diario institucional. Ademas, facilitan la coordinacién, direccion,
evaluacion y control de la gestion, lo cual permite adicionalmente la consulta de estos

para una adecuada ejecucion de las labores diarias.

El presente Manual es un medio que facilita la comunicacién entre las distintas personas
funcionarias del Patronato Nacional de la Infancia, agiliza la transmision de la informacion
y define un marco de operacion para que, de manera ordenada y sistematica, se realicen

las actividades que en él se presentan.

Dentro del contenido del Manual se presenta un compendio de procedimientos asociados
con la ejecucion del proceso del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento,
incluidos los objetivos de cada procedimiento, su alcance, la hormativa asociada a este,
los actores involucrados y las responsabilidades de estos; ademas, un detalle de las
definiciones y conceptos importantes para facilitar la comprension del lector tanto del

manual como de la descripcion narrativa y el diagrama de flujo adjuntos.
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Objetivo del Manual

El objetivo principal del Manual de Procedimientos es poder sistematizar y documentar
las principales actividades, realizadas cotidianamente, dentro del Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento del Patronato Nacional de la Infancia. Estos
procedimientos no solo constituyen un mecanismo de control, sino también proporcionar

una herramienta para facilitar la gestion de los distintos actores.

Objetivo del Proceso

Administrar la construccion de obra nueva o0 remodelaciones y gestionar el
mantenimiento de los inmuebles, por medio de la programacion y ejecucion de

actividades que buscan garantizar instalaciones adecuadas y en buen estado.
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Objetivo

Identificar los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, para brindar la asesoria técnica
necesaria para la gestion de alquileres y compra de inmuebles, cuando sea requerido

por alguna de las Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la identificacion de necesidades de alquilar, adquirir o
recibir una donacién de un inmueble, por parte del PANI, hasta la determinacion de
posibles opciones, el andlisis de la conveniencia de la operacion, el avallo, la seleccion

y formalizacion de un oferente.

Responsables
e Comision de Alquileres:

Es responsable de aprobar el proyecto de alquiler, compra o donacion. Adicionalmente,
debe aprobar el presupuesto de las mejoras por aplicar al inmueble, por parte del

proveedor.
e Presidencia Ejecutiva

Le corresponde la aprobacion del traslado de las instalaciones, asi como la solicitud de

la posterior aprobacion, por parte de la Presidencia de la Republica, de dicho traslado.
e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DIM:

Debe validar la informacion que contiene el expediente del proyecto, este se debe
completar una vez enviado por la Unidad Funcional. También es su deber mantener el
expediente actualizado con los documentos generados a lo largo del proceso. Ademas,

es quien solicita el estudio de Salud Ocupacional para determinar los requerimientos en
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el inmueble propuesto para el proyecto de alquiler, compra o donacion. Adicionalmente,
debe presentar el expediente del proyecto a la Comision de alquileres.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B Generalista en
Arquitectura/ Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B

Generalista en Ingenieria Civil DIM:

Su deber es efectuar el Informe de cumplimiento de la legislacion, por parte de las
opciones iniciales de inmueble para alquiler. Una vez seleccionado un inmueble entre las
opciones iniciales, esta persona debe realizar el avalio de este. Ademas, debe elaborar
los planos arquitectonicos de mejoras a aplicar, asi como validar el presupuesto
presentado por el oferente para la construccion, segun lo indicado en dichos cambios.
Durante la construccion de las mejoras, esta persona debe hacer las valoraciones in situ,
levantamientos y realizar el informe de Valoracion Arquitectonica del local,
posteriormente el avalio, confeccion de los planos arquitecténicos y revision del

presupuesto planteado por el propietario.
e Salud Ocupacional

En primer lugar, debe realizar el estudio in situ de las condiciones del local actual para
determinar si se cumple con el estandar de infraestructura vigente, posteriormente hace

la valoracion de local propuesto mismo que es avalado o rechazado.
e Superior Jerérquico:

Debe aprobar, en primera instancia, el traslado de las instalaciones segun la solicitud de
la Unidad Funcional, le corresponde seleccionar el inmueble a utilizar a partir de las
opciones iniciales. Debe comunicar los requisitos de las mejoras al inmueble, solicitados
por el PANI.
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e Unidad Funcional:

Es la responsable de iniciar el procedimiento para determinar un requerimiento de
alquiler o compra de un inmueble. Esta unidad debe elaborar y enviar el oficio de
opciones de alquiler o compra y el expediente fisico al Profesional Especialista B DIM.
También es su responsabilidad consultar la anuencia del proveedor respecto al precio
propuesto por el PANI, posteriormente, debe comunicar las mejoras requeridas al

proveedor.

Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Asesoria para alquiler y compra de inmuebles, busca brindar el
apoyo necesario para para garantizar que los inmuebles adquiridos alquilados o recibidos
como donacién, por el Patronato Nacional de la Infancia, sean adecuados para su
utilizacion por parte de las diferentes unidades funcionales del Patronato, en

concordancia con los requerimientos estipulados.

Lograr lo planteado implica la realizacién de una serie de actividades de levantamiento
de informacién sobre las posibles opciones de alquiler, compra o captaciéon de
donaciones, para evaluar el cumplimiento de los inmuebles respecto a la normativa
vigente, realizar la valuacion de estos y facilitar, por medio de este procedimiento, la toma

de decisiones de parte del Superior Jerarquico al respecto.

Se Incluye la elaboracion de los planos constructivos de las mejoras por realizar al

inmueble, asi como la inspeccién de dicha construccion.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
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e Ley N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

e Ley N°7527 y sus reformas, Ley General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos.

e Ley N°7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

e (Cdbdigo Sismico de Costa Rica 2010, N°37070-MIVAH-MICIT-MOPT.

e Codigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones (Edicion 2017).

e Directriz N°050-MINAE, Construccion sostenible en el sector publico.

e Directriz N°011-MINAE, Establece prohibicion de adquirir equipos luminarias y
artefactos de baja eficiencia que provoquen alto consumo de electricidad para ser
utilizados en los edificios e instalaciones de transito peatonal que ocupe el sector
publico.

e Reglamento de consultoria de Ingenieria y Arquitectura del CFIA.

e Cadigo eléctrico y su respectiva Reforma al Reglamento de Oficializacion del Cédigo
Eléctrico de Costa Rica para la Seguridad de la Vida y de la Propiedad N°38440-
MEIC.

e Decreto N°35374-PLAN Normas Técnicas, Lineamientos y Procedimientos de
Inversion Publica.

e Plan de Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI,
aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo PANI-JD-OF-047-2018 y comunicado
en Circular PANI-DSBS- CIR-007-2018.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Adjudicar: accion de declarar elegido por proceso licitatorio a un oferente, en
virtud de haber sido seleccionado por haber satisfecho los requerimientos
técnicos y legales establecidos por la Administracién, en la aplicacién del

procedimiento de contratacion administrativa.
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Avaluo: se utiliza para determinar el monto de alquiler de un inmueble o el valor
de mercado o reposicion, corresponde al valor pecuniario de un ben. El avalto lo
elabora el Ministerio de Hacienda o el profesional institucional competente.
Contratista: el que toma a su cargo, por contrato, la ejecucion de alguna cosa.
Persona que celebra un contrato con el Estado.

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracidon Publica, dicho bloque
comprende tanto la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta,
incluidos los principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: codigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigna un nombre, segun la divisiébn de la estructura organica del PANI, un
nombre segun la necesidad o nombre del proyecto.

Comision de Alquileres/Compra de Inmuebles: instancia encargada de
conducir el procedimiento de alquiler o compra de inmuebles, a partir de la Il
Fase, establecida en el presente procedimiento, ademas, puede recomendar a la
Presidencia Ejecutiva tanto politicas como lineamientos institucionales en materia
de alquiler o compra de inmuebles. Dicha Comision es coordinada por el Gerente
de Administracién y sesiona cuando es requerido, a fin de tramitar, de forma
expedita, los requerimientos de alquileres o compras de inmuebles para uso
institucional. La conforman: el Gerente de Administracion o su representante, el
Coordinador de la Asesoria Juridica o su representante, el Coordinador del
Departamento de Infraestructuray Mantenimiento o su representante, la Persona
Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B Generalista en Arquitectura
o Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B Generalista en
Ingenieria Civil correspondiente, la Persona Trabajadora en el cargo de
Profesional Especialista B DIM asignada. Para efectos de simplificar el nombre
de la Comision, en adelante se hace referencia a ella como Comision de

Alquileres.
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Finiquito tipo: la Comision de Alquileres es la encargada de preparar un modelo
anico de finiquito de contrato de alquiler, mismo que debe detallar de forma
puntual, clara y estricta las condiciones, alcances, clausulas, etc. que rigen a las
partes, dicho documento debe ser validado por la Asesoria Juridica.

Oferta: ofrecimiento. La Ley de General de Contratacion Publica la define como
“la manifestacion de voluntad del participante, dirigida a la Administracion, a fin
de celebrar un contrato con ella, conforme a las estipulaciones cartelarias”.
Refrendo Interno: es el acto mediante el cual la Asesoria Juridica somete a
revision el contrato administrativo, para aprobarlo o bien improbarlo. Se trata de
una revision de legalidad del contrato.

Topes maximos mensuales de alquiler: es el tope maximo mensual (excepto
albergues), autorizado para suscribir contratos de alquileres es de $ 2.500,00
(dos mil quinientos dolares exactos). En caso de que el avalu6 realizado por el
profesional institucional o el Ministerio de Hacienda, supere dicho monto, la
Comision de Alquileres lo comunica a la Presidencia Ejecutiva, con el fin de
valorar si, por excepcion, avala un rompimiento de dicho tope. Este tope es
actualizado todos los afos por la Presidencia Ejecutiva.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucién o
desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

10
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Plan de
Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI y la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y
Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion semestral del debido cumplimiento con lo programado.

11
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Descripcion del procedimiento (actividad)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
or |nmcio . . Unidad Funcional.
Determinacién requerimiento de alquiler/compra.
02 |Determinar la causa del requerimiento. Unidad Funcional.
¢sLa causa es hacinamiento?
03 |Si: Continuar en Paso N°04. Unidad Funcional.
No: Continuar en Paso N°09.
04 | Solicitar realizacion de Estudio de Salud Ocupacional. | Unidad Funcional -Solicitud de ESt.UdiO
) ' de Salud Ocupacional.
05 |Realizar Estudio de Salud Ocupacional. Salud Ocupacional.
¢, Se valida la situacién de hacinamiento?
06 |Si: Continuar en Paso N°08. Salud Ocupacional.
No: Continuar en Paso N°07.
07 E_Iaborar Informe donde se indique la negativa. Salud Ocupacional.
Fin.
08 | Enviar Informe de Salud Ocupacional. Salud Ocupacional. -Informe d_e Salud
Ocupacional.
09 | Comunicar necesidad a Superior Jerarquico. Unidad Funcional.
Aprobar traslado en conjunto con Superior Jerarquico,
segun lo indicado a continuacion:
e Dependencias solicitantes de la GT: deben
realizar la validacibn en conjunto con la
Direccion Regional y la Gerencia Técnica.
e Dependencias solicitantes de la GA: deben
realizar la validacibn en conjunto con la
10 Gerencia Administrativa. Superior Jerarquico
e Presidencia Ejecutiva y Auditoria: realizan la '
validacion por si mismas.
e Planificacién, Tecnologia de Informacion,
Organo Disciplinario, Asesoria Juridica,
Oficina de Prensa, Contraloria de Servicios y
Secretaria de Junta Directiva: deben realizar la
validacién, en conjunto con la Presidencia
Ejecutiva.
¢ Se aprueba el traslado?
11 | Si: Continuar en Paso N°13. Superior Jerérquico.
No: Continuar en Paso N°12.
12 (FZicr)1mun|car negativa. Superior Jerérquico.
13 | Elaborar expediente fisico del alquiler. Superior Jerdrquico. -Expediente.
14 | Solicitar aprobacion a Presidencia Ejecutiva. Superior Jerarquico. -Solicitud de

aprobacion.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
15 | Aprobar traslado. P_re3|d_e ncia
Ejecutiva.
¢, Se aprueba el traslado? Presidencia
16 |Si: Continuar en Paso N°18. Ejecutiva
No: Continuar en Paso N°17. '
Comunicar negativa. Presidencia
17 : : .
Fin. Ejecutiva.
- . , . . Presidencia -Solicitud de
18 | Solicitar aprobacion a Presidencia de la Republica Ejecutiva. aprobacion.
¢El traslado es aprobado por la Presidencia de la
19 Republica? Presidencia
Si: Continuar en Paso N°21. Ejecutiva.
No: Continuar en Paso N°20.
20 Comunicar negativa. Presidencia
Fin. Ejecutiva.
21 |Comunicar aprobacion. P_reS|d_enC|a
Ejecutiva.
Enviar oficio de opciones de alquiler/compra y
expediente fisico a Profesional Especialista B. . . - .
22 Nota: Este debe contener las ofertas de los posibles Unidad Funcional -Oficio de opciones.
proveedores.
Persona Trabajadora
23 Revisar si la informacion del expediente estalen el cargo de _Expediente
completa. Profesional '
Especialista B DIM.
¢La informacién en el expediente se encuentra|Persona Trabajadora
24 completa? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°27. Profesional
No: Continuar en Paso N°25. Especialista B DIM.
Persona Trabajadora
25 | Solicitar subsanacion. en e_I cargo de
Profesional
Especialista B DIM.
26 Reali_zar subsanacion. Superior Jerérquico
Continuar en Paso N°22. '
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
27 | Realizar visita de campo a posibles opciones. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
28 |Evaluar las opciones. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM
Persona Trabajadora
en el cargo de
- L Profesional -Informe de
29 Elaborar InformeT de cumplimiento de la legislacién por Especialista B| cumplimiento de Ia
parte de las opciones. : . s
Generalista en legislacion.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM
30 Selecqipnar inmueble a alquilar/comprar/recibir Superior Jerarquico.
donacion.
31 | Enviar Oficio con requisitos del PANI al proveedor. Superior Jerarquico. _Of'C'ge??DfS:“S'tos
32 | Recibir aceptacién del Informe de parte del proveedor. | Superior Jerarquico.
¢ Se recibe aceptacién de parte del proveedor?
33 |Si: Continuar en Paso N°35. Superior Jerarquico.
No: Continuar en Paso N°34.
34 lczii(?]mumcar negativa. Superior Jerarquico.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
35 |Valuar inmueble seleccionado. Especialista B -Avaluo.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM
Persona Trabajadora
36 | Recibir avaltio. en el cargo de
Profesional
Especialista B DIM.
) , . Persona Trabajadora
¢El avaltio es superior a la oferta? en el cargo de
37 |Si: Continuar en Paso N°42. .
No: Continuar en Paso N°38. mees.'of‘a'
Especialista B DIM.
Persona Trabajadora
Enviar avalto a Unidad Funcional. en el cargo de
38 _ . .
Nota: El avalto es un documento. Profesional
Especialista B DIM.
39 Consulf[ar anuencia a E’roveedor respecto al precio Unidad Euncional.
determinado por el avallo.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
¢El proveedor acepta el avalio?
40 |Si: Continuar en Paso N°42. Unidad Funcional.
No: Continuar en Paso N°41.
41 lczii?lmunlcar negativa. Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
42 | Agregar documentacién al Expediente fisico. en e_I cargo de -Expediente.
Profesional
Especialista B DIM.
Persona Trabajadora
43 | Presentar Expediente a Comision de Alquileres. en e_I cargo de -Expediente.
Profesional
Especialista B DIM.
44 Aprobar proyecto de alquiler/compra/recibir donacion | Comision de
mas bajo entre oferta y avallo. alquileres.
¢, Se aprueba el proyecto? .
45 | Si: Continuar en Paso N°47. g’lgz}:zg; de
No: Continuar en Paso N°46. '
46 Comunicar negativa. Comision de
Fin. alquileres.
Recibir aceptacién de condiciones por parte del . . -Aceptacion de
a7 proveedor. Unidad Funcional condiciones.
¢El proveedor acepta las condiciones
contractuales? . .
48 Si: Continuar en Paso N°50. Unidad Funcional.
No: Continuar en Paso N°49.
Comunicar negativa de parte del proveedor a
49 | continuar con el proceso. Unidad Funcional.
Fin.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar planos de mejoras a aplicar segun |Profesional
50 |Procedimiento de Elaboracibn de  Planos | Especialista B -Planos.
Arquitecténicos. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
51 Envigr planos de mejoras a aplicar a Unidad E;(:)f;?il;l?sa:; B
Funcional. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
52 | Comunicar mejoras requeridas a proveedor. Unidad Funcional.
53 Recibir presupuesto detallado de mejoras a aplicar de Unidad Euncional.
parte del proveedor.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

Validar presupuesto detallado basado en planos mees."’f‘a'

54 . Especialista B

constructivos. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de

¢, Se acepta el presupuesto? Profesional

55 | Si: Continuar en Paso N°57. Especialista B

No: Continuar en Paso N56. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
- L, Profesional
56 SoI|C|_tar subsanacion. Especialista B
Continuar en Paso N°53. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
57 | Aprobar presupuesto de mejoras a aplicar. Com_|5|on de
alquileres.
¢, Se aprueba el presupuesto? L
58 |Si: Continuar en Paso N°60. glgm:zlr%g de
No: Continuar en Paso N°59. )
59 Solicitar subsanacion. Comision de
Continuar en Paso N°53. alquileres.
) ., Persona Trabajadora
¢El proyecto corresponde a una donacién? en el cargo de
60 |Si: Continuar en Paso N°61. .
No: Continuar en Paso N°62. Profes_|or_1al
Especialista B DIM.
Persona Trabajadora
61 Solicitar a Asesoria Juridica la realizacion del tramite |en el cargo de
para recibir donacién. Profesional
Especialista B DIM.
Persona Trabajadora
62 |Realizar Procedimiento de Contratacién Publica. (:)n e_l cargo de
rofesional
Especialista B DIM.
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N Actividad(es) Responsable(s) | Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Realizar Procedimiento inspeccion de mejoras Profesional
63 Fi ' Especialista B
in. |
Generalista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+

18
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3 Comunicar
£ ;la causa es omunica
E hacinamiento? necesidad a
2 Superior
Jerarquico
Solicitar
realizacion de
Estudio de
Salud
Ocupacional
Realizar Estudio
de Salud
Ocupacional
g iSe valida la
2 situacion de
g hacinamiento?
s
S
°
2
5
&
Elaborar Informe
indicando la
negativa
>
Aprobar traslado
¢Se aprueba el
¢ traslado? Comunicar
negativa
o
£
g
T si
5
8 | &
o T
o g
3
@ Elaborar
expediente fisico
de alquiler
Fin
Solicitar
aprobacion a
Presidencia
Ejecutiva
Aprobar traslado
;Se aprueba el
traslado?
< Comunicar
d negativa
2
3 Solicitar
w aprobacién a
2 Presidencia de
5 la Repuiblica
19
H
ZEl traslado es e
aprobado por la oLy
Presidencia de la aprabacion
Repuiblica?
No
Comunicar Continuar en 2
negativa
Fin
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tura y

Depar

Inicio 2

D

opciones de

y expediente
fisico a
Profesional

&

Enviar oficio de

alquiler/compra

Especialista B

Consultar
anuencia a
Proveedor

respecto al
avalio

£El proveedor
acepta el

i avaliio?
g
8
3
2
s
H
°
3
b4
H
2
Comunicar
negativa
Solicitar Agregar
5 Recibir Estudio
H estudio de ibir Esty documentacion
5 Revisar si 2 d s al Expediente
ot informacion del Ocupacional paclond fisico
expediente esta
completa
Recibir avalio
#la informacién en Prasentar
el expediente se Expediente a
encuentra completa?
= ! ) Comision de
2 £l avaldo es Alquileres
& superior a la
5 No oferta?
s
£
-
Solicitar
subsanacion a
ntnuar en
Superior Contnuar en 3
Jerarquico
s
H Enviar avalio a
2 Unidad
& Funcional
Realizar
Estudio de
Salud

Ocupacional

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Inge [Salud

—
Realizar visita
de campo a
posibles
opcianes

I

Evaluar las
opcianes

i

Elaborar Informe.
de cumplimiento
de la legislacion
por parte de las
opciones

Valuar inmueble

seleccionado

Superior Jerérquico

Realizar

subsanacion

i

Seleccionar

inmueble a Recibir
alquilar/compra aceptacion del

r/donacién Informe de parte

del proveedor

H

mviar Oficio
con requisitos
del PANI al
proveedor

Comunicar
negativa
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imiento

Departamento Infraestructura y manten

Aprobar
proyecto de

alquiler/
compra/

Inicio 3

;Se aprueba el

donacion

-
@ proyecto?
o
-
Comunicar
negativa
Fin
Recibir
acep(aclon de Comunicar
condiciones por mejoras
parte del requeridas a
proveedor proveedor
iEl proveedor acepta
las condiciones

Té contractuales?
2
]
€
S
I
°
o
3
€
S

Comunicar
negativa

Fin

Recibir
cotizacion de
mejoras a
aplicar de parte
del proveedor

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Inge

Elaborar planos
de mejoras a
aplicar

Enviar planos de
mejoras a
aplicar a Unidad
Funcional

Validar
cotizaciones
basado en
planos
constructivos

:Se aceptan la
cotizacion?

Solicitar
Si subsanacion

Continuar en 4
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Comisién de alquileres

Aprobar
O cotizacion de
mejoras a aplicar

Inicio 4

;Se aprueba la
cotizacion?

Solicitar
subsanacion

Departamento Infraestructura y mantenimiento

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DIM

¢El proyecto )
corresponde a una
donacion?

Gestion del
Procedimiento
de Contratacion
Publica

[¥]

Y

@

Si

Solicitar a
Asesoria Juridica
realizar el
tramite para
recibir donacion

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B|
en Inge

Realizar
Procedimiento
fiscalizacion de

mejoras

[+

Fin
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias
especializadas del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, para elaborar

disefios arquitecténicos, cuando asi sea requerido.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion de una necesidad de disefio
arquitectonico, hasta la realizacion de visitas de campo para la recopilacion de la
informacion requerida para la elaboracion del disefio, la propia elaboracion de este, su

validacion, la construccién de planos en dos y tres dimensiones, segun se requiera.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, asi como las

personas funcionarias, usuarias de este servicio.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion de dependencia solicitante:

Debe comunicar la cantidad de personas, cargos y espacios por ubicar en la instalacion,

asi como validar el dibujo de planta.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B Generalista en
Arquitectura/ Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B
Generalista en Ingenieria Civil DIM:

Realiza la visita de campo para efectuar el levantamiento arquitectonico. También se

encarga de elaborar el programa de necesidades arquitectonicas y el disefio

arquitectonico. Una vez aprobado el dibujo de planta por el Coordinador de la

dependencia solicitante, debe realizar los planos arquitectonicos mediante disefio 2D y

3D.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Disefilo de espacios arquitectonicos busca brindar el apoyo
necesario para garantizar una correcta elaboracion de especificaciones técnicas,
presupuesto y cronograma de obras, los cuales son utilizados en las distintas actividades

de construccion del Patronato Nacional de la Infancia.

Para lograr lo indicado se describen actividades tales como levantamiento arquitectonico
in situ, levantamiento de personal externo e interno, levantamiento de mobiliario,
elaboracién de Anteproyecto y confeccidon de planos constructivos, en caso de ser
consultoria la ejecucion de todas las etapas de la consultoria previstas en el Pliego de

Condiciones Respectivo.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley N°9986 Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

e Ley N°7527 y sus reformas, Ley General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos.

e Ley N°7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

e Cddigo Sismico de Costa Rica 2010, N°37070-MIVAH-MICIT-MOPT.

e (Cddigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones (Edicion 2017).

e Directriz N°050-MINAE, Construccién sostenible en el sector publico.

e Directriz N°011-MINAE, Establece prohibicion de adquirir equipos luminarias y
artefactos de baja eficiencia que provoquen alto consumo de electricidad para ser
utilizados en los edificios e instalaciones de transito peatonal que ocupe el sector

publico.
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Co

Cadigo eléctrico y su respectiva Reforma al Reglamento de Oficializacion del Codigo
Eléctrico de Costa Rica para la Seguridad de la Vida y de la Propiedad N°38440-
MEIC.

Decreto N°35374-PLAN Normas Técnicas Lineamientos y Procedimientos de
Inversion Publica.

Reglamento sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion Publica R-
CO0-44-2007.

Reglamento para la contratacion de servicios de consultoria en ingenieria y
arquitectura del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica JDG-
0904-18/19.

Plan de Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI,
aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo PANI-JD-OF-047-2018 y comunicado
en Circular PANI-DSBS- CIR-007-2018.

nceptos

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, dicho bloque
comprende tanto la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta,
incluidos los principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e Centro Funcional: cédigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigha un nombre, segun la divisidon de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

e Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

e Disefio arquitecténico: Disciplina que tiene por objeto generar propuestas e
ideas para crear y realizar proyectos arquitectonicos.

e Equipamiento: Herramientas, maquinas, utensilios, software o elementos

necesarios para llevar a cabo una actividad o funcién especifica.
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Mobiliario: Activos propiedad del PANI que facilitan las actividades humanas

comunes, tales como dormir, comer, cocinar, descansar, desarrollar actividades

laborales, entre otras, mediante mesas, sillas, camas, estanterias, muebles de

cocina, muebles de oficina entre otros.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

GT: Gerencia Técnica.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Plan de
Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI y la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y
Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion semestral del debido cumplimiento con lo programado.

28



%,
pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DIM-P-DEA-001

Proceso Infraestructura y Mantenimiento

Versién: 01

Procedimiento

Disefo de Espacios Arquitectdnicos

Emision: 23/05/24

Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Inicio Profesional
01 |Determinar necesidad de elaborar un disefio | Especialista B
arquitecténico. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
02 |Realizar visita de campo. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Realizar levantamiento arquitectonico, este incluye |Persona Trabajadora
entre otros: en el cargo de
e Levantamiento fotografico detallado. Profesional
e Medicion de todas las edificaciones existentes. | Especialista B
¢ Dibujo, a mano alzada en el sitio, de todo lo Gengralista en -Informe de
03 encontrado. Arquitectura 0 levantamiento
e Levantamiento eléctrico basico, mecanico, | Ingenieria Civil DIM. arquitectonico.
pluvial, aguas grises y negras.
o Entrevista indagatoria a
propietario/Coordinador de  dependencia
solicitante.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Consultar a Coordinador de dependencia solicitante la | Profesional ficio d licitud d
04 |cantidad de personas, cargos y espacios a ubicar en | Especialista B -0 'CI'O € solicitud de
) Y o . nformacion.
la instalacion a disefiar. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
05 Enviar oficio con la cantidad de personas, cargos y Er:)ord?#acigar‘lrgo g: -Oficio de remision

espacios a ubicar en la instalacion a disefar.

dependencia
solicitante.

Informacion.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Elaborar programa de necesidades arquitectonicas, | Persona Trabajadora
este incluye entre otros: en el cargo de
e Descripcion de espacios. Profesional
e Descripcion de las areas. Especialista B
o Descripcion de metros cuadrados de|Generalista en
construccion. Arquitectura 0 -Programa de
06 e Materiales y colores por utilizar. Ingenieria Civil DIM. necesidades
e Descripcion de posibles mejoras. arquitectonicas.
e Posibles fichas técnicas de materiales,
equipamiento y mobiliario.
e Breve descripcion de como es el terreno,
indicando por ejemplo si es plano, quebrado,
tiene un rio entre otros.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
07 |Elaborar disefio arquitectonico. Especialista B | -Disefio arquitectonico.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Enviar al Coordinador de dependencia solicitante el Profes_lorjal -Dibujo 3[?'
08 | dibujo de planta y/o dibujo 3D para validacion Especialista B| Ver Anexo 1. Ejemplo
' Generalista en de dibujo 3D.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Validar dibujo de planta, en conjunto con Superior | Persona Trabajadora
Jerdrquico, segun lo indicado a continuacion: en el cargo de
e Dependencias solicitantes de la GT: deben | Coordinacion de
realizar la validacién en conjunto con la|dependencia
Direccion Regional y la Gerencia Técnica. solicitante.
o Dependencias solicitantes de la GA: deben
realizar la validacibn en conjunto con la
Gerencia Administrativa.
09 . - . o .
e Presidencia Ejecutiva y Auditoria: realizan la
validacion por si mismas.
e Planificacion, Tecnologia de Informacion,
Organo Disciplinario, Asesoria Juridica,
Oficina de Prensa, Contraloria de Servicios y
Secretaria de Junta Directiva: deben realizar la
validacién en conjunto con la Presidencia
Ejecutiva.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
¢, Se valida el dibujo de planta? en el cargo de
10 |No: Continuar en Paso N°11. Coordinacion de
Si: Continuar en Paso N°12. dependencia
solicitante.
Persona Trabajadora
11 Solicitar modificaciones ?:r(;ord?;aci%?lrgo gg -Oficio de solicitud de
Continuar en Paso N°07. . modificaciones
dependencia
solicitante.
Persona Trabajadora
en el cargo de
12 | Enviar aprobacién sobre dibujo de planta. Coordinacién de| -Oficio de aprobacion
dependencia
solicitante.
Persona Trabajadora
enf e_I Icargo de -Plano 2D
13 Elaborar planos constructivos mediante disefio 2D y Ero es_lolrja Ver Anexo 2. Ejemplo
3D. specialista B de Plano 2D
Generalista en
Arquitectura 0 -Plano 3D
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
14 Entregar planos para uso correspondiente. Erofes_lorjal -Plano 2D.
Fin. speC|a!|sta B -Plano 3D.
Generalista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Descripcion

(G .
1\) Inicio

Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso

O Fin

Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,
sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

.>)  [Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Diagrama de flujo

onicos

Profesional Generalista B Civil/Arquitecto

)

Determinar
O—) necesidad de
elaborar diseno

N/

s AN

Realizar visita
de campo

)

———

Realizar
levantamiento
arquitectonico
—

Inicio

Consultar
cantidad de
personas, cargos
y espacios a
ubicar en la
instalacion

Elaborar
programa de
necesidades

arquitectonicas

Elaborar planos

Elaborar diseho
arquitectonico

) —

—

Enviar diseno
dibujo de planta
para validacion
) ——

R constructivos
mediante diseno
2Dy 3D

Entregar planos
para uso
correspondiente

Fin

Disefo de Espacios arquitect

Dependencia solicitante

Enviar oficio con
la cantidad de
personas, cargos

y espacios a
ubicaren la
instalacion

Validar dibujo
de planta en
conjunto con
Superior

Jerarquico

;Se valida el
dibujo de
planta?

Si

Enviar

Solicitar
modificaciones

aprobacion al
dibujo de planta
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Anexo 1. Ejemplo de dibujo 3D.

@ Vista Pasillo
7

Vista Recepcion
(:) T

SALA DE REUNIONES

PASILLO SEGUNDO
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Anexo 2. Ejemplo de Plano 2D
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Procedimiento de Inspeccion de mejoras de inmuebles a alquilar
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Objetivo

Describir los pasos requeridos para inspeccionar la adecuada implementacion de las
mejoras solicitadas por el Patronato Nacional de la Infancia a la hora de alquilar o adquirir
un inmueble, por parte del propietario de este, para asegurar la adecuada

implementacion de las mejoras solicitadas.

Alcance

Este procedimiento consiste en la descripcion de los pasos a seguir para la validacion de
las mejoras realizadas, por parte del propietario del inmueble, a solicitud del PANI.
Abarca desde la notificacion de la orden de inicio de la realizacién de mejoras por parte
del Departamento de Proveeduria al propietario del inmueble y al funcionario del DIM,
hasta la programacion de las visitas de inspeccion al sitio, la ejecucion de estas, la
identificacion de hallazgos, la solicitud de subsanaciones por parte del constructor y

validacion de las mismas, asi como la recepcién a satisfaccion de la obra.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, asi como las

personas funcionarias, usuarias de este servicio.

Responsables

e Asesoria Juridica:
Valida el Informe de relacion de hechos.
e Comision de Alquileres:

Debe aprobar la aceptacién de gastos finales a indemnizar.
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e Departamento de Administracion de Presupuesto

Le corresponde realizar el Procedimiento Aplicacién de solicitudes de pago.

e Presidencia Ejecutiva

Le corresponde emitir la resolucion administrativa de aprobacion de indemnizacion.
e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DIM:

Debe realizar la relacion de hechos para el pago de la indemnizacion.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Ingenieria
Civil/Arquitectura DIM:

Es responsable de definir la cantidad de visitas a realizar durante la realizacion de las
mejoras, durante estas debe atender las consultas del constructor y validar la ejecucién
de lo planeado. Posterior a la visita, elabora y envia correo con los hallazgos y decisiones
tomadas en el campo. Al concluir las mejoras, realiza la recepcion de la obra y elabora
el Acta de recepcion final. Recibe y valida la formalizacion final de costos de mejoras a
indemnizar, por parte del propietario. Presenta, en sesién de Comisién de Alquileres, la

justificacion de aceptacion de gastos y con ello concluye su labor.

Descripciéon del procedimiento

El procedimiento de Inspeccién de mejoras de inmuebles a alquilar describe una serie
de pasos necesarios para garantizar que los inmuebles adquiridos, alquilados o recibidos
como donacion, cumplan con los requisitos pautados a partir de los requerimientos

identificados en las etapas de disefo.

Para lograr lo descrito anteriormente planteado, se necesita la realizacion de una serie
de actividades tales como el llevar a cabo visitas de inspeccion, atencion de consultas

de la persona constructora y la validacién de lo ejecutado respecto a los planos
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constructivos durante el desarrollo de la obra. Adicionalmente, implica la validacion final

para la recepcion de las mejoras, asi como la revision final de los costos a indemnizar.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

e Ley N°7527 y sus reformas, Ley General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos.

e Ley N°7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

e Codigo Sismico de Costa Rica 2010, N°37070-MIVAH-MICIT-MOPT.

e Cadigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones (Edicion 2017).

e Directriz N°050-MINAE, Construccién sostenible en el sector publico.

e Directriz N°011-MINAE, Establece prohibicion de adquirir equipos luminarias y
artefactos de baja eficiencia que provoquen alto consumo de electricidad para ser
utilizados en los edificios e instalaciones de transito peatonal que ocupe el sector
publico.

e Cadigo eléctrico y su respectiva Reforma al Reglamento de Oficializacion del Cédigo
Eléctrico de Costa Rica para la Seguridad de la Vida y de la Propiedad N°38440-
MEIC.

e Decreto N°35374-PLAN Normas Técnicas, Lineamientos y Procedimientos de
Inversion Publica.

e Reglamento para la contratacion de servicios de consultoria en ingenieria y
arquitectura del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica JDG-
0904-18/19.




Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DIM-P-INS-003

..'.‘

Versién: 01

pani Proceso Infraestructura y Mantenimiento

Procedimiento | Inspeccién de mejoras de inmuebles a alquilar

Emision: 23/05/24

e Plan de Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI,

aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo PANI-JD-OF-047-2018 y comunicado

en Circular PANI-DSBS- CIR-007-2018.

Conceptos

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya

observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: codigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigha un nombre, segun la divisidon de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

Dependencia solicitante: se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

Submittal: propuesta de modificacion de materiales, por medio de una nota y
ficha técnica.

CF: Centro Funcional.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

GA: Gerencia de Administracion.

GT: Gerencia Técnica.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Plan de
Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI y la

normativa vigente aplicable y lo especificado en los planos constructivos.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y
Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma anual, conforme a lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

Inicio Profesional
01 |Recibir orden de inicio de la realizacion de las mejoras | Especialista B -Orden de Inicio.
al inmueble por parte del propietario. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Definir la cantidad de visitas a realizar durante la P“’fes."’ﬂa'
02 L : Especialista B
realizacion de las mejoras. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
Trasladarse al sitio de la realizacién de las mejoras. en e_I cargo  de
_ , L . Profesional
Nota: Previo a la realizacion de la visita, deben o
03 |. 5. . Especialista B
imprimirse los planos constructivos para contar con :
- Generalista en
estos durante la visita. ;
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

04 | Atender consultas del constructor. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

05 |Realizar validacion de lo ejecutado. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de

Realizar validacion de lo ejecutado respecto a lo P“’fes.'of‘a'
05-1 |. ~. : Especialista B
indicado en los planos constructivos. .
Generalista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
¢La remodelacion se estd ejecutando segun lo en e_I cargo  de
Profesional
05-2 |Planeado? Especialista B
No: Continuar en Paso N°05-3. Generalista en
Si: Continuar en Paso N°05-10. :
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
¢El constructor cuenta con disponibilidad de En e_I cargo  de
. e rofesional
05-3 todos Ios_ materiales planificados? Especialista B
No: Continuar en Paso N°05-4. Generalista en
Si: Continuar en Paso N°05-10. ;
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
Recibir propuesta de sustitucion de materiales de|en el cargo de
parte del constructor, por medio de documento | Profesional -Submittal.
05-4 | Submittal. Especialista B| Ver Anexo 1. Ejemplo
Nota: La propuesta debe documentarse via correo | Generalista en de Submittal.
electrénico. Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
05-5 | Aprobar propuesta de sustitucién de materiales. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
.Se aprueba la propuesta de sustitucion de|E" e_I cargo de
%aterigles? Prop Profes_lorjal
05-6 | No: Continuar en Paso N°05-7. CE;Z%?Z:ISSE eﬁ
Si: Continuar en Paso N°05-10. ;
Arquitectura o]
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
- L : Profesional
Solicitar nueva propuesta de sustitucion de materiales L -
05-7 . - Especialista B| Correo electronico.
mediante correo electronico. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
g:_;]so;gabajos se estan ejecutando acorde a los E?Ofeggnafargo de
05-8 | No: Continuar en Paso N°05-9. gsé?g:}:gf eﬁ
Si: Continuar en Paso N°05-10. :
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Indicar observaciones correctivas en el sitio. Profesional
05-9 | Nota: Estas observaciones deben documentarse por | Especialista B| -Correo electrénico.
medio de correo electronico. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
Continuar visita. en el cargo de
Nota: Debe documentarse mediante correo | Profesional
05-10 | electronico la aprobacion de sustitucion de materiales | Especialista B| -Correo electrénico.
y la correcta ejecucion de los trabajos acorde a los | Generalista en
planos segun corresponda. Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
06 Recibir solicitudes de modificacién segin necesidades E;%fee;';?sig B -Oficio de solicitud de
del personal de la Oficina. . modificacion.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
07 | Determinar si la modificacion es viable. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢La modificacién es viable? Profesional
08 |No: Continuar en Paso N°09. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°10. Generalista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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(=)}

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Indicar inviabilidad de la modificacion. en el cargo de -Oficio de iustificacion
Nota: Debe elaborarse un oficio para documentar la | Profesional ) e
o e S L técnica de la
09 |justificacion técnica de la inviabilidad de la|Especialista B R 4
e . inviabilidad de la
modificacion. Generalista en modificacion
Continuar en Paso N°11. Arquitectura 0 '
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
Indicar al constructor instruccién para proceder. (Fe)n e_I cargo  de -Oficio de justificacion
. . rofesional P -
10 !\lot'a_. Dgpe (?Iaporarse un_ofl_c_lo para docu_mentar la Especialista B técnica de'la viabilidad
justificacion técnica de la viabilidad y necesidad de la list y necesidad de la
modificacion. Gengra Ista en modificacion.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
11 | Concluir visita de inspeccion. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
12 Elaborar Informe de visita de inspeccién que incluya E;%fee;';?sig B -Informe de visita de
con los hallazgos y decisiones tomadas en campo. . inspeccion.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢Corresponde a la Gltima visita de inspeccion? Profesional
13 |No: Continuar en Paso N°03. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°14. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
14 | Realizar validacion final. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢Serecibe la obra? Profesional
15 |No: Continuar en Paso N°16. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°17. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Indicar subsanaciones necesarias al constructor, por | Profesional .
. - - L -Acta de recepcion
16 |medio del Acta de recepcion provisional. Especialista B rovisional
Continuar en Paso N°14. Generalista en P '
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de e
Profesional “Acta d?ir:zlcepuon
17 |Elaborar Acta de recepcion final. Espema!lsta B Ver Anexo 2. Acta de
Generalista en L
; recepcion final.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar firma del propietario del inmueble y de |Profesional
18 |Coordinador de Dependencia solicitante en Acta de | Especialista B
recepcion final. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Enviar Acta de recepcion final a Departamento de Profes_lorjal -Acta de recepcion
19 . Especialista B :
Proveeduria. . final.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
- o , : Profesional -Oficio de
Recibir formalizacion de costos finales de mejoras a L o
20 |. . o Especialista B formalizacion de
indemnizar de parte del propietario. . )
Generalista en costos finales.
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
. , . Profesional
Validar costos finales de mejoras, por las cuales se L
21 . . oo Especialista B
debe indemnizar al propietario. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢, Se aceptan los costos finales? Profesional
22 | No: Continuar en Paso N°23. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°24. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
- L, o Profesional -Oficio de solicitud de
23 SoI|C|_tar correccion de parte del propietario. Especialista B| correccion de costos
Continuar en Paso N°20. . .
Generalista en finales.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar Oficio de aceptacion de gastos finales a Profes_lorjal -Oficio de aqeptacmn
24 . . Especialista B| de gastos finales a
indemnizar. . - .
Generalista en indemnizar.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
. - , , en el cargo de
Remitir Oficio de _a_cgptauon de_: gastos f“f‘e?'es 2| Profesional - Oficio de aceptacion
o5 mdgmnl_zar a Com_|S|on de Alquileres y'sol_lc_:ltar_ la Especialista B| de gastos finales a
realizacién de Sesion para presentar la justificacion . : .
: Generalista en indemnizar.
correspondiente. ;
Arquitectura o]
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Presentar en sesion de Comision de Alquileres la Profes_lonal
26 |, oo Y Especialista B
justificacion de aceptacion de gastos. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
27 | Aprobar la aceptacion de gastos finales a indemnizar Comision de

alquileres.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
¢, Se aprueba la aceptacion de gastos finales a
o8 indemnizar? Comision de
No: Continuar en Paso N°29. alquileres.
Si: Continuar en Paso N°30.
29 Solicitar correccién de parte del propietario. Comision de —Acug,rdodde no
Continuar en Paso N°20. alquileres. aceptacion de gastos
finales a indemnizar.
. ., , : : Comisién de -Acuerdo de
30 | Emitir aceptacion de gastos finales a indemnizar. . aceptacién de gastos
alquileres. p . )
inales a indemnizar.
Persona Trabajadora f de relacion d
Realizar relacion de hechos para pago de|en el cargo de Informe de relacion de
31 |. A . hechos para pago de
indemnizacion. Profesional d RN
Especialista B DIM. indemnizacion.
Persona Trabajadora
32 Trasladar Informe de relacion de hechos parapagode|en el cargo de
indemnizacion a Asesoria Juridica. Profesional
Especialista B DIM.
33 | Validar Informe de relacion de hechos. Asesoria Juridica.
¢ Se valida el Informe de relacion de hechos? Asesoria Juridica.
34 | No: Continuar en Paso N°35.
Si: Continuar en Paso N°37.
Asesoria Juridica. -Oficio de
35 |Indicar subsanaciones por medio de Oficio. subsanaciones a
realizar.
Persona Trabajadora
36 Gestionar subsanaciones. en el cargo de
Continuar en Paso N°31. Profesional
Especialista B DIM.
37 | Emitir Oficio de validacion. Asesoria Juridica. Oficio de validacion.
Resolucion
38 Emitir Resolucion administrativa de aprobacién de | Presidencia administrativa de
indemnizacion. Ejecutiva. aprobacioén de
indemnizacion.
Realizar Procedimiento “Aplicacién de solicitudes de | Departamento de
39 |pago’. Administracion de
Fin. Presupuesto.
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Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Descripcion

(G .
1\) Inicio

Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso

O Fin

Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,
sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

.>)  [Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Diagrama de flujo

Inspeccion de mejoras a inmuebles

Profesional B en Ingenieria Clvil

(r—

Inicio

> ©

Recibir orden de
inicio de la
realizacion de
las mejoras

i

Definir la
cantidad de
wvisitas a
realizar durante
la realizacion de

las mejoras

&

Trasladarse al
sitio de la
remodelacion

i

Atender
consultas del
constructor
—

Realizar
validacion de lo
ejecutado

¥

A

Recibir
solicitudes de
modificacion

segun

necesidades del
personal de la

Oficina

Determinar si la
modificacion es
viable

La medificacion
es viable?

Indicar
inviabilidad de
la modifcacion

Indicar
instruccion para
proceder al
constructor

Concluir visita
de fiscalizacién

;Corresponde a la
dltima visita de
fiscalizacion?

Elaborar correo No
con los
hallazgos y
decisiones
tomadas en
campo
Realizar
validacion final
Indicar
subsanaciones
;Se recibe la por medio de
obra? Acta de

recepcion
provisional

Elaborar Acta de
recepcian final

Continuar en 2
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Solicitar firma
del propietario
O—) del inmueble y
de Jefatura de
R Oficina —
Inicio 2 Elaborar Oficio
de aceptacion
—p de gastos
finales a
Enviar Acta a indemnizar
Remitir a
Comision del

Alquileres

4 —

3
o

8 Presentar en

T Py

2 sesion de

H Recibir Comision de

o .. .

£ formalizacion Alquileres la

g final de costos Justificacion de
@ de mejoras a aceptacién de
K} indemnizar de gastos

_E parte del e

% propietario

2

[

Validar costos
finales de
mejoras a

indemnizar all

propietario

Solicitar
;Se aceptan los correccion de
costos? parte del
propietario

Inspeccién de mejoras a inmuebles

Si
Aprobar la
aceptacion de
gastos finales a
indemnizar
Solicitar
:Se aprueba la correccion de
ﬁ aceptacion de gastos parte del
] finales a indemnizar? propietario
F
3
G
3 Si
c
2
2
E
3 Emitir

aceptacion de
gastos finales a
indemnizar

Continuar en 3
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Profesional Especialista B Administrativo

Inicio 3

Realizar
relacion de
hechos para

pago de

Trasladar
Informe de
relacion de
hechos para

pago de

indemnizacion a
Asesoria Juridica
) —

Gestionar

subsanaciones

Asesoria Juridica

Inspeccion de mejoras a inmuebles

:Se valida el

Informe de

relacion de
hechos?

—Y

Validar Informe
de relacion de
hechos

V%

Emitir Oficio de
validacion

——

Indicar
subsanaciones

por medio de
Oficio

Presidencia Ejecutiva

—
Emitir
Resolucion
administrativa
de aprobacion
de
indemnizacion
-_

Departamento de Administracion de
Presupuesto

—Y—

Realizar
Procedimiento
Aplicacion de
solicitudes de

pago

FIn
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Validacidn de lo ejecutado

Validacién de lo ejecutado

Profesional B en Ingenieria Clvil

Realizar
validacion de lo

ejecutado
respecto a lo
indicado en los
Inicio planos

iLa remodelacién
se estd

ilos trabajos se
estan ejecutando
acorde a los
planos?

Indicar
observaciones

ejecutando segun
o planeado?

¢El constructor
cuenta

disponibilidad de

alglin material
planificado?

4

;Se aprueba
la propuesta?

Recibir
propuesta de
parte del
constructor

Aprobar
propuesta de
modificacion de
material

No

Solicitar nueva
propuesta

>
e correctivas en el
sitio

si C)

Continuar visita
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Anexo 1. Ejemplo de Submittal

AMERICA INGENIERIA Y ARQUITECTURA S.A.

SUBMITTAL

Ho.: 5-ELEC
Fecha: 52023

ARGUITECTOMICD

ESTRUCTURAL

X ELECTRICO
JMECANICO

PROYECTO: |

PANI Corredores

TITULO: |

CONECTOR DE CABLE

DESCRIPCION:

Se propone la implementacion de conectores de cables estos son disefiados con un resorte flexible (nico que tiene un amplio espacio
para la expansion y una fuerte morida para una conexion mas sagura, posee un faldén flexible que ayuda a evitar la esposicion al
cobre para mejorar |a seguridad ademias, el faldon flexible ayuda a proteger a los trabajadores del contacto con los cables pelados,
por lo que este conector se recomienda utilizar para este proyecto, se adjunta Ficha de especificaciones técnicas.

FECHAENVIO: 5/5/2023

MUESTRAS %
DOCUMENTOS ANEXOS Ficha tecnica

APROBACION: | | ] 1 1 NO 1
(COMENTARIO:
SOLICITUD: : RESPUESTA:

LUIS RODOLFQ mad: dgraments

SALAS PEREIRA saLAs FEREIRA [FIRMA}

EIRMA] Fochz: 2072.05.09
Ing. Redolfo Sﬁléﬂs E!gi'e{ra S e Ing. Rodrigo Jaikel Chacon
AMERICA INGEMIERIA INSPECCION JINSPECCION DIACON

FECHA RECIBO:
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o le
o infancia

Anexo 2. Acta de recepcion final

DE LA RERUBLICA | PE GOSTARIGA

PRESIDENCIA | cosierno

PATROMNATO NACIONAL DE LA INFANCIA
DEFARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA No.0051-2023

02 de noviemnbre de 2023

América Ingenieria y Arquitectura 5.4, Licitacion Piblica

2022PR-000004-00046 100001

Remodelacién Albergue Hogarcito Infantil Comedares.

UMIDAD GESTORA: DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

De conformidad con el articulo 203 del Reglamento a la Ley de Contratacidn Administrativa,
los suscritos (a) Luis Arroyo Ortiz, Yolanda Barrantes Villarevia Fiscalizador de la ejecucian
contractual de la Licitacidn por Precalificacion No. 2022PR-000004-0006100001, Guillermo
Zoniga Jiménez, Profesional Responsable de la empresa DIACON 5.A. Inspectar, Rodolfo Salas
Pereira Director Técnico de la empresa constructora, hacemos constar que el 17 de
NOVIEMBRE de 2023 se procedid a hacer la recepcidn definitiva del proyects de

Remadelacidn del Albergue Hogarcito Infantil Carredores.

5e indica que la empresa constructora soliatd recepcidn provisional el 26 de octubre de 2023,
deteniendo todos los tiempos de ejecucidn de obra, tanto del contrato base v ardinario, asi

coma de las prarrogas solicitadas en el desarrallo del proyects, mediante oficio AF263-2023.

Se procedid a realizar el recarmdo de inspeccion en el edificio de remodelacidn, mismo que se
observd limpio, con tadas las actividades realizadas y en funciones, se cbsard que el elevador
funcionaba con un retraso en la llamada de uso, tema que es de configuracién del panel de
control del mismo, este tema se toma como menor ya que al equipo se encuentra en garantia
tanto para la constructora comao para la Institucidn, se programard una visita con la constructora

y &l equipo de trabajo del Albergue para ver varios temas de capacitacion, asi como la

Direccidn: San José, Costa Rica. Bamio Lufén, 400 Sur de esquina Sureste de Core Suprema de Justicla; Calle 21
Aversda 12 B. | Teldfonos 2523 0762 / 2523 0751 | Comeo electrinico; senaciosgeneralesi@ipanigo.or | Apartado
Postal 5000-1000 San José, Costa Rica. | sitio web: hitp:\waw.pani.go.cr

1
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Procedimiento de Mantenimiento Preventivo
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Infraestructura y Mantenimiento y las Unidad Funcionales del
Patronato Nacional de la Infancia, para programar y gestionar la ejecucién de los

mantenimientos preventivos de las edificaciones del Patronato.

Alcance

Este procedimiento abarca, desde la determinacion de los programas de mantenimiento
preventivos, hasta la ejecucion de estos y la validacion de los trabajos ejecutados por los

proveedores.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, asi como de las

Unidades Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DIM:

Debe gestionar la licitacion para determinar de proveedor de Mantenimiento Preventivo,
mediante la aplicacion del Procedimiento de Contratacion Publica. Ademas, planifica los
Programas de los mantenimientos preventivos a realizar, a partir de los Manuales de
Mantenimiento Preventivo. También determina el encargado de gestionar el

mantenimiento preventivo.

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion de Unidad Funcional:

Contacta al Proveedor de Mantenimiento Preventivo para que realice dicho
mantenimiento. Debe recibir el producto terminado por parte del proveedor. Recibe la
bitacora del mantenimiento realizado de parte del proveedor y elabora el Acta de
recepcion Final. Posteriormente, debe enviar esta junto con la bitacora al DPR.

Finalmente, gestiona el pago, segun el Pliego de Condiciones.
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e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Ingenieria
Civil/Arquitectura DIM:
Contacta al Proveedor de Mantenimiento Preventivo para que realice dicho
mantenimiento. Le corresponde programar las visitas de inspeccion necesarias e indicar
al proveedor las observaciones producto de estas. Al finalizar las visitas, debe elaborar
el Informe con los hallazgos y decisiones correspondientes. A continuacion, debe recibir
el producto terminado por parte del proveedor. Recibe la bithcora del mantenimiento
realizado de parte del proveedor y elabora el Acta de recepcion Final. Posteriormente,
debe enviar esta junto con la bitacora al DPR. Finalmente gestiona el pago, segun el

Pliego de Condiciones.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Mantenimiento Preventivo busca brindar el apoyo necesario para
garantizar que dicha gestion sea realizada de manera adecuada y, ademas, asegurar el
estado idéneo de la infraestructura propiedad del Patronato Nacional de la Infancia, a lo

largo del tiempo.

Para lograr lo descrito anteriormente planteado, se detallan las actividades a realizar para
atender las actividades de mantenimiento requeridos, producto de necesidades no
programadas de naturaleza eventual y se indican, entre otras, la planificacion con el
proveedor del servicio, la gestidon de las visitas de inspeccion, atencién de consultas de
la persona constructora y la validacion de lo ejecutado respecto a lo programado.

Adicionalmente, implica la validacion final para la recepcién de las obras.
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Politicas y normas
Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648 Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Ley N°7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Caddigo Sismico de Costa Rica 2010, N°37070-MIVAH-MICIT-MOPT.

Cadigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones (Edicion 2017).
Directriz N°050-MINAE, Construccion sostenible en el sector publico.

Directriz N°011-MINAE, Establece prohibicion de adquirir equipos luminarias y
artefactos de baja eficiencia que provoquen alto consumo de electricidad para ser
utilizados en los edificios e instalaciones de transito peatonal que ocupe el sector
publico.

Cadigo eléctrico y su respectiva Reforma al Reglamento de Oficializacién del Codigo
Eléctrico de Costa Rica para la Seguridad de la Vida y de la Propiedad N°38440-
MEIC.

Decreto N°35374-PLAN Normas Técnicas Lineamientos y Procedimientos de
Inversion Publica.

Reglamento sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion Publica R-
CO0-44-2007.

Reglamento para la contratacibn de servicios de consultoria en ingenieria y
arquitectura del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica JDG-
0904-18/19.

Plan de Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI,
aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo PANI-JD-OF-047-2018 y comunicado
en Circular PANI-DSBS- CIR-007-2018.
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Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cddigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigha un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

Mantenimiento preventivo: consiste en la realizacion de labores de
mantenimiento programadas periddicamente, con el fin de evitar futuras
anomalias e imprevistos. Se trata, en resumen, de las labores para la
preservacion de la infraestructura, antes de que presente fallas.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

GT: Gerencia Técnica.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el

Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Plan de

Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI y la

normativa vigente aplicable y lo especificado en los Manuales de Mantenimiento

Preventivo.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el

Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma anual, conforme a lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento con lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
Gestionar licitacion para determinar proveedor de Persona Trabaiadora
Mantenimiento Preventivo. J
01 ) . . en el cargo de
Nota: Esta actividad se puede realizar cada cuatro S
~ - Coordinacién DIM.
afios en caso de darse las suficientes prorrogas del
contrato.
Persona Trabajadora
02 |Aplicar Procedimiento de Contratacion Puablica. en el cargo de
Coordinacién DIM.
Consultar Manuales de Mantenimiento Preventivo. .
. o ) : Persona Trabajadora -Manual de
Nota: Esta actividad se realiza con frecuencia anual, L
03 . . L ., en el cargo de Mantenimiento
durante la ejecucién del Procedimiento de Gestion del S .
L Coordinacion DIM. Preventivo.
Presupuesto Ordinario.
. . : Persona Trabajadora
Programar los Mantenimientos Preventivos a realizar.
04 _ L ) : en el cargo de
Nota: Esta actividad se realiza con frecuencia anual. S
Coordinacién DIM.
Realizar Procedimiento de Gestion del Presupuesto Persona Trabajadora
Ordinario en e.l cargo de
' Coordinacién DIM.
_C',EI man_t'enlmlent_o preventivo a realizar requiere Persona Trabajadora
inspeccion especializada?
05 ! X o en el cargo de
No: Continuar en Paso N°06. Coordinacién DIM
Si: Continuar en Paso N°17. )
Persona Trabajadora -Circular de
Comunicar a Coordinador de Unidad Funcional J actividades de
06 Mantenimientos Preventivos a realizar durante el afio. | " el cargo de mantenimiento
" | Coordinacion DIM. : )
preventivo a realizar.
Persona Trabajadora
07 Contactar a proveedor de Mantenimiento Preventivo|en el cargo de
para coordinar visita de preparacion. Coordinacion de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
08 | Recibir visita de preparacion del proveedor. en e.l cargo de
Coordinacién de
Unidad Funcional.
Elaborar Plan de trabajo del Mantenimiento preventivo .
; Persona Trabajadora
en conjunto con el proveedor. en el cargo  de
09 |Nota: El proveedor debe elaborar una bitacora para > carg - Plan de trabajo.
S . Coordinacién de
documentar los  mantenimientos  preventivos ; .
X Unidad Funcional.
realizados.
Persona Trabajadora
10 Recibir producto terminado de parte del proveedor de|en el cargo de
Mantenimiento Preventivo, segin Plan de Trabajo. Coordinacion de

Unidad Funcional.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
¢ Se recibe el producto terminado a satisfaccion? Persona Trabajadora
_ s X en el cargo de
11 | No: Continuar en Paso N°12. S
. . o Coordinacion de
Si: Continuar en Paso N°13. ) .
Unidad Funcional.
- L - Persona Trabajadora
Solicitar correccion a proveedor de Mantenimiento - L
, en el cargo de| -Oficio de correccién
12 | Preventivo. S ;
. o Coordinacion de | de producto terminado.
Continuar en Paso N°10. ) .
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
13 Recibir bithcora de mantenimiento realizado de parte|en el cargo de -Bitacora de
del proveedor. Coordinacion de mantenimiento.
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
14 | Elaborar Acta de recepcion. en e.l cargo de -Acta de Recepcion.
Coordinacion de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
15 Enviar bithdcora y Acta de recepcion a Departamento|en el cargo de
de Proveeduria para cargar a SICOP. Coordinacién de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
16 Gestionar pago segun Pliego de Condiciones. en el cargo de
Fin. Coordinacion de
Unidad Funcional.
Comunicar a Profesional Generalista B Ing. Persona Trabajadora
17| CiviArquitecto en el cargo de
9 ' Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
: - L, . N Profesional
Realizar visita de preparacion a sitio en compafiia de 5
18 roveedor de mantenimiento preventivo Especialista B
P P ' Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. L . Profesional
Programar la intervencion en conjunto con el L
19 L . Especialista B
proveedor de mantenimiento preventivo. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
20 Solicitar a DPR, generar requerimiento y orden de E;‘%fs;';?;; B 'Of'C'gedneerS;(I:'ig:IUd de /
inicio para le proveedor de mantenimiento. . A
Generalista en | requerimiento y orden.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
21 |Realizar visita de inspeccion. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
¢Los trabajos se estan ejecutando acorde al (I:a)n e_I cargo  de
- . rofesional
22 Manual d_e Mantenimiento Preventivo? Especialista B
No: Continuar en Paso N°23. .
Si: Continuar en Paso N°24. Gengrallsta en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional -Oficio de
23 | Indicar observaciones correctivas en el sitio. Especialista B observaciones
Generalista en correctivas.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
24 | Concluir visita de inspeccion. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
5 Elaborar Informe con los hallazgos y decisiones Profes_lonal -Informe de visita de
5 Especialista B . s
tomadas en campo. G : inspeccion.
eneralista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢Corresponde a la Gltima visita de inspeccion? Profesional
26 |No: Continuar en Paso N°21. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°27. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
27 | Recibir producto terminado de parte del proveedor. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢ Serecibe el producto terminado a satisfaccion? | Profesional
28 |No: Continuar en Paso N°29. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°30. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar correccion a proveedor de mantenimiento | Profesional L
: L -Acta de recepcion
29 |preventivo. Especialista B isional
Continuar en Paso N°27. Generalista en provisiona
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
o - . Profesional -Bitacora de
Recibir bitAcora de mantenimiento realizado por parte - e
30 d Especialista B mantenimiento
el proveedor. ; )
Generalista en preventivo.
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar Acta de recepcion final de trabajos de Profes_lonal Acta de recepcion
31 . . Especialista B .
mantenimiento preventivo. G . final.
eneralista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.




‘. '.‘
b

pcmi Proceso

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DIM-P-MPR-003

Infraestructura y Mantenimiento

Versién: 01

Procedimiento | Mantenimiento Preventivo

Emision: 23/05/24

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
32 Recibir factura de parte del proveedor por trabajo de E?fs;';?sg B -Factura
mantenimiento realizado. P . ' @
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
L - : Profesional
33 Generar Acta de recepcion de servicios, en conjunto Especialista B
con el Ejecutor presupuestario del DIM. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
Enviar bitdcora, Acta de recepcion final de trabajos de Err]ofeseilonalcargo de
mantenimiento preventivo, Factura y Acta de L
34 S S Especialista B
recepcion de servicios al Departamento de :
. Generalista en
Proveeduria para cargar a SICOP. .
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
35 Realizar “Procedimiento de Gestion de Pagos”. Departamento de
Fin. Proveeduria.
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Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Descripcion

(G .
1\) Inicio

Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso

O Fin

Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,
sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

.>)  [Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Diagrama de flujo

O—0O—

Gestionar
licitacion para
determinar
proveedor de
Mantenimiento

Inicis Cada Preventivo
cuatro
afos . ¢El mantenimiento
s Apll(a_r preventivo a
e Proced:mlenﬁ? realizar requiere
F de Cor]tra_taCIOn fiscalizacion
2 Publica especializada?
]
o
o
o
Anualmente

Consultar

Manuales de
Mantenimiento
Preventivo

Programar los
Mantenimientos

Preventivos a
realizar

Comunicar a
Profesional
Generalista B

Comunicar a
Administrador
de Oficina
Regional

Continuar en 2

Ivo

imiento Preventi

Manten

Coordinador de Unidad Funcional

Contactar a
proveedor de
Mantenimiento

Preventivo
(T RaT )
Recibir bitacora
Lt ‘s de
Recibir visita » mantenimiento

de preparacion

realizado
de proveedor

i

Elaborar Acta de

recepcion
Elaborar Plan de

Trabajo

I

Enviar bitacora
y Acta de
recepcion a DPR
para cargar a
Sicop

I
J

Recibir -
producto Gestionar pago
terminado de segun Pliego de
parte del Condiciones
proveedor de
Mantenimiento
;Se recibe el Solicitar
producto correccion a
terminado a proveedor de
Mantenimiento Fin

satisfaccion?

Preventivo

Si
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Realizar visita

de preparacion a
O—) sitio en
compania de

proveedor

Inicio 2

Programar la
intervencion

——

Solicitar a DPR
generar
requerimiento y
orden de inicio

». <
Ld «

Realizar visita
de inspeccion

Recibir producto

[

2

= ;Los trabajos se Indicar terminado de

5 estan ejecutando observaciones parte del

S acorde al Manual de correctivas en el proveedor

: Mantenimiento? sitio
o £
2 o o
€ 2 ;Se recibe el Solicitar
[ E producto 5 | )
> & % correccion a
@ terminado a S
= satisfaccion?

) SU——
o
-
c
2
§ Concluir visita
< de fiscalizacion )
% Recibir factura
[} —_— Recibir bitacora de parte del
= de proveedor
mantenimiento
4 N

realizado

Elaborar Informe

con los Generar Acta de
hallazgos y recepcion de
decisiones Elaborar Acta de servicios
recepcion final
P .

Si
;Corresponde a la s ™
ultima visita de @ Enviar
fiscalizacion? documentacion

a DPR para
cargar a SICOP

w O—® D

Realizar
“Procedimiento

de Gestion de
Pagos”

DPR

Fin




‘.‘..

pani

Macroproceso

Administrativo

Cédigo: PANI-DIM-P-MPR-003

Proceso

Infraestructura y Mantenimiento

Versién: 01

Procedimiento

Mantenimiento Preventivo

Emision: 23/05/24

Anexos

73



Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DIM-P-MPR-003

Infraestructura y Mantenimiento Version: 01

Procedimiento | Mantenimiento Preventivo Emisién: 23/05/24

Acta de recepcion final

I J.MHJJ.
ba lebscia

PRESIDENCIA | cosicrro 4‘!' punl

DE LA RERPUBLICA | PEGOSTA RIGA

PATRONATO NACIOMAL DE LA INFANCIA
DEFARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA Ne,0051-2023

02 de noviembre de 2023

América Ingenieria y Arquitectura 5.4, Licitacidn Publica

2022PR-000004-0006100001

Remodelacién Albergue Hogarcito Infantil Comedores.

UNIDAD GESTORA: DEPARTAMENTO SERVICIOS GEMERALES

De conformidad con el articulo 203 del Reglamento a la Ley de Contratacion Adrministrativa,
los suscritos (a) Luis Arroyo Ortiz, Yolanda Barrantes Villarevia Fiscalizador de la gjecucidn
contractual de la Licitacidn por Precalificacion Mo, 2022PR-000004-00046100001, Guillerma
Zifiga Jiménez, Profesional Responsable de la empresa DIACON 5.4 Inspector, Redolfo Salas
Pereira Director Técnico de la empresa constructora, hacemos constar que el 1° de
NOVIEMBRE de 2023 se procedid a hacer la recepcion definitiva del proyects de

Remodelacidon del Albergue Hogarcito Infantil Corredores.

Se indica que la empresa constructora soliatd recepadn provisional el 26 de octubre de 2023,
deteniendo todos los tiempos de gjecucidn de obra, tanto del contrato base u ordinario, asi

coma de las prarrogas solicitadas en el desarrollo del proyecto, mediante oficio AF263-2023.

Se procedit a realizar el recamido de inspeccidn en el edificio de remodelacidn, mismo que se
observd limpio, con todas las actividades realizadas y en funciones, se observd que el elevador
funcionaba con un retraso en la llamada de uso, tema que es de configuracidn del panel de
cantral del mismo, este tema se tama coma menar ya que el equipo se encuentra en garantia
tanto para la constructora comao para la Institucidn, se programard una visita con la constructara

y &l equipo de trabajo del Albergue para ver varios temas de capacitacidn, asi como la

Direccidn: San José, Costa Rica. Bamrio Lujan, 400 Sur de esquina Sureste de Corte Suprema de Justicia; Calle 21
Avenida 12 B. | Teldfonos 2523 0762 J 2523 0751 | Comeo electrdnico: samcmganarmm@pﬂm _go.of | Apanado
Postal 5000-1000 San Jos&, Costa Rlc:a | siio web: httpdwaw.pani.go.en’
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Infraestructura y Mantenimiento y las Unidad Funcionales del
Patronato Nacional de la Infancia, para gestionar la realizacion de mantenimientos

correctivos de las edificaciones del Patronato, cuando asi se requiera.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcidon de una solicitud de atencién de
mantenimiento correctivo, hasta la coordinacion de la realizacion de este y la validacion

de los trabajos ejecutados por los proveedores.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, asi como de las

Unidades Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DIM:

Debe gestionar licitacion para determinar proveedor de Mantenimiento Correctivo,
mediante la aplicacion del Procedimiento de Contratacion Publica. Programa los
mantenimientos correctivos a realizar, a partir de los Manuales de Mantenimiento

Preventivo. Determina el encargado de gestionar el mantenimiento preventivo.

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion de Unidad Funcional:

Contacta al Proveedor de Mantenimiento Preventivo para que realice dicho
mantenimiento cuando corresponda. Debe recibir el producto terminado por parte del
proveedor. Recibe la bitacora del mantenimiento realizado de parte del proveedor y
elabora el Acta de recepcion Final. Posteriormente, debe enviar esta junto con la bitacora

al DPR. Finalmente, gestiona el pago, segun el Pliego de Condiciones.
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e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Ingenieria
Civil/Arguitectura DIM:
Contacta al Proveedor de Mantenimiento Preventivo para que realice dicho
mantenimiento cuando corresponda. Le corresponde programar las visitas de inspeccion
necesarias e indicar al proveedor las observaciones producto de estas. Al finalizar las
visitas, debe elaborar el Informe con los hallazgos y decisiones correspondientes. Debe
recibir el producto terminado por parte del proveedor. Recibe la bitacora del
mantenimiento realizado de parte del proveedor y elabora el Acta de recepcion Final.
Posteriormente, debe enviar esta junto con la bitdcora al DPR. Finalmente, gestiona el

pago segun el Pliego de Condiciones.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Mantenimiento Correctivo busca brindar el apoyo necesario para
garantizar que dicha gestion sea realizada de manera adecuada, y velar por el estado
idéneo de la infraestructura propiedad del Patronato Nacional de la Infancia a lo largo del

tiempo.

Para lograr lo descrito anteriormente planteado, se detalla las actividades de
programacion de los trabajos de mantenimiento correctivo a realizar, producto de lo
descrito en el Manual de Mantenimiento Preventivo, y se detallan actividades tales como
la planificacion con el proveedor del servicio, la gestion de las visitas de inspeccion, la
atencion de consultas de la persona constructora y la validacion de lo ejecutado respecto
a lo programado. Adicionalmente, implica la validacion final para la recepcion de las

obras.
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Politicas y normas
Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648 Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Ley N°7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Caddigo Sismico de Costa Rica 2010, N°37070-MIVAH-MICIT-MOPT.

Cadigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones (Edicion 2017).
Directriz N°050-MINAE, Construccion sostenible en el sector publico.

Directriz N°011-MINAE, Establece prohibicion de adquirir equipos luminarias y
artefactos de baja eficiencia que provoquen alto consumo de electricidad para ser
utilizados en los edificios e instalaciones de transito peatonal que ocupe el sector
publico.

Cadigo eléctrico y su respectiva Reforma al Reglamento de Oficializacién del Codigo
Eléctrico de Costa Rica para la Seguridad de la Vida y de la Propiedad N°38440-
MEIC.

Decreto N°35374-PLAN Normas Técnicas. Lineamientos y Procedimientos de
Inversion Publica.

Reglamento sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion Publica R-
CO0-44-2007.

Reglamento para la contratacibn de servicios de consultoria en ingenieria y
arquitectura del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica JDG-
0904-18/19.

Plan de Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI,
aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo PANI-JD-OF-047-2018 y comunicado
en Circular PANI-DSBS- CIR-007-2018.
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Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

Dependencia solicitante: se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

Mantenimiento correctivo: es el mantenimiento que corrige los defectos
observados en las instalaciones, es la forma méas basica de mantenimiento y
consiste en localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos, es sinébnimo
de reparar aquello que esta averiado. Este mantenimiento se realiza luego de
ocurrido un fallo o averia en la instalacién, por su naturaleza no pueden
planificarse antelacion.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucién o
desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DPR: Departamento de Proveeduria.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

GA: Gerencia de Administracion.

GT: Gerencia Técnica.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el

Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Plan de

Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI y la

normativa vigente aplicable y lo especificado en los planos constructivos, cuando

corresponda.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el

Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma anual, conforme a lo solicitado.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento con lo solicitado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
Gestionar licitacion para determinar proveedor de Persona Trabaiadora
Mantenimiento Correctivo. J
01 ) L . en el cargo de
Nota: Esta actividad se puede realizarse cada cuatro S
~ g Coordinacién DIM.
afos, en caso de darse las suficientes prorrogas del
contrato.
Persona Trabajadora
02 |Aplicar Procedimiento de Contratacion Puablica. en el cargo de
Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora -
- _ ., . -Oficio de
03 | Recibir requerimiento de accion correctiva. en el cargo de e
L requerimiento.
Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
04 | Determinar la Unidad que gestionara la ejecucion. en el cargo de
Coordinacién DIM.
g,Lr_;\ gestidén c_ie la ejecucion seré gestionada por la Persona Trabajadora
Unidad Funcional?
05 ) . o en el cargo de
No: Continuar en Paso N°18. Coordinacién DIM
Si: Continuar en Paso N°06. )
Indicar a la Unidad Funcional el proveedor de Persona Trabajadora .
06 L . en el cargo de -Oficio.
Mantenimiento correctivo a contactar. -
Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
. : en el cargo de
07 |Contactar a proveedor de mantenimiento correctivo. Coordinacion de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
08 Recibir visita de valoracion de proveedor de|en el cargo de
mantenimiento correctivo. Coordinacion de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
09 ReC|b|r_ presupuesto _de parte del proveedor de|en e_I cargo de _Presupuesto.
mantenimiento correctivo. Coordinacién de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
en el cargo de
10 |Aprobar presupuesto. Coordinacion de -Presupuesto.
Unidad Funcional.
. Persona Trabajadora
¢,Se aprueba el presupuesto? en el cargo  de
11 |No: Continuar en Paso N°12. > carg
Coordinacién de

Si: Continuar en Paso N°13.

Unidad Funcional.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
12 Solicitar revisién del presupuesto. en el cargo de _Presupuesto
Continuar en Paso N°09. Coordinacion de P
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
13 |Elaborar y remitir a DPR solicitud de requerimiento. en (?I cargo de 'SOI'C.'tu.d de
Coordinacion de requerimiento.
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
14 | Solicitar a DPR elaborar orden de inicio. en e.l cargo de -Orden de inicio.
Coordinacion de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
15 | Recibir orden de inicio de parte de DPR. en e.l cargo de -Orden de inicio.
Coordinacion de
Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
16 Recibir producto terminado de parte del proveedor de|en el cargo de
Mantenimiento correctivo. Coordinacién de
Unidad Funcional.
¢ Serecibe el producto terminado a satisfaccion? Persona Trabajadora
_ : i en el cargo de
17 |No: Continuar en Paso N°18. S
y . o Coordinacion de
Si: Continuar en Paso N°19. ) .
Unidad Funcional.
- . . Persona Trabajadora
Solicitar correcciébn a proveedor de Mantenimiento - .
) en el cargo de| -Oficio de solicitud de
18 |correctivo. S )
Continuar en Paso N°16 Coordinacién de correcciones.
' Unidad Funcional.
Gestionar pago, segun Pliego de Condiciones por |Persona Trabajadora
Mantenimiento correctivo, segun el “Procedimiento|en el cargo de -Pliego de
19 it ” - -9
Gestion de Pagos Coordinacién de condiciones.
Fin. Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
20 | Comunicar a Profesional Generalista B asignado. en el cargo de
Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
21 |Realizar visita de inspeccion a sitio. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
22 |Determinar intervencion a realizar. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional -Especificacion de
23 | Elaborar especificacion de la intervencion. Especialista B P .
: intervencion.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
24 | Contactar a proveedor de mantenimiento correctivo. | Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Recibir visita de valoracion de los proveedores de Profes_lorjal
25 . ) Especialista B
mantenimiento correctivo. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
26 Recibir presupuesto de parte de los proveedores de E;%fee;';?sig B _Presupuesto
mantenimiento correctivo. : '
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
27 | Aprobar presupuesto. Especialista B -Presupuesto.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢ Se aprueba el presupuesto? Profesional
28 |No: Continuar en Paso N°29. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°30. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar revisién del presupuesto. mees."’l’?a' fici .
29 Continuar en Paso N°26. Espema_lsta B| -Oficio de revision.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional Solicitud de
30 |Elaborary remitir a DPR solicitud de requerimiento. | Especialista B .y
: requerimiento.
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
31 |Solicitar a DPR elaborar orden de inicio. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
32 | Recibir orden de inicio de parte de DPR. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
33 Recibir producto terminado de parte del proveedor por E;%fsii';?sig B
demanda. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢ Serecibe el producto terminado a satisfaccion? | Profesional
34 |No: Continuar en Paso N°35. Especialista B
Si: Continuar en Paso N°36. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
- L, Profesional
35 Solicitar correccién a proveedor por demanda. Especialista B
Continuar en Paso N°33. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
Gestionar pago, segun Pliego de Condiciones por en e_I cargo  de
. « g o Profesional
demanda, aplicando el “Procedimiento Gestion de o
36 ” Especialista B
Pagos”. .
. Generalista en
Fin. ;
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Descripcion

(G .
1\) Inicio

Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso

O Fin

Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,
sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

.>)  [Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Diagrama de flujo
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to Correcti

imient

Manteni

Coordinador DIM

Inicio Cada Correctivo
cuatro
afios
Aplicar

<

¢La gestion de la
ejecucion sera
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Unidad Funcional?

Gestionar
licitacion para
determinar
proveedor de

Mantenimiento

Procedimiento
de Contratacion

-

requerimiento
d z

Determinar la
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ejecucion

Indicar a Unidad
Funcional el
proveedor de
Mantenimiento
correctivo a
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Recibir
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Comunicar a
Profesional
Generalista B

Continuar en 2

Coordinador de Unidad Funcional

Contactar a
proveedor de
mantenimiento
correctivo

Recibir visita
de valoracion
de proveedor de
mantenimiento
correctivo

Recibir
cotizacion de
parte del
proveedor de
mantenimiento
correctivo

Aprobar
cotizacion

(Se aprueba la Solicitar revision

cotizacion? de la cotizacion
Elaborar y
si remitir a DPR

solicitud de
requerimiento

Solicitar a DPR
elaborar orden
de inicio

Recibir orden de
inicio de parte

iSe recibe el
producto
terminado a

A4
Recibir producto satisfaccn!

terminado de
parte del

proveedor de

mantenimiento
correctivo

Solicitar
correccién a
proveedor de
mantenimiento
correctivo

Gestionar pago
segun Pliego de
Condiciones de
mantenimiento
correctivo
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Mantenimiento correctvo

Profesional Generalista B Ing. Civil/Arquitecto

()—

Inicio 2

|

Realizar visita de
inspeccion a
sitio

i
J

] ;Se aprueba la
_ Determinar cotizacion?
intervencion a

realizar

i

proveedor de
mantenimiento
correctivo

i

Recibir visita
de valoracion
de proveedor de
mantenimiento
correctivo

Recibir
cotizacion de
parte del
proveedor de
mantenimiento
correctivo

:Se recibe el
producto
terminado a
satisfaccion?

Aprobar
cotizacion

Elaborar
especificacion
de la
intervencion Elaborar y
remitir a DPR
solicitud de
requerimiento
Contactar a NS e G )

Solicitar a DPR
elaborar orden
de inicio

N—_—

—

Recibir orden de
inicio de parte
de DPR

Solicitar revision
de la cotizacion

Recibir producto
terminado de
parte del
proveedor de
mantenimiento
correctivo

Gestionar pago
seguin Pliego de
Condiciones de

mantenimiento
correctivo

Solicitar
correccion a
proveedor de
mantenimiento
correctivo
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Anexol. Especificacion de Intervencion (extracto)

.o SN %% pani =

COSVA RICA

TRARAS ANOO, DECORNON, MEORAM

DEPARTAMENTO PROVEEDURIA

Anexo a la solicitud de compra N°20242
Servicios técnicos en: Reparaciones por filtraciones de agua y humedad en
colindancia este del edificio Departamento de Atencion Inmediata
Unidad gestora: Departamento de Servicios Generales

De conformidad con el articulo 37 de la Ley General de Contratacion Publica N°9986 y los
articulos 86 y 87 de su Reglamento, se solicita el inicio del procedimiento de contratacion
administrativa correspondiente a la adquisicion de, segun |a siguiente descripcion: Reparaciones

filtraciones de humedad en colindanda este del edificio 0 de Atencion
Inmediata

1. Justificadon de la necesidad:

Desde hace muchos afios la administracion ha intentado reparar este dano y se han propuesto
distintos proyectos, todo de gran impacto, ya que, para solucionar el problema de raiz, debe
trabajarse en las propiedades vecinales, algunas de estas propuestas incluyen demoliciones al
edificio actual, lo cual resulta oneroso y de gran afectacion espacialmente para el cumplimiento
de las funciones del departamento mientras se hace |a reparacion.

Por otro lado, las consecuendas de las filtracones de humedad afectan la szalud de los
funcionarios, se dan malos olores y condidones no favorables en el ambiente. En esta
colindancia se encuentran las oficinas del SEPI (comedor), comedor del DAI, cocina, cuarto de
pilas, un servicio sanitario y dos oficinas administrativas.

Bamio Lyyan, San José Costa Rica. 100 metros sur y 50 este de 1a Escuela Repablica de Chule. | Teléfonos (506) 2523
0769 | 0. IA;mhdoPostz.lS(XX)-lmOSmee,Coahle
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COSA RICA

TRARAS AN DRCOENCO, MEXMWADD

DEPARTAMENTO PROVEEDURIA

Barrio Lujin, San José Costa Rica. 100 metros sur y 50 este de la Fscuela Repiblica de Chile. | Teléfonos (506) 2523

0769 |

| Apartado Postal 5000-1000 San José, Costa Rica. |

Sitio web:
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias
especializadas del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento del Patronato Nacional
de la Infancia y de las Unidades Funcionales de este, para atender la necesidad de construir

o remodelar alguna de sus edificaciones.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacién de un requerimiento constructivo, la cadena
de aprobaciéon para la realizacion de esta, la coordinacién para el inicio de dicha obra, su

inspeccion y recepcion a satisfaccion.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, asi como de las

Unidades Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

e Ejecutor presupuestario DIM:
Le corresponde determinar la viabilidad presupuestaria del proyecto.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DIM:

Es responsable de coordinar la realizaciéon de la visita inicial de valoracién del proyecto
por parte de Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Ingenieria
Civil/Arquitectura DIM, debe priorizar el proyecto en el portafolio de proyectos e incluirlo
en el BPIP. Cuando corresponda, debe solicitar asignaciéon de Consultor en Ingenieria y

Arquitectura.
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e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional B en Ingenieria
Civil/Arguitectura DIM:

Debe realizar la visita inicial de valoracion del proyecto y elaborar el informe
correspondiente. Realiza el levantamiento arquitectonico, asi como la estimacion inicial
de costos del proyecto. También elabora y remite a la DPR las solicitudes de
requerimiento y ordenes de inicio necesarias, a lo largo de la gestion del proyecto.
Coordina con el consultor la realizacion de los estudios correspondientes. Ademas,
Solicita a DPR la realizaciéon del proceso licitatorio para construccion y ejecuta la

inspecciodn de la ejecucion de la obra.
e Superior Jerarquico:

Es responsable de dar el visto bueno al requerimiento constructivo y de solicitar la

inclusion del proyecto en el Portafolio de Proyectos.

e Unidad Funcional:
Determina la necesidad de un requerimiento constructivo y comunica esta necesidad a

Su Superior Jerarquico.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Construccion de obra nueva o remodelacion de edificaciones busca
brindar el apoyo necesario, para garantizar la adecuada realizacion de obras
constructivas en el Patronato Nacional de la Infancia, con la finalidad de que estas sean
Optimas para su utilizacién, por parte de las diferentes unidades funcionales del

Patronato, en concordancia con los requerimientos estipulados y la normativa vigente.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de una serie de actividades de levantamiento
de informacién sobre los requisitos constructivos, la preparacion del proyecto y la

determinacién del equipo consultor necesario para llevar la obra a cabo. Contempla la
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validacion correspondiente una vez iniciadas las obras y el seguimiento, asi como la

recepcion final de estas.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley N°9986 Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

e Ley N°7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

e (Cdbdigo Sismico de Costa Rica 2010, N°37070-MIVAH-MICIT-MOPT.

e Cadigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones (Edicion 2017).

e Directriz N°050-MINAE, Construccion sostenible en el sector publico.

e Directriz N°011-MINAE, Establece prohibicion de adquirir equipos luminarias y
artefactos de baja eficiencia que provoquen alto consumo de electricidad para ser
utilizados en los edificios e instalaciones de transito peatonal que ocupe el sector
publico.

e Cddigo eléctrico y su respectiva Reforma al Reglamento de Oficializacion del Cédigo
Eléctrico de Costa Rica para la Seguridad de la Vida y de la Propiedad N°38440-
MEIC.

e Decreto N°35374-PLAN Normas Técnicas, Lineamientos y Procedimientos de
Inversion Publica.

¢ Reglamento sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion Publica R-
C0O-44-2007.

e Reglamento para la contratacion de servicios de consultoria en ingenieria y
arquitectura del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica JDG-
0904-18/19.
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e Plan de Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI,
aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo PANI-JD-OF-047-2018 y comunicado
en Circular PANI-DSBS- CIR-007-2018.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento se contemplan los siguientes términos, definiciones y

abreviaturas:

e Ampliacién: construccion de un espacio con aumento de la superficie construida
originalmente, con la debida justificacion técnica presentada por la dependencia
solicitante.

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e Centro Funcional: cédigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

e Demolicion: Demolicion es el proceso mediante el cual se procede a tirar abajo
o destruir de manera planificada un edificio o construccién en pie.

e Dependencia solicitante: ce hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

e Obranueva: construccion de una edificacion completa sobre un terreno vacio. Es
toda construccién permanente, separada e independiente, concebida para ser
utilizada como vivienda familiar o colectiva, o para fines agrarios, industriales,
prestacion de servicios o, en general, para el desarrollo de una actividad.

e Remodelacién: una remodelaciéon es el desarrollo de nuevos disefios para una

obra existente. Incluye realizar el levantamiento de lo existente, la revision de los
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sistemas mecanicos, eléctricos y estructurales para determinar si la remodelacién

implica un cambio en estos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Plan de
Estandarizacion de Infraestructura para proyectos institucionales del PANI y la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Infraestructura y
Mantenimiento, en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el
Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
01 Inicio , - : Unidad Funcional.
Determinar requerimiento constructivo R
Comunicar necesidad a Superior Jerarquico, segun lo -
indicado a continuacion:
e Dependencias solicitantes de la GT: deben
realizar la validacibn en conjunto con la
Direccion Regional y la Gerencia Técnica.
e Dependencias solicitantes de la GA: deben
realizar la validacibn en conjunto con la
02 Gere_ncia Adm_inistr_ativa. . . Unidad Funcional.
e Presidencia Ejecutiva y Auditoria: realizan la
validacion por si mismas.
e Planificacion, Tecnologia de Informacion,
Organo Disciplinario, Asesoria Juridica,
Oficina de Prensa, Contraloria de Servicios y
Secretaria de Junta Directiva: deben realizar la
validacién en conjunto con la Presidencia
Ejecutiva.
03 | Dar visto bueno a requerimiento constructivo Superior Jerdrquico.
¢, Se da visto bueno a requerimiento constructivo?
04 |No: Continuar en Paso N°05. Superior Jerarquico.
Si: Continuar en Paso N°06.
05 ::ni(ralllcar negativa a continuar. Superior Jerarquico.
06 |Trasladar a Coordinador DIM. Superior Jerarquico.
Persona Trabajadora
07 | Coordinar realizacion de visita de valoracion. en el cargo de
Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
08 |Realizar visita de campo. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
09 |Elaborar Informe de valoracion y recomendaciones. | Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0

Ingenieria Civil DIM.




‘. '. -
fed -
H roceso
pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DIM-P-COR-006

Infraestructura y Mantenimiento

Versién: 01

Procedimiento

Construccion o remodelaciéon de edificaciones

Emision: 23/05/24

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

10 |Trasladar Informe a Superior Jerarquico. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.

11 | Solicitar inclusién proyecto en Portafolio de Proyectos. | Superior Jerarquico
Persona Trabajadora

12 | Priorizar portafolio de proyecto. en el cargo de
Coordinacién DIM.

Programar los entregables del ciclo de vida del Persona Trabajadora

13 proyecto en (_el cargo de

' Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora

14 | Incluir proyecto en el BPIP. en el cargo de
Coordinacién DIM.

15 Regliza_r procedimiento Elaboracién de presupuesto ‘I;?rsogla Tg:?g%adocgzl

ordinario. Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

16 |Realizar levantamiento arquitectonico. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora

_ . , en el cargo de

;Se contrata un profesional para realizar el fesional

levantamiento arquitecténico? Pro esiona

17 ) . o Especialista B

No: Continuar en Paso N°18. .

Si: Continuar en Paso N°19. Gene_rallsta en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de

Asignar a personal propio. mees.'of‘a'

18 . o Especialista B

Continuar en Paso N°20. .

Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

19 | Asignar proyecto a proveedor. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

20 |Realizar estimacion del costo del proyecto. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

21 |Comunicar estimacion de costos a Coordinador DIM. | Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.

Solicitar asignacion de Consultor por demanda en Persona Trabajadora

22 Ingenieria y Arquitectura en el cargo de

' Coordinacién DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

23 | Elaborar y remitir a DPR solicitud de requerimiento. | Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

24 | Solicitar a DPR elaborar orden de inicio. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

25 |Recibir orden de inicio de parte de DPR. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

: L . - Profesional
Realizar reunién de trabajo con las partes solicitantes L
26 . Especialista B
y la consultoria. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Recibir del Consultor realizacion de estudios Profes_lonal
27 preliminares Espema!lsta B
' Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

28 |Recibir de Consultor realizacién de anteproyecto. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

29 | Recibir de Consultor estimacion de costos. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora

¢La estimacion de costos es adecuada respecto a Iirr]ofesilonalcargo de

30 lo presupuestado? Especialista B

No: Continuar en Paso N°31. Generalista en
Si: Continuar en Paso N°38. .
Arquitectura o]
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
, . g . Profesional
Determinar si la modificacion en el costo es viable L
31 téenicamente Especialista B
' Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
) e, . en el cargo de
(,,La_ modlflcguon en el costo es Vviable Profesional
32 tecnicamente: Especialista B
No: Continuar en Paso N°36. :
y . o Generalista en
Si: Continuar en Paso N°33. .
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
33 | Determinar viabilidad Ejecutor .
presupuestario DIM.
¢Es viable presupuestariamente continuar con el
34 proyecto? Ejecutor
No: Continuar en Paso N°35. presupuestario DIM.
Si: Continuar en Paso N°37.
35 |Indicar negativa a continuar Ejecutor :
presupuestario DIM.
Persona Trabajadora
Solicitar a DPR rescision del contrato del Consultor, en e_I cargo  de
- .- | Profesional
esto acorde con el Procedimiento de Contratacion .
36 S Especialista B
Publica. !
. Generalista en
Fin. ;
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
37 | Comunicar aprobacion. Ejecutor .
presupuestario DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar y remitir a DPR solicitud de requerimiento de Profes_|or_1a|
38 o . Especialista B
la actividad correspondiente. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar a DPR elaborar orden de inicio de la actividad Profes_|ona|
39 . Especialista B
correspondiente. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Recibir orden de inicio de la actividad correspondiente P“’fes.'of‘a'
40 Especialista B
de parte de DPR. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Solicitar a Consultor elaboracion de planosien el cargo de
constructivos y libro de especificaciones técnicas. Profesional
41 |Nota: Para cada uno de los pasos, desde el N°41 | Especialista B
hasta el N°45, se debe solicitar la elaboracion de la | Generalista en
orden de inicio al DPR. Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
42 | Solicitar a consultor presupuesto referencial Coordinador DIM
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
43 | Solicitar a consultor cronograma de obra. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar a DPR realizacion de proceso licitatorio para | Profesional
44 | construccién, a partir del proceso de demanda |Especialista B
precalificada. Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
- . ... | Profesional
Solicitar a consultor y oferentes realizacion de analisis .
45 . Especialista B
técnico de las ofertas. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Remitir Informe de andlisis técnico de oferta a DPR Profes_lorjal
46 . Especialista B
mediante SICOP. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
47 Realizar traslado de poblacion usuaria a otro local, en Erofes_lolnal
caso de requerirse. specialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

48 Elaborar y remitir a DPR solicitud de requerimiento de E;‘%fs;';?;; B

la actividad correspondiente. G :
eneralista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar a DPR elaborar orden de inicio de la actividad Profes_lonal
49 : Especialista B
correspondiente. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de

50 Recibir orden de inicio de parte de DPR de la actividad Eg%fssilgl?sig B

correspondiente. :
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

51 |Iniciar etapa constructiva. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

52 | Realizar Procedimiento de Inspeccion. Especialista B
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
Persona Trabajadora
en el cargo de

Iniciar Procedimiento de Mantenimiento Preventivo. Profes_lonal
53 . Especialista B
Fin. .
Generalista en
Arquitectura 0
Ingenieria Civil DIM.
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Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
(G - . S
1\) Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de

Nt/ un determinado caso
(g\;;;) Temporizador Se utiliza paraindicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Diagrama de Flujo
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Aprobacién
Responsabilidad Nombre/Cargo Firma
Grupo QCS ALEX ISAURO por X SAURD.
Elaborado Alex Fernandez Solis FERNANDEZ {zuiiP™*>
- s . echa: .07.
Consultor en Ingenieria Industrial SOLIS (FIRMA) C et
Alejandra Corrales Valverde AEANDRA (s
Fiscalizadora . VAlveRoE e
Departamento Infraestructura 'y Mantenimiento (FIRMA)
Christian Fonseca CHRISTIAN  Fimado digitaimente
Persona Trabajadora en el cargo de Profesional | fAt., — Moeiow
Especialista B TORRES (FIRMA) Jo- 550 2600
Mario Alberto Gutiérrez Ortiz MARIO Fimado digtlmerts
Persona Trabajadora en el cargo de Profesional | mpreey, = Cammeom:
. . . . Fecha: 2024.06.27
Validad Especialista B Generalista en Arquitectura ORTIZ (FIRMA) 120501 0500
alidado :
Alejandro Chavarria _ ALEIANDRO Josh e datments
Persona Trabajadora en el cargo de Profesional | chavarria — Savaraacameor
Especialista B Generalista en Ingenieria Civil GAMBOA (FIJA Fecher uaacron
Luis Arroyo Ortiz LUIS ARROYO dgisimente por
Persona Trabajadora en el cargo de Profesional |ORTIZ a0 ORI
Especialista B Generalista en Arquitectura (FIRMA) Fecha: 2024.06.28
Marco JesUs Bagnarello Quesada g"/:‘gﬁg RJEELSLL(’)S bor MARCOUESUS.
Persona Trabajadora en el cargo de Profesional | Jugsapa  aoeseontrm
Especialista B Generalista en Ingenieria Civil (FIRMA) 160629-0800
Guiselle Zuniga Coto GUISELLE CORELE PTG
A r .. ., PATRICIA ZUNIGA ZURIGA COTO (FIRMA)
probado Gerente de Administracion COTO (FIRMA)  (s7222e072

Control de Cambios
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