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Resumen ejecutivo

El ICODER es una institucion creada en 1998 por lo que es relativamente nueva,
es una institucion semi-autonoma, fundada bajo la ley 7800, sus funciones
principales es la promocion y apoyo de actividades tanto deportivas como
recreativas. El proyecto se lleva a cabo en la Direccion de Promocidén Recreativa
Regional, la cual pretende promover el deporte y las actividades recreativas a
nivel cantonal y de comunidades.

Ante la cantidad de regiones con las que se trabaja y la cantidad de solicitudes
para la realizacion de actividades, se necesita una serie de requisitos
indispensables para la aprobacién de las mismas, ya que al ser una institucion
del estado todo documento debe llevar las condiciones minimas requeridas por
ser de caracter publico y de transparencia financiera, lo cual conlleva un riesgo y
cuidado altos, por lo que se evidencia la necesidad de establecer un control
estricto sobre los procesos y tareas realizadas por la direccion y evitar futuras
consecuencias.

El presente proyecto permite mediante el manual de procedimientos mantener un
mejor control interno de las actividades, permitiendo la correcta ejecucion de las
mismas, tomando en cuenta todos los reglamentos y leyes implicitas en las
tareas realizadas por la Direccion de Promocion Recreativa Regional y asi
mantener la transparencia con el pueblo de Costa Rica.

Palabras clave: ICODER, semi-autonoma, manual de procedimientos, control

interno.
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Abstract

The ICODER is an institution created in 1998 therefore it can be considered
relatively new, it is a semi-independent institution, founded under the law 7800, its
main functions is the promotion and support of as much sport activities as
recreational activities. The project is carried out at the Direction of Regional
Recreational Promotion, which tries to promote the sport and the recreational

activities at cantonal level and throughout communities.

Because of the amount of regions and the amount of requests for recreational
activities, a series of requirements are needed and are indispensable for the
approval of them, since it is an institution of the state all documents must have the
required minimal conditions because of being public and because of the financial
transparency, which entails a high risk and care, reason of the necessity of
establishing a strict control on the procedures and tasks carried out by the

direction and therefore avoid future consequences.

The present project allows through the procedures manual to maintain a better
internal control of the activities, allowing the correct execution, having in mind all
the regulations and the laws related to the activities executed by the Direction of
Regional Recreational Promotion.

Keywords: ICODER, semi-independent, procedures manual, internal control.
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INTRODUCCION

El trabajo presenta la elaboracion de un Manual de Procedimientos para los
distintos programas que realiza la Direccion de Promocion Recreativa Regional
del Instituto Costarricense del Deporte y Recreacidon, esto con el objetivo de

mejorar la gestidon del control interno sobre los procedimientos de la Direccion.

La Direccion de Promocién Recreativa tiene como funciones principales
promover las actividades, programas y proyectos relacionados con el deporte y la
recreacion en las distintas regiones del pais, participa en las distintas redes
sociales en las cuales estan vinculadas a proyectos de promocién del deporte y
la actividad fisica, busca también asesorar, asistir y capacitar a los dirigentes
deportivos de las comunidades en el ambito de gestion del deporte y la
recreacion. A partir de los programas que promueve surge la necesidad de
fortalecer el control interno de manera que propicie mejores resultados en sus
procedimientos para la Direccidon, por lo que se plantea la elaboracion de un
Manual de Procedimientos.

El primer capitulo muestra los aspectos generales del trabajo, los cuales le dan la
direccionalidad al mismo por medio del planteamiento del problema, la
justificacion, los objetivos del proyecto, asi como el alcance de los
procedimientos que se van a abarcar dentro del estudio. También presenta la

informacion general de la institucion y de la direccion.

En el segundo capitulo se presenta la informacién teodrica que sustenta los
conceptos y conocimientos que se ven involucrados en la elaboracién del Manual
de Procedimientos, donde se abarcan temas como analisis administrativo,
manual administrativo, manual de procedimientos, diagramas de flujo, términos
metodoldgicos empleados en el proyecto, técnicas de analisis utilizadas, y demas
conceptos generales de administracion.
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El marco metodologico se realiza una descripcion detallada de la metodologia
aplicada al trabajo, incluye los métodos de recoleccion de la informacion
necesaria, de analisis de los procedimientos y de los formularios. Se presenta el
enfoque o tipo de investigacion, las fuentes de informacion, los sujetos de
estudio, y las variables de la investigacion.

El andlisis de la situacion actual detalla los procedimientos abarcados por el
estudio en la Direccion de Promocion Recreativa Regional. También se presenta
el analisis de los mismos por medio del Hexametro Quintiliano, el cual permite
evidenciar los puntos de mejora y posibles cambios a realizar segun sean
necesarios. Como parte del analisis se realiza una evaluacion de los formularios
que intervienen en los procedimientos, dicha evaluacion es por medio de un

cuestionario que permite analizar estos documentos.

Las conclusiones y recomendaciones del proyecto, detallan los hallazgos mas
relevantes de la situacion actual, las mismas utilizadas para generar las
recomendaciones para el fortalecimiento tanto de los procedimientos evaluados

como del funcionamiento del departamento.

Por ultimo, en el tomo Il se encuentra la propuesta de Manual de Procedimientos
para la Direccion de Promocion Recreativa Regional, el cual incluye los cambios
sugeridos en los apartados anteriores.

XVi
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1 Capitulo I. Aspectos Generales

Este capitulo contiene los antecedentes del Instituto Costarricense del Deporte y
Recreacion, también se presentan las generalidades de la Direccion de
Promociéon Recreativa Regional, en donde se incluyen la estructura

organizacional, naturaleza del negocio, mision y vision.

También se definen e identifican los antecedentes del estudio, la justificacién del

estudio, alcances y limitaciones, asi como los objetivos del mismo.
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1.1 Antecedentes de la Institucion

Nombre de la empresa: Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
(ICODER)

Logotipo:

llustraciéon 1. Logotipo de la empresa
ASTTUTO COSTARRICENSE O

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién (2016) indica en su sitio

web que tiene un origen muy reciente, ya que por la Ley 7800 nace el 1ero de
Agosto de 1998, como una institucion semi-autonoma del Estado, con personeria
juridica propia e independencia administrativa, tal como indica el Articulo | de
dicha ley.

“El ICODER tiene como fin primordial la promocion, el apoyo y el estimulo de la
practica individual y colectiva del deporte y la recreacion de los habitantes de la
Republica, componente fundamental para la salud integral de la poblacion.
Considerando la importancia que tiene el deporte para prevenir varios tipos de
enfermedades y aumentar el nivel de vida saludable de las personas” (ICODER,
2016).

1.1.1 Naturaleza

El Instituto Costarricense del Deporte y Recreacién brinda servicios publicos a las
distintas regiones y comunidades a nivel nacional, dentro de las principales
actividades, servicios y proyectos con los que cuenta actualmente son:

* Juegos Deportivos Nacionales.
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Apoyo a federaciones y asociaciones deportivas y recreativas.
Iniciacidon deportiva, desarrollo de talentos, selecciones
nacionales y promocion del alto rendimiento en conjunto con las
asociaciones y federaciones.

Galeria Costarricense del Deporte.

Promocion recreativa y deportiva.

Juegos Deportivos Estudiantiles, en coordinacion con el
Ministerio de Educacion.

Juegos Deportivos Estudiantiles Centroamericanos, como parte
del Consejo del Istmo Centroamericano de Deporte vy
Recreacion.

Juegos Dorados, dirigidos a adultos mayores, junto con la Caja
Costarricense del Seguro Social y la Universidad Nacional.
Juegos Comunales, en alianza con los comités cantonales de
deporte y recreacion.

Festivales de las Oportunidades, dirigidos a personas con
discapacidad.

Capacitacion a dirigentes, entrenadores, deportistas y arbitros.
Campamentos formativos para jovenes.

Capacitacion internacional a través de los convenios de
cooperacion.

Implementacion de la Red Nacional de Actividad Fisica, con el
apoyo del Ministerio de Salud, IFAM, Municipalidades y Comités
Cantonales.

Apoyo a dirigentes cantonales y comunales del deporte y la
recreacion por medio de capacitacion y formacion de lideres.
(ICODER, 2016)
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1.1.2 Ubicacion

El ICODER esta instalado en el Estadio Nacional de Costa Rica, y el mismo se
encuentra en el costado oeste del Parque Metropolitano La Sabana, San José,

Costa Rica.

1.1.3 Cantidad de Personal

Segun el Plan Operativo Institucional (POI) del 2016, indica que hay 158 puestos
dentro de la institucion, aparte cuenta con 6 administradores de parques

recreativos, personal miscelaneo y vigilancia.

Tabla 1. Tabla distribucion y cantidad de puestos en el ICODER

SUBPARTIDA TOTAL PLAZAS
PRESUPUESTARIA| OCUPADOS | VACANTES | PRESUPUESTADAS
CARGOS FIJOS 150 8 158
Superior 2 2
Ejecutivo 13 2 15
Profesional 53 3 56
Técnico 17 1 18
Administrativo 12 12
Servicio 53 2 55
Bombero 0
Docente 0
Policial 0
Servicios
Especiales 0
Jornales Fijos 0
TOTAL 150 8 158

Fuente: Planificacion Institucional

La Direcciéon de Promocion Recreativa Regional cuenta con 13 colaboradores de
los cuales, uno es el Director, y los restantes 12 se encuentran en el mismo nivel
jerarquico por debajo del Director, la posicion de estos se llama Especialistas en

Recreacion.
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1.1.4 Mision, Vision, Valores.

Toda institucion al ser creada debe contener una mision, vision y valores que
permitan mantener el curso de la misma, esta informacién perteneciente al
ICODER es la siguiente:

1.1.4.1 Mision

“El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion es un 6rgano estatal semi-
autonomo que promueve, fiscaliza, desarrolla, ejecuta actividades, programas y
proyectos deportivos, recreativos y de ejercicio fisico para que la poblacién en
general adquiera estilos de vida activos” (ICODER, 2016).

1.1.4.2 Vision

“Ser una institucion integradora y promotora del deporte y la recreacion en las
regiones del pais con liderazgo y capaz de coordinar y articular esfuerzos en las
comunidades y con organizaciones para el desarrollo de programas.” (ICODER,
2016).

1.1.4.3 Valores y Principios Corporativos

a. Valores:
* Responsabilidad

* Honestidad

* Integridad

* Transparencia
* Lealtad

* Respeto

b. Principios Corporativos:
* Trabajo en equipo
* Objetividad
* Eficiencia

e Eficacia
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e Solidaridad

1.1.5 Organigrama Institucional

El organigrama del ICODER, es elaborado por Planificacion Institucional, el cual
es aprobado por el MIDEPLAN; la representacion de los colores dentro de la

estructura se estipula de la siguiente manera:

Tabla 2. Codificacion de los colores del Organigrama Institucional

Codificacion de los colores del Organigrama Institucional

Nivel Nombre del Color | Color
Nivel Politico Morado
Instancias Asesoras Amarillo
Nivel Directivo Azul
Nivel Operativo Departamental Rojo
Nivel Operativo de las Unidades Blanco

Fuente: Elaboracién propia



llustracién 2. Organigrama Institucional del ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONSEIO NACIONAL
DE L DEPORTE ¥ LA
RECREACION

J> —

CONTRALORIA DE
ASESORIA JURIDICA SER

PLANIFICACION PRENSA Y RELACIONES |

Modernizacién del Estado
Aprobado por Mideplan en oficio DM-1957-2006 del 16 de diciembre de 2005
Modificado oficio DM-0271-06 del 28 de marzo de 2006
Aprobado por Mideplan en oficio DM-151-14 del 11 de julio de 2014
Aprobado por Mideplan en oficio DM-285-14 de 08 de setiembre de 2014

Fuente: Planificacion Institucional

1.1.6 FODA Institucional

El analisis FODA de la instituciéon fue resultado de un diagnéstico interno
realizado entre los afos del 2002 al 2012, luego de esa fecha no se ha vuelto a
actualizar. El analisis se presenta a continuacion:
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Tabla 3. FODA (Fortalezas y Debilidades)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

El Programa de Juegos Nacionales es uno de
los programas de mayor importancia en el area
de deporte competitivo y el de mayor extension
en el pais, ya que en los Uultimos ha
incrementado la participacion de atletas en este.

El ICODER a nivel interno cuenta con un
personal mas profesionalizado y menos
operativo.

Se cuenta con sistema para la modernizacion y
eficiencia en la prestacion de servicios en la
administracién publica como lo es el SICODERE,
que contribuye en la politica de gobierno digital.

El ICODER cuenta con un presupuesto
establecido por ley.

Personal capacitado que trabaja tanto a nivel
interno (personal administrativo) como externo
(coordinadores regionales, entrenadores
deportivos, entre otros).

Existencia de Comités Cantonales en todo el
pais que procuran impactar positivamente en sus
comunidades.

Existe reconocimiento que los programas que
implementa el ICODER, repercuten en el
individuo a nivel emocional, fisico, intelectual y
psicolégico, ayudando a adultos mayores y
personas con discapacidad.

Se incentivan los valores y tradiciones en las
actividades que promueve y rescata el ICODER
a través de actividades como los Juegos
Tradicionales.

El ICODER cuenta con diversidad de
instalaciones deportivas y recreativas para la
realizacion de actividades deportivas vy
recreativas de la poblacion.

Se aprecia que la asignacion del presupuesto es
desigual para los diferentes programas, ya que
programas como Deporte Competitivo son a los
que se le asigna un mayor porcentaje del
presupuesto en comparacion con el resto de
programas presupuestarios.

Existe un desequilibrio en cuanto a la ejecucion
del presupuesto, ya que programas como
Recreacion son los que menos porcentaje
reciben, y sin embargo, el que mas ejecuta. Lo
contrario sucede en programas como Deporte
Competitivo y Gestion de Instalaciones en donde
se ejecuta menos del presupuesto y se recibe
mas porcentaje.

Poco recurso humano a nivel interno que
organice y ejecute actividades para la promocién
del deporte y la recreacién lo que ocasiona que
los programas que desarrolla el ICODER no
llegan a todo el pais.

Falta de una valoracion cuantitativa y cualitativa
acerca del papel que estan realizando los entes
deportivos en cuanto a la gestion de
infraestructuras fisica, recreativa y deportiva,
para que estas estén realmente acordes a las
necesidades y posibilidades de la poblacion.

Desvinculacién del modelo estratégico de la
Piramide del deporte y la recreacion, con los
planes anuales operativos, los cuales deben ir
relacionados con las acciones estrategias
presentes en un plan estratégico.

Existe una débil coordinacion politica operativa y
técnica a lo interno del ICODER.

Falta de coordinacién con instituciones, comités
y federaciones.

Desaprovechamiento de los mecanismos de
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La promocién de las actividades deportivas y
recreativas en beneficio de la poblacion.

El interés en la jerarquia por generar un cambio
en la modalidad de trabajo de la institucion.

comunicacion e informacion.

No hay coordinacion en la gestion del ICODER
debido a que el ICODER no se ha regionalizado.

En cuanto a la competitividad en comparacion
con otros paises, Costa Rica no se proyecta con
el nivel deseado en materia de deporte y
recreacion.

Infraestructura fisica de altos costos

Falta de recursos para mantenimiento 6ptimo de
las instalaciones e infraestructura

No existe un programa o equipo de trabajo en el
area de mercadeo de los programas y proyectos.

Fuente: Planificacion Institucional

Tabla 4. FODA (Oportunidades y Amenazas)

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

El ICODER ha presentado una tendencia entre
los afios 2002 al 2009 en donde se destaca que
los ingresos reales han sido mayores a los
ingresos presupuestados, este presupuesto viene
del aporte de diferentes instituciones como es el
caso de FODESAF y la CCSS.

Existen organizaciones comunales afines o
relacionadas con el trabajo que realiza el
ICODER.

Aprovechamiento de fuentes de financiamiento
municipal permanente y por ley.

Existencia de una red nacional de CCDR y de
organizaciones deportivas privadas que son la
columna vertebral del deporte y la recreacion en
el pais.

El tema del deporte y recreacion esta en la
agenda publica y esta ubicado dentro del sector
salud.

Existe un débil conocimiento de la Ley 7800 por
parte de la poblacion.

Se visualiza una falta de cultura nacional del
deporte aunado a la falta de vision integral del
deporte.

Falta de compromiso por parte de las
organizaciones que tendrian que asumir los
programas que promueve el ICODER.

El  cambio en politcas y decisiones
gubernamentales pueden desviar el accionar
institucional.

Desconocimiento de los entes privados de los
lineamientos y limitaciones de la administracion
publica.

El ICODER no ha asumido su rol como ente
rector del Deporte y la Recreacion
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La busqueda de posibilidad en la obtenciéon de
nuevas fuentes de financiamiento a través del
recurso privado.

El ICODER cuenta con alianzas y convenios
nacionales para el intercambio de experiencias
en materia de deporte y recreacion

Fuente: Planificacion Institucional

1.2 Descripcion General de las Instalaciones Fisicas

Las oficinas de la Direccion de Promocion Recreativa Regional se encuentran en
el tercer piso de la zona oeste del Estadio Nacional. Las oficinas se encuentran
en el ala derecha en mencionado piso, los numeros de las oficinas sonla 1, 2y 3,
asi como una bodega entre la 2 y la 3. En las oficinas 1 y 2 se comparte el
espacio por 2 personas en cada una, con su debido escritorio, computadora,

impresora, y teléfono.

En la oficina 3 se encuentra una sala de reuniones, con amplias mesas vy sillas
para todos los empleados del departamento, en esta misma se encuentra un
espacio con escritorio, computadora, teléfono y demas comodidades para un
trabajador. En la oficina 3 separada de la sala de reuniones se encuentra la
oficina del director, la cual cuenta con su escritorio, computadora, teléfono y
demas comodidades y utensilios necesarios.

Todas las oficinas cuentan con archiveros y estantes, donde se coloca y
almacena la informacion correspondiente. En la bodega se encuentra una
refrigeradora, un microondas, para el uso de los colaboradores de la direccion,

aparte se encuentran archiveros de documentos e informacién pasada.

10
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1.3 Reglamentos o Normas de la Organizacion.

El ICODER es una institucion creada por la ley del estado 7800, la cual es la que
determina, rige y estipula todo lineamiento, accion, actividad o servicio que

provea el instituto.
1.4 Descripcion de las Areas Involucradas en la Investigacion

A continuacion se detalla la informacién relacionada con el departamento en el
cual se realiza el estudio:

1.4.1 Direccién de Promocion Recreativa Regional

Para obtener un panorama general de la Direccidn se presentan los siguientes
aspectos de la misma:

1.4.1.1 Objetivos de la Direccién

Los objetivos de la Direccion se ven definidos por la ley 7800, en el Titulo I,

Capitulo Il, articulo 20, los cuales son:
a. Impulsar manifestaciones recreativas y de Deporte para Todos.

b. Propiciar la participacién de sectores marginales con problemas
sociales de salud y otros, en las actividades recreativas.

c. Fomentar la integracidn de personas discapacitadas en las

manifestaciones recreativas.

d. Promover y fomentar las actividades recreativas en los lugares

de trabajo.
e. Propiciar y motivar actividades recreativas para la familia.

f. Rescatar los juegos tradicionales costarricenses a nivel nacional,

regional y local.

11
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Impulsar las actividades recreativas para las personas adultas,

adecuandolas a sus posibilidades individuales.

Promover la creacion, el mantenimiento, uso y aprovechamiento
de las instalaciones y los recursos naturales para desarrollar

proyectos fisico-recreativos de caracter comunal.

Procurar la creacion de asociaciones que tengan por objeto

promover actividades recreativas y de deporte para todos.

Promover la formacion y capacitacion de lideres en el campo de
la recreacidn, mediante planes y programas sistematicos del

Instituto y de coordinacion interinstitucional.

Promover, fomentar y divulgar la importancia del uso positivo del

tiempo libre.

Apoyar el mantenimiento e incremento de parques de recreacion

y el entorno natural en todo el Pais.

m. Otros que la Ley le confiere. (ICODER, 2016)

1.4.1.2 Funciones de la Direccion

dentro de las cuales se encuentran:

a. Promover en los Cantones que conforman cada Region, los

programas, proyectos y actividades definidos por el ICODER.
Lograr la integracién de una estructura de promocion deportiva y
recreativa en toda la Region.

Participar en las Redes Sociales Regionales vinculadas a
proyectos de promocion del Deporte, la Actividad Fisica y la

Recreacion. Asesorar y Capacitar a lideres comunales vy

Las funciones de la direccidn son realizadas por los Coordinadores regionales,

12
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dirigentes deportivos en materia de gestién y administracion del
deporte y la recreacion.

d. Elaborar diagnosticos de infraestructura deportiva, programas,
grupos organizados y caracteristicas generales de las
comunidades que conforman cada una de las Regiones, a efecto
de determinar las intervenciones del ICODER mediante una
oferta de programas que contribuyan a mejorar la calidad de vida
de su poblacion. (ICODER, 2016)

La Direccion cuenta con oficinas regionales de las cuales se encargan los

coordinadores, estas oficinas:

Constituyen el brazo coordinador y ejecutor del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion en las regiones,
cantones y comunidades del pais. Coordina con el resto de las
Instituciones Publicas, Municipalidades, Comités Cantonales de
Deporte y Recreacién y con las organizaciones sociales de las
comunidades para la aplicacion de las politicas nacionales
aprobadas por el Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion en
sus respectivos planes y programas, o mediante acciones conjuntas
de colaboracion interinstitucional. Igualmente, deben ejecutar los
programas y proyectos institucionales priorizados en su region,
controlando el proceso de ejecucion y los resultados obtenidos.
(ICODER, 2016)

Estas oficinas regionales se dividen en 10 a lo largo del pais, las cuales son:

* Regién Central Ay B (San José)

* Regién Cubujuqui (Heredia)

* Regién Coyoche (Alajuela)

* Regién Guarco (Cartago)

* Regidn Pacifico Central (Puntarenas)

* Regién Huetar Norte (San Carlos)

13
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Regién Huetar Atlantica (Limdn)

Region Chorotega (Guanacaste)

Region Brunca (Pérez Zeledon)

1.5 Antecedentes del Estudio

Actualmente se cuenta con documentos parciales relacionados con los procesos
de la Direccion, los cuales pueden permitir una base para el inicio del proyecto,

sin embargo no se cuenta con manuales de procedimientos.
1.6 Justificacién del Estudio

Un Manual de Procedimientos presenta la informacién de los procedimientos
realizados por un area de manera que se muestran todos los pasos que se ven
involucrados para poder realizar una tarea, permitiendo asi una secuencia
concreta y la adecuada comunicacion entre las partes que forman parte del

procedimiento.

Mediante el estudio y establecimiento de un procedimiento se pueden encontrar
puntos criticos, o pasos que interfieren en la eficiencia de una tarea, en las
empresas a través de la historia, se ha logrado evidenciar que una gran parte
realiza una tarea de manera constante durante un periodo de tiempo por las
mismas personas, las cuales memorizan y realizan de manera automatica dicha
tarea sin tener un documento que respalde y dicte el procedimiento correcto a

realizar.

La caracteristica mas importante del manual es la presencia escrita y
documentada de cada tarea, lo cual le permite a la empresa y a las personas
encargadas e involucradas tener un documento escrito en el cual puedan verificar
y evaluar los puntos que consideren necesarios en funcion del crecimiento

continuo. Los tipos de procedimientos que realiza la Direccidén, se dividen en

14
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Procedimientos de Coordinacion, Procedimientos de Transferencias,
Procedimientos de Fiscalizacion y Procedimientos de Transporte.

La Direccion de Promocidn Recreativa Regional del ICODER, no cuenta con
manuales de procedimientos escritos ni documentados que respalden las
actividades y funciones que se realizan en base al plan anual establecido, por lo
cual surge la solicitud por parte del departamento de Auditoria y del Director del

area para generar un mejor control interno de sus actividades.
1.7 Definicion del Problema

¢ Qué herramienta administrativa le permitira a la Direccibn de Promocion
Recreativa Regional del ICODER obtener una mejor gestion de control interno en

sus procedimientos?

1.8 Objetivos

1.8.1 Objetivo General

Proveer a la Direccion de Promocion Recreativa Regional del ICODER un manual
de procedimientos que contenga los procedimientos que inciden en la gestion de

control interno.

1.8.2 Objetivos Especificos

* Determinar cuales procedimientos van a formar parte del estudio.

* Disenar un cuestionario que permita la recoleccion de la informacion
necesaria de cada procedimiento que se va a analizar.

* Conocer con precision la situacion actual de los procedimientos realizados
por la Direccion de Promocién Recreativa Regional.

* Evaluar los formularios, encuestas, y demas documentacién que forma
parte de los procedimientos.

* Proponer cambios y mejoras segun lo que se encuentre en el analisis de la

situacion actual.
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1.9 Delimitacion del Estudio

Los aspectos que componen la delimitacion de la investigacion son los alcances

y las limitaciones, los cuales se detallan a continuacion:

1.9.1 Alcances

El proyecto se lleva a cabo en la Direccion de Promocion Recreativa Regional del

ICODER, donde se estudian los distintos procedimientos que se realizan

diariamente segun el plan anual del departamento, lo cual se ve evaluado en el

primer semestre del 2016. El mayor alcance es dotar a la Direccion con un

manual de procedimientos que ayude a sistematizar y por ende generar un

control sobre las actividades que realizan. Estas actividades se realizan en

coordinacion con los comités deportivos cantonales, por lo que son aplicadas en

las regiones donde hay presencia de la Direccion de Promocion Recreativa. Los

procedimientos que van a formar parte del manual son:

Tabla 5. Procedimientos

Procedimientos de

Coordinacion

1- Programa de Coordinacion de Juegos
Deportivos Nacionales

2-Coordinacion del Dia del Nifio, Dia del Deporte,
Semana de la Discapacidad, entre otros

3-Coordinacion de los Juegos Dorados

4-Coordinacion de las RECAFIS

5-Coordinacion de Dia del Desafio

Procedimientos de

Transferencias

1-Diagnéstico de capacidad de gestion para la
seleccion de Cantones

2-Transferencias de Mdoddulos de Maquinas de

Ejercicios para Parques “Bio-saludables”
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3-Transferencias de Fondos Econdmicos a

Comités Cantonales

4-Recepcidon y  aprobacion de  Proyectos
Recreativos Cantonales

5-Presentacién de Liquidaciéon de Transferencias

de Fondos Econdmicos

6-Tramite de Superavit para Transferencias de
Fondos Econdémicos

Procedimientos de

Fiscalizacion

1-Fiscalizacion y Supervision de Mdoddulos de
Maquinas para Parques “Bio-saludables”

2-Fiscalizacion y Supervision de Actividades
Recreativas

Procedimientos de

Transporte

1-Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el

interior del pais para visitas a comités cantonales

2-Liquidacion de gastos de viaje en el interior del

pais para visitas a comités cantonales

3-Solicitud de transporte dentro del pais para

fiscalizacion de proyectos recreativos

1.9.2 Limitaciones

Fuente: Elaboracién propia

Los requisitos, reglamentos y leyes que rigen los formularios sobre los procesos,

son estipulados por el Consejo Nacional, por lo que hay que apegarse a dichos

reglamentos y peticiones.

Los funcionarios de la Direccion de Promocion Recreativa Regional cuentan con

muchos afos de experiencia y de laborar los procedimientos sin necesidad de un

manual, por lo que presentan una gran resistencia al cambio.
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2 Capitulo Il. Marco Teérico

El segundo capitulo, presenta la teoria relacionada con el proyecto para facilitar
el entendimiento del mismo, al ser un manual de procedimientos, los conceptos
que se desarrollan giran con respecto al enfoque administrativo de los mismos.
Se definen aspectos generales acerca de administracion, y analisis
administrativo, consecuentemente se brinda el concepto de manual de
procedimientos, diagrama de flujo, formulario y demas herramientas utilizadas
tanto para la recoleccion de informacidon como para el analisis de los
procedimientos. Para obtener esta informacion se utilizan fuentes bibliograficas,

revistas, y sitios web que sirvieran como apoyo teorico.
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2.1 Administracion

Koontz y Weihrich (2012) se refieren a la administracion como “el proceso
mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que
trabajan en grupos cumplen sus metas especificas de manera eficaz” (Koontz,
Weihrich, & Cannice, 2012).
Los autores a su vez determinan que la definicidn necesita ampliarse a otros
puntos como:

1. Como gerentes, las personas realizan las funciones gerenciales de
planear, organizar, integrar personal, dirigir y controlar.
La administracion se aplica a cualquier tipo de organizacion.
También se adjudica a los gerentes de todos los niveles organizacionales.

La meta de todos los gerentes es la misma: crear valor agregado.

o &~ 0N

La administracion se ocupa de la productividad, lo que supone efectividad

y eficiencia, y la suma de los dos para lograr la eficacia.

2.1.1 Proceso Administrativo

El proceso administrativo segun Fincowsky y Benjamin (2014) es la consecucion
de 4 actividades realizadas por una o un grupo de personas para alcanzar los
objetivos propuestos, dichas actividades son: planear, organizar, dirigir y

controlar, las cuales se detallan a continuacion:

2.1.1.1 Planear

Fincowsky (2014) define la planeacion como el proceso sistematico y
estructurado para utilizar la inteligencia de la organizacién en la busqueda de
respuestas a preguntas vitales para su disefo, estructura, direccion, y control,
qgue considera la dinamica del cambio social tanto en el entorno actual como en el
escenario futuro. La planeacion esta compuesta por:

* Vision y Mision

* Objetivos y Metas
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* Estrategias

* Procesos y Procedimientos
* Politicas

* Programas

* Enfoques y Niveles

¢ Horizonte

2.1.1.2 Organizar

Organizar se refiere a “el proceso que parte de la especializacion, y division del
trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con el fin de
contribuir al logro de objetivos de comunicacion a un grupo de personas”
(Fincowsky & Benjamin, 2014).
Fincowsky (2014) sugiere que sus componentes son:

* Estructura organizacional

* Division y distribucion de funciones

* Cultura organizacional

* Recursos humanos

* Cambio organizacional

* Estudios administrativos

* Instrumentos técnicos de apoyo
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2.1.1.3 Dirigir

Benjamin (2014) define direccion como el proceso de guiar y proveer de soporte
necesario a las personas para que contribuyan con eficacia al logro de las metas
de la organizacién. También sugiere que sus componentes son:

* Liderazgo

e Comunicacion

* Motivacion

* Grupos y equipo de trabajo

* Manejo del estrés, el conflicto y la crisis

* Tecnologia de la informacion

* Toma de decisiones

¢ (Creatividad e innovacion

2.1.1.4 Controlar

Controlar se define como “el proceso que utiliza una persona, un grupo o una
organizacion para regular sus acciones y hacerlas congruentes con las
expectativas definidas en los planes, metas y estandares de desempeio”
(Fincowsky & Benjamin, 2014).
Parte de sus componentes son:

¢ Naturaleza

¢ Sistemas
¢ Niveles
* Proceso

» Areas de aplicacion
* Herramientas
* (Calidad
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2.2 Eficiencia y Eficacia

2.2.1 Eficiencia

Koontz (2012) define la eficiencia como el alcance de los objetivos sean
individuales u organizacionales con la minima cantidad de recursos, lo que quiere
decir que una entidad debe alcanzar sus objetivos utilizando la menor cantidad

de recursos posibles.

2.2.2 Eficacia

Para Koontz (2012) la eficacia hace referencia a la obtencion o alcance de los
objetivos, es decir, siempre y cuando se logre el objetivo, la cantidad de recursos

utilizados no tiene relevancia alguna.
2.3 Analisis Administrativo

Brenes Sanchez (2013) hace referencia a que el analisis administrativo pretende
que se realicen las actividades de una compafiia de forma eficiente y eficaz,
tomando en cuenta organizaciones publicas o privadas. Para alcanzar la mayor
eficiencia y eficacia se utilizan métodos de analisis que permitan mejorar todas
las areas administrativas de un negocio aprovechando los recursos con los que

dispone una empresa.

2.3.1 Objetivos del Analisis Administrativo

Dentro de los objetivos del analisis administrativo se obtiene de Brenes (2013):
* Revisar y actualizar los procesos de una organizacion.
* Desarrollar y aumentar la eficiencia y eficacia en las tareas de una
empresa.

* Generar compafias mas sistematizadas, sencillas, practicas y funcionales.
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Como parte de los objetivos que plantea Brenes (2013) de manera mas

especifica se incluyen:

Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.

Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los
tramites.

Reducir o eliminar las deficiencias, debido tanto a inadecuados
como insuficientes controles.

Reducir las deficiencias de supervision originadas en amplios
ambitos de control.

Reducir las deficiencias debido al desconocimiento de las
relaciones de dependencia y responsabilidad.

Reducir las deficiencias debidas a asignaciones erroneas de
equipo y/o disposiciones de espacio fisico.

Reducir las ineficiencias debidas al desconocimiento operacional
de los puestos de trabajo.

Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribucién

de labores entre el personal. (Brenes Sanchez, 2013)

2.3.2 Estudios que realiza el Analisis Administrativo

Brenes (2013) menciona que el analisis administrativo realiza estudios de

técnicas y herramientas que sean utilizados por las empresas en las distintas

areas que las componen.

2.3.3 Premisas del Analisis Administrativo

Las bases que le da sentido al analisis administrativo segun Brenes (2013) son:

* Principio de organizar, esto involucra la dinamica de una empresa y el

cambio que se propicia de acuerdo al ambiente que la envuelve.

* El analisis administrativo utiliza los conceptos de revisar y actualizar como

base de sus herramientas.
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* Siempre hay vias, conocimientos y formas nuevas de hacer una tarea, por
lo que es parte del analisis administrativo la constante investigacion dentro
de las empresas.

* Los recursos son limitados y las necesidades ilimitadas por ende el

analisis administrativo busca un uso racional y limitados de los recursos.
2.4 Estructura Organizacional

Para Koontz (2012) la estructura organizacional es la forma en que una
organizacion esta compuesta, dividida, organizada o sistematizada de manera

que sus departamentos o areas cumplan con el objetivo general de la institucion.

2.41 Organigrama

Fincowsky (2014) denomina al Organigrama como la representacion que grafica
desde la maxima autoridad de una compaiia hasta el puesto que cubren los
colaboradores de menor rango, mostrando las lineas jerarquicas entre uno y otro
nivel, asi como también los agentes externos como asesorias que interactuan en

las actividades de una empresa.

2.4.1.1 Objetivo del Organigrama

Benjamin (2014) plantea que es el instrumento idoneo para mostrar de manera

grafica como esta compuesta una organizacion.
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2.4.1.2 Importancia del Organigrama

* Proporciona una imagen formal de la organizacion.

* Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones
de jerarquia y coordinacion.

* Representa un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.

* Constituye una fuente autorizada de consulta. (Fincowsky & Benjamin,
2014)

2.4.1.3 Clasificacion de los Organigramas

Fincowsky y Benjamin (2014) los clasifican de la siguiente manera:

2.4.1.3.1 Por su Naturaleza

Los cuales se subdividen en micro administrativos estos corresponden a una sola
organizacion y pueden referirse de forma general o a una sola area que la
conforman; macro administrativos que muestran informacién de mas de una
organizacion y meso administrativos que consideran a una o mas organizaciones

del mismo sector productivo.

2.4.1.3.2 Por su Ambito

Estos se dividen en generales donde se presenta informacién representativa de
una organizacidon hasta determinado nivel jerarquico, segun su magnitud
caracteristicas; y especificos que muestran la forma de un area de una

organizacion.

2.4.1.3.3 Por su Contenido

En esta clasificaciéon destacan las integrales, que son representaciones graficas
las unidades administrativas de una empresa y sus relaciones jerarquicas;

funcionales que presenta las principales funciones que tienen asignadas, ademas

de las unidades y sus interrelaciones; de puestos, plazas y unidades que
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identifican necesidades de puestos y cantidad de plazas actuales, asi como el

nombre de las personas que ocupan cada puesto.

2.4.1.3.4 Por su Presentacion

* Verticales: “presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a

partir del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles

jerarquicos en forma escalonada” (Fincowsky & Benjamin, 2014). También

se mencionada que es el tipo mas utilizado a nivel general.

Ejemplo del organigrama vertical

llustracién 3. Ejemplo de Organigrama Vertical

Gerencia

Auditoria

Direccion
Administrativa

Direccidon de
Mercadeo

Direccidon de
Talento Humano

Fuente: Elaboracion propia a partir de Fincowsky (2014)

* Horizontales: “despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al

titular en el extremo izquierdo” (Fincowsky & Benjamin, 2014).

* Mixtos: “utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las

posibilidades de graficacion” (Fincowsky & Benjamin, 2014).
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* De bloque: “son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad

de integrar un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos. Por

su cobertura, en poco espacio permite que aparezcan unidades ubicadas

en varios niveles jerarquicos” (Fincowsky & Benjamin, 2014).

2.4.1.4 Simbologia de los Organigramas

La simbologia de los organigramas segun Brenes (2013) esta compuesta por

lineas y casillas que contienen el nombre de los distintos departamentos de una

empresa, las representaciones graficas mas utilizadas y sugeridas por Brenes

(2013) son:

Tabla 6. Simbologia de los Organigramas

Tipo de linea

Representacion grafica

Subordinacion

Jerarquia

Asesoria permanente

Asesoria no permanente

Coordinacioéon
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Unidad Asesora o Staff

Unidad Asistencial

Unidad Desconcentrada

Sucursal

Mediana Autonomia

Total Autonomia

Poca Autonomia
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Unidades Asistenciales

Comité de coordinacion e
i Comitede... |
] |
! |

Fuente: Elaboracion propia a partir de Ronald Brenes Sanchez, (2013)
2.5 Manual Administrativo

La existencia de datos e informacién con respecto a las labores, tareas,
actividades, productos o cualquier tipo de informacion que sea considerada de
caracter relevante para una entidad, debe ser registrada en documentos escritos,
de manera que permitan la comunicacion, transmision, control y orden de los
datos, tanto para las personas que trabajan en la institucion como para terceros
que requieran de la informacién. Fincowsky (2014) agrega la idea de darle una
funcién instructiva y de lineamientos para regular de mejor manera las funciones

generales o especificas de algun area de la organizacion.

2.5.1 Objetivos del Manual Administrativo

Benjamin (2014) indica que los objetivos de un manual administrativo son:

* Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal,
sectorial).

* Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

* Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

* Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la

repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.
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2.5.2

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos del
negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacidn, capacitacion
y desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacién para conocer la entidad.

Funcionar como medio de relacibn y coordinacibn con otras
organizaciones.

Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactua la organizacion.

Clasificacion de los Manuales Administrativos

Fincowsky (2014) hace una clasificacion basica de los manuales administrativos,

los cuales estan divididos en las siguientes categorias:

2.5.3

Por su naturaleza o area de aplicacion.
Por su contenido.

Por su ambito.

Importancia del Manual Administrativo

Fincowsky (2014) considera que los manuales administrativos son indispensables

ya que se necesitan para apoyar las funciones diarias dentro de la organizacion,

ya que estos consignan de forma ordenada, la informacion y aspectos

importantes para obtener una comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion

eficientes.
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2.5.4 Contenido de un Manual Administrativo

Brenes (2013) sugiere que todo manual administrativo debe contener al menos,
la identificacion de aspectos generales de la empresa (nombre de la empresa,
nombre del manual, lo que comprende, etc.), un indice que mencione las partes
del manual, una introduccion que funcione como referencia tedrica acerca de lo
que es el manual, un directorio con la informacion de las personas relevantes de
la institucion (Junta Directiva), antecedentes histéricos de la organizacion, la
legislaciéon por la cual se ve normada la empresa, atribuciones que se le
acrediten, el organigrama de la misma, y por ultimo informacion relacionada a la

distribucion de trabajo de los empleados.
2.6 Manual de Procedimientos

Este es un documento que provee la informacién relacionada a las operaciones
que realiza una compania, de manera que se pueden incluir los procedimientos
de areas especificas o segun el tipo de los mismos, esto es propuesto por Brenes
(2013) en su compilacion.

2.6.1 Objetivos del Manual de Procedimientos

El objetivo principal de un manual de procedimientos consiste en presentar la
informacion relacionada con el funcionamiento de una tarea, de manera que se
pueda comprender paso a paso lo que acontece, en donde Fincowsky (2014)
hace ver que por medio de este manual se apunta a la agilizacion y disminucién

de errores sobre el procedimiento.

2.6.2 Funciones de un Manual de Procedimientos

Las funciones mas importantes de un manual son:

. Proporcionar formalizacién de la empresa.

. Facilitar el acceso a la informacion organizada.

. Estandarizar y uniformar el desemperfio de las personas.
. Agilizar el funcionamiento de la empresa.
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. Evitar pérdidas innecesarias de tiempo. (Brenes Sanchez,
2013)

2.6.3 Contenido de un Manual de Procedimientos

La guia utilizada con las secciones que debe contener el Manual de
Procedimientos fue creada por MAE. Mildred Zuiniga Carvajal, la cual se presenta
en la recopilacion de Brenes (2013), se incluye a continuacion:

Contenido: es formado por la informacién mas relevante del documento segun el
tema del mismo, en este caso son los procedimientos que contiene el estudio.
Objetivo del Manual: Propésito que se pretende cumplir con la realizacion del
manual. El objetivo es basado en los objetivos previamente estipulados del
estudio.

Objetivo del procedimiento: es el resultado que se espera de cada
procedimiento contenido en el manual.

Responsables: persona, grupo de trabajo, departamento encargado o
responsable del procedimiento o actividad.

Politicas o normas de operacion: reglamentos, normativas o cualquier
disposicion tanto general como del departamento para el tramite del
procedimiento que corresponda.

Alcance: departamento o unidad de la organizacion que participa o esta
involucrada en el procedimiento.

Aplicaciones computacionales: sistemas informaticos que se utilizan para
desarrollar alguna actividad o algun paso dentro del procedimiento.

Glosario de términos: lista de palabras técnicas que son de dificil comprensién
por lo que se muestra su significado para el entendimiento de terceros que
revisen el documento.

Procedimiento: forma escrita que detalla la secuencia de actividades que se
desarrollan dentro de un procedimiento, asi como los plazos de cada actividad y
la persona encargada de ejecutarla.
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Diagramas de flujo: es la representacion grafica de la secuencia de pasos de
cada procedimiento.
Formularios o impresos: formas, documentos o requisitos impresos necesarios

para la tramitologia del proyecto.

2.6.4 Beneficios del Manual de Procedimientos

Brenes (2013) menciona que los manuales de procedimientos permiten
normalizar, informar, estandarizar, ordenar, controlar y realizar los procedimientos
de forma que se obtengan los resultados esperados, manejando de manera
eficiente y eficaz los recursos disponibles en la institucion.

2.7 Procedimientos

La definicion mas acertada es la dada en la compilacion de datos de Brenes
(2013) quien dice que “los procedimientos son planes concretos, regulan el
criterio y la accion a seguir. Se apoyan en los objetivos y politicas. Implican
eleccion de los medios y como caracteristica fundamental, sefialan la secuencia

cronoldgica de una actividad o conjunto de actividades.” (Brenes Sanchez, 2013).

2.7.1 Objetivos de los Procedimientos

Para Brenes (2013) el objetivo principal es mostrar la consecucién de pasos

necesarios para alcanzar un resultado o meta.

2.7.2 Importancia de los Procedimientos

La direccionalidad de la importancia de los procedimientos que le da Brenes
(2013) se enfoca en que, los procedimientos son como una costumbre que si se
adopta de manera negativa nunca se van a obtener resultados positivos, por lo
que la actualizacion y mejoramiento continuo de un procedimiento va a incidir en
la obtencion de resultados positivos para una empresa y por ende adoptar una

costumbre positiva.
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2.8 Diagrama de Flujo

Fincowsky (2014) se refiere a diagramar como la representacion grafica de

variables como sucesos, fendmenos, comportamientos, movimientos, y hechos,

los cuales son presentados por una secuencia de simbolos que demuestra la

relacion existente entre los factores y areas administrativas, y el supuesto de

causa-efecto que se identifica entre ellos.

2.8.1

Objetivos del Diagrama de Flujo

Los objetivos de un diagrama de flujo segun el MIDEPLAN (2009) son los

siguientes:

2.8.2

Muestran de manera global la composicion de un proceso o procedimiento
por lo que favorecen su comprension al mostrarlo como un dibujo.
Permiten identificar problemas tales como cuellos de botella o posibles
duplicaciones que se presentan durante el desarrollo de los
procedimientos, asi como las responsabilidades y los puntos de decision.
Facilitan a los funcionarios el analisis de los procedimientos, mostrando
graficamente quién proporciona insumos O recursos y a quién van
dirigidos.

Sirven como herramienta para capacitar a los nuevos funcionarios, y de
apoyo cuando el titular responsable del procedimiento se ausenta, de
manera que otra persona pueda reemplazarlo.

Agrega valor, ya que el proceso puede ser analizado por quienes deseen

aportar nuevas ideas para cambiarlo o mejorarlo.

Contenido del Diagrama de Flujo

Al momento de elaborarse un diagrama de flujo, el documento debe contener

distintos aspectos, los cuales se mencionan a continuacion:

2.8.2.1 Encabezado del Diagrama de Flujo:

1. Nombre de la institucion.

2. Titulo (Diagrama de Flujo).
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©® N o g bk e

Denominacioén del proceso o procedimiento.

Denominacioén del sector responsable del proceso.

Fecha de elaboracion.

Nombre del analista que realizo6 el trabajo.

Nombres y abreviaturas de los documentos utilizados en el proceso.
Simbologia utilizada y su significado. (MIDEPLAN, 2009)

2.8.2.2 Estructura del Diagrama de Flujo:

o 0~ N =

Debe indicarse donde inicia y donde termina el diagrama.

Lineas verticales u horizontales, nunca diagonales.

Usar conectores adecuados sin hacer uso excesivo.

No fraccionar el diagrama con uso excesivo de conectores.

Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo.

Cuando el diagrama sobrepasa una pagina, enumerar y usar los
conectores correspondientes.

Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso y
evitando el uso de muchas palabras.

Todos los simbolos deben tener una linea de entrada y una de
salida, a excepcion del inicio y el final.

Los simbolos de decisidn pueden y deben tener mas de una linea
de flujo de salida.

10.Cada casilla de actividad debe indicar a un responsable de

ejecucion.

11.Cada flecha representa el flujo de la operacion. (MIDEPLAN, 2009)

2.8.2.3 Descripcion narrativa del Diagrama de Flujo:

1.

Describir los pasos del procedimiento especificando quién hace,
coémo hace, cuando hace y dénde hace cada paso.

2. Frases cortas, pero completas.

Las frases deben comenzar con un verbo en tercera persona del

singular, del tiempo presente indicativo.
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4. Deben evitarse los términos técnicos que puedan tener mas de una
interpretacion. (MIDEPLAN, 2009)

2.8.3 Tipos de diagramas

El MIDEPLAN (2009) menciona que existen 3 tipos de fluxogramas:

Diagrama de flujo vertical: este ubica en una matriz con filas y columnas
los pasos a seguir, en donde lineas los unen consecutivamente segun el
responsable de realizarla.

Diagrama de flujo horizontal: es mas utilizado para identificar a los
colaboradores, areas, o unidades involucradas en un proceso y como las
tareas se ven asignadas a cada uno de ellos.

Diagrama de flujo de bloques: “...representa la rutina a través de una
secuencia de bloques encadenados entre si, cada cual con su significado.”

(MIDEPLAN, 2009)

2.8.4 Simbologia de los Diagramas de Flujo

Fincowsky (2014) sugiere que la simbologia de los Diagramas de Flujo surge de

la necesidad de la elaboracion coherente e interpretable de los mismos, de

manera que permitan comprender un procedimiento de manera precisa y

concreta; por ende hay distintas presentaciones simboldgicas, las principales

utilizadas de caracter internacional son:

Simbologia ASME: “...a pesar de que son aceptados en areas de
produccion, se emplean escasamente en el trabajo de diagramacion
administrativa, pues se considera que su alcance no se enfoca en los
requerimientos de esta materia." (Fincowsky & Benjamin, 2014)

Simbologia ANSI: esta simbologia es la mas recomendada por los
expertos, por ende es la que se estara utilizando para la diagramacion de
los procedimientos en el estudio; la representacion grafica y detalle de los

simbolos se presenta a continuacion:

36



llustracién 4. Simbologia ANSI 1

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO |

(Procesamiento electronico de datos)

-

Tarminal. hdicael inicio o la farmnacion
dal fulo, puada sar acadn o lugar, ademas

3 Usa para ndicar una undad

e utilice, se genere 0 salga del
administaiva o parsonaqueracba o
proporionainfrmacian. procedmiento.

Documento. Representa cualquier
tipo de documento que entra, se

Disparador. Indica el inicio de un

Archivo. Representa un archivo

procedimiento, contiene €l nombre comdn y comente de oficina,
de este 0 el nombre de la unidad
administrativa donde se da inicio
Operacion. Representa la Conector. Representa una
realizackin de una operacion o conexion o enlace de una parte del
actvidad relativas aun O diagrama de fiujo con otra parte
procedimiento. lejana del mismo.
Decision o altemativa. Indica un Conector de pagina. Representa
punto dentro del fiujo en que son una conexidn o enlace con ofra
posibles vanos caminos D hoja dife-rente, en la que continla
alternatives. ¢l diagrama de flujo.
| Notaaclaratona. No forma parte del Linea de comunicacion.
diagrama de fujo, es un elemento Proporciona la fransmision de
T que se adiciona a una operacion 0 % informacidn de un lugar a otro
| actvidad para dar una explicacion. medante ?

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2014
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llustracién 5. Simbologia ANSI 2

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO II

(Procesamiento electronico de datos)

-

Operadon con eclado. Representa
Una operacidn en que se utiiza una
perforadora o verificadora de tareta.

Direccion de flujo o linea de unidn.
Conecta kos simbolos sefialando ¢l
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Tarjeta perforadora. Representa
cualquier fipo de tarjeta perforada
que se ulilice en ¢l procedimiento.

Cinta magnética. Representa
cualquier tipo de cinta magnética
que se utiice en &l procedmiento.

Cinta perforada. Representa
cualquier fipo de cinta perforada que
se ublice en el procedimiento.

Tedado en |inea. Represanta l uso deun
dsposifvo an linea paa pramodio-na
nlomacddn a wacompuladora dackinca
uobtenera da dlo..

NOTA: Los simbolos marcados con * son ufiizados en combinacion con el resto cuando se est elaborando un diagrama de fujo
de un procedimiento en el cual interviene algln equipo de procesamiento electronico.

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2014
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llustracién 6. Simbologia ANSI 3

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR
DIAGRAMAS DE FLUJO (Diagramacion administrativa)

Inicio o témino. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién
0 lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o altemativa. Indicaun punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o méas altemativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

O
-
e
Y
g
O

Conector. Reprsenta una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2014
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» Simbologia DIN: “Instituto Aleman de Estandarizacion,...ha desarrollado
una simbologia para la norma del manejo de la informacion de la familia de
las normas I1SO.” (Fincowsky & Benjamin, 2014)

* Simbologia 1SO-9000: “La International Organization for Standarization
(ISO) ha elaborado una simbologia para apoyar la garantia de calidad de
consumidores y clientes de acuerdo a las normas 1SO-9000:2000.”
(Fincowsky & Benjamin, 2014)

2.9 Formularios

Brenes (2013) plantea que los formularios son un método escrito que permite la
comunicacion, que estan conformados por informacion fija, dejando un espacio
de llenado para informacion variable que la complete, de manera que satisfaga la
necesidad de informacion acerca de algo o alguien.

2.9.1 Importancia de los Formularios

La importancia de los formularios segun Brenes (2013) recae en la informacion
que logran capturar y la calidad de la misma, permitiendo registrar y controlar la
informacion que se requiera ante un procedimiento, por ende permite constatar

que fue realizada la tarea.

2.9.2 Tipos de Formularios

Los tipos de formularios varian segun el uso que determine darle la organizacion,
entre los mas comunes se encuentran:
* Para uso interno.
* Para presentacion de resultados.
* Formar parte de un procedimiento.
* Recopilacién de informacion por parte del gobierno o de la misma
empresa.

* Para uso legal. (Brenes Sanchez, 2013)
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2.9.3 Diseno de los Formularios

Los componentes basicos para la composicion de un formulario propuestos por
Brenes (2013) son:
* |dentificacion del formulario: nombre de la empresa, nombre del formulario,
etc.
* Informacion de la empresa como, direccidon, numero telefonico, e-mail, etc.
* El objetivo del formulario.
* Informacion acerca de la persona que debe llenar el formulario.
* Contenido del formulario.

* Copias y controles del formulario.

2.9.4 Analisis de Formularios

Como parte de analisis previo de un formulario Brenes (2013) genera una serie
de preguntas que pueden evaluar la viabilidad de un formulario, éstas son:
1. ¢Para qué es el formulario?
¢, Cual es su funcionabilidad?
¢ Quiénes lo van a utilizar?
¢,Cuando lo van a utilizar?

¢ Solo original y copias, o varias copias se utilizaran?

2 L o

¢ Qué tipo de informacion se incluira?

Por otra parte Aguilar Gonzalez (2012) desarrolla un cuestionario que permite
evaluar y analizar los formularios que son usados actualmente en una empresa y
que no han pasado por algun tipo de analisis previo, este cuestionario genera
una calificacion sobre el formulario lo cual da paso a futuros cambios segun lo

que se encuentre.
2.10 Politicas

Las politicas son formas de orientacion ante una tarea o actividad, esta forma de
direccionar se basa en un criterio una norma o algun tipo de lineamiento que

regule el mismo segun se vea limitado.
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Fincowsky (2014) concuerda en la definicion anterior mencionando que por
medio de los lineamientos o criterios que regulan una actividad se da la

facilitacion de las operaciones gracias a la orientacion que estas normas le dan.

2.11 Investigacion

“La investigacion es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos
que se aplican al estudio de un fendmeno.” (Hérnandez, Fernandez , & Baptista,
2010)

2.11.1 Importancia de la Investigacion

“La investigacion cientifica nos ayuda a entender el mundo que nos rodea. La
investigacion ayuda a que la gente comprenda coémo funcionan las cosas y por

qué ciertos objetos lucen o actuan del modo en que lo hacen.” (Ori, 2016)

2.11.2 Tipos de Investigacion

Para poder definir los tipos de investigacion se tiene que referir al enfoque o el
alcance, los cuales son los que proponen la direccionalidad que se le va a dar a
una investigacion, los diferentes enfoques y alcances se detalla a continuacion:

* Enfoque cuantitativo: Hernandez (2010) lo define como un enfoque que es
secuencial y probatorio, el cual usa la recoleccién de datos para probar
hipdtesis previamente establecidas, con base en la medicion numérica y el
analisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar
teorias.

* Enfoque cualitativo: este enfoque también realiza hipotesis pero con la
particularidad de que éstas pueden ser formuladas antes, durante o
después de la recoleccion y el analisis de datos, segun Hernandez (2010).
También hace referencia a que el enfoque cualitativo “utiliza la recoleccion
de datos sin medicion numeérica para descubrir o afinar preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacion.” (Hérnandez, Fernandez , &
Baptista, 2010)
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Alcance Exploratorio: “Los estudios exploratorios se realizan cuando el
objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado,
del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes.” (Hérnandez,
Fernandez , & Baptista, 2010)

Alcance Descriptivo: “Los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenobmeno que se someta
a un analisis.” (Hérnandez, Fernandez , & Baptista, 2010)

Alcance Correlacional: “Asocia variables mediante un patrén predecible
para un grupo o poblacion. Este tipo de estudios tiene como finalidad
conocer la relacion o grado de asociacidn que exista entre dos o mas
conceptos, categorias o variables en un contexto en particular.”
(Hérnandez, Fernandez , & Baptista, 2010)

Alcance Explicativo: “Esta dirigido a responder por las causas de los
eventos y fendmenos fisicos o sociales. Se enfoca en explicar por qué
ocurre un fenbmeno y en qué condiciones se manifiesta, o por qué se
relacionan dos o mas variables.” (Hérnandez, Fernandez , & Baptista,
2010)

2.12 Fuentes de Investigacion

“Se denominan fuentes de informacion a los diversos tipos de documentos que
contienen datos utiles para satisfacer una demanda de informacién o

conocimiento.” (EcuRed, 2016)

2.12.1 Tipos de Fuentes de Investigacion

Existen dos tipos de fuentes de informacion, de acuerdo a EcuRed (2016) se

encuentran:

Fuentes primarias: que son las que cuentan con informacion nueva y

original, resultado de la investigacion.
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* Fuentes secundarias: las cuales son fuente de informacion organizada,
resultante de la investigacion de documentos relacionados al tema

investigado.
2.13 Sujetos de Investigacion

Segun Hernandez (2010) los sujetos de investigacion son a quienes se va a

evaluar mediante el método que se utilice para obtener informacion.
2.14 Técnicas de recoleccion de Informacion

‘Las técnicas de recoleccion de informacién son procedimientos especiales
utilizados para obtener y evaluar evidencias necesarias, suficientes vy
competentes que le permitan formar un juicio profesional y objetivo...” (Garcia
Batista, 2016)

2.14.1 Tipos de técnicas

Los tipos de técnicas mas utilizados para la recoleccién de datos segun Bernal

(2010) y Fincowsky (2014) son las siguientes:

21411 Cuestionario

Fincowsky (2014) define el cuestionario de una investigacion como la
herramienta utilizada para la recoleccion de datos de forma homogénea, la cual
consta de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separadas por temas
especificos. También recalca que el cuestionario permite ahorrar recursos y
tiempo, pero que la calidad de los datos va a depender tanto de la estructura y
forma de presentacion como de la forma en que se aplique. Para definir la
estructura de un cuestionario es necesario determinar los campos de distribucion

basicos.

2.14.1.2 Entrevista

La entrevista “consiste basicamente en reunirse con una persona con el fin de

interrogarla en forma meticulosa para obtener informacién.” (Fincowsky &
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Benjamin, 2014). El autor también menciona que es el método mas usado y
completo para obtener informacion.
Benjamin (2014) menciona que la entrevista debe dirigirse a directivos y
empleados de una misma area o que intervienen en el mismo tipo de tareas, asi
como terceros que esta involucrados con la organizacion.
Una entrevista se desarrolla de manera efectiva si se toman en cuenta los
siguientes aspectos:

* Tener claro el objetivo

* Establecer anticipadamente la distribucion del trabajo

* Concertar previamente la cita

* Atender al compromiso

» Clasificar al informacion que se obtenga

* Registrar la informacion en una bitacora
2.15 Variables de Estudio

Las variables que se van a incluir en el estudio tomando en cuenta que es un
Manual de Procedimientos estan sugeridas por la MAE. Mildred Zuhiga Carvajal
en la recopilacion de Brenes (2013), las cuales son:

a. Nombre del procedimiento

Cada procedimiento debe llevar un nombre que lo identifique.

b. Objetivo del procedimiento

Explica el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.
c. Unidad administrativa a la que pertenece

Area, departamento o unidad encargada del procedimiento.
d. Responsable

Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacion,
aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

e. Politicas o normativa
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“Criterios o lineas de accion que se formulan de manera explicita para orientar y
facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias
que participan en el procedimiento.” (Fincowsky & Benjamin, 2014)

f. Alcance

Areas que se ven involucradas dentro del procedimiento.

g. Formularios

En este apartado se deben mostrar los formularios o documentos que se ocupan
en el procedimiento.

h. Aplicaciones computacionales

Si algun paso dentro del procedimiento debe ser realizado en algun sistema
especifico, este debe ser mencionado en esta seccion.

i. Conceptos clave (glosario)

‘Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion,
debe anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.” (Fincowsky &
Benjamin, 2014)

2.16 Técnicas de Analisis utilizadas

Las técnicas o herramientas correspondientes al analisis de los procedimientos

en la investigacion son los siguientes:

2.16.1 Definicidon de Hexametro Quintiliano

“El modelo 5W2h es una herramienta utilizada por las organizaciones para la
ejecucion de planificacion y que consiste en la construccion de una hoja de

calculo en el que busca responder 7 preguntas...” (Nunes, 2016)

La herramienta consta de una serie de preguntas que pretenden responder a las
necesidades acerca de algo en especifico, éstas preguntas son: ;Qué?, ;Por
que?, ¢Donde?, ¢ Quiéen?, ; CoOmo?; la matriz utilizada basada en estas preguntas
se presenta en el Capitulo Ill: Marco Metodoldgico.
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3 Capitulo lll. Marco Metodolégico

El tercer capitulo presenta la metodologia del proyecto tomando en cuenta el tipo
de investigacion, las fuentes de informacién, los sujetos de investigacion, la
recoleccion de la informacion, los métodos o herramientas utilizas para el analisis
de la informacién, las variables del estudio, asi como la presentaciéon de los
resultados de acuerdo a la situacion actual. Por otra parte se presenta el
cronograma de actividades con el que se desarrolla el periodo de la

investigacion.
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3.1 Tipo de Investigacion

Para el presente proyecto se realizé una investigacién con un enfoque cualitativo
y con un alcance descriptivo y exploratorio.

Se utilizé un enfoque cualitativo ya que los datos fueron obtenidos mediante la
observacion y la interaccion con los individuos involucrados en los procesos, se
recalca que fue un enfoque cualitativo al haber recolectado los datos sin ser
realizada una medicion numérica.

Con respecto al alcance que se aplico fue descriptivo, ya que permitié detallar y
profundizar las caracteristicas necesarias de los procedimientos estudiados; y
también se considerd exploratorio ya que la Direccion no contaba con un manual
de procedimientos, por ende se considera un tema poco estudiado. Gracias a las
propiedades de los alcances se logré acoplar lo obtenido con los objetivos del
estudio, con lo que se desarrollé6 de manera concreta y confiable el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Promocion Recreativa Regional, los

procedimientos contenidos en el estudio fueron:

Tabla 7. Procedimientos a Evaluar

1-Programa de Coordinacién de Juegos Deportivos

Nacionales
2-Coordinacion del Dia del Nifio, Dia del Deporte,
Procedimientos de Semana de la Discapacidad, entre otros
Coordinacion 3-Coordinacion de los Juegos Dorados

4-Coordinacion de las RECAFIS

5-Coordinacion de Dia del Desafio

1-Diagnéstico de capacidad de gestion para la
seleccion de Cantones

2-Transferencias de Moddulos de Maquinas de
Ejercicios para Parques “Bio-saludables”

Procedimientos de

. 3-Transferencias de Fondos Econdmicos a
Transferencias

Comités Cantonales

4-Recepcidon y  aprobacion de  Proyectos
Recreativos Cantonales

5-Presentacién de Liquidacion de Transferencias
de Fondos Econdmicos
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6-Tramite de Superavit para Transferencias de
Fondos Econdmicos

1-Fiscalizacion y Supervision de Mdoddulos de

Procedimientos de Maquinas para Parques “Bio-saludables”
Fiscalizacion 2-Fiscalizacion 'y Supervision de Actividades
Recreativas

1-Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el
interior del pais para visitas a comités cantonales

Procedimientos de 2-Liquidacion de gastos de viaje en el interior del
Transporte pais para visitas a comités cantonales

3-Solicitud de transporte dentro del pais para
fiscalizacion de proyectos recreativos

Fuente: Elaboracién propia
3.2 Fuentes de Informacioén

Para el estudio se utilizaron tanto fuentes primaras como fuentes secundarias de
informacion, de las cuales se obtuvo la informacién que compone los distintos

capitulos situados en el presente estudio.

3.2.1 Fuentes Primarias

Como fuente de informacion primaria se consideraron todos los datos e
informacion recolectada por medio de la entrevista estructurada y del cuestionario
aplicado a los colaboradores de la Direccion de Promocion Recreativa Regional
del ICODER.

3.2.2 Fuentes Secundarias

Las fuentes secundarias constaron de libros referentes a los temas de
administracion de empresas, analisis administrativo, organizacion de empresas, y
metodologia de la investigacion. También formaron parte de las referencias guias
de manuales administrativos y guias de elaboracion de diagramas de flujo
establecidos por entidades gubernamentales, que ayudaron en la construccion
del Manual de Procedimientos.

Como referencias bibliograficas consultadas se revisaron tesis y proyectos de
graduacion relacionados con el tema de Manuales de Procedimientos. Otros

documentos que fueron consultados:
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Ley 7800: la ley 7800 es el estatuto que dicta la “CREACION DEL INSTITUTO
COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION Y DEL REGIMEN
JURIDICO DE LA EDUCACION FiSICA, EL DEPORTE Y LA RECREACION’
(ICODER, 2016), este documento es el que rige el funcionamiento tanto del
ICODER a manera general, como la funcionalidad, responsabilidad y actividades
correspondientes de cada direccion y departamento en funcién del pueblo
costarricense.

Sitio Web del ICODER: Por medio de la pagina web se obtuvieron datos
generales de la institucion como la visidbn, mision y aspectos generales del
ICODER; también se hizo la indagacién de informacion relacionada con la
Direccion de Promocion Recreativa Regional.

Como otras fuentes de informacién que brindaron datos se encontraron los
departamentos de Planificacién Institucional y Recursos Humanos, los cuales

facilitaron datos generales acerca del ICODER.
3.3 Sujetos de Investigacion

Se tomé en cuenta como sujetos de investigacion una poblacion de 13
colaboradores que forman parte de la Direccion de Promocion Recreativa
Regional, de los cuales se toma una muestra no probabilistica por juicio de
experto, usando como referencia la opinion del Sr. Roberto Roque Pujol quien es
el Coordinador de Area de Recreacién, para determinar que los sujetos de

investigacion que aportarian mejor informacién iban a ser:

Tabla 8. Sujetos de Investigacion Primarios

Nombre del Funcionario Cargo (Nombre del puesto)
Roberto Roque Pujol Coordinador de Area de
Recreacion
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Jorge Enrique Monge Meza Profesional en Actividades
Deportivas y Recreativas (Clase A)

José Luis Jiménez Lao Profesional en Actividades
Deportivas y Recreativas (Clase B)

Alonso Ledn Mena Profesional en Actividades
Deportivas y Recreativas (Clase
D)

Rodolfo Monge Buso Técnico en Actividades Deportivas
y Recreativas (Clase C)

Fuente: Elaboracién propia

3.4 Medios de Recoleccion de Informacion

Para la recopilacion de datos del estudio se utilizaron distintos métodos y

técnicas, las cuales se detallan a continuacion:

3.4.1 Cuestionario

El cuestionario utilizado (Apéndice # 1) estda compuesto por preguntas abiertas y

cerradas que permitieran profundizar en los detalles de los procedimientos a
evaluar como sus pasos especificos, politicas, normas, reglamentos, formularios,
responsable de la accion, y plazos; una vez obtenida esa informacion se consulté
a los funcionarios que dieran observaciones y recomendaciones en base a los
procedimientos que realizan. Este cuestionario permitidé la documentacion y la
situacién actual de los procedimientos de la Direccion de Promocion Recreativa

Regional.
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3.4.2 Entrevista

Se realizaron entrevistas estructuradas a los Profesionales en Actividades
Deportivas y Recreativas, tomando como guia el cuestionario para obtener
informacion relevante para los procedimientos que realizan; ademas se
requirieron entrevistas no estructuradas que ayudaran a recopilar los datos
faltantes que fueran necesarios para el levantamiento del Manual de
Procedimientos.

3.4.3 Observacion Directa

La técnica fue utilizada en casos especificos donde informacién relacionada a un
procedimiento fue omitida o no obtenida mediante el cuestionario, por lo que

dicha técnica contribuy6 a una mejor preparacion del Manual de Procedimientos.

3.4.4 Investigacion Documental

La Direccion de Promocion Recreativa Regional no contaba con manuales de
procedimientos, sin embargo contaba con gran cantidad de formularios y guias
utilizados en las actividades que realizan, la indagacion y revision de dichos
documentos ayudoé en la evaluacion de la situacion actual para poder formular el

manual de procedimientos correspondiente.
3.5 Técnicas o Herramientas de Analisis

Como parte fundamental del proyecto se realizé un analisis metddico por medio
de dos herramientas especializadas en la evaluacion tanto de procedimientos

como de formularios, estos se mencionan a continuacion:

3.5.1 Hexametro Quintiliano

Se decidié utilizar el Hexametro Quintiliano ya que es un método que permitid
analizar cada uno de los procedimientos basados en la situacion actual y asi

generar recomendaciones y observaciones con lo que se encontr6. Como se
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explico en el Capitulo Il: Marco Teorico, esta compuesto por seis preguntas
disefiadas para identificar las caracteristicas y variables de cada procedimiento.

Se detalla a continuacion:

Tabla 9. Hexametro Quintiliano

Nombre del Procedimiento:

Actualidad Anilisis Sugerencias

éQué? éQué se hace?

¢Es necesaria y
por qué es

necesaria?

¢Es parte del

alcance?
éDénde? | ¢Ddénde se

hace?
¢Cuando? | éEn qué

momento se

hace?
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éiSe podria
cambiar el
tiempo?
¢Quién? ¢Quién lo
realiza?
ile
corresponde
hacer el
procedimiento?
¢Algun otro
colaborador
podria
realizarlo?
¢Como? ¢Como se
realiza el
procedimiento?
éLas politicas o
reglamentos
son los
adecuados?
éPor éPor qué se
qué? hace?

Fuente: Elaboracion Propia
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3.5.2 Cuestionario de Analisis de Formularios

Herramienta que propicio el analisis de los formularios que forman parte de los

procedimientos que se estudiaron, lo cual ayudo a determinar si hacian falta o

existian formas que estuvieran de mas para el control de las actividades, asi

como para encontrar deficiencias de estructura y dar pasé a recomendaciones y

observaciones. Para este cuestionario se utilizO como base el propuesto por

Aguilar Gonzalez (2012) quien brinda una serie de instrucciones que permitieron

darle una calificacién a cada formulario.

Tabla 10. Cuestionario de Analisis de Formularios

Nombre del formulario: Cddigo:
Procedimientos donde se utiliza:
N° | Preguntas Si |No No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

w

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo
emite?

¢éPresenta cédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢Muestra la fecha de emision?

O |00 |N || |~

¢éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

Parte Il: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se
requiere?

12

¢Los datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

Puntaje total general

Calificacidn general

Fuente: Elaboracion propia a partir de Aguilar Gonzalez (2012)
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. Se marca con un “1” en la opcién correspondiente.

El puntaje del cuestionario se obtiene de la sumatoria de las respuestas
asignadas.
Para la obtencion de la calificacién, se suman las respuestas positivas, la
cantidad que resulte se divide entre la cantidad de preguntas, y ese
resultado se multiplica por 100.
Cuando se obtiene la calificacion se selecciona la categoria en la que
calza para determinar su valor final, estas categorias son:
a. Mayor a 91, excelente, contiene todos los apartados necesarios
para el desarrollo del procedimiento.
b. 81-90, aceptable, hay que hacer cambios segun los puntos donde
se encontraron fallas.
c. 61-80, regular, el documento debe llevar los cambios propuestos
por el evaluador para obtener el mejor formulario posible.
d. Menor a 61, descartar, cuando la calificacion es menor a 61 el
formulario debe ser eliminado y desarrollar uno nuevo a partir de las

recomendaciones del investigador.

3.6 Contenido del Manual de Procedimientos (Variables)

La MAE. Mildred Zuhiga (2013) formula que todo manual de procedimientos debe

contener:

Identificacion del manual (nombre de la empresa, departamento al que
pertenece el manual, responsables, etc.).

indice que muestre los componentes del manual.

Introduccion que propicie el entendimiento tedrico y conceptual del
manual.

Objetivo.

Departamento que realiza la actividad
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* Politicas y reglamentacion que lo regulan
* Descripcion escrita del procedimiento
» Diagrama de flujo que lo represente

* Formularios a tomar en cuenta en las tareas.

Para poder entender la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, se tomdé en
cuenta para este estudio la propuesta del American National Standard Institute
(ANSI), los simbolos utilizados fueron los de la Norma ANSI relacionados con la

diagramacion administrativa, los cuales son:

llustracién 7. Simbologia ANSI Administrativa

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR
DIAGRAMAS DE FLUJO (Diagramacion administrativa)

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion
0 lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacién.

Actividad. Describe las funciones que desempeiian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se
utilice, se genere 0 salga del procedimiento.

Decision o altemativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos 0 mas altemativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que contina el diagrama de flujo.

Conector. Reprsenta una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2012
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3.7 Formato utilizado para el Manual de Procedimientos

El formato utilizado para los procedimientos con algunas variaciones, es el
propuesto por Ronald Brenes Sanchez (2013), en la compilacion de analisis
administrativo para el programa de Técnicos en Administracion de empresas. Se

presenta a continuacion:

Encabezado de presentacién del procedimiento:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

&5
y Nombre del Procedimiento
Codigo del procedimiento:
ICODER o

Consecutivo de:

Fecha:

Objetivo del procedimiento: es el resultado que se espera de cada
procedimiento contenido en el manual.

Alcance: departamento o unidad de la organizacion que participa o esta
involucrada en el procedimiento.

Politicas o reglamentos: reglamentos, normativas o cualquier disposicion tanto
general como del departamento para el tramite del procedimiento que
corresponda.

Formulario o impresos: formas, documentos o requisitos impresos necesarios
para la tramitologia del proyecto.

Aplicaciones Computacionales: sistemas informaticos que se utilizan para
desarrollar alguna actividad o algun paso dentro del procedimiento.

Frecuencia: periodo de tiempo en el cual es realizado el procedimiento.
Responsables: persona, grupo de trabajo, departamento encargado o
responsable del procedimiento o actividad.
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Glosario de Términos: lista de palabras técnicas que son de dificil comprensién
por lo que se muestra su significado para el entendimiento de terceros que

revisen el documento.

Descripcion narrativa del procedimiento:

Descripcion del Procedimiento

Paso Descripcion de la actividad Responsable

0

N (oo bW N

Final del Procedimiento

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
N: N: N:
F: F: F:

Diagramas de Flujo: es la representacion grafica de la secuencia de pasos de
cada procedimiento.

Aprobacion:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
N: N: :
F: F: F

3.7.1 Codificacion

La codificacion utilizada para identificar los procedimientos va a constar de 5

partes, la primera hace referencia a que es un Manual de Procedimientos (MP),
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la segunda hace referencia al nombre de la direccion, que seria Direccion de
Promocién Recreativa Regional (DPRR), la tercera parte consta de las siglas que
identifiquen el nombre el procedimiento (ej.: PJDN, el cual significa Programa de
Coordinacion de Juegos Deportivos Nacionales), la cuarta parte lleva las siglas
del grupo de procedimientos al cual corresponde, segun sea PCO
(procedimientos de coordinacion), PTF (procedimientos de transferencias), PFS
(procedimientos de fiscalizacion), PTP (procedimientos de transporte), la quinta
parte conlleva el numero del procedimiento dentro del grupo (ej.: 001) por ultimo
se encuentra el afo de edicion (2016). Ejemplo: la codificacién para el primer
procedimiento, Proceso del Programa de coordinacién de Juegos Deportivos
Nacionales, el codigo seria MP-DPRR-PJDN-PCO-001-2016. A continuacion se

presenta una ilustracién que ejemplifica graficamente la codificacion:

llustracién 8. Ejemplo de Codificacion

Nombre del Procedimiento:

Programa de Juegos Afio de edicién:
Deportivos Nacionales

2016

Nombre del Manual: CAWigo del Procedimiento
Manual de
Procedimientos ‘@@@ @

Numero consecutivo dentro del
Nombre del grupo del grupo de procedimientos:

. L. . . procedimiento:
Direccién de Promocion Recreativa 001

Regional

Nombre del Departamento:

Procedimientos de Coordinacién

Fuente: Elaboracion Propia
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3.8 Aprobacion de los Procedimientos

Como parte de la metodologia correspondiente a los procedimientos
investigados, estos fueron presentados ante el Coordinador de Promocion
Recreativa Regional Dr. Roberto Roque Pujol, el cual autorizé y dio aprobacion

de los procedimientos.
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3.9 Cronograma del Proyecto

A continuacion se presenta el cronograma con las actividades a realizar para

realizar el proyecto:

Cronograma de proyecto "Manual de Procedimientos para la Direcciéon de Promocion
Recreativa Regional"

Semanas
Actividad 123456789 10 11 12 13 14 15 16
Correccidn y Presentacion del x| x
Anteproyecto
Realizacion de Introduccion y X

Capitulo 1: Generalidades

Entrega primer avance para revision
de tutor
correccion del Capitulo 1:
Generalidades
Entrega Primer avance corregido y
avalado
Elaboracién del Marco Teérico
Elaboracién del Marco Metodoldgico
Entrega segundo avance para
revision del tutor
Correccién del segundo avance
Entrega Segundo avance corregido y
avalado
Entrevistas a funcionarios para
recopilacion de informacion
Analisis de los procedimientos
actuales (hexametro Quintiliano)
Andlisis de formularios (cuestionario
de evaluacién de formularios)
Documentacién y diagramacion de
los procedimientos actuales
Anidlisis de la situacién actual
(Conclusiones y recomendaciones)
Tomo Il Propuesta (Manual de
Procedimientos)
Entrega tercer avance para revision
de tutor

Correccion tercer avance

X

>
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Entrega de tercer avance y proyecto
completo
Entrega de documento final a la
coordinacion de TFG (finaliza
proyecto)

Elaboracidn de referencias, anexos y
apéndices e indices
Elaboracién del resumen del
proyecto
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4 Capitulo IV. Diagnéstico y Analisis de la Situacién Actual

En este capitulo se desarrolla el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Promocién Recreativa Regional, el cual es basado en la situacion actual de los
procedimientos estudiados. También se realiza el analisis de cada procedimiento
por medio del Hexametro Quintiliano, y posteriormente se encuentra la
evaluacion de los formularios pertenecientes a cada procedimiento por medio del

Cuestionario de Analisis de Formularios.
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4.1 Situacion Actual

El presente capitulo confecciona y detalla los procedimientos realizados por la

Direccion de Promocion Recreativa Regional del ICODER. Estos procedimientos

fueron desarrollados gracias a la informacion obtenida por medio de las distintas

herramientas de recopilacion de datos, ya que no existe un Manual de

Procedimientos previo que se pudiera utilizar como base de informacion. A

continuacion se encuentra la lista de los procedimientos abarcados:

Tabla 11. Lista de Procedimientos Actuales

Procedimientos de

Coordinacion

1- Programa de Coordinacion de Juegos
Deportivos Nacionales

2-Coordinacion del Dia del Nifio, Dia del Deporte,
Semana de la Discapacidad, entre otros

3-Coordinacion de los Juegos Dorados

4-Coordinacion de las RECAFIS

5-Coordinacion de Dia del Desafio

Procedimientos de

Transferencias

1-Diagnéstico de capacidad de gestion para la

seleccidon de Cantones

2-Transferencias de Mdoddulos de Maquinas de
Ejercicios para Parques “Bio-saludables”

3-Transferencias de Fondos Econdmicos a

Comités Cantonales

4-Recepcidon y  aprobacion de  Proyectos
Recreativos Cantonales

5-Presentacién de Liquidacion de Transferencias
de Fondos Econdmicos

6-Tramite de Superavit para Transferencias de
Fondos Econdmicos

Procedimientos de

Fiscalizacion

1-Fiscalizacion y Supervision de Mdoddulos de
Maquinas para Parques “Bio-saludables”

65




24
lcoper

2-Fiscalizacion 'y Supervision de Actividades

Recreativas

1-Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el

interior del pais para visitas a comités cantonales

2-Liquidacion de gastos de viaje en el interior del

pais para visitas a comités cantonales

3-Solicitud de transporte dentro del pais para

fiscalizacion de proyectos recreativos

Fuente: Elaboracién propia
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4.2 Procedimientos de Coordinacion

A continuacion de presentan los procedimientos relacionados al ambito de
Coordinacion:

4.2.1 Programa de Coordinacion de Juegos Deportivos Nacionales

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Programa de Coordinaciéon de Juegos Deportivos

\l Nacionales
/\ Cadigo del procedimiento:
MP-DPRR-PCJDP-PCO-
KODER Consecutivo de:

001-2016 001 de 005
Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Apoyar a la Direccién de Deporte Competitivo en
coordinar con los Comités Cantonales, las eliminatorias para Juegos Deportivos
Nacionales.

Alcance: Abarca desde la convocatoria para Juegos Deportivos Nacionales, la
funcion de la Comision de JDN, hasta el reporte de resultados al departamento
de Deporte Competitivo.

Politicas o Reglamentos: Reglamento de Juegos Deportivos Nacionales.
Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual

Responsables: Consejo Nacional, Coordinador Regional, Representante de
Comité Cantonal, Comision de Juegos Deportivos Nacionales, Secretario de la
Comisiodn de Juegos Deportivos Nacionales.
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e

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Nacionales

Programa de Coordinaciéon de Juegos Deportivos

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-PCJDP-PCO-

001-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:

002 de 005

Glosario de términos:

Eliminatoria: “Parte de una competicion deportiva o de un concurso en la que se

enfrentan dos contrincantes para decidir cual de ellos es eliminado y cual pasa a

la siguiente fase.” (Oxford Dictionaries, 2016)

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Programa de Coordinaciéon de Juegos Deportivos Nacionales

Paso

Descripcién de la actividad

Responsable

0

Inicia el procedimiento

Realiza convocatoria a Federaciones,
Coordinadores Regionales y Comités

Cantonales

Consejo Nacional

Recibe convocatoria

Coordinador Regional

Envia un correo electronico
convocando a los Comités Cantonales
correspondientes a su zona,
solicitando un representante por
Canton para formar parte de la
Comisiéon de Juegos Deportivos

Regionales de la region.

Coordinador Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Programa de Coordinaciéon de Juegos Deportivos
Nacionales

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-PCJDP-PCO-

001-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
003 de 005

Redacta un oficio, determinando un
lugar, fecha y hora para realizar la
primera reunion con los | Coordinador Regional
representantes de los Comités
Cantonales

Solicita al Comité Cantonal, que el
representante de presentar un oficio
el dia de la primera reunion de la . _
o . Coordinador Regional
Comision, que lo acredite como tal,
firmado por la Junta Directiva del

Comité.

Asiste a reunién, a la hora y lugar
. _ Representante de
establecidos por el Coordinador .
, Comité Cantonal
Regional

Presenta un oficio con la autorizacion
de la Junta Administrativa ¢ lo acredita
Representante de
como tal?

Si: Actividad #9

No: Actividad #8

Comité Cantonal
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional
" Programa de Coordinaciéon de Juegos Deportivos
y Nacionales
Cddigo del procedimiento:
ICODER MP-DPRR-PCJDP-PCO-
e mos Consecutivo de:
001-2016 004 de 005
Fecha:
Abril de 2016
No participa de la reunion, y vuelve a
o o Representante de
8 la Actividad #6 para la proxima .
Comité Cantonal
semana
9 Firman asistencia al momento en que| Representante de
se presentan a la reunion Comité Cantonal
10 Asume la Presidencia de la Comision | Coordinador Regional
Asigna a uno de los representantes . _
11 _ o Coordinador Regional
como el Secretario de la Comision.
Determina en conjunto con los
representantes dia, lugar, y hora para . _
12 . . Coordinador Regional
realizar reuniones semanales durante
toda la eliminatoria.
Presenta el nombre de los deportes
. . Representante de
13 en conjunto en los cuales el Cantén .
o Comité Cantonal
va a participar
Coordina actividades, fechas, horas,
. _ Representante de
14 lugares, color del uniforme si es casa .
o Comité Cantonal
0 visita.
Aparta las instalaciones necesarias
o Representante de
15 segun el deporte, en los términos .
. . Comité Cantonal
previamente establecidos.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Nacionales

Programa de Coordinaciéon de Juegos Deportivos

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-PCJDP-PCO-

Consecutivo de:

001-2016 005 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Iniciada la eliminatoria, revisan o
_ . Comision de Juegos
informes arbitrales y reportes de _
16 _ o Deportivos
sanciones, para adjudicar puntos y .
. _ Nacionales
sancionar a quien corresponda
Redacta un oficio que contiene todos Secretario de la
17 los acuerdos y decisiones realizadas| Comision de Juegos
en la reunidén. (Se repite en cada Deportivos
reunion semanal) Nacionales
o _ Secretario de la
Envia el oficio a los miembros de la o
o _ Comision de Juegos
18 Comision de Juegos Deportivos _
_ Deportivos
Nacionales ,
Nacionales
Redacta un reporte con los equipos| Comision de Juegos
19 clasificados a la siguiente fase, una Deportivos
vez finalizada la eliminatoria Nacionales
N Comision de Juegos
Envia el reporte de clasificados a la _
20 _ . . Deportivos
Direccién de Deporte Competitivo .
Nacionales

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

»‘-

ICODER

Direccion de Promocion Recretiva Regional

Programa de Coordinacion de Juegos Deportivos Nacionales

Consejo Nacional

Coordinador Regional

4 I/

Repr

Comité C

Comision de
Juegos
Deportivos
Nacionales

Secreatari
odela
Comision

0 Inicio del
Procedimiento

Realiza convocatoria a
Federaciones,
Coordiandores

Recibe convocatoria

Regionales y Comités
Cantonales

Envia correo electrénico
a los Comités Cantonales
solicitando un
representante

Redacta oficio con
lugar, hora y fecha para
reunién con los
representantes

Solicita al Comité
Cantonal un oficio
autorizando al
representante

10

Asiste a la reunién

Presenta
el oficio
con
autorizac
i6n?

No

No participa de la
reunion y asiste la
proxima semana

Asume Presidencia de la

Comisién

Firma asistencia

2
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Consejo
Nacional

Coordinador Regional

Representante Comité
Cantonal

Comision de Juegos Deportivos
Nacionales

Secreatario de la Comision

11

Asigna al Secretario de
la Comisién

12

13

Determina en conjunto
con los representantes
el lugar, hora y fecha de
las reuniones semanalas

Presenta el nombre de
los deportes en conjunto
en los cuales el Cantén va

a participar

Coordina horas,
actividades, fechas,
lugares, color de
uniformes segun la localia

16

17

Aparta las instalaciones
necesarias seguin el
deporte y lo establecido

Se revisan informes
arbitrales y reportes de

Redacta un oficio que
contiene todos los acuerdos

sanciones, para
adjudicar puntos y
sancionar a quien

Redacta un reporte con
los equipos clasificados a
la siguiente fase

20

Envia el reporte de
clasificados a la
Direccién de Deporte
Competitivo

Final del
Procedimiento

| | miembros de la Comisién

y decisiones realizadasen la
reunion. (Se repite en cada
reunion)

Envia el oficio a los

de Juegos Deportivos
Nacionales
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro
F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 12. Analisis Coordinacion Juegos Deportivos Nacionales

Nombre del Procedimiento: Programa de Coordinacion de Juegos Deportivos Nacionales

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? Se coordina una | El procedimiento | Este procedimiento
comisién regional | permite la | se ejecuta afio a
para la eliminatoria | organizacién y | ano con

de deportes en
conjunto para los

Juegos Deportivos

coordinacion de los
Comités Cantonales

que presentan

satisfaccién, por lo
que se recomienda

continuar con la

eliminatoria.

Juegos  Deportivos

Nacionales.

Nacionales. equipos de deportes | misma modalidad.
en conjunto,
permitiendo que la
eliminatoria hacia
los Juegos
Deportivos
Nacionales sea
exitosa.
¢Es necesaria y | Si  es necesaria, | Sin la correcta | Para poder
por qué es | porque  sin la | coordinacion de la | promover el
necesaria? comisién no se | eliminatoria no se | deporte
podria organizar la | podrian realizar los | competitivo en

Costa Rica es
necesaria la
eliminatoria, la cual

no es posible sin la
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organizacion de la
misma, por ende se
recomienda seguir
ejecutando el

procedimiento.

¢Es parte del

Si, se encuentra

Parte de las

La operacion de la

alcance? dentro de las | funciones es el | Direccion recae en
funciones de la | apoyo a los Comités | el apoyo a los
Direccion. Cantonales en | Comités
relacion a | Cantonales.
actividades
deportivas y
recreativas
¢Donde? | ¢Ddénde se | En el lugar | Los Comités | Para la facilidad del
hace? determinado por el | Cantonales estan | procedimiento, es

Coordinador

Regional en
conjunto con los
representantes de
los Comités

Cantonales.

ubicados en los
Cantones de cada
provincia, por la
distancia entre cada
uno, por eso el lugar
de la primera
reunion lo elige el
Coordinador

Regional, para llegar
a un acuerdo de
reunirse en el lugar
mas conveniente
para todos y cada

uno de los miembros

de la Comision.

necesario que se
siga acordando el
lugar de la reunidn
tomando la opinién
de todos los
miembros de la

Comision.
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é¢Cuando?

¢En qué | Se realiza una vez | Los Juegos | Al ser una vez al
momento  se | al afio, cuando la | Deportivos ano y al ser previo a
hace? Direccion de | Nacionales son | los Juegos
Deporte realizados afio a afio, | Deportivos
Competitivo realiza | consecuentemente Nacionales, el
la convocatoria | se debe hacer Ila | procedimiento se
para las | eliminatoria previa a | debe ser realizado
eliminatorias para | la instancia final, la | en el momento que
Juegos Deportivos | cual se debe hacer | Deporte
Nacionales. Las | los meses previos al | Competitivo haga la
reuniones se | inicio de los Juegos. convocatoria.
realizan de manera
semanal desde que
inicia hasta que
termina la
eliminatoria.
éSe podria | No, el | El procedimiento se | Se recomienda
cambiar el | procedimiento ve enmarcado en un | mantener el mismo
tiempo? inicia luego de la | momento que rige a | formato de
convocatoria de | partir de la | realizacién del
Deporte convocatoria de | procedimiento.

Competitivo

Deporte competitivo

tiene

y que que

finalizar previo al
inicio de la instancia
final de los Juegos

Deportivos

Nacionales
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éQuién?

éQuién lo | Los Coordinadores | El Coordinador | Los Coordinadores
realiza? Regionales en | Regional de cada | Regionales son un
conjunto con los | zona es la persona | mediador y
representantes de | que tiene el primer y | contacto
los Comités | mejor contacto con | importantes en el
Regionales los Comités | procedimiento, por
Cantonales, y ante | lo que se
las reuniones son | recomienda
imparciales, mantenerlos
permitiendo que la | ejecutando las
eliminatoria se | actividades de Ia
realice de la manera | misma manera.
correcta. También el
Coordinador
Regional tiene
contacto directo con
Deporte Competitivo
quienes  funcionan
como facilitadores
de informacion
relacionada a
reglamentos y a los
deportes.
iLe Si, los | Si, por que son las | Se deben mantener
corresponde Coordinadores personas que | a los Coordinadores
hacer el | Regionales son el | mantienen un | Regionales
procedimiento? | primer contacto | contacto constante | realizando esta
con los Comités | con los Comités | gestion.
Cantonales. Cantonales, lo que

les acredita la
confianza de los

mismos.

77



ficover

¢Algun otro
colaborador
podria

realizarlo?

Si, podria realizarlo
algun colaborador
de Deporte

Competitivo.

Deporte Competitivo
no asume la
coordinacién de esta
comisién ya que los
Coordinadores

Regionales son los
gue mantienen el
mejor contacto con
los Comités
Cantonales, pero si
decidieran hacer el
procedimiento ellos
mismos, otra
persona  diferente
del Coordinador
Regional podria
asumirlo. Inclusive,
si  mediante un
estudio de carga
laboral de los
puestos se
encuentra que este
procedimiento

genera algun tipo de
problema para los
Coordinadores

Regionales, se puede
eliminar ésta funcién

de sus labores.

La recomendacién
se enfoca en que si
se decide hacer un
estudio de puestos,
y se llega a
determinar que
existen funciones
gqgue no deben
realizar los
Coordinadores

Regionales y éste
procedimiento  se
encuentra dentro
de ellos, deberia
ser eliminado de

sus funciones.
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éCémo?

éCémo

realiza

se

el

procedimiento?

Llega la
convocatoria oficial
por parte de
Deporte

Competitivo acerca

de iniciar el
proceso de
eliminatoria, el

Coordinador

Regional convoca a
los Comités
Regionales a
participar de las
reuniones, y se
coordina, organiza
y toma decisiones
del funcionar de la

eliminatoria, todo

acto realizado vy
acuerdo tomado
gueda plasmado

en la minuta de

cada reunion..

La coordinacion,
organizacion, y toma

de decisiones de la

eliminatoria es
necesaria para
obtener un
resultado final vy

continuar con la fase
final de los Juegos
Deportivos

Nacionales.

El procedimiento
tiene una secuencia
correcta de realizar
las actividades, lo
gue genera una
fluidez correcta al
momento de las
reuniones y de la

organizacion

general de la
eliminatoria, se
recomienda seguir
realizando el

procedimiento de

la misma forma.

éLas politicas o

reglamentos
son

adecuados?

los

Si, el reglamento
existente que

ayuda a la toma de

decisiones es
aportado por
Deporte

Competitivo.

El reglamento al ser
estipulado por la
Direccidn de
Deporte Competitivo
se debe seguir segun
sus lineamientos, ya
que el Coordinador
debe

Regional o

utilizar como guia vy

Se recomienda
seguir los
lineamientos

estipulados por el
reglamento que
provea Deporte

Competitivo.

79



ficover

no puede hacer
modificaciones

sobre el mismo.

éPor éPor

qué? hace?

qué

se

Se hace para
apoyar a Deporte
Competitivo con la
coordinacién de la
eliminatoria previa
a la instancia final
de los Juegos
Deportivos

Nacionales.

Se apoya a Deporte
Competitivo en la
coordinacién con los
Comités Cantonales
para

organizar y

colaborar con Ia

eliminatoria  previa
de los Juegos
Deportivos
Nacionales

Seguir apoyando
en la realizacion del

procedimiento.

Conclusiones:

* El procedimiento es necesario para poder realizar la eliminatoria de la

manera correcta, generando los clasificados para los Juegos Deportivos

Nacionales, de manera que sin el procedimiento no se podrian realizar

dicha competencia.

* El lugar, dia y hora donde se realice las reuniones semanales, queda a

decisién de los participantes de la Comision.

* Los Coordinadores Regionales colaboran en

la gestion de dicho

procedimiento del Departamento de Deporte Competitivo.
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Recomendaciones:
e Se debe establecer el procedimiento dentro del Manual de
Procedimientos, para que pueda ser utilizado por futuros colaboradores.
* Se debe seguir dejando a decisién de los participantes de la Comision el
lugar donde se realicen las reuniones de la Comision.
* Se puede evaluar si la carga de trabajo de los Coordinadores Regionales
esta elevada, y se pueda considerar que el Departamento de Deporte

Competitivo asuma el procedimiento.
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4.2.2 Coordinacion del Dia del Nifo, Dia del Deporte, Semana de la

Discapacidad, entre otros

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion del Dia del Nino, Dia del Deporte,

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDE-PCO-

|CODER 002-2016

Fecha:
Abril de 2016

\ & Semana de la Discapacidad, entre otros

Consecutivo de:
001 de 004

Objetivo del Procedimiento: Promover y colaborar con la actividad fisica de la

sociedad costarricense.

Alcance: Abarca desde la entrada de solicitud por parte de alguna institucion, la

tramitologia para la colaboracion, hasta la presentacion del informe final.

Politicas o Reglamentos: N/A
Formularios o Impresos: N/A
Aplicaciones computacionales: N/A
Frecuencia: Segun el tiempo de la solicitud.
Responsables: Coordinador Regional

Glosario de términos: N/A
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion del Dia del Nino, Dia del Deporte,
Semana de la Discapacidad, entre otros

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDE-PCO-
002-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 004

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Coordinacion del Dia del Nino, Dia del Deporte, Semana de la Discapacidad,

entre otros

Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
Recibe una solicitud de colaboracion
proveniente de escuelas, colegios, o .
o . Coordinador
1 instituciones relacionadas con las .
. Regional
areas de deporte, recreacion,
educacion o salud.
Coordina una reunidbn con el .
o Coordinador
2 representante de la institucion que .
- Regional
solicita el apoyo
Recibe solicitud de colaboracién por
parte de alguna institucion ¢esta .
o Coordinador
3 dentro de las posibilidades? _
, . Regional
Si: Actividad #5
No: Actividad #4
Ofrece otro tipo de ayuda que .
) Coordinador
4 corresponda segun el evento y que

este dentro de sus posibilidades

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion del Dia del Nino, Dia del Deporte,
Semana de la Discapacidad, entre otros

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDE-PCO-
002-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
003 de 004

Establece en coordinacion con la

Coordinador

5 institucion la fecha, hora y lugar de la .

. Regional
actividad
Realiza los tramites necesarios segun
la solicitud de alimentacion,

5 facilitacion de instalaciones o Coordinador
cualquier otro tipo de ayuda que se Regional
ofreciera, tomando en cuenta la fecha,
hora y lugar acordados.

Separa las instalaciones en la fecha y

. hora acordads, ¢ hay disponibilidad? Coordinador
Si: Actividad #9 Regional
No: Actividad #8
Solicita a la institucion un cambio de .

Coordinador
8 fecha o lugar u hora, y vuelve a la .
- Regional
Actividad #5
Continla con los tramites para .
o Coordinador
9 asegurar los recursos solicitados para .
- Regional
la actividad
Notifica a los entes involucrados en la .
o . Coordinador
10 actividad confirmando la fecha y hora

de la actividad

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion del Dia del Nino, Dia del Deporte,
Semana de la Discapacidad, entre otros

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDE-PCO-
002-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
004 de 004

Decide si asiste a la actividad,

» ¢ Asiste? Coordinador
Si: Actividad #12 Regional
No: Finaliza el procedimiento.
o Coordinador
12 Toma fotografias de la actividad .
Regional
13 Realiza un informe y adjunta las fotos Coordinador
del evento al cual asistio Regional
Presenta el informe en la proxima .
Coordinador
14 reunion de la Direccion de Promocion

Recreativa Regional

Regional

Final del procedimiento

Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

y‘

ICODER

Direccion de Promocion Recretiva Regional

otros.

Coordinacion Dia del Niilo, Dia del Deporte, Semana de la Discapacidad, entre

Coordinador Regional
0

Inicio del
Procedimiento

Recibe una solicitud de
colaboracién proveniente
de instituciones

Coordina una reunién con
el representante de la
institucion que solicita el
apoyo

Ofrece otro tipo de ayuda

que corresponda segun el

evento y que este dentro
de sus posibilidades

Establece en coordinacién
con la institucion la fecha,

hora y lugar de la
actividad

Realiza los tramites
necesarios segun la solicitud
y el tipo de ayuda que se
ofreciera, tomando en
cuenta la fecha, horay lugar
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Coordinador Regional

Solicita a la institucion un
cambio de fecha o lugar u
hora

Continda con los tramites
para asegurar los recursos
solicitados para la
actividad

o
5]

Notifica a los entes
involucrados en la
actividad confirmando la
fechay horadela
actividad

éAsiste
ala
activida
d?

Toma fotografias de la
actividad

13

Realiza un informey
adjunta las fotos del
evento al cual asistié

Presenta el informe en la
préxima reunion de la
Direccién de Promocion
Recreativa Regional

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro
F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 13. Analisis Coordinacion de Eventos

Nombre del Procedimiento: Coordinacion del Dia del Nifio, Dia del Deporte, Semana de la

Discapacidad, entre otros

Actualidad

Analisis

Sugerencias

éQué? éQué se hace?

Promover,
coordinar y brindar
apoyo a

instituciones en dia

Permite brindar el
apoyo necesario a
las instituciones que

soliciten algun tipo

Se recomienda
seguir ofreciendo el
apoyo a las

instituciones que lo

por qué es

necesaria?

instituciones
carecen de
recursos tanto de
materiales

deportivos como

funciones de Ia
Direccion es
promover la
actividad fisica y la

recreacion, asi como

o eventos | de colaboracién a los | solicitan ya que es
relacionados con la | Coordinadores parte del ICODER
actividad fisica y la | Regionales, los | brindar este
recreacion del | cuales determinan si | servicio.
costarricense. pueden o no brindar

lo solicitado u

ofrecer otro tipo de

ayuda que pueda

beneficiar en el

evento.

¢Es necesaria y | Si, por que las | Parte de las | Es importante

mantener el modo

de operacién de

acuerdo a la
necesidad de
muchas
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de conocimiento
deportivo, los
cuales son
importantes para
el desarrollo de

actividades fisicas.

apoyar cuando hay
una solicitud formal
para eventos
relacionados con

dichas areas.

instituciones  que
buscan la ayuda del

ICODER.

¢Es parte del

Si, el

La ayuda que se

Es importante que

alcance? procedimiento puede brindar es|la Direccion de
forma parte de las | parte del alcance de | Promocién
funciones de la | la Direccién. recreativa Regional
Direccion siga promoviendo
la actividad fisica y
la recreacién por
medio del apoyo a
instituciones que lo
soliciten.
éDénde? | ¢DOnde se | Las reuniones con | Al ser las | Se recomienda
hace? los representantes | instituciones las | mantener la
de las instituciones | interesadas en la | flexibilidad de lugar
que solicitan | ayuda o apoyo por |y horarios para
ayudan se realizan | parte del | poder atender las
de acuerdo a la | Coordinador solicitudes.
comodidad del | Regional, se deben
Coordinador acomodar a lo que el
Regional. Coordinador
Regional establezca
¢Cuando? | ¢éEn qué | Se realiza cuando | Al ser un | El tiempo de

momento se

hace?

entra una solicitud
de apoyo por parte
de una entidad en
cualquier

momento del afo.

procedimiento que
se realiza hasta el
momento en que se
haga algun tipo de

solicitud no hay

ejecucion debe
continuar con la

misma flexibilidad.
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forma de planear

con anticipacién.

éSe podria | No, el tiempo se da | No se pueden | El  procedimiento
cambiar el | en fechas | establecer fechas | debe continuar
tiempo? aleatorias no | especificas para | haciéndose en los
controlables. solicitudes ya que la | momentos en que
planeacién de un |les soliciten el
evento varia en | apoyo.
extension.
éQuién? éQuién lo | Los Coordinadores | Los Coordinadores | Se recomienda
realiza? Regionales. Regionales son los | integrar al Director
Unicos responsables | de Recreacion en el
del procedimiento, | procedimiento, de
sin  embargo es | manera que
necesaria la | autorice o no el
intervencién del | aporte que pueda
Director de | realizar el
Recreacion para la | Coordinador
autorizacién del | Regional.
aporte que realice el
Coordinador
Regional.
iLe Si Como parte de sus | Conservar al
corresponde funciones deben ser | encargado del
hacer el capaces de brindar | procedimiento.

procedimiento?

lo que les solicitan o
tomar la decision de
ofrecer otro tipo de
ayuda dentro de su

disponibilidad.
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¢Algun otro | No Solo los | Los Coordinadores
colaborador Coordinadores Regionales cuentan
podria Regionales pueden | con la capacidad
realizarlo? disponer de los | para seguir
recursos materiales | realizando el
y de conocimiento | procedimiento.
con los que cuenta la
Direccidn de
Promocidn
Recreativa Regional.
¢Como? ¢Como se | Inicia con la | El procedimiento se | El aporte del
realiza el | solicitud de apoyo | basa en el aporte | Coordinador

procedimiento?

por parte de una
instituciéon 'y el
Coordinador

Regional se reune
para determinar si
puede o no
colaborar en |la
formar

causa, Y

parte del evento.

que solicite la
instituciéon y lo que
realmente puede
aportar el
Coordinador

Regional de acuerdo
a sus posibilidades.
Si el Coordinador
Regional decide no
asistir al evento
deberia buscarse la
manera de que la
institucion le provea
con evidencia de la

realizacién del

evento.

Regional debe ser
regulado por algin
reglamento. Se
recomienda

establecer un paso
en donde si el
Coordinador

Regional decide no
asistir se  debe
solicitar un informe
con evidencia de la
realizacién de |la
actividad a la
institucion que lo

ejecuta.

éLas politicas o
reglamentos
son los

adecuados?

No existe una
politica o

reglamento.

Los Coordinadores
Regionales toman la
decision del aporte

seglin los recursos
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con los que se
disponga  en el

momento, no existe

una politica o
reglamento
establecido que

regule el aporte,
siempre y cuando
esté relacionado con

la actividad fisica o la

recreacion.
éPor éPor qué se | Porque es parte de | El ICODER al ser una | Emitir un
qué? hace? las funciones de la | entidad publica debe | reglamento que
Direccién brindar | colaborar en el | establezca el
el apoyo en | crecimiento de la | alcance de los
eventos sociedad aportes que
relacionados al | costarricense pueden o no
deporte y la | aportando en el drea | pueden realizar
recreacion. del deporte y la| para que las
recreacion. instituciones lo

puedan prever.

Conclusiones:

Existe flexibilidad en la toma de decision acerca de brindar o no el apoyo a
las instituciones que lo soliciten, y qué recursos se pueden ofrecer.

El procedimiento es realizado por un solo responsable, convirtiéndolo en
ejecutor y autorizador de las decisiones que él mismo tome.

Si el Coordinador Regional no asiste a la actividad no se cuenta con la

evidencia que la actividad realmente fue ejecutada por la institucion.
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Recomendaciones:

Es recomendable establecer un reglamento que indique cuales son los
alcances de los Coordinadores Regionales con respecto a los recursos
que pueden ofrecer y los limites.

Es recomendable agregar un paso en donde si no se asiste a la actividad,
se debe solicitar a la institucién que realiza la actividad un informe con
evidencias de la actividad.

Administrativamente es recomendable que como minimo intervengan 2
responsables por procedimiento, de manera que exista un encargado de
ejecutar y otro de autorizar segun las decisiones que se tomen, por ende
es necesario incluir al Director de Recreacidn como responsable de

autorizar las decisiones que se tomen.
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4.2.3 Coordinacion de los Juegos Dorados

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de los Juegos Dorados

e

Caodigo del procedimiento:
ICODER MP-DPRR-CJD-PCO-003- Consecutivo de:
001 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Colaborar con la poblacion del adulto mayor en el
area de la recreacion.

Alcance: Abarca la convocatoria para Juegos Dorados, los requisitos del evento,
hasta el informe final de la actividad ante la Direccion de Promocion Recreativa
Regional.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual.

Responsables: Director Recreacion, Comision Juegos Dorados, Coordinador
Regional

Glosario de términos:

CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social, “Se ha considerado a la CCSS,
como una instancia decisoria autbnoma en la definicion especifica de las
condiciones y beneficios de cada régimen de proteccidon de la Seguridad Social a
su cargo, lo que se traduce en la regulacion de los servicios de salud
asistenciales y pensiones o jubilaciones.” (PGR, 2016)
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de los Juegos Dorados

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CJD-PCO-003-
2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 004

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Coordinacién de los Juegos Dorados

Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el Procedimiento
] Convoca a reunion a los Director
Coordinadores Regionales Recreacion
Solicita de manera voluntaria que 3
5 Coordinadores  Regionales deben Director
formar una comisién que se encargue Recreacion
de los Juegos Dorados
Elegidos los miembros de la comision
se ponen de acuerdo para realizar| Comision Juegos
° una reunién con el representante de Dorados
la CCSS
Organizan con los Coordinadores
Comisién Juegos
4 Regionales fechas, horas, y sedes en
Dorados
cada region para el evento
Comunica al representante de la
5 CCSS vy al Coordinador Regional las| Comision Juegos

fechas y lugares donde se realizaran

los Juegos Dorados en cada region.

Dorados
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de los Juegos Dorados

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CJD-PCO-003-

Consecutivo de:
2016 003 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Comunica a los Comités Cantonales .
Coordinador

6 la convocatoria para los Juegos .
Regional
Dorados
Asigna un cupo de participantes para .
_ _ Coordinador
7 su regidn segun la cantidad de .
Regional
adultos mayores a 60 afios de edad
Indica las actividades recreativas y
8 deportivas que se van a practicar el Coordinador
dia del evento para que realicen un Regional
listado de los que van a participar
Indica a los Comités Cantonales una .
_ . Coordinador
9 fecha limite para presentar el listado .
- Regional
de los participantes
Comunica al Comité Cantonal que se
eligi6 como sede de cada region que
10 debe aportar un refrigerio y un café Coordinador

para un maximo de 300 personas Regional
para el dia del evento, aparte deben
cubrir gastos de seguridad.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

~ & Coordinacion de los Juegos Dorados
Caddigo del procedimiento:
ICODER MP-DPRR-CJD-PCO-003- c Vo de-
sl 2016 onsecutivo de:
004 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Comunica al Comité Cantonal sede

que debe solicitar a la Cruz Rojas una _
. . ] Coordinador
11 unidad meédica que esté presente .
. ] Regional
durante todo el periodo del dia del

evento.

Decide asistir al evento ¢ asiste?
12 Si: Actividad #13
No: Finaliza el procedimiento.

Coordinador

Regional

Coordinador

13 Toma fotografias del evento .
Regional
14 Realiza un informe y adjunta las Coordinador
fotografias del evento Regional
Presenta el informe del evento en la .
o . ] . Coordinador
15 siguiente reunion de la Direccion de

. ) . Regional
Promocion Recreativa Regional

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:

97




ficover

Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Vl

ICODER

Direccion de Promocién Recretiva Regional

Coordinaciéon de Juegos Dorados

Director de Recreacion

Comision Juegos Dorados

Coordinador Regional

0

Inicio del
Procedimiento

Convoca a reunion a los
Coordinadores
Regionales

Solicita 3
Coordinadores
Regionales deben
formar una comisién
que se encargue de los
Juegos Dorados

Acuerdan para realizar
una reunion con el
representante de la

CCSS

Organizan con los
Coordinadores
Regionales fechas,
horas, y sedes en cada
region para el evento

Comunicaal
representante de la CCSS
y al CoordinadorRegional

Comunican a los Comités

las fechas y lugares donde
se realizarédnlos Juegos
Dorados en cada region

Cantonales la convocatoria

para los Juegos Dorados

participantes para su regién

adultos mayores a 60 afios

Asigna un cupo de
segun la cantidad de

de edad
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Director de Recreacion

Comision Juegos Dorados

Coordinador Regional

Indica las actividades que se
van a practicar el dia del
evento para que realicen un
listado de los participantes

Indica a los Comités
Cantonales una fecha
limite para presentar el
listado de los participantes

10

Comunicaa la sede de cada
region que debe aportar
refrigerio y café para 300

personas, aparte deben cubrir|
gastos de seguridad

11

Comunicaa la sede que debe
solicitar a la Cruz Rojas una
unidad médica que esté
presente durante todo el
periodo del dia del evento

éAsiste
al
evento?
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Director de Recreacion

Comision Juegos Dorados

Coordinador Regional

13

Toma fotografias del
evento

14

Realiza un informe y
adjunta las fotos del
evento

Presenta el informe del
evento en la siguiente
reunién de la Direccién de
Promocién Recreativa
Regional

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 14. Analisis de Coordinacion de Juegos Dorados

Nombre del Procedimiento: Coordinacién de los Juegos Dorados

Actualidad

Analisis

Sugerencias

¢Qué?

éQué se hace?

Coordinar con la

CCSS los Juegos
Dorados  (Juegos
deportivos y

recreativos para el
adulto mayor de 60

anos)

Parte de los
programas de la
Direccion es el
apoyo ala CCSSen la
coordinacion y
organizacion de los
Dorados a

Juegos

nivel Cantonal.

Se recomienda
continuar con el
procedimiento de

la misma forma.

por qué

necesaria?

¢Es necesaria y

es

Si, porque  se
deben brindar el

apoyo a la CCSS en

actividades
deportivas y
recreativas en

donde se incluyan
a los adultos

mayores.

Por razones de
equidad e igualdad
se debe tomar en
cuenta a los adultos
mayores de la
sociedad

costarricense.

Es necesario
mantener el
procedimiento para
seguir aportando a
la poblacién del
adulto mayor en
ambitos de
actividad fisica vy

recreacion.
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¢Es parte del | Si Al estar incluida el | Se debe seguir
alcance? area de recreacion | realizando el
en las actividades | procedimiento.
que se realizan en
los Juegos Dorados,
involucra a la
Direccion.
éDénde? | ¢DOnde se | La coordinacién se | Al tratarse de | La localidad del
hace? realiza en las | reuniones se debe | procedimiento se
Oficinas Centrales | acordar un lugar a | debe seguir
del ICODER, y la | convenir entre la | gestionando segun
actividad se hace | comisién de Juegos | la decision de los
en el Cantdon que | Dorados y el | Coordinadores
se elija como sede | representante de la | Regionales.
por provincia. CCSS, y luego
coordinar cuales
serdn  las  sedes
Cantonales por
provincia.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Se realiza una vez | Al ser un evento que | Tomando en cuenta
momento  se | al afio. requiere de | que es un evento
hace? eliminatoria y luego | masivo y que es a
una fase final, se | nivel nacional y los
realiza una vez al | recursos son
afio. limitados se debe
seguir haciendo en
la misma
modalidad.
éSe podria | No La actividad conlleva | Se recomienda
cambiar el mucho tiempo de | seguir con el
tiempo? coordinaciéon por la | tiempo de
cantidad de | operacion.
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personas que
participan y la
logistica, aparte de
que existe una fase
eliminatoria y una

fase final y requieren

éQuién?

de tiempo.
¢Quién lo | Los Coordinadores | Son las personas que | Se deben mantener
realiza? Regionales mantienen el | a los Coordinadores
contacto con los | Regionales por la
Comités Cantonales | experiencia y la
y con la CCSS, lo cual | facilidad de
permite la | coordinacion que
coordinacion tienen.
exitosa.
ile Si Se forma una | Recomendable
corresponde comisién para los | continuar
hacer el Juegos Dorados | realizando la
procedimiento? dentro de la | Comisién para las
Direccion, ya que | labores del
son los que | procedimiento.
mantienen el mejor
contacto con los
Comités y la CCSS.
¢Algun otro | No Al tener que | Continuar
colaborador colaborar en el | ejecutando el

podria

realizarlo?

ambito recreativo, la
Direccion de
Promocion

Recreativa Regional

es la indicada.

procedimiento con
el personal de la

Direccion.
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éCémo? éCémo se | Se realiza una | Se debe realizar una | Es recomendable,
realiza el | Comision que se | Comisién para que | que la Comision se
procedimiento? | encargue del | se facilite la | mantenga en
procedimiento afio | organizacién del | periodos continuos
a afio conformada | evento, y se | y no que se cambie
por 3 | mantenga un mejor | afio a afo, asi se
Coordinadores contacto con el | facilita la
Regionales, los | representante de la | tramitologia del
cuales  organizan | CCSS. Si el | procedimiento. Es
en conjunto con la | Coordinador decide | necesario que en
CCssS las | no asistir al evento | caso de que el

eliminatorias de los | no existe la | Coordinador
Juegos Dorados | evidencia necesaria | Regional no asista
por Canton. de la realizacion de | al evento solicite un
la actividad. informe acerca de

la actividad.
éLas politicas o | No  existen ni | La Direccion | Se puede realizar
reglamentos politicas ni | colabora en el | un reglamento en
son los | reglamentos. proceso segun lo | conjunto con el
adecuados? gue se acuerde con | representante de la
la CCSS, pero no | CCSS para
existe un reglamento | establecer con
que los regule ni | claridad los

indique los | requisitos
requisitos. necesarios para el
procedimiento.

éPor ¢Por qué se | Porque la creencia | La Direccion | Es  recomendable
qué? hace? de la Direccién es | pretende colaborar | seguir la misma
colaborar en el | enlos eventos en los | gestidon del

area de recreacion,
involucrando a

todas las

cuales se vea
involucrada la

actividad fisica y la

procedimiento.
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poblaciones

pais.

del

recreacion, de
manera que este es
un tipo de apoyo a la
poblacién mayor en
el ambito

recreacional.

Conclusiones:

* La Direccion de Promocion Recreativa Regional carece de un reglamento

0 una guia que contenga los requisitos y estipulaciones necesarias para

ejecutar el procedimiento.

* Si el Coordinador Regional no asiste a la actividad no se cuenta con la

evidencia que la actividad realmente fue ejecutada por la institucion.

Recomendaciones:

* Es recomendable emitir un reglamento o guia para los Coordinadores

Regionales donde se incluyan los requisitos y lineamientos necesarios

para ejecutar el procedimiento.

* Es recomendable agregar un paso en donde si no se asiste a la actividad,

se debe solicitar a la institucién que realiza la actividad un informe con

evidencias de la actividad.
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4.2.4 Coordinacion de las RECAFIS

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de las RECAFIS

Caddigo del procedimiento:

y‘
lCODE R MP_DPOR&__(;?%F_PCO_ Consecutivo de:

001 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Formar parte del proceso de las RECAFIS
cantonales

Alcance: Abarca desde el aviso de la RECAFIS de un nuevo proyecto, la
participacion del Coordinador Regional, hasta el informe final ante la DPRR.
Politicas o Reglamentos: Decreto Ejecutivo N° 32886-5-C-MEP-MTSS-MP-G,
Politica Nacional de Salud 2002-2006

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Segun el tiempo del proyecto de la RECAFIS.

Responsables: Coordinador Regional

Glosario de términos:

RECAFIS: Red Costarricense de Actividad Fisica y Salud, “...es la organizacion
participativa de alcance nacional y cantonal, que actua mediante coordinacion
interinstitucional y social y cuyo fin es promover la actividad fisica, el deporte y la
recreacion activa para la salud fisica, mental y social de la poblacion
costarricense en todos los grupos y sectores de la sociedad.” (Ministerio de
Salud, 2016)
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N

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de las RECAFIS

Caddigo del procedimiento:

MP-DPRR-CRCF-PCO- ) _
Consecutivo de:

ICODER 004-2016 002 de 004
’ Fecha:
Abril de 2016
Descripcion narrativa del Procedimiento:
Coordinacion de las RECAFIS
Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
] Recibe aviso de la RECAFIS acerca Coordinador
de un proyecto Regional
5 Asiste y forma parte de la reunion Coordinador
acerca del proyecto Regional
RECAFIS solicita colaboracion ¢, esta .
o Coordinador
3 dentro de las posibilidades? .
Regional
Si: Actividad #5
No: Actividad #4
Ofrece otro tipo de ayuda que .
Coordinador
4 corresponda al proyecto y que este .
o Regional
dentro de sus posibilidades
Establece en coordinacion con la .
Coordinador
5 RECAFIS la fecha, hora y lugar de la

Regional
actividad
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de las RECAFIS

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CRCF-PCO-
004-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
003 de 004

Realiza los tramites necesarios segun
la solicitud de alimentacion,

facilitacion de instalaciones o

Coordinador

6
cualquier otro tipo de ayuda que se Regional
ofreciera, tomando en cuenta la fecha,
hora y lugar acordados.
Solicita los servicios e instalaciones
en la fecha acordada ;Hay .
Coordinador
7 disponibilidad? .
Regional
Si: Actividad #9
No: Actividad #8
Solicita a RECAFIS cambio de fecha o .
o Coordinador
8 lugar u hora, y vuelve a la Actividad .
Regional
#5
Continla con los tramites para .
o Coordinador
9 asegurar los recursos solicitados para .
Regional
la actividad
Notifica a los entes involucrados en la .
. Coordinador
10 actividad confirmando la fecha y hora .
Regional
de la actividad
Notifica a la seguridad del lugar para .
. Coordinador
11 que permita la entrada a los

asistentes, el dia previo a la actividad.

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de las RECAFIS

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-CRCF-PCO-
004-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
004 de 004

Asiste a la actividad y atiende

Coordinador

12 situaciones que se presenten en el .
Regional
momento
o Coordinador
13 Toma fotografias de la actividad .
Regional
14 Asiste a la siguiente reunion de Coordinador
RECAFIS Regional
15 Colabora en la evaluacion de la Coordinador
actividad que se realizo Regional
16 Realiza un informe y adjunta las fotos Coordinador
del evento al cual asistio Regional
Presenta el informe en la proxima .
_ . _ . Coordinador
17 reunion de la Direccion de Promocion

Recreativa Regional

Regional

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

y‘,

Direccion de Promocion Recretiva Regional

ICODER

Coodinacion de RECAFIS

Coordinador Regional

Ofrece otro tipo de ayuda
que corresponda al proyecto|
y que este dentro de sus
posibilidades

No

0

Inicio del
Procedimiento

Recibe aviso de RECAFIS
acerca de un proyecto

Asiste a la reunion de
RECAFIS

¢El
apoyo
solicitad
o puede
ser
brindad
o?

Establece en coordinacion

con la RECAFIS la fecha, hora
y lugar de la actividad

g
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Coordinador Regional

Solicita a RECAFIS cambio de
fecha o lugar u hora

Realiza los trdmites
necesarios segun la solicitud
o cualquier otro tipo de
ayuda que se ofreciera

¢Hay

disponibi
lidaden
fechay
hora del
servicio?

Continua con los tramites
para asegurar los recursos
solicitados para la actividad

Notifica a los entes
involucrados en la actividad
confirmando la fecha y hora

de la actividad

El dia previo a la actividad
notifica a la seguridad del
lugar para que permita la
entrada a los asistentes
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Coordinador Regional

Asiste a la actividad y
atiende situaciones que se
presenten en el momento

Toma fotografias de la
actividad

14

Asiste a la siguiente reunion
de RECAFIS

15

la actividad que se realizé

Colabora en la evaluacion de

16

Realiza un informe y
adjunta las fotos del
evento

Presenta el informe en la
proxima reunion de la
Direccién de Promocion
Recreativa Regional

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 15. Analisis Coordinacion de RECAFIS

Nombre del Procedimiento: Coordinacidon de las RECAFIS

Actualidad

Analisis

Sugerencias

¢Qué?

éQué se hace?

Apoyar en la
gestion de la

RECAFIS

La RECAFIS es una
entidad que
promueve la
educacién fisica y la
salud, por ende el
ICODER por medio
de la Direccién de
Promocidn

Recreativa Regional
apoya y brinda
recursos de acuerdo

a su disponibilidad.

Seguir  realizando
las  labores de

colaboracion.

por qué

necesaria?

¢Es necesaria y

es

Si, porque el

ICODER al igual
que otras
instituciones

estatales debe

formar parte de la

red y aportar.

Los Coordinadores
Regionales ayudan a
aportar en el area
recreativa y

deportiva.

Es necesario que
siga formando
parte de la red vy
continle con sus

labores
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¢Es parte del

Si

Al tratarse de un

Debe seguir

alcance? aporte en el ambito | involucrandose en
recreativo se | el proceso.
encuentra dentro
del alcance de Ila
Direccidn.
¢Donde? | ¢Ddénde se | Las reuniones se | El lugar de reunidn | Continuar con |la
hace? hacen en lugares a | puede variar ya que | flexibilidad de
convenir segun la | la RECAFIS tiene | lugares segun la
region. Y las | presencia en todas | conveniencia de
actividades se | las provincias, por lo | todos los
realizan segun lo | que no existe un | participantes.
gue determinen en | lugar definido ni
las reuniones. para reuniones ni
para las actividades.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Cuando hay wun | Lla RECAFIS | Por la forma en que
momento  se | proyecto de la | constantemente se realiza el

hace? RECAFIS estd desarrollando | procedimiento  se
proyecto en las | debe continuar con
distintas zonas del | los mismos tiempos
pais, esto durante | de operacion.
todo el ano, por lo
gue no se puede
determinar un
tiempo especifico de
labores.
éSe podria | No Esta sujeto al | Continuar con los
cambiar el momento en que se | tiempos de
tiempo? plantee un proyecto | operacién

la fecha que
estipulen para su

realizacion.
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éQuién?

éQuién lo | Los Coordinadores | Los Coordinadores | Se recomienda
realiza? Regionales Regionales son los | integrar al Director
Unicos responsables | de Recreacion en el
del procedimiento, | procedimiento, de
sin  embargo es | manera que
necesaria la | autorice o no el
intervencién del | aporte que pueda
Director de | realizar el
Recreacion para la | Coordinador
autorizacion del | Regional.
aporte que realice el
Coordinador
Regional.
ile Si Existe un | Seguir  con los
corresponde Coordinador Coordinadores de
hacer el Regional por region | cada region.
procedimiento? de manera que son
los responsables de
participar en la
RECAFIS de cada
region.
¢Algun otro | No Los que forman | Seguir enviando a

colaborador
podria

realizarlo?

parte de la RECAFIS
son los
Coordinadores

Regionales por lo
gue no puede ser
realizado por algun

otro representante.

los Coordinadores
Regionales como

los representantes.
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¢Como? ¢Como se | Se forma parte de | La colaboracién se
. . Es necesario que en
realiza el | la RECAFIS por | relaciona con |Ia g
- . . , caso de que el
procedimiento? | medio  de los | actividad fisica y la q
. ., Coordinador
Coordinadores recreacion de
. Regional no asista
Regionales, manera que el
. al evento solicite un
qguienes colaboran | aporte es con
. informe acerca de
con los recursos | materiales
. . la actividad.
qgque se dispongan | deportivos o
para los distintos | conocimiento
proyectos. deportivo. Si el
Coordinador decide
no asistir al evento
no existe la
evidencia necesaria
de la realizacién de
la actividad.
¢Las politicas o | No No existen politicas | Recomendable
reglamentos o reglamentos que | establecer un
son los limiten el accionar, | reglamento que
adecuados? se aporta de | permita utilizar los
acuerdo a la | recursos de la
disponibilidad de | manera
recursos. correspondiente.
éPor ¢Por qué se | La RECAFIS es una | Es necesario | Permanecer con la
qué? hace? red colaborar o aportar | participaciéon

interinstitucional
que permite
promover la
actividad fisica y la

salud en la

poblacién.

en el ambito
deportivo y
recreativo ya que
esa es la funcién del

ICODER.

correspondiente.
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Conclusiones:

No existe un reglamento o politicas que regulen el alcance del aporte por
parte de los Coordinadores Regionales.

El procedimiento es realizado por un solo responsable, convirtiéndolo en
ejecutor y autorizador de las decisiones que €l mismo tome.

Si el Coordinador Regional no asiste a la actividad no se cuenta con la

evidencia que la actividad realmente fue ejecutada por la institucion.

Recomendaciones:

Se recomienda establecer un reglamento de utilizacion de recursos, el cual
sea presentado ante el Consejo Nacional para aprobacion.
Administrativamente es recomendable que como minimo intervengan 2
responsables por procedimiento, de manera que exista un encargado de
ejecutar y otro de autorizar segun las decisiones que se tomen, por ende
es necesario incluir al Director de Recreacibn como responsable de
autorizar las decisiones que se tomen.

Es recomendable agregar un paso en donde si no se asiste a la actividad,
se debe solicitar a la institucién que realiza la actividad un informe con

evidencias de la actividad.
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4.2.5 Coordinacion de Dia del Desafio.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Coordinacion de Dia del Desafio

Caodigo del procedimiento:

y‘
MP-DPRR-CDD-PCO-005-
lCODER 2016 Consecutivo de:

001 de 006

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Promover la actividad fisica en las distintas
regiones, cantones y comunidades de todo el pais.

Alcance: Abarca la invitacion de participacion del SESC, la recopilacion de datos
necesaria, hasta la entrega de los certificados de participacion.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: Ficha de Inscripcion. (Anexo #1)

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual

Responsables: Director Recreacion, Comision Juegos Dorados, Coordinador
Regional.

Glosario de términos:

Dia del Desafio: “El Dia del Desafio es una actividad que pretende movilizar el
mayor numero de participantes realizando actividades fisicas, recreativas,
deportivas o cotidianas que impliquen movimiento durante 15 minutos continuos.”
(IDDR, 2016)

SESC: Servicio Social de Comercio de Sao Paulo, “Ofrece actividades en areas
diversas, como la socioeducativa, la de salud y alimentacion, artes, cultura digital,
fisico-deportiva, seguridad alimentaria, asi como programas dirigidos a publicos
especificos.” (SESC Sao Paulo , 2016)
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Coordinacion de Dia del Desafio

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDD-PCO-005-

2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 006

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Coordinacion de Dia del Desafio

Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
Representante en
Costa Rica
] Recibe invitacion de participacién (Coordinador
para el pais por parte del SESC Regional que sea
el representante en
el momento)
Establece fecha limite de recepcién
5 de fichas de inscripcion (Un mes| Representante en
antes de la fecha de cierre de Costa Rica
inscripciones del SESC)
Envia ficha de inscripcibn a los| Representante en
° Coordinadores regionales Costa Rica
Envia o reparte la ficha de inscripcion .
4 a los distintos cantones vy Goordinador

comunidades de su jurisdiccidon

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Coordinacion de Dia del Desafio

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDD-PCO-005-

2016 Consecutivo de:
003 de 006
Fecha:
Abril de 2016

Llena la informaciéon de la ficha de

5 inscripcion y la ficha debe ir firmada Comités
por el Alcalde del Cantén que Cantonales
corresponda
Envia la ficha de inscripcion completa .

_ _ Comités

6 al Coordinador  Regional que

Cantonales
corresponda

. Recibe y verifica la informacion y la Coordinador
firma del Alcalde en la ficha Regional
Recibe la ficha de inscripcion

8 ¢cumple la informacion y la firma? Coordinador
Si: Actividad #10 Regional
No: Actividad #9
Devuelve la ficha al Comité Cantonal .

. - Coordinador

9 para que completen la informacion _

o Regional
faltante y vuelve a la Actividad #5

10 Envia las fichas de inscripcion al Coordinador
Representante en Costa Rica Regional

» Recibe y verifica que estén completas| Representante en

las fichas de inscripcion Costa Rica
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Coordinacion de Dia del Desafio

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDD-PCO-005-

Desafio cada una de las ciudades

inscritas

ICODER 2016 Consecutivo de:
e 004 de 006
Fecha:
Abril de 2016
Recibe las fichas de inscripcidn
1 ¢vienen con la informacion y la firma? | Representante en
Si: Actividad #14 Costa Rica
No: Actividad #13
13 Devuelve al Coordinador la ficha y| Representante en
vuelve a la Actividad #9 Costa Rica
Transcribe la informacion de cada
_ . Representante en
14 ficha por separado en la pagina web _
o Costa Rica
de la Organizacion SESC
Llama al SESC vy verifica si la
15 informacion les llego de manera| Representante en
satisfactoria, y espera el resultado del Costa Rica
sorteo de ciudades
16 Recibe el resultado del sorteo de| Representante en
ciudades Costa Rica
Comunica a los Coordinadores
Regionales cual sera la ciudad rival
Representante en
17 con la que se enfrentara el Dia del

Costa Rica
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Coordinacion de Dia del Desafio

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDD-PCO-005-

2016 Consecutivo de:
005 de 006
Fecha:
Abril de 2016

El Dia del Desafio debe contabilizar la

cantidad de personas segun la Coordinador

18
participacion de cada ciudad que Regional
participa.
19 Envia la informacién de participacion Coordinador
al Representante en Costa Rica Regional
20 Recibe y envia al SESC la| Representante en
informacion de participacion Costa Rica
Recibe los resultados de los rivales y
_ . Representante en
21 se los comunica a los Coordinadores _
. Costa Rica
Regionales
Recibe y comunica los resultados a .
. Coordinador
22 los cantones y comunidades que .
o ] ) Regional
participaron en el Dia del Desafio
03 Recibe los certificados de| Representante en
participacion provenientes del SESC Costa Rica
Distribuye  los  certificados  de
o . Representante en
24 participacion a los Coordinadores

. Costa Rica
Regionales
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Coordinacion de Dia del Desafio

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-CDD-PCO-005-

ICODER 2016 Consecutivo de:

006 de 006

Fecha:
Abril de 2016

Recibe y distribuye a los cantones y .
_ N Coordinador
25 comunidades los certificados de .
o Regional
participacion

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

y‘-

ICODER

Direccion de Promocion Recretiva Regional

Coordinacion Dia del Desafio

Representante en Costa Rica

Coordinador Regional

Comités Cantonales

Inicio del
Procedimiento

Recibe invitacién de
participacion para el pais
por parte del SESC

Establece fecha limite de
recepcion de fichas de
inscripcién

Envia ficha de inscripcién

Envia o reparte la ficha de
inscripcion a los distintos

a los Coordinadores
regionales

Devuelve la ficha al
Comité Cantonal para

que completen la

informacion faltante No

cantones y comunidades de
su jurisdiccion

Llenan la informacion de
la ficha de inscripcion, la
ficha debe ir firmada por

Recibe y verifica la
informacidn y la firma del
Alcalde en la ficha

el Alcalde del Cantén

Envian la ficha de inscripcion

¢éLaficha
cumple
conla
informac
ion?

completa al Coordinador
Regional que corresponda
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Representante en Costa Rica

Coordinador Regional

Comités Cantonales

13

Devuelve al
Coordinador la ficha

11

14

15

16

17

Recibe y verifica que
estén completas las
fichas de inscripcion

12

ilaficha
cumple
conla
informac
ion?

Transcribe la
informacion de cada
ficha en la pagina web
de la Organizacion
SESC

Llama al SESC y verifica
si lainformacion les
llego de manera
satisfactoria

Recibe el resultado del
sorteo de ciudades

Comunica a los
Coordinadores Regionales
cual sera la ciudad rival con

10
Envia las fichas de
inscripcion al
Representante en
Costa Rica
18

El Dia del Desafio debe
contabilizarla cantidad

la que se enfrentard el Dia
del Desafio cada una de las

ciudades inscritas

de personas segun la
participaciénde cada
ciudad que participa

2
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Representante en Costa Rica

Coordinador Regional

Comités Cantonales

20

Recibe y envia al SESC

la informacién de
participacion

Recibe los resultados
de los rivales y se los

19
Envia la informacién
de participacion al
Representante en
Costa Rica
22

Recibe y comunica los
resultados a las

comunica a los
Coordinadores
Regionales

23

Recibe los certificados
de participacion

comunidades que
participaron en el Dia
del Desafio

provenientes del SESC

24

Distribuye los
certificados de

25

Recibe y distribuye a
los cantones 'y

participacion a los
Coordinadores
Regionales

comunidades los
certificados de
participacion

Final del
Procedimiento
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N: Ariel Rojas Montenegro

F:

Elaborado por:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 16. Analisis Coordinacion Dia del Desafio

Nombre del Procedimiento: Coordinacién de Dia del Desafio

Actualidad

Analisis

Sugerencias

¢Qué?

éQué se hace?

Formar parte del
Dia del Desafio, por
medio de la
inscripcion de
ciudades en el
SESC para el

evento.

Este procedimiento
no es parte de las
funciones de Ia
Direccién, se ha
formado parte de la
actividad gracias a la
colaboracion del

sefor Jorge Monge,

quien es el
representante a
nivel nacional y la

persona que tuvo la
iniciativa de

participacion.

Al ser una iniciativa
de un colaborador
de la Direccién no
se le da la
importancia que
requiere, por lo que
es importante
incluirla como wun
procedimiento para
que se siga
realizando ano a

ano.

por qué

necesaria?

¢Es necesaria y

es

Si, por que es uno
de los eventos
internacionales

mas reconocidos
con respecto a

recreacion.

La Direccién de
Promocion

Recreativa Regional
por sus creencias
debe involucrarse en
eventos que

promuevan la

recreacion, por lo

Es necesario que el
procedimiento
forme parte de las
funciones de Ia
Direccion de
Promocion
Recreativa

Regional.
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qgue formar parte de
un evento a nivel
internacional genera
un aporte

significativo a nivel

nacional.
¢Es parte del | Si El evento se enfoca | Al ser parte del
alcance? en la recreacion vy | alcance es
actividad fisica de | recomendable que
todas las | el procedimiento se
poblaciones, por lo | incluya como una
qgque se encuentra | funcion anual.
dentro del alcance
de las actividades
gue se promueven
en la Direccion.
¢Donde? | éDdénde se | La coordinacién en | Es una actividad que | Se debe mantener
hace? la sede central del | busca la  mayor | los lugares de
ICODER, las | participacion de | operacion ya que
actividades del | pueblos posibles por | son estaticas.
evento se realizan | lo que el lugar de
en cualquier | realizaciéon es
espacio del pais. extenso.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Se hace una vez al | Al ser un evento | Se debe respetar el
momento se | afio. internacional se | tiempo que el SESC

hace?

realiza en una misma
fecha en todos los
paises participantes,
por lo que los
tramites se realizan
dentro del

tiempo

que la SESC otorgue.

determine tanto
para la inscripcidon
como para el dia de

la actividad.
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éSe podria | No El ente principal es | Mantener los
cambiar el el SESC el cual | tiempos de
tiempo? coordina de manera | operacion.
internacional y el
procedimiento se
debe adecuar a los
tiempos establecidos
por el SESC.
éQuién? éQuién lo | Coordinador Actualmente lo | Es recomendable
realiza? Regional realiza el | asignar a un solo
Coordinador puesto con ésta
Regional de la | funcidon ya que el
Central A, ya que fue | procedimiento
la persona que por | debe ser parte de
iniciativa propia | las funciones de la
inicio el contacto | Direccidn.
con el SESC y se ha
encargado de ser el
representante en
Costa Rica y quien
realiza el
procedimiento.
ile No Al ser un | Se recomienda
corresponde procedimiento que | asignar a una
hacer el no estd dentro de las | persona encargada
procedimiento? funciones especificas | del procedimiento
del funcionario no le | una vez el
corresponde procedimiento sea
realizarlo, aun asi se | incluido dentro de
realiza por iniciativa | las funciones de la
propia. Direccion.
¢Algun otro | Si Al ser solo una | Determinar a una
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colaborador

funcion de

persona a cargo del

podria coordinacion procedimiento.
realizarlo? cualquier
funcionario de Ia
Direccidn de
Promocidn
Recreativa Regional,
tiene la capacidad
para ejecutarlo.
¢Como? ¢Como se | Se recibe la | El procedimiento es | Se debe agregar
realiza el | invitacion de | sencillo de realizar, | pasos que indique
procedimiento? | participacién, se | sin embargo al | que hacer en caso
hace la | momento de la|de que la
convocatoria a las | verificacion de los | informacién no
distintas regiones, | datos con el SESC se | haya llegado de
se inscribe a las | debe saber que | manera correcta al
que van a | realizar en caso de | SESC.
participar, y se | que no les hayan
realizan las | llegado los datos de
actividades el dia | manera correcta.
del evento.
¢éLas politicas o | No No existen politicas | Establecer en un
reglamentos o reglamentos que | reglamento los
son los regulen el | requisitos con los
adecuados? procedimiento. qgue deben cumplir
para la inscripcion y
asi mantener un
mejor control.
éPor ¢Por qué se | Es un evento que | Es importante | Con el
qué? hace? se realiza con el fin | promover el Dia del | procedimiento se

de promover Ia

actividad fisica y la

Desafio ya que es un

evento de relevancia

lograria un mayor

aporte a las
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recreacion. internacional y que | funciones de |Ia
puede colaborar con | Direccién de
la promocién de la | Promocién
actividad fisica y | Recreativa
recreativa del | Regional.

costarricense.

Conclusiones:

El procedimiento no forma parte de las funciones actuales de la Direccidn
de Promocion Recreativa Regional, ya que es una iniciativa personal de un
funcionario.

Cualquier funcionario de la Direccion de Promocidn Recreativa puede
realizar el procedimiento sin problemas.

No existe un reglamento que presente los requisitos con los que deben
cumplir las ciudades para poder participar en el evento.

No se tiene la certeza en el procedimiento actual de que sucede luego de
verificar si la informacion fue o no recibida por el SESC.

Recomendaciones:

Establecer el procedimiento dentro de las funciones de la Direccion para
que sea realizado afio a afo y forme parte del plan anual.

Se debe determinar a un encargado del procedimiento, de manera que no
se recarguen las funciones de los Coordinadores con la mayor cantidad de
responsabilidades.

Redactar un reglamento que contenga los lineamientos necesarios para
ejecutar la inscripcion de las ciudades.

Establecer los pasos que indique que hacer en caso de que los datos
fueron o no recibidos por el SESC.
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4.3 Procedimientos de Transferencias

A continuacién se presentan los procedimientos relacionados con el ambito de

Transferencias:

4.3.1 Diagnéstico capacidad de gestion para seleccion de Cantones

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Diagnéstico de capacidad de gestion para la seleccion

‘l de Cantones

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-DCSC-PTF-

ICODER 001-2016 Consecutivo de:

001 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Obtener la lista de Cantones a los cuales se les va
a asignar presupuesto para proyectos.

Alcance: Contempla desde la primera seleccion de Cantones, hasta el inicio de
la solicitud de requisitos a Comités Cantonales.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual. (Segun el presupuesto)

Responsables: Director Recreacion, Comision Juegos Dorados, Coordinador
Regional, Direccion Nacional.

Glosario de términos: N/A
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

de Cantones

Diagnéstico de capacidad de gestion para la seleccion

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-DCSC-PTF-
001-2016 Consecutivo de:
002 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Diagnéstico de capacidad de gestion para la selecciéon de Cantones

Paso

Descripcién de la actividad

Responsable

0

Inicia el procedimiento

Convoca a reunion al inicio de cada

afno a los Coordinadores Regionales

Director Recreacion

Revisa dentro de la base de datos a
cuales cantones de su region se le
hicieron transferencias econémicas o

de maquinas en el ultimo periodo.

Coordinador Regional

Selecciona 6 cantones a participar por
transferencias, tomando en cuenta

gue no se repitan del periodo anterior

Coordinador Regional

De los 6 cantones seleccionados,
selecciona 4 para transferencias
economicas y 2 para transferencias

de maquinas

Coordinador Regional

Redacta un oficio indicando los
cantones seleccionados para cada

tipo de transferencia

Coordinador Regional

Envia el oficio al Director de
Promocion Recreativa Regional

Coordinador Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

de Cantones

Diagnéstico de capacidad de gestion para la seleccion

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-DCSC-PTF- _
ICODER 001-2016 Consecutivo de:
rlliomeiomts 003 de 004
s Fecha:
Abril de 2016

Recibe y revisa si los cantones| -
7 _ Director Recreacion

seleccionados son aptos

Revisa que los cantones

seleccionados cumplan con los

requisitos, icumplen  con  las| .
8 o Director Recreacion

condiciones?

Si: Actividad #10

No: Actividad #9

Indica cuales cantones no cumplen y

solicita al Coordinador Regional que| .
9 Director Recreacion

seleccione a otros cantones, vuelve a

Actividad #3

Firma el oficio y envia a la Direccion| .
10 _ _ Director Recreacion

Nacional para aprobacion

Recibe y revisa en conjunto con el
11 Consejo Nacional los cantones| Direccion Nacional

seleccionados

Decide si se aprueban o no los

cantones recibidos ¢ los aprueban? _ . .
12 Direccion Nacional

Si: Actividad #14

No: Actividad #13
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

de Cantones

Diagnéstico de capacidad de gestion para la seleccion

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-DCSC-PTF-
001-2016 Consecutivo de:
004 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Solicitan nueva seleccidén de cantones

13 al Director de Promocion Recreativa| Direcciéon Nacional
Regional y vuelve a Actividad #9
Envian aprobacion al Director de| . .
14 . _ . Direccion Nacional
Promocion Recreativa Regional
Recibe la aprobaciéon de la Direccion| .
15 _ Director Recreacion
Nacional
Redacta oficio dirigido a los
Coordinadores Regionales indicando| .
16 o o Director Recreacion
que deben iniciar la solicitud de
requisitos a los Comités Cantonales
17 Recibe e inicia con la solicitud de Coordinador

requisitos a los Comités Cantonales

Regional

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~ Direccion de Promocion Recretiva Regional
ICODER Diagnoéstico de Capacidad de Gestion para la seleccion de Cantones
Director Recreccion Coordinador Regional Direccion Nacional
0
Inicio del
Procedimiento
1 2
-, Revisa
Convoca a reunion al
o o cuales cantones de su
inicio de cada afio a los . e
R region se le hicieron
Coordinadores R
X transferencias
Regionales s R
en el ultimo periodo
3 3
Selecciona 6 cantonesa
participar por
transferencias, tomando
en cuenta que no se
repitan del periodo
anterior
4
Selecciona 4 para
transferencias
econdmicas y 2 para
transferencias de
magquinas
5
Redacta un oficio
indicando los cantones
seleccionados para cada
tipo de transferencia
7 6
Recibe y revisa silos Envia el oficio al
cantones seleccionados Director de Promocién
son aptos Recreativa Regional
:1
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Director Recreccion

Coordinador
Regional

Direccion Nacional

Indica cuales cantones
no cumplen y solicita al
Coordinador Regional
que seleccione a otros

élos
Cantone
s
cumplen

con |as
condicio
nes?

11

Recibe y revisa en
conjunto con el Consejo

No
cantones
si
10
Firma el oficio y envia a
la Direccién Nacional
para aprobacion
15

Recibe la aprobacion de
la Direccién Nacional

Nacional los cantones
seleccionados

12

13

élos
Cantone No
s
cumplen
con las
condicio
nes?

Solicitan nueva
seleccién de cantones
al Director de
Promocion Recreativa
Regional

Si

14

Envian aprobacion al

Director de Promocién
Recreativa Regional
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Director Recreccion

Coordinador Regional

Direccion Nacional

16

Redacta oficio

indicando que deben
iniciar la solicitud de
requisitos a los Comités
Cantonales

17

Recibe y revisa en
conjunto con el Consejo

Nacional los cantones
seleccionados

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 17. Analisis de Diagnodstico de capacidad de gestion para la seleccion de Cantones

Nombre del Procedimiento: Diagndstico de capacidad de gestion para la seleccién de Cantones

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? | Seleccionar los | Por medio de éste | Mantener el
cantones a los | procedimiento se | formato del

cuales se le haran
ofrecimientos de

transferencias sea

logra determinar los
cantones que van a

ser beneficiados con

procedimiento.

por qué

necesaria?

es

de moddulos de | aportes por parte
maquinas o | del ICODER.
econdémicas.
¢Es necesaria y | Es necesario Mediante el | Es recomendable

procedimiento se
eligen cantones a los
cuales no se les haya
brindado algun
beneficio en el
ultimo periodo, por

ende permite ayudar

a nuevas regiones.

continuar
realizando el

procedimiento.
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¢Es parte del | Si La Direccion de | El procedimiento se
alcance? Promocidn debe mantener
Recreativa Regional | como una funcidn
es quien tiene la lista | de la Direccién.
con los cantones a
los cuales se les ha
otorgado algun tipo
de transferencia.
¢Donde? | ¢Ddénde se | Sede Central del | Es realizado durante | Mantener el lugar
hace? ICODER las reuniones en la | de las reuniones.
oficina principal de
la  Direccion de
Promocidn
Recreativa Regional.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Una vez al afio |Se realiza en Ila|Se debe mantener
momento  se | cuando se tiene | reunién inicial | el tiempo en que se
hace? presupuesto. cuando es asignado | realiza ya que hasta
el presupuesto a la | que se tenga
Direccion. asignado el
presupuesto se
puede tomar la
decisién de
seleccion.
éSe podria | No Se puede realizar | Se recomienda
cambiar el solo una vez al afio | realizar el
tiempo? ya que a partir de | procedimiento en

este momento se
derivan la secuencia
de los
procedimientos de

transferencias.

el mismo tiempo
gque se realiza

actualmente.
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¢Quién? ¢Quién lo | Director de | Es una decision que | Mantener a los
realiza? Recreacion en | se toma en una | funcionarios que
conjunto con los | reunién donde | participan en el
Coordinadores participan todos los | procedimiento.
Regionales. Coordinadores
Regionales y el
Director de
Recreacion, por lo
qgue varias personas
realizan este
procedimiento.
iLe Si Es un procedimiento | Mantener el modo
corresponde gue se debe realizar | de operacién.
hacer el tomando en cuenta
procedimiento? a todos los
Coordinadores
Regionales
¢Algan otro | No Solo los funcionarios | Mantener el
colaborador de la Direccién de | procedimiento a
podria Promocion cargo de los
realizarlo? recreativa Regional | funcionarios de la
cuentan con la | Direccién de
informacion Promocidn
necesaria. Recreativa Regional
éCémo? éCémo se | Se revisa la | Procedimiento Se recomienda
realiza el | asignacion del | sencillo ya que | mantener el modo

procedimiento?

periodo pasado, se

eligen nuevas
regiones de
manera que no
repitan las
anteriores.

colaboran  muchas
personas y solo se
necesita hacer
verificaciones de

periodos pasados.

de operacion.
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¢éLas politicas o | No No existe un | Es recomendable
reglamentos reglamento que | establecer en un
son los indique cuales | reglamento las
adecuados? cantones pueden ser | politicas para la
seleccionados y | seleccion de un

cuales no. canton.
éPor éPor qué se | Porque periodo a | Por medio de este | Continuar con el
qué? hace? periodo se debe | procedimiento se da | procedimiento de
distribuir el | paso a los | la forma en que se

presupuesto para | procedimientos de | realiza.
colaborar en el | transferencias de
crecimiento de la | maquinas o
actividad fisica y la | econdmicas, por lo
recreacion de los | que se considera

Cantones. necesario.

Conclusiones:
* El procedimiento no cuenta con un reglamento que facilite o direccione de

mejor manera la seleccion de los Cantones.

Recomendaciones:
* Establecer un reglamento que identifique los requisitos o lineamientos que
son necesarios para seleccionar a un Cantén para poder ofrecer algun tipo

de transferencia.
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4.3.2 Transferencias de Modulos de Maquinas de Ejercicios para Parques “Bio-

saludables”
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional
Transferencias de Médulos de Maquinas de
yl Ejercicios para Parques “Bio-saludables”
Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TMPB-PTF- . _
ICODER 002-2016 Consecutivo de:
001 de 005
o Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Ofrecer Modulos de Maquinas “Bio-saludables” a
los Comités Cantonales.

Alcance: Inicia en la solicitud a las Municipalidades de un terreno, la tramitologia,
hasta el momento de la instalacién de los médulos de maquinas.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual.

Responsables: Coordinador Regional, Comité Cantonal, Coordinador de
Proyecto de Maquinas, Director Recreacion.

Glosario de términos:

Parques “Biosaludables™: “La finalidad de los Parques Biosaludables o gimnasio
al aire libre es ejercitar de forma practica y segura las distintas partes del cuerpo,
logrando un equilibrio fisico y mental que las personas necesitan en su diario
vivir...” (Construtec SAS, 2016)
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Transferencias de Médulos de Maquinas de
Ejercicios para Parques “Bio-saludables”

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TMPB-PTF-
002-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 005

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Transferencias de Moédulos de Maquinas de Ejercicios para Parques “Bio-
saludables”
Paso Descripcién de la actividad Responsable

0 Inicia el procedimiento
Solicita a la Municipalidad la

] busqueda de un terreno que cumpla Coordinador
con los requisitos que pide Regional
Instalaciones Deportivas
Avisa a Instalaciones Deportivas de
los lugares que dispone la .

2 Municipalidad del Cantén, para que Coord.lnador
realicen la inspeccion y determinen Regional
cuales espacios son aptos
Comunica al Comité Cantonal el
ofrecimiento de los Mddulos de Coordinador

° Maquinas para Parques Regional
Biosaludables
Envia al Comité Cantonal los Coordinador

4 requisitos que deben presentar. Regional
Busca y llena los requisitos

5 solicitados, y debe presentarlos en un| Comité Cantonal
solo expediente.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Transferencias de Médulos de Maquinas de
Ejercicios para Parques “Bio-saludables”

Caodigo del procedimiento:

MP-DPRR-TMPB-PTF- ) )
Consecutivo de:

ICODER 002-2016 003 de 005
’ Fecha:
Abril de 2016
Envia el expediente completo al
6 Coordinador Regional que| Comité Cantonal
corresponda
. Recibe y revisa que esté toda la Coordinador
documentacion solicitada Regional
Revisa que la documentacion este
8 completa ¢ esta completa? Coordinador
Si: Actividad #10 Regional
No: Actividad #9
9 Devuelve el expediente al Comité Coordinador
Cantonal y vuelve a Actividad #5 Regional
Redacta un oficio indicando Ia
verificacion de la totalidad de los .
. Coordinador
10 requisitos y envia el expediente con el .
. Regional
oficio al Coordinador de Proyecto de
Maquinas
Coordinador de
Recibe y revisa que se encuentre toda
11 . o Proyecto de
la documentacion solicitada o
Maquinas
Recibe la documentacion ¢esta .
Coordinador de
completa?
12 Proyecto de

Si: Actividad #14

Maquinas
No: Actividad #13
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional
Transferencias de Médulos de Maquinas de
yl Ejercicios para Parques “Bio-saludables”
Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TMPB-PTF- . _
ICODER 002-2016 Consecutivo de:
SO . 004 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Devuelve la  documentacion al| Coordinador de
13 Coordinador Regional y vuelve a la Proyecto de
Actividad #9 Maquinas
Redacta oficio asegurando que la .
Coordinador de
documentacion presentada  esta
14 ] _ Proyecto de
completa y correcta, envia al Director o
. Maquinas
de Recreacion
Recibe y solicita a la Direccion Legal
15 que confeccionen el convenio para Director
adjudicar las maquinas al Comité Recreacion
Cantonal que corresponda
16 Avisa al Coordinador Regional que ya Director
se hizo la solicitud del convenio Recreacion
Agenda una fecha para firma del
17 convenio con el Alcalde vy el Coordinador
Presidente de la Junta Directiva del Regional
Comité Cantonal
Luego de la fecha de la firma, debe
18 llamar al Alcalde y al Comité Cantonal Coordinador
para confirmar que se firmara el Regional
convenio
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Transferencias de Médulos de Maquinas de
Ejercicios para Parques “Bio-saludables”

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TMPB-PTF-
002-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
005 de 005

Llama para verificar si se realizd el

convenio ¢se firmo?

Coordinador

de las maquinas.

19
Si: Actividad #21 Regional
No: Actividad #20
20 Agenda nueva fecha para la firma del Coordinador
convenio y vuelve a la Actividad #18 Regional
Coordina con la Municipalidad e .
_ . Coordinador
21 Instalaciones Deportivas la instalacién

Regional

Final del procedimiento

Elaborado por:

F:

N:Ariel Rojas Montenegro
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~ Direccion de Promocion Recretiva Regional
ICODER Transferencias de Médulos de Maquinas de Ejercicios para Parques "Biosaludables"
. . ., Coordinador Proyectos de . ..
Coordinador Regional Comité Cantonal , . v Director Recreacion
Maquinas
0
Procedimiento

Solicita ala
Municipalidad un
terreno que cumpla con
los requisitos que pide
Instalaciones Deportivas

Avisa a I.D. los lugares
que dispone la
Municipalidad

para que realicen la
inspeccién

Comunica al Comité
Cantonal el ofrecimiento
de los Mddulos de
Magquinas para Parques
Biosaludables

Envia al Comité Cantonal

Buscay llena los
requisitos solicitados, y

los requisitos que deben
presentar

Recibe y revisa que esté

debe presentarlos en
un solo expediente

Envia el expediente
completo al Coordinador

toda la documentacion
solicitada

Regional que
corresponda
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Coordinador Regional Comité Cantonal Coordinador Proyectos de Mdaquinas Director Recreacion
9
Devuelve el expediente
al Comité Cantonal
11
Redacta un oficio
indicando la verificacion b )
de los requisitos y envia Recibe y revisa que se
al Coordinador de encuentre toda la
Proyecto de Méquinas documentacién solicitada)
13
Devuelve la
documentacién al
Coordinador Regional
14 15

17

Agenda una fecha para
firma del convenio con

Redacta oficio
asegurando que la
documentacion

esta completa, envia al
Director de Recreacion

Solicita a Direccion Legal|
que confeccionen el
convenio para las
maquinas al Comité
Cantonal

el Alcalde y el Presidente|
del Comité Cantonal

®7

18

Llama al Alcalde y al
Comité Cantonal para
confirmar que se firmara
el convenio

Avisa al Coordinador
Regional que ya se hizo
la solicitud del convenio
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Coordinador Regional

Comité Cantonal

Coordinador Proyectos de
Mdquinas

Director Recreacion

20

Agenda nueva fecha
para la firma del
convenio

Coordina con la
Municipalidad e
Instalaciones Deportivas
la instalacién de las
mdaquinas

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 18. Analisis de Transferencias de Médulos de Maquinas

Nombre del Procedimiento: Transferencias de Mddulos de Maquinas de Ejercicios para Parques

“Bio-saludables”

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? | Ofrecer a los | Se les ofrece a los | Seguir realizando el
Comités Comités Cantonales | procedimiento.
Cantonales seleccionados

seleccionados, los
madulos de

maquinas.

modulos de
maquinas, de
manera que deben
presentar requisitos
necesarios para
completar la

transaccion.

por qué

necesaria?

¢Es necesaria y

es

Es necesario

Es obligaciéon de la
Direccion de
Promocion

Recreativa Regional
ofrecer los médulos
de maquinas a 2
Comités Cantonales
al afo, de manera
utilice el

que se

presupuesto

Es importante
continuar
realizando este

procedimiento.
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asignado.
¢Es parte del | Si El procedimiento | La Direccién debe
alcance? estd a cargo de la | seguir ejecutando
Direccion de | el procedimiento.
Promocidn
Recreativa Regional.
éDénde? | ¢DOnde se | Sede Central Ila | Al tener al | Es recomendable
hace? tramitologia, y la | Coordinador de | que el
instalacion de las | Proyectos de | procedimiento se
maquinas en los | Maquinas en la Sede | mantenga siendo
lugares Central se facilita la | realizado en la Sede
seleccionados. tramitologia. Central del ICODER.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Una vez al afio, | Una vez que se | Al ser el tiempo de
momento  se | luego de la | seleccionan los | ejecucion secuencia
hace? seleccién de | Cantones para | de la seleccién se
Cantones transferencias de | debe mantener de
maquinas inicia el | la misma manera.
procedimiento, por
lo que esta sujeto al
momento en que se
haga la seleccion.
éSe podria | No Hasta que se tienen | La dependencia del
cambiar el los Cantones | procedimiento con
tiempo? seleccionados para | la seleccidn se debe

transferencias de
maquinas no se
puede iniciar con el

procedimiento

mantener los
tiempos de
operacién acorde al
término del
procedimiento

anterior.
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éQuién?

¢Quién lo | Coordinadores La primer etapa del | Continuar con los
realiza? Regionales y | procedimiento es | funcionarios a
Coordinador de | realizado por el | cargo del
Proyectos de | Coordinador procedimiento.
Magquinas Regional, y luego se
encarga el
Coordinador de
Proyectos de
Maquinas, ya que es
quien cuenta con el
conocimiento
técnico de
evaluacion de los
requisitos.
ile Si Al ser un | Mantener al
corresponde procedimiento largo, | Coordinador de
hacer el de muchos tramites | Proyectos de
procedimiento? y  requisitos, la | Maquinas ya que
funcién estd | cuenta  con el
asignada de manera | conocimiento
especifica por el | necesario.
conocimiento que se
requiere.
¢Algun otro | No El Coordinador de | Se recomienda

colaborador
podria

realizarlo?

Proyectos de
Maquinas es la
persona que cuenta
con el conocimiento
necesario para
poder realizar el

procedimiento.

seguir asignando el

procedimiento
Coordinador
Proyectos

Maquinas.

al
de
de
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¢Como? ¢Como se | Se le solicita a los | Para que se pueda | Se debe mantener
realiza el | Comités completar el | el mismo modo de
procedimiento? | Cantonales los | procedimiento  de | operacién.
requisitos con los | manera satisfactoria
qgue deben cumplir | requiere de mucho
para ofrecerles los | cuidado en las
modulos de | revisiones de los
maquinas, se | requisitos para que
revisan los | estos cumplan con
requisitos y si son | todo lo establecido,
correctos, se firma | de ahi la importancia
un convenio para | de que sea revisado
la transferencia y | tanto por los
luego se procede a | Coordinadores
la instalacion. Regionales y luego
por el Coordinador
de Proyectos de
Maquinas.
¢éLas politicas o | Si La metodologia es | Se recomienda
reglamentos acordada por el | establecer un
son los Director de | reglamento que sea
adecuados? Recreacion, pero no | aprobado por el
existe un reglamento | Consejo Nacional.
o politicas aprobado
y establecido para el
procedimiento en si.
éPor éPor qué se | Porque se debe |Es wuno de los | El procedimiento es
qué? hace? hacer el | procedimientos mas | pilar de las

ofrecimiento de
presupuesto a los
Comités

Cantonales ya que

importantes de la
Direccidén de
Promocion

Recreativa Regional,

funciones de Ia
Direccidn de
Promocion

Recreativa Regional
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son directrices de | ya que permite | por lo que se debe
la Direccion | evidenciar el trabajo | seguir realizando.

Nacional. y la colaboracién del
ICODER con la

poblacién.

Conclusiones:

* No se cuenta con un reglamento o guia que regule el procedimiento, ni

que establezca claramente el procedimiento.

Recomendaciones:
* Hacer un reglamento o guia que indique los lineamientos y requisitos
necesarios para el procedimiento y que se lleve a aprobacion del Consejo

Nacional.
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4.3.3 Transferencias de Fondos Econdmicos a Comités Cantonales

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Transferencias de Fondos Econdmicos a Comités

y‘ Cantonales

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-TFCC-PTF-

lCODER 003-2016 Consecutivo de:

001 de 004

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Dotar de un presupuesto a los Comités Cantonales
para desarrollar programas recreativos y deportivos con eficiencia y eficacia.
Alcance: Abarca desde el ofrecimiento de fondos a Comités Cantonales, hasta la
verificacion de la transferencia de dinero a los CCDR.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual (segun el presupuesto)

Responsables: Coordinador Regional, Comité Cantonal, Coordinador de
Transferencias de Fondos Econdmicos, Director Recreacion, Direccion Nacional.
Glosario de términos:

Fondos econdmicos: “los recursos economicos son los medios materiales o
inmateriales que permiten satisfacer ciertas necesidades dentro del proceso
productivo o la actividad comercial de una empresa.” (Definicion.DE, 2016)
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Transferencias de Fondos Econdmicos a Comités

‘l Cantonales

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-TFCC-PTF-

ICODER 003-2016 Consecutivo de:

002 de 004

Fecha:
Abril de 2016

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Transferencias de Fondos Econémicos a Comités Cantonales
Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
Comunica al Comité Cantonal el
ofrecimiento de los Fondos Coordinador
1 Econdmicos disponibles para el Regional
Canton
Envia al Comité Cantonal los Coordinador
2 requisitos que deben presentar. Regional
Busca y llena los requisitos
3 solicitados, y debe presentarlos en| Comité Cantonal
un solo expediente
Envia el expediente completo al
4 Coordinador Regional que| Comité Cantonal
corresponda
Recibe y revisa que esté toda la Coordinador
° documentacion solicitada Regional
Revisa la documentacién ;esta
completa? Coordinador
° Si: Actividad #8 Regional
No: Actividad #7
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional
Transferencias de Fondos Econémicos a Comités
\l Cantonales
Cddigo del procedimiento:
lCODER MP-DPRR-TFCC-PTF-
Consecutivo de:
ompsmne 003-2016 003 de 004
Fecha:
Abril de 2016
. Devuelve el expediente al Comité Coordinador
Cantonal y vuelve a Actividad #4 Regional
Redacta un oficio indicando la
verificacion de la totalidad de los
8 requisitos y envia el expediente con Coordinador
el oficio al Coordinador de Proyecto Regional
de Transferencias de Fondos
Econdmicos
. Coordinador de
Recibe y revisa que se encuentre .
9 Transferencias de
toda la documentacion solicitada _
Fondos Econdmicos
Revisa la documentacion gesta .
Coordinador de
completa? .
10 Transferencias de
Si: Actividad #12 _
Fondos Econdmicos
No: Actividad #11
Devuelve la documentacion al Coordinador de
11 Coordinador Regional y vuelve a la| Transferencias de
Actividad #7 Fondos Econdmicos
Redacta oficio asegurando que la .
Coordinador de
documentacion  presentada esta .
12 . Transferencias de
completa y correcta, envia al Director o
. Fondos Econdmicos
de Recreacion
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Cantonales

Transferencias de Fondos Econdmicos a Comités

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-TFCC-PTF-

003-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
004 de 004

Recibe, verifica y envia a Direccion

13 _ . Director Recreacion
Nacional para aprobacion.
Aprueba y envia a Finanzas y| _ - _
14 L o Direccion Nacional
Contabilidad para revision
Recibe comunicacion de la
trasferencia de dinero al Comite| .
15 Director Recreacion

Cantonal una vez que Finanzas y

Contabilidad lo haya realizado

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~ Direcciéon de Promocién Recretiva Regional
ICODER Transferencias de Fondos Econémicos a Comités
: Cantonales
Coordinador de
. . ., Transferencias Director Direccion
Coordinador Regional Comité Cantonal of .y .
de Fondos | Recreacién | Nacional
Econémicos
0

Procedimiento

Comunica al Comité
Cantonal el ofrecimiento
de los Fondos
Econémicos

Buscay llena los
requisitos solicitados, y
debe presentarlos en un

solo expediente

5 = O

Envia al Comité Cantonal
los requisitos que deben
presentar

Recibe y revisa que esté Envia el expediente
toda la documentacion completo al Coordinador
solicitada Regional

Devuelve el expediente
al Comité Cantonal

Redacta un oficio con la
verificacién de
requisitosy envia al
Coordinadorde Proyecto

de Transferencias de
Fondos Econémicos
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Redacta oficio
asegurando que la
documentacion

Coordinador Comité . L.
) Coordinador de Transferencias de Fondos Econémicos Director Recreacion Direccion Nacional
Regional Cantonal
9
Recibe y revisa que se
encuentre toda la
documentacién
solicitada
11
Devuelve la
documentacion al
Coordinador Regional
13 14

Recibe, verifica y envia a

esta completa, envia al
Director de Recreacion

aprobacion

Direccidn Nacional para — Finanzas y Contabilidad

Aprueba y envia a

para revision

15

Recibe comunicacién de
la trasferencia, cuando

Finanzas
lo haya realizado

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro
F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 19. Analisis de Transferencias de fondos econémicos

Nombre del Procedimiento: Transferencias de Fondos Econdmicos a Comités Cantonales

Actualidad

Analisis

Sugerencias

éQué? éQué se hace?

Ofrecer fondos
econdmicos a los
Comités

Cantonales para el
desarrollo de

proyectos

recreativos.

Permite dotar a los
Comités cantonales
con los recursos
econdmicos

necesarios para
inversion en el area
deportiva y

recreativa.

Se debe mantener
el modo de

operacion.

¢Es necesaria y
por qué es

necesaria?

Es necesario,
porque es parte de
las funciones
establecidas en el

plan anual.

Es wuna de las
funciones principales
de la Direcciéon de
Promocion

Recreativa Regional,
ya que el
presupuesto con el
gue cuentan o
tienen que utilizar y
éste es uno de los
destinos del

presupuesto.

Al ser una de las
operaciones

principales de la
Direccion se debe
mantener como
parte de las

funciones de Ia

misma.
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¢Es parte del

Si

Es de las funciones

Se debe mantener

alcance? principales que solo |a cargo de |Ia
la  Direccion  de | Direccidn de
recreacion. Recreacion.
¢Donde? | ¢Ddénde se | Sede Central del | Por la tramitologia y | Continuar la
hace? ICODER la facilidad de | operacion en la
contacto se realiza | Sede Central para
en la Sede Central | facilidad de
del ICODER tramites.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Una vez al afio | Serealiza luego de la | Se debe mantener
momento  se | cuando hay | seleccion de | el mismo tiempo de
hace? presupuesto. Cantones para | operacion segun la
transferencias de | seleccion.
fondos.
éSe podria | No El procedimiento | Continuar el
cambiar el depende de la | procedimiento en
tiempo? seleccion y hasta | los tiempos que
gue ésta se haga no | corresponda segun
se puede iniciar el | el término de la
procedimiento seleccidn.
¢Quién? ¢Quién lo | Coordinadores Los encargados | Mantener los
realiza? Regionales, cuentan con el | puestos para el
Coordinador de | conocimiento y la | procedimiento.
Transferencias de | capacidad de realizar
Fondos el procedimiento.
Econdmicos
iLe Si Segun las funciones | Mantener las
corresponde de cada puesto les | funciones segun
hacer el corresponde corresponden.
procedimiento? ejecutar ésta labor.
¢Algun otro | No Cada Coordinador | Es importante
colaborador Regional se encarga | mantener las
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podria de su zona y el | funciones de los
realizarlo? Coordinador de | Coordinadores de
Transferencias se | la Direccién de
encarga de la etapa | Recreacién.
final.
¢Como? ¢Como se | Segun los Cantones | Se cuenta con una | Es recomendable
realiza el | seleccionados se | guia que contiene | seguir la guia
procedimiento? | hacen el | todo lo necesario | establecida pero
ofrecimiento de los | para la realizacidon | debe ser aprobada
fondos a los | del mismo. Cuando | por el Consejo
Comités el Director de | Nacional para que
Cantonales, los | Recreacion recibe y | pueda ser aplicada.
cuales deben | verifica el | Es necesario
presentar los | expediente debe | agregar un paso de
requisitos, para | tomar la decisidon de | decision del
luego realizar la | sicumple o no conlo | Director de
transferencia  del | necesario. Recreacion que
dinero. determine que
sucede en caso de
gue no se cumpla
con los requisitos.
¢éLas politicas o | No Hasta que el Consejo | Es necesario que la
reglamentos Nacional no de la | Guia sea
son los aprobacién de la | presentada ante el
adecuados? Guia que se utiliza | Consejo para
actualmente, los | aprobacion y
funcionarios no la | aplicacion.
van a aplicar.
éPor éPor qué se | Porque se debe | Los Comités | Es necesario
qué? hace? apoyar a los | Cantonales carecen | continuar con el
Comités de recursos | modo de operacion
Cantonales en la | materiales oy con el
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realizacién de
proyectos

recreativos, el cual
se hace por medio
del aporte

econdémico.

econdmicos, y el
ICODER es quien
mediante fondos
estatales brinda
presupuestos

econdmicos para
que los Comités
Cantonales puedan
desarrollar

actividades.

procedimiento.

Conclusiones:

Recomendaciones:

Recreacion.

aprobada por el Consejo Nacional.

con todos los requisitos.

de Fondos Econdmicos.

tanto para los actuales funcionarios como para futuros colaboradores.

Existe una guia que cuenta con lineamientos y requisitos para dar soporte

al procedimiento, pero no es utilizada por los funcionarios ya que no esta

El Director de Recreacion recibe y verifica que el expediente cumpla con lo

necesario, pero no se evidencia que sucede si el expediente no cumple

Solicitar al Consejo Nacional la aprobacion de la Guia para Transferencias

Implementar la guia de manera que colabore y facilite el procedimiento,

Agregar un paso de decision donde se determine lo consecuente a no

cumplir con los requisitos necesarios para la aprobacion del Director de
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4.3.4 Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos Cantonales

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos

\l Cantonales

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-RAPR-PTF-

'CODER 004-2016 Consecutivo de:

001 de 005

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Analizar las propuestas de proyectos recreativos y
deportivos que presenten los Comités Cantonales para obtener una transferencia
de fondos.

Alcance: Incluye la convocatoria para la presentacidon de proyectos, la probacion,
hasta la transferencia final de dinero a los CCDR.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual (segun el presupuesto)

Responsables: Direccion de Promocion Recreativa Regional, Coordinador
Regional, Comision Evaluadora de los Proyectos, Direccidn Nacional.

Glosario de términos:

Proyecto: “Podria definirse a un proyecto como el conjunto de las actividades que
desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un determinado objetivo.”
(Definicion.DE, 2016)
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Cantonales

Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-RAPR-PTF-

004-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 005

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Recepcién y aprobacién de Proyectos Recreativos Cantonales

Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
_ _ o Direccion de
Realiza convocatoria oficial para la .
. Promocion
1 presentacion de proyectos por parte .
_ Recreativa
de los Comités Cantonales ]
Regional
Forma Comisiéon Evaluadora de los
Proyectos, compuesta por 3
Coordinadores Regionales, el Direccion de
5 Coordinador del Programa de Promocion
Promocién 'y Financiamiento de Recreativa
Proyectos Recreativos y el Director de Regional
la Direccion de Promocion Recreativa
Regional
3 Recibe la propuesta de proyectos de Coordinador
los Comités Cantonales Regional
Revisa la propuesta de proyecto
4 ¢cumple con los criterios? Coordinador

Si: Actividad #6
No: Actividad #5

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Cantonales

Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-RAPR-PTF-

004-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
003 de 005

Devuelve el proyecto indicando los
detalles que deben ser cambiados por

Coordinador

5
medio de un oficio, vuelve a la Regional
Actividad #3
5 Envia el proyecto a la Comision Coordinador
Evaluadora de los Proyectos Regional
_ . Comision
Recibe la presentacion de los
7 e - Evaluadora de los
proyectos para analisis y aprobacion
Proyectos
Analiza cada uno de los proyectos
presentados segun los criterios
establecidos en la Guia de Comision
8 procedimientos para la presentacion y | Evaluadora de los
aprobacion de proyectos recreativos Proyectos
presentados por Comités Cantonales
de Deporte y Recreacion.
Brinda un dictamen técnico o
. Comision
aprobatorio o de rechazo, en un plazo
9 Evaluadora de los

maximo de 2 semanas luego de la

presentacion del proyecto.

Proyectos

168



ficover

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Cantonales

Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-RAPR-PTF-

Consecutivo de:

004-2016 004 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Aprueba o rechaza el proyecto ¢esta o
Comision

técnicamente aprobado?

10 Evaluadora de los
Si: Actividad #12
Proyectos
No: Actividad #11
) . Comision
Se devuelve al Coordinador Regional
11 o Evaluadora de los
y vuelve a la Actividad #5
Proyectos
. Comision
Envia el proyecto a Direccion
12 o Evaluadora de los
Nacional para decision final
Proyectos
Aprueba o rechaza el proyecto
13 ¢aprueba el proyecto? Direccion
Si: Actividad #14 Nacional
No: Finaliza el procedimiento
o Direccion de
Envia todos los requisitos al -
Promocion
14 Departamento de  Finanzas vy .
Recreativa
Contabilidad _
Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos

y‘ Cantonales

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-RAPR-PTF-

ICODER 004-2016 Consecutivo de:

005 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Direccion de
Recibe notificacion acerca de la .
Promocion
15 transferencia realizada al Comité
Recreativa
Cantonal _
Regional
Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Realiza convocatoria
oficial para la
presentacion de
proyectos por parte de
los Comités Cantonales

Forma Comision
Evaluadora de los

Recibe la propuesta de

Proyectos

proyectos de los Comités
Cantonales

El
proyecto
cumple
con los
crite?rios

Si

Envia el proyecto a la
Comision Evaluadora de
los Proyectos

Devuelve el proyecto
indicando los detalles
que deben ser
cambiados por medio
de un oficio

~ Direccion de Promocion Recretiva Regional
'CODER Recepcion y aprobacion de Proyectos Recreativos Cantonales
Comisiin Direccion
DPRR Coordinador Regional Evaluadora de .
Nacional

Proyectos

0

Inicio del
Procedimiento
1
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DPRR

Coordinador
Regional

Comision Evaluadora de Proyectos

Direccion
Nacional

Recibe la
presentacion de los
proyectos para
analisis y aprobacién

Analiza cada uno de
los proyectos
presentados

Brinda un dictamen
técnico
en un plazo maximo de
2 semanasluego de la
presentacion del
proyecto

11
10

éel
proyecto

es Se devuelve al
Coordinador Regional

técnica
nte
aprobad
o?

12

Envia el proyecto a
Direccién Nacional
para decision final
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DPRR

Coordinador
Regional

Comision
Evaluadora de
Proyectos

Direccion Nacional

¢Aprueb
ael
proyecto
?

14

Envia todos los
requisitos al
Departamento de
Finanzas y Contabilidad

15

Recibe notificacion
acerca de la
transferencia realizada
al Comité Cantonal

Final del
Procedimiento

Si
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro
F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 20. Analisis de Recepcién y aprobacion de proyectos recreativos cantonales

Nombre del Procedimiento: Recepcion y aprobacién de Proyectos Recreativos Cantonales

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? | Recibir las | El procedimiento | Es recomendable
propuestas de | somete a evaluacion | continuar con la
proyectos los proyectos de los | ejecucion del

recreativos de los

Comités Cantonales

procedimiento.

por qué es

necesaria?

una transferencia de
fondos econdmicos,
se debe evaluar el
proyecto y
determinar Si
cumple con los
necesario para
poder  hacer |la

transferencia.

Comités para luego poder
Cantonales y | hacer una
someterlos a | transferencia
evaluacion. econdémica.
¢Es necesaria y | Es necesario Para poder hacer | Al ser necesario se

debe mantener el

procedimiento.
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¢Es parte del | Si Al ser la Direccién | Se debe mantener
alcance? quien provee los | como parte de las
fondos, la misma es | funciones de Ia
quien debe hacer la | Direccién de
primera evaluacién | Recreacion.
de los proyectos.
¢Donde? | éDdénde se | Sede Central del | Es realizado en la | Mantener el lugar
hace? ICODER oficina de la | donde se realizan
Direccidn de | las reuniones.
Recreacion ya que es
el lugar de las
reuniones de los
Coordinadores
Regionales.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Una vez al afo, | El procedimiento e | Al ser un
momento  se | cuando hay | realiza luego de | procedimiento que
hace? presupuesto hacer la | es secuencia del
convocatoria para la | anterior es
recepcion de | necesario mantener
proyectos para las | los tiempos de
transferencias de | operacion.
fondos.
éSe podria | No El procedimiento | No se debe cambiar
cambiar el depende del | el tiempo de
tiempo? presupuesto de | ejecucion.

transferencias, para
luego solicitar a los
Comités la
presentacion de
proyectos, hasta que
no se cumpla el

primero no se puede
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continuar con éste

procedimiento.

éQuién?

¢Quién lo | Coordinadores La Comision | Las personas que
realiza? Regionales, Evaluadora esta | intervienen en el
Director compuesta por | procedimiento
Recreacion, Coordinadores tienen la capacidad
Direccion Nacional. | Regionales 'y el | porlo que se deben
Director de | mantener a cargo
Recreacion, aparte la | del procedimiento.
segunda aprobacién
es por parte de la
Direccidn Nacional.
ile Si La evaluacién de los | Los Coordinadores
corresponde proyectos recae en | Regionales y el
hacer el la Comisidn | Director se deben
procedimiento? evaluadora ya que | mantener en el
son los expertos en | procedimiento.
recreacion y que
tienen el
conocimiento
necesario para
determinar la
aprobacién del
proyecto.
¢Algun otro | No El conocimiento | No se debe cambiar
colaborador técnico necesario | los participantes

podria

realizarlo?

para poder evaluar
los proyectos lo
poseen los
participantes de la
Comision

evaluadora.

del procedimiento.
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éCémo?

éCémo

realiza

se

el

procedimiento?

Se reciben los
proyectos para ser
evaluados, la

Comisién se reune

y genera un
dictamen técnico
segun los
requisitos

necesarios, para
luego pasarlo a la
Direccion Nacional
para una segunda

aprobacion.

Los Coordinadores
Regionales reciben

los proyectos, lo

revisan, luego lo
pasan al
Coordinador de
Proyectos

Recreativos y es
quien hace la
evaluacion y no una
Comision, para luego

ser trasladado a la

Direccién Nacional.

Establecer con
claridad como es
realizado el

procedimiento.

éLas politicas o

reglamentos
son

adecuados?

los

No

El procedimiento
estd establecido en
la Guia de
procedimientos para
la presentacién vy
aprobacién de
proyectos

recreativos

presentados por
Comités Cantonales
de Deporte y
Recreacién, pero no
es realizado de tal
manera ya que ésta
guia no ha sido
aprobada por el
Consejo Nacional lo
cual no permite que

los funcionarios la

Someter a
aprobacién la guia
actual o establecer
la guia con el
procedimiento a
como realmente se

ejecuta.
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apliqguen de tal

manera.

éPor ¢Por qué se | Porque se deben | Los proyectos | Es recomendable

qué? hace? evaluar que los | utilizan fondos | mantener el
proyectos sean | publicos por ende es | procedimiento

desarrollados para | necesario que sea | como una funcidn
la actividad fisica y | demostrado que | de la Direccion de

recreativa y no | realmente los estan | Recreacion.

para deporte | utilizando para el
competitivo. pueblo de Costa
Rica.

Conclusiones:

El procedimiento que establece la Guia de procedimientos para la
presentacion y aprobacion de proyectos recreativos presentados por
Comités Cantonales de Deporte y Recreacion, no se realiza de tal manera,
ya que los responsables que indica no son quienes realmente realizan el
procedimiento.

La Guia de procedimientos para la presentacion y aprobacién de
proyectos recreativos presentados por Comités Cantonales de Deporte y
Recreacion, no ha sido aprobada por el Consejo Nacional y por ello no es
aplicada por los funcionarios a cargo del procedimiento.
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Recomendaciones:

Establecer con claridad los pasos actuales de acuerdo a la correcta
realizacion del procedimiento, incluyendo al Coordinador de Proyectos
Recreativos quien es el que recibe y evalua los proyectos y no una
Comisién Evaluadora.

Someter a aprobacion del Consejo Nacional la Guia de procedimientos
para la presentacion y aprobacion de proyectos recreativos presentados

por Comités Cantonales de Deporte y Recreacion
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4.3.5 Presentacion de Liquidacion de Transferencias de Fondos Econdmicos

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Presentacion de Liquidacion de Transferencias de

N\ & Fondos Econdmicos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-PLTF-PTF-

'CODER 005-2016 Consecutivo de:

001 de 005

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Verificar que los fondos transferidos a los Comités
Cantonales estan siendo utilizados de manera correcta.

Alcance: Abarca la recopilacion de los requisitos, la revisidén, hasta la revision
por parte del Departamento de Finanzas y Contabilidad.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: Revision de Requisitos de Liquidaciones de
Transferencias (Anexo #2)

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Anual.

Responsables: Comité Cantonal, Coordinador Regional, Coordinador de
Proyectos

Director Recreacion, Departamento de Finanzas y Contabilidad.

Glosario de términos:

Liquidacion: “La liquidacién es la accion y resultado de liquidar, que significa,
entre otras cosas, concretar el pago total de una cuenta, ajustar el calculo o
finalizar un cierto estado de algo.” (Definicion.DE, 2016)

DPRR: Departamento de Promocion Recreativa Regional.

180



ficover

N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Presentacion de Liquidacion de Transferencias de
Fondos Econémicos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-PLTF-PTF-

005-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 005

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Presentacion de Liquidacion de Transferencias de Fondos Econémicos
Paso Descripcion de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
Recopila todos los requisitos para la
1 presentacion de la liquidacion del| Comité Cantonal
proyecto en un expediente
Se reune con el Comité Cantonal .
2 para revisar los documentos que Coordllnador
presenta en la liquidacién Regional
Revisa los documentos ¢Encuentra
errores? Coordinador
° Si: Actividad #4 Regional
No: Actividad #5
Solicita al Comité Cantonal que
4 complete los requisitos o] Coordinador
documentos que hagan falta y vuelve Regional
a la Actividad #2
Envia el AMPO al Coordinador de Coordinador
> Proyectos Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional
Presentacion de Liquidacion de Transferencias de
‘l Fondos Econémicos
Caodigo del procedimiento:
lCODER MP-DPRR-PLTF-PTF-
Consecutivo de:
oo 005-2016 003 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Recibe y verifica mediante el
5 formulario de “Revisién de Requisitos Coordinador de
de Liquidaciones de Transferencias” Proyectos
la totalidad de los requisitos
Revisa los requisitos
o Coordinador de
7 ¢cumplen con las condiciones?
Proyectos
Si: Actividad #10
No: Actividad #8
Anota las observaciones que
encuentre segun las especificaciones .
Coordinador de
8 de cada requisito en el formulario
_ o Proyectos
“Revision de Requisitos de
Liquidaciones de Transferencias”
Devuelve el AMPO, adjuntando el
formulario “Revision de Requisitos de .
. Coordinador de
9 Liquidaciones de Transferencias”, al
_ . Proyectos
Coordinador Regional y vuelve a la
Actividad #4
Ordena los requisitos de manera que
10 cumplan la secuencia del formulario Coordinador de
“‘Revision de Requisitos de Proyectos
Liquidaciones de Transferencias”
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional
Presentacion de Liquidacion de Transferencias de
‘l Fondos Econémicos
Caodigo del procedimiento:
ICODER MP-DPRR-PLTF-PTF-
Consecutivo de:
wbothombbs 005-2016 004 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Folia todas las hojas de requisitos del _
_ Coordinador de
11 AMPO, de manera que la primera
. S Proyectos
hoja que se presente inicie con el #2
Redacta un oficio indicando que se
hizo la revision correspondiente de _
_ Coordinador de
12 los requisitos, y también debe
. Proyectos
contener el numero de folios totales
del AMPO
Adjunta el oficio copia para
: (y bla P . Coordinador de
13 recibido) al inicio del AMPO vy lo folia
Proyectos
con el #1
14 Envia el AMPO completo al Director Coordinador de
de Promocion Recreativa Regional Proyectos
Recibe y firma el oficio al inicio del . .
15 _ Director Recreacion
AMPO (y la copia)
Devuelve el AMPO al Coordinador de| .
16 Director Recreacion
Proyectos
Traslada el AMPO al Departamento
17 de Finanzas y Contabilidad y solicita Coordinador de
firma de recibido en la copia del Proyectos
oficio

183




ficover

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Presentacion de Liquidacion de Transferencias de
Fondos Econémicos

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-PLTF-PTF-

005-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:

005 de 005

Revisa el AMPO ;lo devuelve con

observaciones?

Departamento de

Comité Cantonal

18 Finanzas y
Si: Actividad #19
Contabilidad
No: Actividad #20
Recibe y devuelve al Coordinador _
Coordinador de
19 Regional con las observaciones a
_ o Proyectos
corregir y vuelve a la Actividad #4
20 Recibe y devuelve el AMPO al Coordinador de
Coordinador Regional Proyectos
o1 Recibe y devuelve el AMPO al Coordinador

Regional

Final del procedimiento

Elaborado por:

F:

N:Ariel Rojas Montenegro
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~ Direccion de Promocioén Recretiva Regional
ICODER Presentacion de Liquidacion de Transferencias de Fondos Econémicos
Coordinador |Director de Departamento
Comité Cantonal Coordinador Regional .. | de Finanzasy
de Proyectos |Recreacion e
Contabilidad

Inicio del
Procedimiento

Recopila todos los
requisitos para la
presentacion de la

liquidacion del proyecto
en un expediente

Se relne con el Comité
Cantonal para revisar los
documentos que
presenta en la liquidacién

Solicita al Comité
Cantonal que complete
los requisitos o
documentos que hagan
falta

éHay
errores
o falta

e
requisito
s?

Si

Envia el AMPO al
Coordinador de
Proyectos
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Comité
Cantonal

Coordinador
Regional

Coordinador de Proyectos

Director de
Recreacion

Departamento
de Finanzas y
Contabilidad

Recibe y verifica mediante
el formulario de “Revision
de Requisitos de
Liquidacionesde
Transferencias” los

requisitos
7
éLos
requisito
s
cumplen
con las
condicio
nes?
Si
10

8

Anota las observaciones
que encuentre en el
formulario “Revision de

Requisitos de
Liquidaciones de
Transferencias”

Devuelve el AMPO, con el
formulario “Revision de
Requisitos de Liquidaciones|
de Transferencias”, al
CoordinadorRegional

Ordena los requisitos de
manera que cumplan la
secuencia del formulario
“Revision de Requisitos de
Liquidacionesde
Transferencias”

2]

186




fcoosi

Comité
Cantonal

Coordinador
Regional

Coordinador de Proyectos

Director de Recreacion

Departamento
de Finanzas y
Contabilidad

11

Folia todas las hojas de
requisitos del AMPO, de
manera que la primera
hoja que se presente
inicie con el #2

12

Redacta un oficio
indicando que se hizo la
revisién correspondiente
de los requisitos, y debe
contener el numero de
folios totales del AMPO

Adjunta el oficio (y copia
para recibido) al inicio
del AMPOYy lo folia con

el #1

—

14

Envia el AMPO completo

15

Recibe y firma el oficio al

al Director de Promocién
Recreativa Regional

17

Traslada el AMPO al
Departamento de

inicio del AMPOYy la
copia

16

Devuelve el AMPO al

Finanzas y Contabilidad y
solicita firma de recibido
en la copia del oficio

Coordinador de
Proyectos
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Comité . . , Director de Departamento de Finanzas y
Coordinador Regional Coordinador de Proyectos ., i
Cantonal 8 4 Recreacion Contabilidad
19
18
Recibe y devuelve al Si éDevuel
Coordinador Regional
con las observaciones a correcci
corregir ones?
21 20
. Recibe y devuelve el
Recibey dgvtfelve el AMPO AMPO al Coordinador
al Comité Cantonal .
Regional No

Final del
Procedimiento
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 21. Analisis de Presentacién de liquidaciéon de transferencias de fondos econémicos

Nombre del

Econdmicos

Procedimiento: Presentacion de Liquidacion de Transferencias de Fondos

Actualidad

Analisis

Sugerencias

¢Qué?

éQué se hace?

Verificar los

comprobantes de

Ante la prestacion

de fondos publicos

Es recomendable

seguir ejecutando

la CGR la utilizacién
de fondos
presupuestarios

publicos.

el mecanismo que

evidencia la buena
utilizacion o
malversacion de

fondos publicos.

los fondos | los Comités deben | el procedimiento
utilizados en los | demostrar mediante | por la relevancia
proyectos documentos cOmo | que tiene.
recreativos de los | fueron utilizados los
Comités fondos aportados
Cantonales. por el ICODER.
¢Es necesaria y | Es necesaria, | El procedimiento es | Es necesario
por qué es | porque el ICODER | estrictamente continuar
necesaria? debe declarar ante | necesario ya que es | ejecutando el

procedimiento.
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¢Es parte del | No El Departamento de | Evaluar si la DPRR
alcance? Finanzas y | debe  dejar de
Contabilidad tiene el | ejecutar el
procedimiento final | procedimiento, vy
de liquidacion y son | trasladarlo a
quienes verifican de | Finanzas y
manera correcta | Contabilidad.
todos los
documentos
presentados.
éDénde? | ¢DOnde se | Sede Central del | Se realiza en las | Por facilidad de
hace? ICODER oficinas de la DPRR | tramites es
ya que ahi se | recomendable
encuentra el | mantener el lugar
Coordinador de | de trabajo actual.
Proyectos
Recreativos
¢Cuando? | ¢éEn qué | Luego de que los | Generalmente las | EIE momento de
momento  se | CCDR ejecutan los | liquidaciones se | realizacion se debe
hace? proyectos, deben | presentan al final de | mantener flexible
presentar las | cada afio luego de | segun la
liquidaciones. que se hayan | terminacidon de los
desarrollado todos | proyectos.
los proyectos.
éSe podria | No Los tiempos de | Es recomendable
cambiar el realizacion de los | mantener los
tiempo? proyectos pueden o | tiempos de
no extenderse por lo | ejecucién.

gue es aceptable
qgue los presenten al
término de cada

ano, ya que al inicio
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del afio se vuelve a

éQuién?

asignar
presupuestos.
¢Quién lo | Coordinador El primer filtro son | Se deben evaluar si
realiza? Regional, los Coordinadores | las  personas a
Coordinador de | Regionales, luego | cargo del
Proyectos, Director | pasa por el | procedimiento son
Recreacion. Coordinador de | los adecuados.
proyectos y por
ultimo el aval del
Director de
Recreacion, todos
cuentan con la
capacidad y
conocimiento para
ejecutar el
procedimiento.
ile No Los funcionarios de | Hacer un estudio de
corresponde la DPRR son | puestos que
hacer el expertos en | determine los
procedimiento? educacién fisica, | requisitos
éste es un tramite | necesarios de los
meramente funcionarios para
administrativo  del | ejecutar el
cual los funcionarios | procedimiento.
poseen un
conocimiento
limitado, y que
puede propiciar una
incorrecta ejecucion.
¢Algun otro | Si El procedimiento | Se recomienda en
colaborador puede ser ejecuta | tal caso de que no
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podria por funcionarios de | se pueda trasladar
realizarlo? los Departamentos | el procedimiento a
de Finanzas y | otro departamento,
Contabilidad o algin | crear un nuevo
puesto puesto

administrativo. administrativo
dentro de la DPRR
que permita
ejecutar éste tipo
de procedimientos.
¢Como? ¢Como se | Mediante una hoja | El procedimiento | El modo de
realiza el | de revision se | requiere de | aplicacion del

procedimiento?

anota las carencias
o incoherencias
encontradas en los
documentos

presentados para
la liquidacion por

parte de los CCDR.

conocimiento

administrativo ya

que muchos
documentos son
relacionados a

temas contables o
financieros de los
cuales los
funcionarios de la
DPRR no poseen los
conocimientos, o es

relativamente bajo.

procedimiento es
correcto pero sigue
sin estar dentro del
alcance de los
funcionarios, por lo
que se recomienda
trasladar el
procedimiento o
crear el puesto

administrativo

dentro de la DPRR.

éLas politicas o
reglamentos
son los

adecuados?

Si

La guia establecida

presenta con
claridad los
lineamientos

necesarios para la
evaluacion de los
requisitos de la

liquidacién.

Someter a
aprobacién del
Consejo Nacional la

guia establecida.
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éPor éPor

qué? hace?

qué

se

Porque se debe

declarar ante la
CGR la utilizacion

de fondos publicos.

El procedimiento
permite evidenciar
la transparencia

tanto de los CCDR y
del ICODER ante el
pueblo

costarricense.

Es importante
seguir ejecutando
el  procedimiento
de la manera

correcta.

Conclusiones:

* El procedimiento es ejecutado por la DPRR mediante funcionarios que no

poseen un conocimiento administrativo amplio.

* La guia actual no cuenta con la aprobacién del Consejo Nacional.

Recomendaciones:

* Es recomendable realizar un estudio de puestos que determine las

capacidades necesarias para realizar el procedimiento y si le corresponde

a la DPRR, ya que es un tramite administrativo y no recreativo.

* La guia actual debe ser sometida a aprobacion del Consejo Nacional para

poder ser aplicada.
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4.3.6 Tramite Superavit para Transferencias de Fondos Econdmicos

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocidn Recreativa Regional

Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos

\ > 4 Econémicos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TSTF-PTF-

'CODER 006-2016 Consecutivo de:

001 de 003

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Brindar a los Comités Cantonales la oportunidad
de utilizar los fondos sobrantes luego de la liquidacion que hayan presentado.
Alcance: Contempla la identificacibn de un superavit, la aprobacién de
utilizacién, hasta la presentacion de un nuevo proyecto.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: Revision Requisitos Tramite Superavits (Anexo #3)
Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Cuando se determina la existencia de un superavit, luego de una
liquidacion.

Responsables: Comité Cantonal, Coordinador Regional, Director Recreacion,
Direccion Nacional

Glosario de términos:

Superavit: “El concepto se utiliza en la economia y las finanzas para hacer
referencia a la abundancia del dinero que ingresa o del patrimonio en
comparacion a los gastos o las deudas.” (Definicion.DE, 2016)

Addendum: Ampliacion a un proyecto inicial. (Monge, 2016)
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos
Econémicos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TSTF-PTF-

006-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 003

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos Econémicos

Paso

Descripcidn de la actividad

Responsable

0

Inicia el procedimiento

Revisa la liquidacidn presentada
para determinar si hay existencia de

un superavit

Comité Cantonal

Decide si utiliza el superavit para un
nuevo proyecto ¢ lo va a utilizar?

Si: Actividad #4

No: Actividad #3

Comité Cantonal

Procede a hacer la devolucion del
dinero en superavit mediante una
transferencia bancaria o por medio
del depdsito directo en Tesoreria.

Finaliza el procedimiento

Comité Cantonal

Completa la Solicitud a la Direccion
Nacional del ICODER del uso del
Superavit (Anexo15 de la Revision

Requisitos Tramite Superavit)

Comité Cantonal

Envia la Solicitud al Coordinador

Regional

Comité Cantonal
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos
Econémicos

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-TSTF-PTF-

006-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
003 de 003

Recibe y envia al Director de

Coordinador

superavits ante la Direccion de
Promocion Recreativa Regional

° Promocion Recreativa Regional Regional

7 Recibe y envia a Direccion Nacional | Director Recreacion
Aprueba o rechaza el tramite g4lo

8 aprueba’? Direccion Nacional
Si: Actividad #9
No: Actividad #3
Recibe aprobacion de Direccion

9 Nacional y comunica al Coordinador| Director Recreacion
Regional
Solicita al Comité Cantonal presentar

10 un nuevo proyecto para utilizar los Coordinador
fondos del superavit segun los Regional
requisitos de tramite de superavits
Presenta el nuevo proyecto segun

» los requisitos de tramite de Comité Cantonal

Final del procedimiento
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Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recretiva Regional

~——
Ficoper

Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos

Econémicos

.. . . . g Direccion
Comité Cantonal Coordinador Regional Director Recreacion .
Nacional
0
Procedimiento
Revisa la liquidacion
presentada para
determinar si hay
existencia de un
superavit
3
Procede a hacer la g
devoluciéndel dinero en ‘lfteu}lzaa?
p h e
superavit mediante una superdvi
transferencia bancariao ten u?
por medio del depésito proy?ec °
directo en Tesoreria
si
4
CompletalaSolicituda la
Direccion Nacional del
ICODER del uso del
Superavit (Anexo15 de la
Revisidn Requisitos Tramite
Superavit)
6 7

Envia la Solicitud al
Coordinador Regional

[ —

Recibe y envia al Director|

de Promocién Recreativa
Regional

Recibe y envia a
Direccién Nacional

198



ficover

Comité Cantonal

Coordinador Regional

Director Recreacion

Direccion Nacional

11

10

Presenta el nuevo proyecto
segun los requisitos de
tramite de superdvits ante
la Direccién de Promocién
Recreativa Regional

Solicita al Comité
Cantonal presentar un

nuevo proyecto para
utilizar los fondos del
superavit

Recibe aprobacion de
Direcciéon Nacional y
comunica al Coordinador
Regional

Si

éaprueb
ael

< e(
tramite
del

Final del

superavi
pt'.r’
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 22. Analisis de Tramite de Superavit

Nombre del Procedimiento: Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos Econdmicos

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? | Brindar otra | Cuando los CCDR | Mantener el tipo de
oportunidad a los | cumplen con la | operacion.

CCDR cuando
existe un superavit
luego de la
liquidaciéon de los

fondos.

realizacion de los
proyectos y no
utilizaron todos los
fondos, éstos pueden
solicitar un tramite de
superavit para poder
hacer uso de esos
fondos luego de la

liquidacién.

por qué

necesaria?

¢Es necesaria y

es

Es necesaria, para
que los CCDR
puedan hacer uso
de todos los fondos

que tenian

disponibles.

Es necesario el
procedimiento  para
gue se haga uso de
todos los fondos,

porque al no

utilizarlos en su

totalidad, para un
nuevo periodo se
puede considerar
disminuir el
presupuesto.

Recomendable
seguir con la
ejecucion del

procedimiento.
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¢Es parte del

No

La DPRR no cuenta

Es necesario hacer

alcance? con puesto | un  estudio de
especificamente puestos o evaluar el
administrativos para | posible traslado de
este tipo de tramite | la funcidon a otro
por lo que esta fuera | departamento
de las funciones de la | administrativo.
DPRR.
éDénde? | ¢DOnde se | En la Sede Central | Al ser un trdmite | Es recomendable
hace? del ICODER, en las | realizado por la DPRR | mantener el
oficinas de la DPRR | se mantiene su | procedimiento en
realizacion dentro de | la Sede Central del
sus oficinas. ICODER.
¢Cuando? | éEn qué | Se realiza luego de | El tiempo en que es | Mantener
momento  se | determinar qgue | realizado se debe | flexibilidad en el
hace? existe un superavit | mantener de manera | tiempo de la
luego de la | flexible, ya que hasta | solicitud del
liquidacién de | el momento en que se | superavit.
transferencias. hace la liquidacion se
puede determinar si
hay un sobrante o no
de los fondos.
éSe podria | No El procedimiento | Continuar con el
cambiar el depende de la | mismo tiempo de
tiempo? determinacién de un | ejecucion.
superavit luego de la
liguidacién de una
transferencia.
¢Quién? ¢Quién lo | Coordinador Los encargados del | Es recomendable
realiza? Regional, Director | procedimiento son | hacer un estudio de
de Recreacion, | personas con | funciones y posible
CCDR. conocimientos traslado de las
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relacionados al campo
de la educacion fisica
y no cuentan con el
conocimiento

administrativo.

mismas a personal

administrativo.

procedimiento?

decide si lo va a
utilizar, presenta la
solicitud a la DPRR,

la cual es enviada a

la Direccidn
Nacional para la
aprobacion.

pasos que se podrian

evitar Si fuera
realizado por el
Departamento de
Finanzas y

Contabilidad ya que

ellos son quienes
revisaron la

liquidacién y quienes

ile No Al ser un tramite | Realizar estudio de
corresponde administrativo y los | puestos.
hacer el funcionarios no
procedimiento? poseer el

conocimiento

necesario, no les

corresponde la

realizacion del

procedimiento.
¢Algun otro | Si Los funcionarios del | Evaluar la
colaborador Departamento de | posibilidad de
podria Finanzas y | traslado del
realizarlo? Contabilidad pueden | procedimiento.

realizar el

procedimiento con

mayor fluidez.

¢Como? ¢Como se | EI CCDR revisa si | El procedimiento | Es recomendable

realiza el | tiene un superavit, | cuenta con muchos | evaluar la

posibilidad de que
el  procedimiento
sea realizado por
un departamento
administrativo.
Agregar un paso
donde se revise la
solicitud del

tramite, de manera
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tienen un  mayor
conocimiento

administrativo. No se
hace una revision de
la solicitud por parte
del Coordinador
Regional al momento

en que la recibe.

que se corrobore
que la informacion

sea correcta.

éLas politicas o

No

La guia existente

Someter a

reglamentos presenta los | aprobacion la guia
son los requisitos y los pasos | establecida.
adecuados? para realizar el
tramite, pero no esta
aprobada por el
Consejo Nacional, por
lo que no es aplicable.
éPor ¢Por qué se | Para hacer uso de | Sin éste | Permanecer con el

qué? hace?

la totalidad de los
fondos de |las
transferencias a
CCDRR cuando hay

un superavit.

procedimiento existe
la posibilidad de un
recorte de
presupuesto por no
utilizar la totalidad de

los fondos.

procedimiento.

Conclusiones:

* El tramite es realizado por funcionarios sin conocimiento administrativo.

* El Coordinador Regional no realiza una revision de la solicitud que envia el

Comité Cantonal.

* La guia utilizada no esta aprobada, de manera que no es aplicable al

procedimiento.

* La documentacion pasa por el Coordinador Regional y luego por el

Director de Recreacion ya que son quienes son el contacto entre los
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Comités Cantonales y la Direccion Nacional, pero ellos no son quienes
aprueban, ya que la carta va dirigida a Direccion Nacional y no a la

Direccion de Promocion Recreativa Regional.

Recomendaciones:

* Realizar un estudio que permite evaluar la creacion de un puesto
administrativo en la DPRR para la realizacion de procedimientos
relacionados a ésta area, o el traslado a otro departamento administrativo.

* Se debe agregar un paso donde el Coordinador Regional que recibe la
solicitud del tramite por parte del Comité Cantonal, haga una revision de la
informacion y asi generar un mejor control de la misma.

* Someter a aprobacion la guia para el tramite de superavits.

* Mantener los pasos a seguir segun la ejecucién actual del procedimiento,
ya que el Coordinador Regional y el Director de Recreacidén reciben

documentos que luego trasladan pero no les corresponde la aprobacion.
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4.4 Procedimientos de Fiscalizacion

A continuacién se presentan los procedimientos relacionados con el ambito de

Fiscalizacion:

4.4.1 Fiscalizacion y Supervision de Modulos de Maquinas para Parques “Bio-
saludables”

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Médulos de Maquinas
y‘ para Parques “Bio-saludables”

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSMP-PFS-

ICODER 001-2016 Consecutivo de:

001 de 005

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Mantener un control sobre el uso de los médulos
de maquinas brindadas a los parques cantonales.

Alcance: Abarca desde la revision de Cantones con mddulos de maquinas, la
visita hasta el archivo de documentos.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Mensual.

Responsables: Coordinador Regional, Coordinador del Proceso de Fiscalizacion
de Mddulos de Maquinas.

Glosario de términos:

Fiscalizar: “El verbo indica el control y la critica de acciones u obras de alguien, o
el cumplimiento del oficio de fiscal.” (Definicion.DE, 2016)

CCDR: Comité Cantonal de Deportes y Recreacion.

DPRR: Departamento de Promocion Recreativa Regional.
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Médulos de Maquinas
para Parques “Bio-saludables”

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSMP-PFS-
001-2016 Consecutivo de:
002 de 005
Fecha:
Abril de 2016

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Fiscalizacion y Supervision de Médulos de Maquinas para Parques “Bio-
saludables”
Paso Descripcién de la actividad Responsable

0 Inicia el procedimiento
Revisa en cuales cantones han _ _

1 _ o Coordinador Regional
instalado maquinas en los parques
Determina una vez al mes una visita . )

2 N ] o Coordinador Regional
al sitio donde estan las maquinas

3 Visita el lugar e inicia la inspeccion Coordinador Regional
Revisa visualmente que las maquinas
esttn en buen estado (que Ila . )

4 ] Coordinador Regional
empresa les esté dando el
mantenimiento necesario)
Revisa las maquinas ¢estan en buen
estado? . )

5 . o Coordinador Regional
Si: Actividad #7
No: Actividad #6
Anota cual es la maquina que esta . _

6 B ] B Coordinador Regional
dafiada y cual es el dafio
Verifica que la municipalidad brindara

7 agentes de seguridad (policia) en el| Coordinador Regional
espacio donde estan las maquinas
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Médulos de Maquinas
para Parques “Bio-saludables”

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSMP-PFS-
001-2016 Consecutivo de:
003 de 005
Fecha:
Abril de 2016

Verifica que la municipalidad brinde

un instructor que se encuentre al lado

Coordinador

documentos o anomalias que haya
encontrado y que notificara a la

municipalidad

8
de las maquinas y que ayude a las Regional
personas que las utilizan
Verifica que las personas de la ]
. Coordinador
9 comunidad estén utilizando las _
. Regional
maquinas
Determina si la municipalidad ha
cumplido con todas las ]
o Coordinador
10 especificaciones ¢ las cumple? .
Regional
Si: Actividad #12
No: Actividad #11
Redacta informe con las _
N Coordinador
11 inconformidades y lo notifica a la .
L Regional
municipalidad
Redacta un oficio indicando la fecha
de la visita y el lugar que visito,
asegurando que hizo la fiscalizacion _
_ _ Coordinador
12 correspondiente 'y  adjunta los

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Médulos de Maquinas
y‘ para Parques “Bio-saludables”

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSMP-PFS-

lCODER 001-2016 Consecutivo de:

004 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Envia el informe con el oficio adjunto y
13 demas documentacién al Coordinador Coordinador
del Proceso de Fiscalizacion de Regional

Modulos de Maquinas

Coordinador del

_ , Proceso de
Recibe y revisa los documentos, el o
14 - . Fiscalizacion de
oficio, y el informe. .
Moédulos de

Maquinas

_ ] Coordinador del
Revisa los documentos ,estan

Proceso de
completos? _ L
15 _ o Fiscalizacion de
Si: Actividad #17 ]
o Maodulos de
No: Actividad #16 o
Maquinas

Redacta un oficio solicitando Ia Coordinador del

totalidad de los documentos vy Proceso de
16 observaciones y se lo devuelve al| Fiscalizacion de

Coordinador Regional y vuelve a la Modulos de

Actividad #12 Maquinas
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocién Recreativa Regional

& Fiscalizacidon y Supervision de Médulos de Maquinas
y para Parques “Bio-saludables”

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSMP-PFS-

Consecutivo de:

005 de 005
Fecha:
Abril de 2016
Coordinador del
Proceso de
17 Archiva o guarda los documentos Fiscalizacion de

Modulos de
Maquinas

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

y‘-

ICODER

Direccion de Promocion Recretiva Regional

Fiscalizacion y Supervision de Médulos de Maquinas para Parques
"Biosaludables”

Coordinador Regional

Coordinador del Proceso de Fiscalizacion de Modulos de Mdquinas

Inicio del
Procedimiento

Revisa en cuales cantones
han instalado maquinas en
los parques

Determina una vez al mes
una visita al sitio donde
estdn las maquinas

Visita el lugar e inicia la
inspeccion

Revisa visualmente que las
maquinas estén en buen
estado (que la empresa les
esté dando el
mantenimiento necesario)

2
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Coordinador Regional

Coordinador del Proceso de Fiscalizacion de Médulos de Mdquinas

Anota cual es la maquina
que estd dafiaday cual es el
dafio

élas
maquina
s estan
en buen
estado?

Verifica que la
municipalidad brindara
agentes de seguridad
(policia) en el espacio
donde estan las maquinas

Verifica que la municipalidad
brinde un instructor que se
encuentre al lado de las
mdquinasy que ayudea las
personas que las utilizan

Verifica que las personas de|
la comunidad estén
utilizando las méaquinas
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Coordinador Regional

Coordinador del Proceso de Fiscalizacion de Modulos de Mdquinas

Redacta informe con las
inconformidades y lo
notifica a la

municipalidad

Redacta un oficio
indicandola fecha dela
visitay el lugar que visito,
y adjunta los documentos
o anomaliasque haya
encontrado

Envia el informe con el oficio|
adjuntoy demas
documentacional

14

Recibe y revisa los

Coordinadordel Proceso de
Fiscalizacién de Mdédulosde
Maquinas

documentos, el oficio, y
el informe

16

Final del
Procedimiento

Redacta un oficio
solicitando la totalidad
de los documentos y
observaciones y se lo
devuelve al
Coordinador Regional
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro
F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 23. Analisis de Fiscalizacion y supervision de médulos de maquinas

Nombre del Procedimiento: Fiscalizacion y Supervisiéon de Mddulos de Maquinas para Parques

“Bio-saludables”

Actualidad

Analisis

Sugerencias

éQué? éQué se hace?

Fiscalizar la
utilizacion de los
madulos de
maquinas

transferidos a los

Se visita y corrobora
qgue los médulos de
maquinas estan
siendo utilizados de

la manera correcta y

Recomendable
seguir con el modo

de operacion.

necesaria?

una transferencia
el ICODER tiene
que velar por el
cumplimiento del

convenio.

transferencia de las
maquinas es quien
debe fiscalizar el
debido uso de las

mismas.

CCDR. gue la municipalidad
cumpliera con los
requisitos necesarios
segun el convenio.
¢Es necesaria y | Es necesario, | Al ser el DPRR quien | Se debe seguir
por qué es | porque al hacer | realiza la | haciendo la

fiscalizacion de las

maquinas.

¢Es parte del

alcance?

Si

La DPRR es |la
encargada de las
transferencias de
maquinas asi como

de su supervision.

Los Coordinadores
Regionales deben
seguir haciendo la

fiscalizacion.
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¢Donde? | ¢Ddénde se | En los parques o | El lugar de la visita | Es necesario
hace? lugares donde | siempre va a ser | continuar
estén instaladas las | donde estén | trasladandose a los
maquinas. instaladas las | sitios donde se
maquinas, por ende | encuentran las
los  Coordinadores | maquinas.
Regionales  tienen
gue presentarse en
dichos lugares.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Una vez al mes. Realizar una visita | Se recomienda
momento  se mes a mes ho es | como plazo
hace? conveniente ya que | prudencial visitas
el periodo entre | cada 3 meses para
visitas es corto y no | poder tener un
se encuentran datos | mayor alcance en
significativos. cuanto a datos.
éSe podria | Si No es necesario | Establecer que |la
cambiar el realizar las Vvisitas | visita sea
tiempo? mes a mes ya que | trimestral.
los datos que
recopilan no son
significativos por los
periodos tan cortos.
éQuién? éQuién lo | Coordinadores Ambos involucrados | Es  recomendable
realiza? Regionales, cuentan con la | mantener a los

Coordinador de
Proyectos de

Maquinas.

capacidad para la
recoleccion de datos
y el procesamiento
de los mismos, asi
como los
coordinadores

tienen mejor acceso

Coordinadores

regionales a cargo
del procedimiento
ya que son quienes
tienen mayor

facilidad de acceso

a los lugares donde
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a los lugares donde

se encuentran las

se encuentran las | maquinas.
maquinas.
ile Si Las funciones de los | Es recomendable
corresponde Coordinadores por | continuar con el
hacer el su posicién en cada | personal a cargo de
procedimiento? region, incluyen la | la gestion del
fiscalizacion de las | procedimiento.
maquinas.
¢Algun otro | No Los coordinadores | Mantener el mismo

colaborador

son los que tienen

personal para el

procedimiento?

encuentran las
maquinas, se anota
todas las
irregularidades que
se encuentren, se
verifica la
informacion y se

archiva.

necesario que
adjunten fotos que
presenten con
claridad el estado de
las  maquinas o
demas

irregularidades que
se encuentren. Se

debe establecer un

plazo para
completar los
documentos que
hagan falta.

podria mas facilidad para | procedimiento.
realizarlo? visitar los lugares y
el procedimiento se
encuentra dentro de
sus funciones.
¢Como? ¢Como se | Se realiza unavisita | Para  tener una | Es recomendable
realiza el | al lugar donde se | mejor evidencia es | adjuntar dentro del

informe de manera
digital de 10-20
fotografias que
muestren evidencia
de la visita.
Establecer 1
semana de tiempo
como plazo para
completar los
documentos  que

hagan falta segun lo

que solicite el
Coordinador de
Proyectos de
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Maquinas.

¢Las politicas o | No No existe una guia | Crear una guia o
reglamentos especifica para el | reglamento y
son los procedimiento  de | someterlo a
adecuados? fiscalizacion de | aprobacion del

maquinas Consejo Nacional.
éPor éPor qué se | Porque es | Este procedimiento | Se  debe seguir
qué? hace? obligaciéon del | asegura y presenta | realizando el

ICODER verificar la
utilizacién de los
equipos brindados

a las comunidades.

la informacion que

evidencie que el

programa  cumple
con su  objetivo
principal.

procedimiento.

Conclusiones:

Hace falta un mejor respaldo ilustrativo de las visitas a los lugares donde

estan instaladas las maquinas.

No existe un plazo establecido para completar la informacién que haga

falta dentro del informe.

En ocasiones no se recolecta informacion ya que hay dias o semanas en

que las maquinas no son utilizadas de manera constante por los

ciudadanos de la zona y por ende los datos no son positivos.

No existe una guia especifica para la fiscalizacion de maquinas.

Recomendaciones:

Agregar un paso donde se adjunte de 10-20 fotos que evidencien la visita,

dentro del informe de fiscalizacion.
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* Determinar un plazo de una semana para completar los datos o
documentos que el Coordinador de Proyectos de Maquinas considere
necesarios.

* Cambiar la frecuencia de las visitas a un modo trimestral, de manera que
los datos y evidencia recolectados sean significativos.

* Crear y someter a aprobacion una guia que regule el procedimiento.
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4.4.2 Fiscalizacion y Supervision de Actividades Recreativas.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Actividades

N\ & Recreativas

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSAR-PFS-

lCODER 002-2016 Consecutivo de:

001 de 005

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Mantener un control sobre el uso de fondos
publicos brindados a los Comités Cantonales.

Alcance: Contempla la revision de la programacién de actividades de los CCDR,
la visita a la actividad, hasta el momento de la tabulacion de datos.

Politicas o Reglamentos: Guia para el Monitoreo y Fiscalizacion de Proyectos
de Transferencias Presupuestarias a CCDR.

Formularios o Impresos: Informe mensual de fiscalizacion y monitoreo del
proyecto financiado por el ICODER (Anexo #4), Cuestionario (Anexo #5), Boleta
de Control (Anexo #6)

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Mensual.

Responsables: Coordinador Regional, Coordinador de Procesos de
Fiscalizacion.

Glosario de términos:

Fiscalizar: “El verbo indica el control y la critica de acciones u obras de alguien, o
el cumplimiento del oficio de fiscal.” (Definicion.DE, 2016)

CCDR: Comité Cantonal de Deportes y Recreacion.

DPRR: Departamento de Promocion Recreativa Regional.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Recreativas

Fiscalizacion y Supervision de Actividades

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSAR-PFS-

002-2016 Consecutivo de:
002 de 005
Fecha:
Abril de 2016

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Fiscalizacion y Supervision de Actividades Recreativas

Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
Revisa la programacion de las
] actividades que van a realizar en cada Coordinador
proyecto presentado por los Comités Regional
Cantonales
Determina la frecuencia con la que va _
o o Coordinador
2 a hacer las visitas a las actividades .
o Regional
para fiscalizar
3 Asiste a la actividad segun lo habia Coordinador
planeado Regional
Recolecta informacién acerca de la
4 actividad mediante el formulario Coordinador

“Cuestionario de Fiscalizacion

Regional por proyecto”

Regional
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Actividades
Recreativas

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSAR-PFS-

002-2016 Consecutivo de:
003 de 005
Fecha:
Abril de 2016

Realiza 20 encuestas impresas con el

formulario “Encuesta de opinion y

satisfaccion de los participantes del Coordinador
> proyecto financiado por el ICODER”, a Regional

personas que formen parte de la

actividad que estan fiscalizando

Llena la “Boleta control de actividades Coordinador

° de proyectos financiados ICODER” Regional
Recoge el formulario “Informe
mensual de fiscalizacion y monitoreo _

7 del proyecto financiado por el Coord.mador
ICODER” este formulario debe estar Regional
completado por el CCDR
Elabora un informe adjuntando los 3 Coordinador

8 formularios anteriores Regional
Redacta un oficio que indique el mes
en que realizé la fiscalizacion, el Coordinador

? nombre del proyecto, y que fue Regional

fiscalizado y aprobado por su persona
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Actividades
Recreativas

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSAR-PFS-

002-2016 Consecutivo de:
004 de 005
Fecha:
Abril de 2016

Envia el informe con todos Ilos

10 formularios solicitados y con el oficio Coordinador
adjunto al documento, al Coordinador Regional
de Procesos de Fiscalizacion
Recibe y revisa que toda Ila .

. Coordinador de
documentacion este completa y que

11 o Procesos de
se encuentre el oficio por parte del L

_ _ Fiscalizacion
Coordinador Regional
Recibe la documentacion ;esta .
Coordinador de
completa?

12 Procesos de
Si: Actividad #15

Fiscalizacion
No: Actividad #13
Redacta un oficio solicitando la| Coordinador de

13 totalidad de documentos o la totalidad Procesos de
de la informacién requerida Fiscalizacion
Devuelve toda la documentacién, con .

_ Coordinador de
el oficio de la solicitud al Coordinador

14 Procesos de

Regional para que éste complete lo _ L
o o Fiscalizacion
solicitado y vuelve a la Actividad #10
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Fiscalizacion y Supervision de Actividades

N\ & Recreativas

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-FSAR-PFS-

ICODER 002-2016 Consecutivo de:

005 de 005

Fecha:
Abril de 2016

Procesa la informacion de |Ia Coordinador de
15 documentacion en la Base de Datos Procesos de

correspondiente a Fiscalizacién Fiscalizacion

Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

y‘—

Direcciéon de Promocion Recretiva Regional

ICODER

Fiscalizacion y Supervision de Actividades Recreativas

Coordinador Regional

Coordinador de Procesos de Fiscalizacion

0
Inicio del Procedimiento )
1

Revisa la programacion de
las actividades que van a
realizar en cada proyecto
presentado por los Comités
Cantonales

Determina la frecuencia
con la que va a hacer las
visitas a las actividades para
fiscalizar

Asiste a la actividad segin
lo habia planeado

Recolecta informacion
acerca de la actividad
mediante el formulario
“Cuestionario de
Fiscalizacién Regional

por proyecto”

Realiza 20 encuestas con el
formulario “Encuesta de
opinidn y satisfaccion de los|
participantes del proyecto
financiado por el ICODER”

2]
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Coordinador Regional

Coordinador de Procesos de Fiscalizacion

Debe llenar la “Boleta
control de actividades
de proyectos
financiados ICODER”

Recoge el formulario
“Informe mensual de
fiscalizacién y monitoreo
del proyecto financiado por
el ICODER”

0o

Elabora un informe
adjuntando los 3
formularios anteriores

o

Redacta un oficio que
indique el mes en que
realiz6 la fiscalizacion, el
nombre del proyecto, y
que fue fiscalizadoy
aprobado por su persona

o O

Envia el informe con todos
los formularios solicitados |

11

Recibe y revisa que toda la
documentacion este completa
y que se encuentre el oficio

con el oficio adjunto al
documento, al Coordinador
de Procesos de Fiscalizacion

por parte del Coordinador
Regional

2J
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Coordinador Regional Coordinador de Procesos de Fiscalizacion

Redacta un oficio
solicitando la totalidad
de documentos o la
totalidad de la
informacion requerida

12

Devuelve toda la

documentacién, con el oficio
de la solicitud al Coordinador
Si Regional para que éste
complete lo solicitado

15

Procesa la informacion de
la documentacién en la
Base de Datos
correspondiente a
Fiscalizacién

Final del Procedimiento )
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro
F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 24. Analisis de Fiscalizacion y supervision de Actividades Recreativas

Nombre del Procedimiento: Fiscalizacion y Supervisién de Actividades Recreativas

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? | Visitar las | Verificar y controlar | Continuar
actividades de los | por medio de la | realizando la

proyectos

desarrollados por
los CCDR para
efectos de

fiscalizacion.

fiscalizacion el
correcto uso de los

fondos publicos.

fiscalizacion

correspondiente.

¢Es necesaria y
por qué es

necesaria?

Es necesario, vya
que los CCDR
deben demostrar
el uso de los
fondos y el ICODER
asegurarse de que

realmente los esté

Mediante la
fiscalizacion se
encuentran los datos
necesarios para
demostrar el aporte
ICODER

tanto del

como de los CCDR en

Es necesario seguir
utilizando el
procedimiento para
demostrar el uso de

fondos publicos.

alcance?

tiene la potestad
para asistir a los
proyectos realizados
por CCDR para

asegurarse del

utilizando. materia de
recreacion.
¢Es parte del | Si La DPRR es quien | La DPRR debe

continuar a cargo

del procedimiento.
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cumplimiento de los

mismos.
éDénde? | ¢DOnde se | En los sitios donde | El Coordinador | Flexibilidad de
hace? los CCDR | Regional es quien | transporte para la
desarrollen las | por facilidad puede | movilizacidon de los
actividades de los | atender a las | Coordinadores
proyectos a | actividades que se | Regionales.
fiscalizar. realicen en su
region.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Cuando hay wuna | El procedimiento | Es recomendable

momento se

actividad de un

tiene flexibilidad de

realizar un informe

hace? proyecto que | tiempo ya que no | trimestral y no
desarrolla un | todos los CCDR | mensual, ya que no
CCDR, de manera | desarrollan todos los CCDR
mensual actividades mes a | realizan actividades
mes, por ende es | de frecuencia
necesario establecer | mensual.
un periodo mas
amplio para la
realizaciéon del
informe.
éSe podria | Si Al no ser | Cambiar el modo
cambiar el desarrolladas de presentacion de
tiempo? actividades de | informes a
manera mensual da | trimestral.

apertura para
ampliar un poco el

periodo de la
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presentaciéon de los

informes.
éQuién? éQuién lo | Coordinador Los coordinadores | Es recomendable
realiza? Regional, tienen la | que los
Coordinador de | disponibilidad para | coordinadores
Proyectos hacer visitas asi | sigan como
Recreativos. como para | encargados del
movilizarse en su | procedimiento.
region para realizar
el debido
procedimiento.
ile Si Los coordinadores | Es recomendable
corresponde son los encargados | que los
hacer el de realizar la | coordinadores
procedimiento? fiscalizacion en su | sigan como
region. encargados del
procedimiento.
¢Algun otro | No Por facilidad de | Es recomendable
colaborador movilizacién 'y el | que los
podria contacto con los | coordinadores
realizarlo? CCDR los | sigan como
Coordinadores encargados del
Regionales son los | procedimiento.
Unicos que pueden
realizar la labor.
¢Como? ¢Como se | Se hace una visita | La tabulacion | Se recomienda que
realiza el |el dia de la | actualmente es | la primera
procedimiento? | actividad, se | realizada por el | tabulacidon sea
recopila la | Coordinador de | realizada por los
informacion  que | Proyectos Coordinadores

debe brindar cada

CCDR, se realizan

Recreativos, cuando

la informacion

Regionales, en tal

Caso es necesario
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encuestas al
publico asistente,
se tabula la
informacion y se
almacena en la

base de datos.

deberia ya estar
tabulada por el

Coordinador

Regional para
facilidad de
tabulacion de

resultados  finales.
Parte de la evidencia
debe ser presentada
con imagenes las
cuales no son
adjuntadas en el
informe por parte de
los  Coordinadores

Regionales. Cuando

qgue el Coordinador
de Proyectos
Recreativos

comparta la base
de datos con la cual
se realiza dicha
tabulacién.  Como
evidencia se
deberian adjuntar
al informe de 10-15
fotografias por
actividad visitada.
Establecer un plazo
de una semana

para completar la

se les solicita | documentacién
completar la | faltante.
informacion faltante
no existe un plazo
que regule la
devolucion de la
documentacion.
¢Las politicas o | No La Guia para el | Someter a

reglamentos
son los

adecuados?

Monitoreo y
Fiscalizacidn de
Proyectos de

Transferencias

Presupuestarias a
CCDR, no esta
aprobada por el
Consejo  Nacional,

por lo que no es

aprobacién la Guia
para el Monitoreo y
Fiscalizacion de
Proyectos de
Transferencias

Presupuestarias a

CCDR.
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aplicable al

procedimiento.

éPor

qué?

éPor qué se | Porque se debe |la evidencia que | Es recomendable

hace? monitorear las | perite recopilar el | mantener el
actividades gue | procedimiento es | procedimiento
realizan los CCDR | significativa al | como parte de las
que son | momento de rendir | funciones de |Ia
financiadas con | cuentas y demostrar | DPRR.

fondos facilitados | la  utilizacion de
por el ICODER. fondos  ante el

Consejo Nacional.

Conclusiones:

Actualmente se realiza un informe mensual, sin tomar en cuenta que no
todos los CCDR realizan actividades mensuales y los informes no son
sustentables, ya que no todos los meses se realizan actividades y por
ende se llegan a presentar reportes sin informacién relevante.

Existe una doble tabulacion de datos realizada por el Coordinador de
Proyectos Recreativos, ya que debe hacer una primera tabulaciéon con los
datos de las encuestas para obtener un resultado general, y luego tabular
ese resultado en la base de datos de resultados.

La evidencia que es presentada no siempre incluye las fotografias de la
actividad a la que se asiste para la fiscalizacion.

No existe un plazo establecido como politica del procedimiento para
presentar la totalidad de los documentos cuando el Coordinador de
Proyectos Recreativos hace la solicitud a los Coordinadores Regionales.
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Recomendaciones:

* Cambiar el modo de mensual a trimestral en la presentacion de informes
de fiscalizacion.

* La primera tabulacion de datos puede ser realizada por los Coordinadores
Regionales basados en la base de datos realizada por el Coordinador de
Proyectos Recreativos, y la tabulacion de resultados debe ser realizada
por el Coordinador de Proyectos Recreativos.

* Incluir dentro del informe trimestral de 10-15 fotografias por actividad que
presente evidencia de la visita y asistencia para la fiscalizacion.

* Determinar una semana como plazo para completar los documentos que

solicite el Coordinador de Proyectos Recreativos.
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4.5 Procedimientos de Transporte

A continuacion se presentan los procedimientos relacionados con el ambito de
Transporte:

4.5.1 Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el interior del pais para
visitas a comités cantonales

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el

\ d interior del pais para visitas a comités cantonales

Caddigo del procedimiento:
MP-DPRR-SAVV-PTP-001-

C tivo de:
ICODER

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Brindar los fondos necesarios para los viajes a
realizar por los Coordinadores Regionales.

Alcance: Inicia con el llenado del formulario necesario, la tramitologia de la
solicitud, hasta la recepcion de documentos por parte de Financiero.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: Vale de Caja Chica (Anexo #7), Formulario
“Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais” (Anexo #8)

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Segun la utilizacion de viaticos de los Coordinadores Regionales.
Responsables: Coordinador Regional, Director Recreacion, Agente de Finanzas.
Glosario de términos:

Viaticos: “El concepto se emplea para nombrar el dinero o las especies que se
entregan a una persona para sustento durante un viaje.” (Definicion.DE, 2016)
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el
interior del pais para visitas a comités cantonales

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-SAVV-PTP-001-
2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
002 de 004

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el interior del pais para
visitas a comités cantonales
Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
Llena por adelantado el formulario .
o o Coordinador
1 “Liquidacion de gastos de viaje en el .
Regional
interior del pais”
5 Indica la fecha y horas de salida y de Coordinador
regreso del viaje Regional
Indica segun la hora y fecha del viaje .
_ . Coordinador
3 si necesitara de desayuno, almuerzo, .
_ Regional
cena u hospedaje.
Coordinador
4 Indica cual sera el motivo del viaje .
Regional
5 Indica la provincia y cantdn que se Coordinador
visitaran Regional
Verifica si la region corresponde a su
5 zona ¢ corresponde? Coordinador
Si: Actividad #10 Regional
No: Actividad #7
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el
interior del pais para visitas a comités cantonales

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-SAVV-PTP-001- _
2016 Consecutivo de:
003 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Coordinador

7 Solicita aprobacién del Director .
Regional
Decide si aprueba la salida solicitada .
Director
8 Aprueba: Actividad #10 -
Recreacion
Rechaza: Actividad #9
Notifica al Coordinador Regional que
se rechaza, y que debe cubrir los .
_ Director
9 gastos que vaya a realizar o que .
Recreacion
cancele la gira. FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO
Llena el Vale de Caja Chica de
10 acuerdo a los gastos presupuestados Coordinador
en el formulario de “Liquidacion de Regional
gastos de viaje en el interior del pais”
» Envia el Vale de Caja Chica al Coordinador
Director de Recreacion Regional
. . Director
12 Recibe y firma el Vale de Caja Chica .
Recreacion
13 Devuelve el Vale de Caja Chica al Director
Coordinador Regional Recreacion
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el
interior del pais para visitas a comités cantonales

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-SAVV-PTP-001- _
2016 Consecutivo de:
004 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Recibe y traslada al Departamento

Financiero el formulario “Liquidacién

Coordinador

14
de gastos de viaje en el interior del Regional
pais” y el Vale de Caja Chica
Verifica que el Vale de Caja Chicay el
formulario “Liquidacién de gastos de
Agente de
15 viaje en el interior del pais” estan _
Finanzas
completos de la manera correcta y
firmados por el Director de Recreacion
Revisa los documentos ¢ cumple con
16 los requisitos? Agente de
Si: Actividad #19 Finanzas
No: Actividad #17
17 Devuelve al Coordinador para que lo Agente de
complete. Finanzas
18 Recibe, completa los requisitos que Coordinador
solicitaron y vuelve a la Actividad #11 Regional
Agente de
19 Firma recibido ]
Finanzas

Final del procedimiento
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Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Direccion de Promocion Recretiva Regional

Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el interior del pais
para visitas a Comités Cantonales

Director Recreacion Agente de Finanzas

Inicio del Procedimiento

Llena por adelantado el

formulario “Liquidacion
de gastos de viaje en el
interior del pais”

Indica la fecha y horas de
saliday de regreso del viaje

Indica segun la hora y fecha
del viaje si necesitara de
desayuno, almuerzo, cena u
hospedaje.

Indica cual sera el motivo
del viaje

Indica la provincia y cantéon
que se visitaran

2
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X . . g Agente de
Coordinador Regional Director Recreacion g
Finanzas
7 9
6 8
reégLi?Sn s Notifica al Coordinador
dela No L L, ¢Apr|ueb No Regional que se rechaza, y
visita le Solicita aprobacién del 5:“33 ue debe cubrir los gastos
cc;rdrssaﬁo Director solicitad C| B g
oo Ena a? que vaya a realizar o que
or? cancele la gira
si
10
Llena el Vale de Caja Chica
de acuerdo a los gastos .
presupuestadosen el Si
formulario de “Liquidacion

de gastos de viajeen el
interior del pais”

o @

Envia el Vale de Caja Chica

12

al Director de Recreacién

14

Recibe y traslada al
Departamento Financieroel
formulario “Liquidacién de

Recibe y firma el Vale de
Caja Chica

13

gastos de viaje en el interior
del pais” y el Vale de Caja
Chica

Devuelve el Vale de Caja
Chica al Coordinador
Regional
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Coordinador Regional

Director Recreacion

Agente de Finanzas

18

Recibe, completa los
requisitos que solicitaron

17

@

Devuelve al Coordinador
para que lo complete.

No

@—

15

Verifica que el Vale de Caja
Chica y el formulario
“Liquidacion de gastos de
viaje en el interior del pais”
estan completos

¢Cumple
con los
requisito

.Sy
firmas?

19

Firma recibido

Final del Procedimiento )
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Tabla 25. Analisis de Solicitud de adelanto de viaticos

Nombre del Procedimiento: Solicitud de adelanto de viaticos para viajes en el interior del pais

para visitas a comités cantonales

Actualidad Anilisis Sugerencias
¢Qué? ¢Qué se hace? | Solicitar por | Los Coordinadores | Sistematizar el
adelantado los | Regionales se | procedimiento de
viaticos. encuentran en sus | solicitud de

zonas, y cuando por
alguna razon
necesitan hacer
algln tramite en la
sede central,
aprovechan para
hacer un adelanto
de viaticos para
proximas salidas vy

evitar tener que

realizar toda la
tramitologia
teniendo que ir
hasta la sede central
cada vez que
necesitan hacer el

tramite.

vidticos, para evitar
papeleria
innecesaria y
desplazamiento

innecesario.

240




ficover

¢Es necesaria y
por qué es

necesaria?

Es necesario, los
Coordinadores
Regionales
necesitan recursos
para poder cumplir

con sus labores.

Muchas veces no
cuentan con los
recursos de manera
inmediata como
para luego hacer la
liquidacién, por ende
se hace el adelanto

cuando lo necesitan.

Es recomendable
evaluar si es
correcto y
necesario que se
haga éste tipo de
solicitud, ya que no
se puede controlar
el verdadero gasto

realizado.

¢Es parte del

Si

La~ DPRR es la

La autorizacion

alcance? encargada de | debe seguir siendo
autorizar los viaticos | realizada por la
utilizados por los | DPRR.
Coordinadores
Regionales.
éDénde? | ¢DOnde se | Sede Central del | Los Coordinadores | Por medio de un
hace? ICODER, en la | Regionales deben | sistema informatico
DPRR. presentar la solicitud | se evitaria el
en la DPRR, de | traslado
manera que significa | innecesario para la
un traslado desde su | firma de
zona para que pueda | aprobacion.
ser firmada la
solicitud.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Cuando el | El tiempo en que se | Es recomendable

momento se

hace?

Coordinador
Regional debe
hacer una visita y

no dispone de

recursos  propios
para luego
liquidarlos.

realiza el tramite es
variable ya que no
en todos los casos es
necesario un
adelanto ya que
puede que

dispongan de

mantener la
flexibilidad en los
tiempos en que

hagan la solicitud.
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recursos para luego

hacer la liquidacion.

éSe podria | No El tiempo de | Es importante
cambiar el realizacion no es | mantener la
tiempo? constante por lo que | flexibilidad con los
no se puede | tiempos de
establecer un | ejecucion.
periodo fijo para la
solicitud.
éQuién? éQuién lo | Coordinador Los involucrados
realiza? Regional, Director | tienen el
de DPRR conocimiento y la
potestad para
realizar el
procedimiento.
ile Si Los Coordinadores | Es recomendable
corresponde Regionales son | que se mantenga el
hacer el guienes tienen que | mismo personal
procedimiento? realizar el tramite | realizando el
nadie mas lo puede | procedimiento.
hacer por ende les
corresponde el
procedimiento.
¢Algun otro | No El Coordinador | No se debe cambiar

colaborador
podria

realizarlo?

Regional es quien
sabe el monto de los
vidticos que necesita
y el Director es el
Unico que puede

aprobarlos.

el personal a cargo

del procedimiento.
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éCémo?

éCémo

realiza

se

el

procedimiento?

Se llena un
formulario y un
vale de caja chica
segin el monto
gue necesite el
Coordinador

Regional, el cual
debe ser enviado al
Director de
Recreacion

para

luego ser enviado a

El procedimiento
requiere de
papeleria y mucho
traslado innecesario,
aparte de que
requiere de firmas,
que en caso de que
el Director no se
encuentre el
procedimiento se

atrasa o inclusive no

Se recomienda
autorizar algun
funcionario de la
DPRR para que dé
el visto bueno a las
solicitudes en caso
de ausencia del
Director. Es
recomendable

sistematizar por

medio de un

Financiero. se puede tramitar. El | programa el
trdmite es  muy | procedimiento,
rudimentario ya que | reduciendo
el llenado de la | papeleria y
papeleria solo puede | traslado, aparte de
ser escrito a mano. facilitar la gestion.
El Director debe | Es necesario
verificar que la | establecer un paso
solicitud sea | donde el Director
correcta. verifica y determina

si esta correcta o
no la solicitud y lo
gue procede.

¢Las politicas o | No El procedimiento | Crear un

reglamentos
son

adecuados?

los

debe regirse por un
reglamento interno
que regule los
montos solicitados, y
gue estén sujetos a

la tarifa vigente de la

CGR.

reglamento interno
que apoye el

procedimiento.
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éPor éPor

qué? hace?

qué

se

Porque los
recursos de los
Coordinadores

Regionales se
pueden ver
limitados, por ende
necesitan hacer
una solicitud por
adelantado de
vidticos para poder
cumplir con sus

labores.

El procedimiento es
contradictorio ya
gue no se puede
saber con certeza
cuanto es lo que
realmente se va a
gastar y si realmente
lo ocupaban ya que
no hay una
demostracién previa
del gasto, aun asi el

procedimiento es

realizado.

Evaluar la
confiabilidad del
procedimiento.

Mediante un
reglamento interno
se puede establecer
un mejor control

sobre el

procedimiento.

Conclusiones:

* El procedimiento utiliza papeleria innecesaria y un traslado excesivo de los

documentos.

* Ante la ausencia del Director de la DPRR, no existe una persona que

quede a cargo de la autorizacidén de viaticos y el procedimiento se retrasa

0 no se completa.

* El Director de Recreacion recibe y firma la solicitud sin corroborar que la

solicitud sea correcta.

* No existe un reglamento que estipule los lineamientos y montos a seguir

para la validacion de la solicitud.
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Recomendaciones:

Es recomendable no solo para la DPRR sino para todo el ICODER,
implementar un sistema para la solicitud y liquidacion de viaticos, de
manera que se reduzca el gasto en papel y el tiempo de traslado de la
documentacion, aparte de reducir el traslado de los Coordinadores
Regionales para tramites que se podrian realizar desde su zona.

Es importante delegar la autorizacion a un funcionario de la DPRR que se
mantenga en la Sede Central, en caso de ausencia del Director de la
DPRR.

Es necesario establecer un paso donde se evidencie lo que procede ante
la verificacion de los datos por parte del Director.

Es necesario que exista un Reglamento Interno que regule el

procedimiento y que sea aprobado por el Consejo Nacional.
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4.5.2 Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais para visitas a comités
cantonales.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

& Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais
y para visitas a comités cantonales

Caodigo del procedimiento:

lCODER MP-DPRR-LGV-PTP-002-

2016 Consecutivo de:
001 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Cumplir con la demostracion de los gastos
realizados en los viajes, de manera que evidencie un uso correcto.

Alcance: Abarca el llenado del formulario necesario, los requisitos necesarios,
hasta la recepcién de documentos por parte de Financiero.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: Vale de Caja Chica (Anexo #7), Formulario
“Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais” (Anexo #8)

Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Cuando se utilicen de viaticos.

Responsables: Coordinador Regional, Director Recreacion, Agente de Finanzas.
Glosario de términos:

Liquidacion: “La liquidacién es la accion y resultado de liquidar, que significa,
entre otras cosas, concretar el pago total de una cuenta, ajustar el calculo o

finalizar un cierto estado de algo.” (Definicion.DE, 2016)
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N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais
para visitas a comités cantonales

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-LGV-PTP-002-

2016 Consecutivo de:
002 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais para visitas a comités

cantonales
Paso Descripcién de la actividad Responsable
0 Inicia el procedimiento
] Llena el formulario “Liquidacion de Coordinador
gastos de viaje en el interior del pais” Regional
5 Indica la fecha y horas de salida y de Coordinador
regreso del viaje Regional
Indica segun la hora y fecha del viaje .
_ . Coordinador
3 si requiri6 de desayuno, almuerzo, _
_ Regional
cena u hospedaje.
. . o Coordinador
4 Indica cual fue el motivo del viaje _
Regional
5 Indica la provincia y canton al que se Coordinador
hizo la visita Regional
Verifica que la regién corresponda a
5 Su zona ¢ corresponde? Coordinador

Si: Actividad #10
No: Actividad #7

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

& Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais
y para visitas a comités cantonales

Caodigo del procedimiento:

ICODER MP-DPRR-LGV-PTP-002-

2016 Consecutivo de:
003 de 004
Fecha:
Abril de 2016

Coordinador

7 Solicita aprobacion del Director _
Regional
Decide si aprueba la liquidacion .
o Director
8 Aprueba: Actividad #10 -
o Recreacion
Rechaza: Actividad #9
Notifica al Coordinador Regional que .
. Director
9 se rechaza, y que debe cubrir los .
Recreacion

gastos que realizé. Finaliza

Coordinador
10 Llena el Vale de Caja Chica ]
Regional

Adjunta el Vale de Caja Chica, el
formulario “Liquidacién de gastos de

viaje en el interior del pais”, las Coordinador

11
facturas correspondientes a los gastos Regional
realizados y envia al Director de
Recreacion
Recibe y firma el Vale de Caja Chica y .
_ o Director
12 el formulario “Liquidacion de gastos .
o o ] Recreacion
de viaje en el interior del pais”
Devuelve el formulario “Liquidacion de .
o o ] Director
13 gastos de viaje en el interior del pais” .
Recreacion

al Coordinador Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais
para visitas a comités cantonales

Caodigo del procedimiento:
MP-DPRR-LGV-PTP-002-

2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
004 de 004

Recibe y traslada al Departamento

Financiero el formulario “Liquidacién

Coordinador

1 de gastos de viaje en el interior del Regional
pais” y el Vale de Caja Chica
Verifica que el Vale de Caja Chica, las
facturas de gastos y el formulario
15 “Liquidacion de gastos de viaje en el Agente de
interior del pais” estan completos de Finanzas
la manera correcta y firmados por el
Director de Recreacion
Revisa los documentos ;Cumple con
los requisitos? Agente de
10 Si: Actividad #19 Finanzas
No: Actividad #17
17 Devuelve al Coordinador para que lo Agente de
complete. Finanzas
18 Recibe, completa los requisitos que Coordinador
solicitaron y vuelve a la Actividad #11 Regional
19 Firma recibido Agente de
Finanzas

Final del procedimiento
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Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~ Direccion de Promocion Recretiva Regional

ICODER

Liquidaciéon de gastos de viaje en el interior del pais para visitas a
Comités Cantonales

. . . g Agente de
Coordinador Regional Director Recreacion g
Finanzas

Inicio del Procedimiento

Llena el formulario

“Liquidacion de gastos
de viaje en el interior
del pais”

Indica la fecha y horas de
saliday de regreso del viaje

Indica segun la hora y fecha

del viaje si necesitara de

desayuno, almuerzo, cena
u hospedaje.

Indica cual fue el motivo
del viaje

Indica la provincia y cantén
al que se hizo la visita

o
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. . . g Agente de
Coordinador Regional Director Recreacion g
Finanzas
7 9
6 8
ila Notifica al Coordinador
reugelzz No éAprueb No Regi
Ie - " ala egional que serechaza, y
visitd le Solicita aprobacién del salida deb brir | t
C?ﬁ:sﬁo Director solicj)tad que debe cu rIIi' os gastos
oo ha a? que vaya a realizar o que
or? cancele la gira
si
10
Llena el Vale de Caja Si
Chica
11 : 12

Adjunta el Vale de Caja Chica,
el formulario “Liquidacion de
gastos de viaje en el interior
del pais”, las facturas
correspondientes a los gastos
realizadosy envia al Director

Recibe y firma el Vale de
Caja Chica y el formulario

14

Recibe y traslada al
Departamento Financieroel
formulario “Liquidacion de
gastos de viaje en el interior

del pais” y el Vale de Caja
Chica

“Liquidacion de gastos de
viaje en el interior del pais”

13

Devuelve el formulario
“Liquidacion de gastos de

viaje en el interior del pais”
al Coordinador Regional
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Coordinador Regional

Director Recreacion

Agente de Finanzas

18

Recibe, completa los
requisitos que
solicitaron

17

Devuelve al Coordinador
para que lo complete.

@—

15

Verifica que el Vale de Caja
Chica, las facturas de gastos y
el formulario “Liquidacion de
gastos de viaje en el interior

del pais” estdn completos

éCumple
con los
requisito

sy
firmas?

19

Firma recibido

Final del Procedimiento )
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

N: Ariel Rojas Montenegro | N:Jorge Monge Meza N: Roberto Roque Pujol
F: F: F:

Hexametro Quintiliano:

Tabla 26. Analisis de Liquidacion de gastos de viaje

Nombre del Procedimiento: Liquidacién de gastos de viaje en el interior del pais para visitas a

comités cantonales

Actualidad Anilisis Sugerencias

¢Qué? ¢Qué se hace? | Presentar la | El procedimiento | EI  procedimiento

liquidaciéon de los | permite realizar la | debe mantener el

gastos realizados | reintegracién de | modo de
en las giras de los | dinero a los | operacion.
Coordinadores Coordinadores
Regionales. Regionales por

medio de la

liquidacién de los
gastos realizados en

las giras.

¢Es necesaria y | Es necesario, ya | Sin la actividad no se | Es necesario seguir

por qué es | que permite hacer | le reintegraria el | realizando esta

necesaria? la liquidacién de | dinero gastado a los | actividad para
los gastos | Coordinadores cumplir  con el
realizados por los | Regionales. objetivo.

Coordinadores

Regionales.
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¢Es parte del | Si Cuando los | Es parte de los
alcance? Coordinadores controles que
hacen uso de los | sirven para
vidticos deben | demostrar que los
demostrar los gastos | Coordinadores
que realizaron, por | cumplen con sus
ende es parte de sus | deberes.
deberes realizarlo.
éDénde? | ¢DOnde se | En la Sede Central | Los tramites deben | Es recomendable
hace? del ICODER en la | ser realizados en la | utilizar un sistema
DPRR. sede Central ya que | informatico que
las  autorizaciones | facilite el traslado
provienen de | de la informacién, y
personas que | que
laboran en la sede, y | consecuentemente
el trdmite final se | colabora en |la
debe realizar con | reduccidn de
Financiero que se | papeleria.
también estd situada
en la sede central.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Luego de una gira | Es un procedimiento | Es recomendable
momento  se | cuando se han | con un tiempo | mantener la
hace? utilizado viaticos. variable ya que | flexibilidad en los
hasta que se haga | tiempos de
una gira y se hayan | ejecucioén.
utilizado viaticos, se
realiza.
éSe podria | No El tiempo no puede | No se debe cambiar
cambiar el ser fijo, ya que los | el tiempo de
tiempo? tiempos de giras son | realizacién del

variables y la

utilizacion de

procedimiento.
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viaticos también.

¢Quién? ¢Quién lo | Coordinadores Los coordinadores | Es necesario que se
realiza? Regionales son los encargados | mantengan los
de presentar la | coordinadores
liquidacién para la | realizando el
aprobacién de la | procedimiento ya
misma. gue nadie mas lo
puede hacer por
ellos.
ile Si Es deber de los | Se deben mantener
corresponde coordinadores luego | los mismos
hacer el de utilizar viaticos | encargados.
procedimiento? hacer la liquidacion
correspondiente.
¢Algun otro | No Nadie puede realizar | Por manipulacion
colaborador un tramite de un | de la informacidn
podria gasto ejercido por | es recomendable
realizarlo? otro funcionario. gue nadie aparte
de los
coordinadores  se
involucre en el
procedimiento.
¢Como? ¢Como se | Se llena un | El procedimiento | Es recomendable
realiza el | formulario en | requiere del traslado | utilizar un sistema

procedimiento?

conjunto con el
vale de caja chica
llenados a mano,
se presentan las
facturas que
demuestren el

gasto realizado, vy

de informacién de
forma fisica, y ante
la ausencia del
Director y no poder
llevar la firma el

procedimiento se

atrasa y el traslado

que facilite el
traslado de
informacion de
manera digital y no
fisico, y se debe de
delegar la

autorizacion en
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se solicita la firma | termina siendo | caso de la ausencia
del Director. innecesario y genera | del Director.

un nuevo gasto,
tanto en papeles
como en viaticos de

los coordinadores.

¢Las politicas o | No No existe un | Al involucrar un
reglamentos reglamento interno | aspecto econdmico
son los que regule el | es necesario que
adecuados? procedimiento. exista un

reglamento interno
que regule los
montos Y la

utilizacion de los

viaticos.
éPor éPor qué se | Porque los | Para evidenciar ante | Mantener en
qué? hace? coordinadores el ICODER vy el | gestion el

deben demostrar | pueblo costarricense | procedimiento.
mediante la | que los fondos son
liquidacién las | utilizados

pruebas del gasto | correctamente

gue realicen.

Conclusiones:

* El procedimiento es realizado de manera rudimentaria, y la tramitologia se
retrasa en ausencia del Director de DPRR al no contar con la autorizacién
fisica por medio de firma.

* No existe un reglamento que regule la gestion del procedimiento de la
liquidacion.

* EIl Director de Recreacion recibe y firma la solicitud sin corroborar que la

solicitud sea correcta.
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Recomendaciones:

* Utilizar un sistema computacional para liquidacion de viaticos no solo a
nivel de DPRR si no a nivel institucional, que reduzca el traslado de
informacion de manera fisica, y que reduzca el gasto en papeleria y
traslado de los Coordinadores Regionales.

* Es necesario establecer un paso donde se evidencie lo que procede ante
la verificacion de los datos por parte del Director y lo que procede si se
encuentran errores.

* Crear un reglamento interno basado en las tarifas estipuladas por la CGR
para ser aplicado al procedimiento.
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4.5.3 Solicitud de transporte dentro del pais para fiscalizacion de proyectos
recreativos

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de transporte dentro del pais para
\ & fiscalizacion de proyectos recreativos

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-STDP-PTP-

- C tivo de:
ICODER | — oosiore

Fecha:
Abril de 2016

Objetivo del Procedimiento: Cumplir con el plan anual operativo de la Direccidn
de Promocion Recreativa Regional, de acuerdo a las actividades planeadas.
Alcance: Abarca la revision del Plan Anual, la presentacion de requisitos, hasta
el dia en que se utiliza el transporte.

Politicas o Reglamentos: N/A

Formularios o Impresos: Boleta de Transportes “Formula T-1" (Anexo #9)
Aplicaciones computacionales: N/A

Frecuencia: Segun las actividades que tengan que visitar los Coordinadores
Regionales.

Responsables: Coordinador Regional, Director de Recreacion, Director/a
Nacional, Secretaria de Direccion Nacional.

Glosario de términos:

Comité Cantonal: El Cédigo Municipal (2013) indica que los comités son entes
con personalidad juridica instrumental, los cuales pueden ejecutar proyectos,
planes, y programas recreativos y deportivos cantonales, también podran,
administrar, dar mantenimiento y construir instalaciones deportivas de su

propiedad o las otorgadas por la municipalidad.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de transporte dentro del pais para
\ & fiscalizacion de proyectos recreativos

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-STDP-PTP-

- C tivo de:
ICODER | oosiore

Fecha:
Abril de 2016

Descripcion narrativa del Procedimiento:

Solicitud de transporte dentro del pais para fiscalizaciéon de proyectos

recreativos

Paso Descripcién de la actividad Responsable

0 Inicia el procedimiento

Revisa el Plan Anual de la Direccion para
determinar la actividad que corresponda al
periodo. (Deben estar relacionadas con Coordinador
comités cantonales, instituciones publicas Regional

como ministerios de salud, educacion,

municipalidades y centro educativos.)

Completa el Formulario Boleta de Transportes

T-1, indicando el itinerario segun la fecha Coordinador
5 establecida, con los lugares a visitar y los Regional

respectivos horarios.

Indica si necesita o no chofer para el

transporte Coordinador
] Necesita: Actividad #5 Regional

No necesita: Actividad #4

Verifica que cuente con autorizacion ;Cuenta

con la autorizacion? Coordinador
‘ Si: Actividad #5 Regional

No: Actividad # 16
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N =
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de transporte dentro del pais para
fiscalizacion de proyectos recreativos

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-STDP-PTP-
003-2016

Fecha:
Abril de 2016

Consecutivo de:
003 de 004

Coordinador

5 Indica la hora de entrega del vehiculo .
Regional
5 Envia la boleta T-1 completada al Director de Coordinador
Promocion Recreativa Regional Regional
7 Recibe y revisa la boleta T-1 Director Recreacion
Revisa la boleta ¢ esta correcta? _
Director de
8 Si: Actividad # 10 N
Recreacion
No: Actividad #9
Devuelve al Coordinador Regional para que _
Director de
9 complete de manera correcta la boleta T-1 y .
Recreacion
vuelve a la Actividad #6
10 Autoriza y firma la boleta T-1 Director Recreacion
11 Envia la boleta T-1 a Direccion Nacional Director Recreacion
Recibe, firma y envia a la Secretaria de| .
12 Director/a Nacional
Direccion Nacional la boleta T-1
13 Recibe y traslada al Area de Transportes la Secretaria de
boleta T-1 Direccion Nacional
14 Verifica con el Area de Transporte si se le va Coordinador
a dar el servicio solicitado Regional
Revisa la solicitud ¢Hay disponibilidad? _
Coordinador
15 Si: Actividad #20

No: Actividad #16

Regional
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Promocion Recreativa Regional

Solicitud de transporte dentro del pais para
\ & fiscalizacion de proyectos recreativos

Cddigo del procedimiento:
MP-DPRR-STDP-PTP-

- C tivo de:
ICODER | oosiore

Fecha:
Abril de 2016
Decide si va por medios propios ¢va a ir por
16 medios propios? Coordinador
Si: Actividad #17 Regional
No: Actividad #18
En la fecha de la gira hace su traslado en el _
. . o Coordinador
17 medio que  determine. Finaliza el .
- Regional
procedimiento
Decide si continua con la gira ¢Quiere
18 continuar? Coordinador
Si: Actividad #19 Regional
No: Finaliza.
19 Elige una nueva fecha de la gira y vuelve a
Actividad #2
20 Se presenta en el ICODER en la fecha de la Coordinador
gira y hace uso del transporte Regional
Final del procedimiento

Elaborado por:

N:Ariel Rojas Montenegro
F:
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Diagrama de Flujo:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~~ Direccion de Promocion Recretiva Regional
ICODER Solicitud de transporte dentro del pais para la
. fiscalizacion de Proyectos Recreativos
Director/a Secretaria de
Coordinador Regional Director Recreacion . Direccion
Nacional .
Nacional
0
Inicio del Procedimiento )
1

Revisa el Plan Anual de la
Direccion para determinar
la actividad que
corresponda al periodo

Completa el Formulario
Boleta de Transportes T-1,
indicandoel itinerario
segun la fecha establecida,
con los lugares a visitary
los respectivos horarios

¢éNecesit

a chofer autoriza

parael ;':rg
trap:g)or manejar
N trans?or

te?

Si

Indica la hora de entrega
del vehiculo

. @

Envia la boleta T-1
completada al Director de

Promocién Recreativa
Regional

Recibe y revisa la boleta T-1

2]
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Secretaria de Direccion

Coordinador Regional Director Recreacion Director/a Nacional .
Nacional
9
8
ila Devuelve al Coordinador|
bg':;‘;‘;' Regional para que
corr?ecta complete de manera
! No correcta la boleta T-1
10
Autoriza y firma la boleta|
T-1
11 12 13
ibe, fi i Recibe y traslada al Area
Envia la boleta T-1 a Recibe, f'Tma Y e.“"'af la Y
o . Secretaria de Direccién —— de Transportes la boleta
Direccion Nacional X
Nacional la boleta T-1 T-1
14

Verifica con el Area de

Transporte sisele va a
dar el servicio solicitado

2
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Coordinador Regional

Director Recreacion

2
15
éHay
disponibi
lidad de
transgor
te?
Si
20

Se presenta en el
ICODER en la fecha de
la gira y hace uso del
transporte

16

SEL
Coordina

¥ or .
quiereir
or
medios
propios?

No

éQuiere
continua

17

En la fecha de la gira
hace su traslado en el
medio que determine

rconla
gira?

19

Elige una nueva fecha
de la gira

Final del Procedimientoj-
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Elaborado por:

N: Ariel Rojas Montenegro

F:

F:

Revisado por:

N: Jorge Monge Meza

F:

Autorizado por:

N: Roberto Roque Pujol

Hexametro Quintiliano:

Tabla 27. Analisis de Solicitud de transporte dentro del pais

Nombre del Procedimiento: Solicitud de transporte dentro del pais para fiscalizacion de

proyectos recreativos

Actualidad

Analisis

Sugerencias

¢Qué?

éQué se hace?

Solicitar transporte
para hacer una
visita o gira por
parte de los
Coordinadores

Regionales

Este procedimiento
permite el traslado
de los
Coordinadores

Regionales a los

lugares de interés.

Se ejecuta de

manera correcta.

por qué

necesaria?

¢Es necesaria y

es

Es necesario, vya
que los
Coordinadores

deben visitar zonas

alejadas y que se

requiere del
transporte del
ICODER.

Sin este
procedimiento  los
coordinadores
tendrian que
obligatoriamente
buscar como
transportarse a los

lugares por vias

propias.

Es necesario seguir
solicitando el
servicio ante la
necesidad de

transporte.
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¢Es parte del

Si

Para que los

La finalidad de este

alcance? coordinadores procedimiento es
puedan ejecutar sus | poder asistir a los
tareas e ciertas | lugares a los que
zonas es necesario la | deben hacer visitas
solicitud. los coordinadores.
¢Donde? | ¢Ddénde se | Sede Central del | El transporte sale de | El procedimiento se
hace? ICODER la Sede Central ya | debe seguir
que ahi se | ejecutando en el
encuentran los | sitio actual.
vehiculos.
¢Cuando? | ¢éEn qué | Cuando se requiera | Las actividades no | Se debe mantener

momento  se | de transporte para | siempre estan | a la flexibilidad
hace? realizar una visita o | establecidas en | segun el momento
gira. fechas fijas, por lo | en que se necesite.
que se puede
solicitar el
transporte en el
momento en que
surja la necesidad.
éSe podria | No Al surgir actividades | Estipular un plazo
cambiar el fuera de lo planeado | de 15 dias de
tiempo? no se puede | anticipacién al
establecer un | hacer la solicitud.
tiempo especifico
para la solicitud.

Solo que no existe
un plazo prudencial
estipulado para
hacer la solicitud con

anticipacion.
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¢Quién? ¢Quién lo | Coordinador Los que realizan el | Al ser una solicitud
realiza? Regional procedimiento son | personal se debe
los Unicos gue | mantener a los
pueden hacer uso | encargados del
del transporte por | procedimiento.
medio de la
solicitud.
ile Si Quien debe hacer la | Continuar con el
corresponde solicitud es quien | modo de gestion.
hacer el debe utilizar el
procedimiento? transporte.
¢Algan otro | No Debe ser realizado | Mantener a los
colaborador por la persona que | coordinadores
podria va a utilizar el | como los
realizarlo? transporte. encargados de
hacer la solicitud.
¢Como? ¢Como se | Se llena el | No existe un plazo | Se debe omitir la
realiza el | formulario T-1, con | de  solicitud con | firma de la
procedimiento? | los requisitos | anticipacion, la | Directora para
necesarios y se | Directora Nacional | evitar pasos

envia al Director de
DPRR, el cual luego
lo envia a Direccién
Nacional, para ser
trasladada al
departamento de
transportes, para
el dia del evento
hacer uso del

transporte.

no siempre se
encuentra en el
ICODER y es
irrelevante que
tenga que autorizar
algo que fue
previamente

autorizado por el
Director de DPRR, el
cual puede que se
ausente no esté

disponible para la

innecesarios ya que
debe llevar wuna
autorizacién del
Director de DPRR
quien es el filtro de
aprobacién. El cual
en caso de que no
se encuentre
cuando se entra
una solicitud debe

delegar la funcién

de autorizar a un
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autorizacion. La
formula se la deja
transporte 'y no
gueda respaldo para
el Coordinador
Regional ni para el

Director de DPRR.

funcionario de
DPRR. Es
recomendable

estipular un tiempo
de anticipacién de
15 dias para realizar
la solicitud para
obtener una mejor
disponibilidad  de
transporte. Se debe
agregar un paso
donde el
Coordinador

Regional al
momento de
realizar la solicitud
debe llamar vy
verificar con el ente
al cual se va a
visitar la fecha vy
hora de Ila visita
para asegurar la
informacidon de la
solicitud. Mediante
un sistema de
informacion se
puede facilitar el
procedimiento y el

registro de los

datos gueda
disponible para
todos los
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involucrados.

¢Las politicas o | No No existe un | Crear un
reglamentos reglamento que | reglamento interno
son los regule el | de solicitud de
adecuados? procedimiento por | transporte en el

parte del DPRR. DPRR.
éPor éPor qué se | Para poder cumplir | Se realiza para poder | Se debe mantener
qué? hace? con el plan anual y | asistir a eventos | el procedimiento

poder trasladarse a

relacionados con las

como parte de las

los lugares | funciones de los | funciones de los
necesarios para | Coordinadores. Coordinadores
cumplir con sus Regionales.

labores.

Conclusiones:

* La tramitologia es extensa, rudimentaria y hay actividades innecesarias,
que retrasan el procedimiento.

* No existe un plazo prudencial para realizar la solicitud, sin tener en cuenta
la disponibilidad de transporte para la fecha u hora necesitado.

Recomendaciones:

* Se debe de omitir la firma de la Directora Nacional, ya que previamente
cuenta con la autorizacion del Director de area, el cual debe delegar la
funcion a un funcionario de la Direccion de Promocion Recreativa Regional
cuando se ausenta.

* El procedimiento se podria agilizar y realizar de mejor manera mediante un
sistema informatico.

* Es necesario establecer un periodo de 15 dias de anticipacién para la

solicitud.
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4.6 Analisis de Formularios

Para el analisis de formularios se utilizé el cuestionario propuesto por Aguilar

Gonzalez (2012), el cual permite evaluar cada formulario utilizado en los

procedimientos por separado, de manera que genera una calificacion segun los

apartados que son incluidos, o lo que carece, colocandolo en una categoria sea

excelente, aceptable, regular, o descartar, para tomar las medidas que cada

categoria sugiera, los formularios a evaluar son los siguientes:

Tabla 28. Lista de Formularios Actuales

Grupo de Procedimientos

Formulario

Procedimientos de Coordinacion

Ficha de Inscripcidon (Dia del Desafio)

Procedimientos de Transferencias

Revision de Requisitos de
Liquidaciones de Transferencias

Revision Requisitos Tramite Superavits

Procedimientos de Fiscalizacion

Boleta Control de Actividades de
Proyectos financiados ICODER

Encuesta de Opinion y Satisfaccion de
los Participantes del Proyecto
financiado por el ICODER

Cuestionario

Informe Mensual de Fiscalizacion y

Monitoreo del Proyecto

Procedimientos de Transporte

Vale de Caja Chica

Liquidacion de gastos de viaje en el

interior del pais

Solicitud de Servicio de Transporte

Fuente: Elaboracién propia
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4.6.1 Formulario: Ficha de Inscripcion (Dia del Desafio)

Este formulario es utilizado en el procedimiento de Coordinacién de Dia del
Desafio, para la recoleccion de los datos de cada ciudad para poder inscribirlas
ante el SESC.

Tabla 29. Analisis de Formulario: Ficha de Inscripcion

Nombre del formulario: Ficha de Inscripcién Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Coordinacién de Dia del Desafio

N° |Preguntas Si No |No aplica
Parte I: Formato de Presentacidn:

1 |éSe presenta en forma digital? 1

2 |éSe presenta en forma impresa? 1

3 |éIncluye el logotipo de la empresa?

4 |éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

5 |éPresenta codigo que lo identifique?

6 |¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 |éEl titulo es coherente y claro? 1

8 |éMuestra la fecha de emision?

9 |éla letra utilizada es legible? 1
Puntaje total Parte | 5
Parte Il: Informacion solicitada

10 |éPosee los suficientes espacios para el llenado? 1

11 |éSe sefiala claramente la informacion que se requiere? 1

12 |éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 |éPosee los espacios necesarios para las firmas? 1
Puntaje total Parte Il 4
Puntaje total general 13
Calificacidn general 100

Fuente: Elaboracién propia

El formulario se encuentra en la categoria de excelente, sin embargo al ser
proveido por el SESC hay aspectos que se consideran como no aplican, ya que
son condiciones de la entidad y no del ICODER.
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4.6.2 Formulario: Revision de Requisitos de Liquidaciones de Transferencias

Para poder revisar los requisitos que deben presentar los Comités Cantonales, se

utiliza este formulario, el cual permite ir chequeando con cuales documentos

cumple y cuales hacen falta e ir anotando los detalles encontrados.

Tabla 30. Analisis de Formulario Revision de Requisitos de Liquidaciones de Transferencias

Nombre del formulario: Revisién de Requisitos de
liquidaciones de transferencias

Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Presentacion de Liquidacidn de Transferencias de
Fondos Econdmicos

No

Preguntas

Si

No

No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

¢éPresenta cédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision?

O |0 (N[O |H~ W|IN |

¢éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

Parte ll: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se requiere?

12

éLos datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

2

Puntaje total general

9

Calificacidn general

69,2307692

Fuente: Elaboracién propia

El formulario obtiene una calificacion de 69, ésta calificacion se encuentra en el

rango de regular, por ende deben hacerse los cambios agregando el logotipo de
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la empresa, asignandole un cédigo que lo identifique, que se incluya la fecha de

emisidn y que se incluya mas espacio para la informacion.

4.6.3 Formulario: Revision Requisitos Tramite Superavits

El formulario presenta los requisitos con los que debe cumplir el tramite de
superavit, de manera que se marca con cuales cumple y cuales faltan, y poder

realizar las anotaciones segun lo que se encuentre.

Tabla 31. Analisis de Formulario Revision Requisitos Tramite Superavits

Nombre del formulario: Revisidn Requisitos Tramite
Superavits Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: 7. Tramite de Superavit para Transferencias de Fondos
Econdmicos

N° | Preguntas Si No | No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa? 1

éRegistra el nombre del departamento que lo
emite? 1

¢éPresenta cédigo que lo identifique? 1

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision? 1

[YoRuo ol b N I o) BNNC, BNIF Y

¢éLa letra utilizada es legible? 1

Puntaje total Parte |

Parte ll: Informacion solicitada

10| éPosee los suficientes espacios para el llenado? 1

¢éSe sefiala claramente la informacion que se
11| requiere?

12 | éLos datos solicitados son los necesarios?

13 | éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il 3
Puntaje total general 10
Calificacidn general 76,9230769

Fuente: Elaboracién propia
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El formulario obtuvo una nota de 76,9, calificacion que lo ubica en la categoria de

regular, lo cual indica que esta correcto, pero que se deben hacer cambios en

agregar el logotipo del ICODER, asignarle un codigo que lo identifique vy

presentar la fecha de emision, y asi generar un formulario completo.

4.6.4 Formulario: Boleta Control de Actividades de Proyectos financiados

ICODER

La boleta se utiliza para anotar la cantidad de asistentes a las actividades

realizadas por los Comités Cantonales, segun la fecha y el Canton.

Tabla 32. Analisis de Formulario Boleta Control de Actividades de Proyectos financiados ICODER

Nombre del formulario: Boleta de control de actividades de
proyectos financiados por el ICODER

Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Fiscalizacion y Supervisidn de Actividades Recreativas.

=2
o

Preguntas

Si No | No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

¢éPresenta cédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision?

O (0 (N oL |Ph|W(IN |-

éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

Parte Il: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se requiere?

12

¢Los datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

Puntaje total general

O (W |k |-
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‘ Calificacién general

69,2307692| |

Fuente: Elaboracién propia

La Boleta obtiene una calificacion de 69, se ubica en la categoria de regular,

donde se indica que se debe incluir el logotipo de la empresa, establecer un

cédigo que lo identifique y presentar la fecha de emision, y sefalar con claridad la

informacion que solicita, para asi cumplir con todos los requisitos de un buen

formulario.

4.6.5 Formulario: Encuesta de Opinidn y Satisfaccion de los Participantes del

Proyecto financiado por el ICODER

La encuesta permite recolectar la informacion de los participantes de las

actividades realizadas, informacién que se debe presentar para evidenciar la

fiscalizacion de proyectos recreativos.

Tabla 33. Andlisis de Formulario Encuesta de Opinién y Satisfaccion de los Participantes del

Proyecto financiado por el ICODER

Nombre del formulario: Encuesta de Opinidn y Satisfaccion de

los participantes del proyecto financiado por el ICODER

Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Fiscalizacion y Supervisidn de Actividades Recreativas.

=2
o

Preguntas

Si No | No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

R R R |-

éPresenta cdédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision?

O |00 |N o L |hd W N |-

éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |
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Parte II: Informacion solicitada
10| éPosee los suficientes espacios para el llenado? 1
11| éSe sefiala claramente la informacion que se requiere? 1
12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1
13 | éPosee los espacios necesarios para las firmas? 1

Puntaje total Parte Il 3

Puntaje total general 11

Calificacidn general 84,6153846

Fuente: Elaboracién propia
La encuesta cuenta con una calificacion de 84,6, el cual se ubica en la categoria
de aceptable, por ende es correcto pero se pueden incorporar un codigo y la
fecha de emision para que sea excelente.
4.6.6 Formulario: Cuestionario
El cuestionario lo debe llenar el Coordinador Regional en el momento en que
fiscaliza un proyecto recreativo, esto es utilizado para recolectar informacion para
el informe acerca de las actividades que realizan los Comités Cantonales.
Tabla 34. Analisis de Formulario Cuestionario
Nombre del formulario: Cuestionario
Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Fiscalizacion y Supervisidon de Actividades Recreativas.
N° | Preguntas Si No | No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:
1 | éSe presenta en forma digital? 1
2 | éSe presenta en forma impresa? 1
3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1
4 | éRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1
5 | éPresenta codigo que lo identifique? 1
6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1
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¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision?

éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

Parte ll: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se requiere?

12

¢ Los datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

N e = N =Y TS

Puntaje total general

10

Calificacion general

76,9230769

Fuente: Elaboracién propia

El cuestionario, presenta una calificacion de 76,9, la categoria a la que

corresponde es de regular, por ende se deben hacer cambios en agregar el

logotipo del ICODER, redactar un titulo que identifique de mejor manera el

cuestionario, e incluir la fecha de emision.

4.6.7 Formulario: Informe Mensual de Fiscalizacion y Monitoreo del Proyecto

Este es un formulario que debe ser completado por los Comités Cantonales

donde informan y reportan las actividades que realizan, la cantidad de gente que

asiste y demas informacién, es utilizado para la recopilacién de informacién

necesaria para la fiscalizacion.

Tabla 35. Analisis de Formulario Informe Mensual de Fiscalizacion y Monitoreo del Proyecto

Nombre del formulario: Informe mensual de fiscalizacién y
monitoreo del proyecto financiado por el ICODER

Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Fiscalizacion y Supervisidon de Actividades Recreativas.

Preguntas

Si

No

No
aplica

Parte I: Formato de Presentacion:
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¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

R R e

¢éPresenta cédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision?

O |0 |IN | |Unn |k |WwWw(N (K-

¢éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

~

Parte Il: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se requiere?

12

¢ Los datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

N e L R

Puntaje total general

11

Calificacidn general

84,6153846

Fuente: Elaboracién propia

El informe obtuvo una calificacion de 84,6 colocandolo en la categoria de

aceptable, lo cual indica que es bueno, pero que si se agrega un codigo que lo

identifique y la fecha de emision seria excelente.

4.6.8 Formulario: Vale de Caja Chica

El vale de caja chica se utiliza en conjunto con la hoja de liquidacién y se debe

llenar con los montos de dinero utilizados, para ser presentados ante Financiero.

Tabla 36. Analisis de Formulario Vale de Caja Chica

Nombre del formulario: Vale de Caja Chica

Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Liquidacién de gastos de viaje en el interior del pais para
visitas a comités cantonales.

No

Preguntas

Si

No

No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:
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1 | éSe presenta en forma digital? 1
2 | éSe presenta en forma impresa? 1

3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1

4 | éiRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1

5 | éPresenta codigo que lo identifique? 1
6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 | éEl titulo es coherente y claro? 1

8 | ¢Muestra la fecha de emisién? 1
9 |¢Lla letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte | 6

Parte Il: Informacion solicitada

10| éPosee los suficientes espacios para el llenado? 1
11| éSe sefiala claramente la informacion que se requiere? 1
12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1
13 | éPosee los espacios necesarios para las firmas? 1
Puntaje total Parte Il 4
Puntaje total general 10
Calificacidn general 76,9230769

Fuente: Elaboracién propia
El vale de caja chica obtiene un 76,9 de manera que se categoriza como regular,
por ende se deben hacer cambios de manera que se presente en forma digital,

cuenta con un codigo que lo identifique, y muestre una fecha de emision.

4.6.9 Formulario: Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais

El formulario se utiliza para la liquidacién de los gastos de un viaje dentro del
pais, debe ser llenado con la informacion de lugar, fecha, horas, comidas
realizadas, hospedaje si fue parte de los gastos, y los montos de cada uno de los

gastos, para poder ser tramitados ante Financiero.
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Tabla 37. Analisis de Formulario Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais

Nombre del formulario: Liquidacion de gastos de viaje en el
interior del pais

Cddigo:

Procedimientos donde se utiliza: Liquidacién de gastos de viaje en el interior del pais para
visitas a comités cantonales.

=2
o

Preguntas

Si

No

No
aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

¢éPresenta cédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

¢ Muestra la fecha de emision?

O 00 |IN (oo |Unn |~ W (IN |-

¢éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

()}

Parte Il: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se requiere?

12

¢ Los datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

o e L e

Puntaje total general

10

Calificacidn general

76,9230769

Fuente: Elaboracién propia

El formulario obtuvo una calificacion de 76,9 ubicandolo en la categoria de

regular, evidenciando que se necesita agregar el nombre del departamento que

lo emite, un codigo que lo identifique, y la fecha en que fue emitido, y asi poder

cumplir con los requisitos de un formulario completo.
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4.6.10 Formulario: Solicitud de Servicio de Transporte

La solicitud de transporte debe ser completada con informacion como fecha,

hora, lugar que se va a visitar, quienes van a hacer uso del transporte y las

razones, de manera que se utiliza para hacer la solicitud.

Tabla 38. Analisis de Formulario Solicitud de Servicio de Transporte

Nombre del formulario: Solicitud de Servicio de Transporte

Cdédigo: T-1

Procedimientos donde se utiliza: Solicitud de transporte dentro del pais para fiscalizacion
de proyectos recreativos

No

Preguntas

Si

No

No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢éSe presenta en forma digital?

¢éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

éRegistra el nombre del departamento que lo emite?

¢éPresenta cédigo que lo identifique?

éContiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

N

¢ Muestra la fecha de emision?

O (0 |N oo (L | W N |

¢éLa letra utilizada es legible?

Puntaje total Parte |

Parte ll: Informacion solicitada

10

éPosee los suficientes espacios para el llenado?

11

¢éSe sefiala claramente la informacion que se requiere?

12

¢Los datos solicitados son los necesarios?

13

éPosee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il

I e L L L

Puntaje total general

11

Calificacién general

84,6153846

Fuente: Elaboracién propia
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La calificacion de 84,6 indica que se encuentra en la categoria de aceptable, sin
embargo se puede tomar en cuenta, agregar el logotipo del ICODER y agregar la

fecha de emision, para asi obtener un mejor formulario.
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4.6.11 Propuesta de formularios

Para la propuesta se toman en cuenta aquellos formularios que se encuentren en
las categorias de regular o descartados, de manera que se evidencie que los
cambios en los puntos encontrados mediante el analisis, pueden generar
formularios con categorias de aceptables y excelentes, que faciliten la
tramitologia y la recoleccion de informacion de los procedimientos.

A continuacion se presenta la lista de los formularios que se encuentran en las

categorias de regular o descartar:

Tabla 39. Lista de la Propuesta de Formularios

Nombre del Formulario Categoria Actual

Revision de Requisitos de liquidaciones de

Regular
transferencias
Revision Requisitos Tramite Superavits Regular
Boleta de control de actividades de

, . Regular

proyectos financiados por el ICODER
Cuestionario Regular
Vale de Caja Chica Regular
Liquidacion de gastos de viaje en el interior

Regular
del pais

Fuente: Elaboracién propia
Una vez realizadas las correcciones segun las recomendaciones dadas por el
analisis de los formularios actuales, se realiza una segunda evaluacion por medio

de la herramienta, generando los siguientes resultados:
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4.6.11.1 Propuesta de Revision de Requisitos de liquidaciones de
transferencias

Tabla 40. Propuesta de Revision de Requisitos de liquidaciones de transferencias

Nombre del formulario: Revisién de Requisitos de liquidaciones de
transferencias Cédigo:

Econdmicos

Procedimientos donde se utiliza: Presentacion de Liquidacién de Transferencias de Fondos

N° | Preguntas Si

No

No aplica

Parte I: Formato de Presentacion:

¢Se presenta en forma digital?

éSe presenta en forma impresa?

éIncluye el logotipo de la empresa?

¢Registra el nombre del departamento que lo emite?

¢Presenta cddigo que lo identifique?

¢Contiene un titulo que lo identifique?

¢El titulo es coherente y claro?

éMuestra la fecha de emisiéon?

O (0 |IN (oo |nn (B W N (kP

¢éLa letra utilizada es legible?

o T e e I Y S S S FSTN SN

Puntaje total Parte |

Parte Il: Informacion solicitada

10 | ¢ Posee los suficientes espacios para el llenado?

11 | éSe sefiala claramente la informacidn que se requiere? 1

12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 | ¢ Posee los espacios necesarios para las firmas?

Puntaje total Parte Il 2

Puntaje total general 12

Calificacion general 92,30769231

Fuente: Elaboracién propia
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4.6.11.2 Propuesta de Revision Requisitos Tramite Superavits
Tabla 41. Propuesta de Revision Requisitos Tramite Superavit

Nombre del formulario: Revisién Requisitos Tramite Superavits Cédigo:

Procedimientos donde se utiliza: 7. Tramite de Superdvit para Transferencias de Fondos

Econdmicos

N° | Preguntas Si No | No aplica
Parte I: Formato de Presentacidn:

1 | éSe presenta en forma digital? 1

2 | éSe presenta en forma impresa? 1

3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1

4 | iRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1

5 | éPresenta cédigo que lo identifique? 1

6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 | éEl titulo es coherente y claro? 1

8 | éMuestra la fecha de emisidn? 1

9 | ¢La letra utilizada es legible? 1
Puntaje total Parte | 8
Parte II: Informacion solicitada

10 | ¢ Posee los suficientes espacios para el llenado? 1

11 | ¢Se sefiala claramente la informacidn que se requiere? 1

12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 | ¢ Posee los espacios necesarios para las firmas?
Puntaje total Parte Il 3
Puntaje total general 12
Calificacion general 92,30769231

Fuente: Elaboracién propia
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46.11.3

financiados por el ICODER

Propuesta de Boleta de control de actividades de proyectos

Tabla 42. Propuesta de Boleta de control de actividades de proyectos financiados por el ICODER

Nombre del formulario: Boleta de control de actividades de
proyectos financiados por el ICODER

Cédigo:

Procedimientos donde se utiliza: Fiscalizacidén y Supervision de Actividades Recreativas.

N° | Preguntas Si No | No aplica
Parte I: Formato de Presentacidn:

1 | éSe presenta en forma digital? 1

2 | éSe presenta en forma impresa? 1

3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1

4 | iRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1

5 | éPresenta cédigo que lo identifique? 1

6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 | éEl titulo es coherente y claro? 1

8 | iMuestra la fecha de emisién? 1

9 |¢la letra utilizada es legible? 1
Puntaje total Parte | 8
Parte II: Informacion solicitada

10 | ¢ Posee los suficientes espacios para el llenado? 1

11 | ¢Se sefiala claramente la informacidn que se requiere? 1

12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 | ¢ Posee los espacios necesarios para las firmas? 1
Puntaje total Parte Il 4
Puntaje total general 12
Calificacion general 92,3076923

Fuente: Elaboracién propia
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4.6.11.4 Propuesta de Cuestionario

Tabla 43. Propuesta de Cuestionario

Nombre del formulario: Cuestionario

Cédigo:

Procedimientos donde se utiliza: Fiscalizacidén y Supervision de Actividades Recreativas.

N° | Preguntas Si No | No aplica
Parte I: Formato de Presentacidn:

1 | éSe presenta en forma digital? 1

2 | éSe presenta en forma impresa? 1

3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1

4 | ¢iRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1

5 | éPresenta cédigo que lo identifique? 1

6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 | éEl titulo es coherente y claro? 1

8 | éMuestra la fecha de emisidn? 1

9 | ¢La letra utilizada es legible? 1
Puntaje total Parte | 8
Parte II: Informacion solicitada

10 | ¢ Posee los suficientes espacios para el llenado? 1

11 | ¢Se sefiala claramente la informacidn que se requiere? 1

12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 | ¢ Posee los espacios necesarios para las firmas? 1
Puntaje total Parte Il 4
Puntaje total general 12
Calificacion general 92,3076923

Fuente: Elaboracién propia
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4.6.11.5 Propuesta de Vale de Caja Chica

Tabla 44. Propuesta de Vale de Caja Chica

Nombre del formulario: Vale de Caja Chica Cédigo:

Procedimientos donde se utiliza: Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais para visitas a

comités cantonales.

N° | Preguntas Si No | No aplica
Parte I: Formato de Presentacidn:

1 | éSe presenta en forma digital? 1

2 | éSe presenta en forma impresa? 1

3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1

4 | iRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1

5 | éPresenta cédigo que lo identifique? 1

6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 | éEl titulo es coherente y claro? 1

8 | éMuestra la fecha de emisidn? 1

9 | ¢La letra utilizada es legible? 1
Puntaje total Parte | 7
Parte II: Informacion solicitada

10 | ¢ Posee los suficientes espacios para el llenado? 1

11 | ¢Se sefiala claramente la informacidn que se requiere? 1

12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 | ¢ Posee los espacios necesarios para las firmas? 1
Puntaje total Parte Il 4
Puntaje total general 11
Calificacion general 84,6153846

Fuente: Elaboracién propia
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4.6.11.6 Propuesta de Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais

Tabla 45. Propuesta de Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais

Nombre del formulario: Liquidacion de gastos de viaje en el

interior del pais Cédigo:

Procedimientos donde se utiliza: Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais para visitas a

comités cantonales.

N° | Preguntas Si No | No aplica
Parte I: Formato de Presentacidn:

1 | éSe presenta en forma digital? 1

2 | éSe presenta en forma impresa? 1

3 | éIncluye el logotipo de la empresa? 1

4 | ¢iRegistra el nombre del departamento que lo emite? 1

5 | éPresenta cédigo que lo identifique? 1

6 | ¢Contiene un titulo que lo identifique? 1

7 | éEl titulo es coherente y claro? 1

8 | iMuestra la fecha de emisién? 1

9 |¢la letra utilizada es legible? 1
Puntaje total Parte | 7
Parte II: Informacion solicitada

10 | ¢ Posee los suficientes espacios para el llenado? 1

11 | ¢Se sefiala claramente la informacidn que se requiere? 1

12 | éLos datos solicitados son los necesarios? 1

13 | ¢ Posee los espacios necesarios para las firmas? 1
Puntaje total Parte Il 4
Puntaje total general 11
Calificacion general 84,6153846
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Al volver a evaluar los formularios con las recomendaciones aplicadas, se
obtienen resultados positivos, generando calificaciones que se encuentran en las
categorias de aceptables y excelentes. A continuacion se presenta un cuadro
comparativo que evidencia la diferencia de las calificaciones segun los

formularios actuales y los formularios con las recomendaciones aplicadas:

Tabla 46. Comparacion de calificaciones de Formularios

Calificacion
Callificacion
Nombre del Formulario dela
Actual
propuesta
Revision de Requisitos de liquidaciones de
69,23 92,30
transferencias
Revision Requisitos Tramite Superavits 76,92 92,30
Boleta de control de actividades de proyectos
69,23 92,30
financiados por el ICODER
Cuestionario 76,92 92,30
Vale de Caja Chica 76,92 84,61
Liquidacion de gastos de viaje en el interior del
) 76,92 84,61
pais

Fuente: Elaboracién propia

Como es evidenciado en el cuadro anterior, los cambios aplicados en los
formularios actuales, generan formularios aceptables y excelentes, por ende se
facilitaria la tramitologia y agilizarian la recoleccion de informacién para la

correcta ejecucion de los procedimientos a los cuales pertenecen.
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5 Conclusiones y Recomendaciones Generales

A continuacion se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas del
proyecto:

5.1 Conclusiones

Actualmente la Direccion de Promociéon Recreativa Regional no cuenta
con un Manual de Procedimientos que ayude en la gestion de las
actividades que realiza.

Los colaboradores de la Direccion de Promocion Recreativa Regional
tienen la capacidad y el conocimiento necesario para ejecutar los
procedimientos sin tener un documento que los respaldara.

Mediante el analisis de los procedimientos por medio del Hexametro
Quintiliano, permiti6 determinar fallas y puntos de mejora en los
procedimientos.

Las guias con las que cuenta la Direccion de Promocidn Recreativa
Regional no estan aprobadas por el Consejo Nacional, por lo que es
necesario oficializarlas, ya que representan una herramienta importante
para que los procedimientos cuenten con un mayor estandar de calidad.
No existen reglamentos que permitan un mejor control sobre los recursos
utilizados en los procedimientos.

No existen sistemas computacionales que apoyen la gestion de los
procedimientos.

Por medio del analisis de los formularios involucrados en los
procedimientos de la Direccidon de Promocion Recreativa Regional, se
lograron encontrar aspectos de mejora.

Ante el despido, renuncia o cambio de departamento de un funcionario, la
plaza se pierde y las funciones se trasladan a los funcionarios que se
encuentren en el departamento.

No hay manuales de politicas ni reglamentos que regulen las actividades
de la Direccion.

Se proponen cambios en 12 de los 16 procedimientos investigados.
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Se recomiendan pequefios cambios en 6 de los 10 formularios evaluados.

5.2 Recomendaciones

Incorporar el Manual de Procedimientos del tomo Il para mejorar la gestion
de los procedimientos de la Direccion de Promocion Recreativa Regional.
Utilizar el Manual de Procedimientos como una herramienta de induccion a
nuevos funcionarios, esto en funcién de futuras eventualidades y los
colaboradores actuales no sigan formando parte de la Direccion de
Promocion Recreativa Regional.

Seguir las pautas encontradas en el analisis de los procedimientos
encontrados por medio de las distintas herramientas, ya que puede ayudar
en futuras actualizaciones del manual.

Someter a aprobacion del Consejo Nacional las guias actuales, asi como
el Manual de Procedimientos presentado, para que puedan ser aplicados
de la manera correcta.

Redactar reglamentos internos que permitan un control de los recursos
utilizados en los procedimientos.

Implementar sistemas computacionales que faciliten la gestion de
procedimientos que requieren de mucho traslado de informacién y de
papeleria innecesaria.

Tomar en cuenta los aspectos a mejorar encontrados por medio del
analisis de los formularios.

Realizar un estudio de carga laboral, y considerar la sustitucion de
personal ante una eventual salida, de manera que no se pierdan las plazas
ni el traslado de funciones a personal que ya cuenta con muchas
responsabilidades.

Es recomendable realizar documetnos como manuales de politicas o
reglamentos que delimiten y colaboren en el control de las actividades

realizadas.
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* Tomar en cuenta los cambios sugeridos en los procedimientos en que se
encontraron.

* Realizar los cambios en los formularios para obtener calificaciones de
aceptables y excelentes, y asi poder agilizar estos medios de recoleccion
de informacién.
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7 Apéndices

7.1 Apéndice # 1 Cuestionario evaluacién de procedimientos

Cuestionario para obtencién de informacién de los Procedimientos
# de cuestionario: __
Fecha: /[ [
Objetivo del cuestionario: recopilar y profundizar en la informacion relacionada
a cada procedimiento, para desarrollar el manual de procedimientos de la
Direccion de Promocion Recreativa Regional.
*ElI nombre de la persona a quien se le aplique la encuesta se va a mantener de
forma confidencial o anonimo, esto para obtener la informacion mas precisa y

concreta posible.

Preguntas:

1. ¢Cual es el nombre del procedimiento?

2. ¢Cual es el objetivo del procedimiento (finalidad para el cual se realiza)?
¢, Cual es el alcance del procedimiento?

3. ¢Cual o cuales son los puestos responsables que se ven involucradas en

el procedimiento?
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¢, Con que frecuencia es realizado el procedimiento?

¢ Cual es el vocabulario técnico o palabras claves que son necesarias para

entender el procedimiento?

¢ Qué otras definiciones, conceptos o abreviaturas forman parte del

lenguaje del procedimiento y que son necesarias de comprender?

Llenar la siguiente informacion segun corresponda:

# de

actividad

Descripcion de la actividad

Formulario

Sistema
Informatico

Politicas o
Reglamentos

Responsable
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8. ¢Qué cambios, observaciones o recomendaciones haria sobre el
procedimiento? se toman en cuentas aspectos como agilizacion del
procedimiento, mejores controles, cambios en los plazos, o cualquier

aspecto que considere necesario de tomar en cuenta.
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8 Anexos

8.1 Anexo #1 Ficha de Inscripcién

FICHA DE INSCRIPCION

Senor Coordinador,

Solicitamos completar la ficha y devolverla a la Coordinacién Nacional del pais (COSTA
RICA)
a mas tardar el dia 05 DE ABRIL DEL 2016 fecha limite.

Todas las ciudades deben cumplir la exigencia de la firma del

Alcalde, para efectos de inscripciédn.

INFORMACION SOBRE LA CIUDAD

Pais Estado/Departamento/Provincia

Ciudad

Numero de habitantes (Fuente: Organo Oficial de Estadistica y

Censos):

Meta de participacién (en

porcentaje):

INFORMACION SOBRE LA ALCALDIA
Nombre del
Alcalde:

Direccion:
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Teléfono: () Numero

Oficina
Website: E-

mail

INFORMACION SOBRE LA COORDINACION LOCAL (CIUDAD)
Responsable (coordinador):

Direccion:

Barrio:

Teléfono: ()

E-mail:

CONTACTOS PARA REGISTRO DE PARTICIPACION
Teléfono: () Fax:(

)

E-mail:

INFORMACION SOBRE EL RESPONSABLE POR LA PAGINA DE LA CIUDAD EN EI SITIO DEL DIA
DEL DESAFIO: www.diadodesafio.org.br

Responsable:

Teléfono: ()

E-mail:

Firma del Alcalde:
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ANEXOS

ANEXO 1

CARACTERISTICAS DE LA CIUDAD - . datos histéricos relevantes, base da economia local, atraccién turistica, y

otros.

ANEXO 2

PROGRAMAS Y ESPACIOS DESTINADOS A LA PRACTICA DE DEPORTES Y ACTIVIDAD FiSICA

JORGE ENRIQUE MONGE MEZA 8843-0370 jorge.monge@icoder.go.cr
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Anexo #2 Revision Requisitos Liquidaciones Transferencias

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION DE PROMOCION REGIONAL RECREATIVA
REVISION REQUISITOS DE LIQUIDACIONES DE TRANSFERENCIAS 2015

CCDR de

ver 1,0 16/3/15

# ITEM Sl NO OBSERVACIONES
PROCEDIMIENTOS
1 presentacién expediente liquidacién x coordinador regional
2 DPRR revisién técnica, ordenar y solicitar documentos faltantes
3 DPRR revisién técnica, ordenar y enviar a Dept Financiero
-t Si hay superavit comprobante de deposito bancario
5 Informe de Dept. Financiero sobre liquidacién
6 Completar info de CCDR a pedido de D. Financiero
4 D. Financiero aprueba liquidacién
8 DPRR remite a CCDR expediente liquidacién aprobado
9 Cierre expediente y archivo \
ANEXOS s - 11 REVISION DE LIQUIDACION
1 nota Coordinador Regional remr do liquidacién revisada
2 ccdr carta de presentacién liquidacién anexo 6
3 |informe de ejecucién del aporte anexo 7 descriptivo
4 informe técnico y galeria de fotos de la ejecucién del aporte (bienes y
actividades)
5 informe de Liquidacién presupuestaria firmada por tesorero anexo 9
de conformidad con el presupuesto aprobado
6 Informe detalle de facturas (comprobantes) de egresos seglin partida
firmada por tésorero_ anexo 10
'6.1 |expediente de cada factura o pago efectuado:
6,2 |factura original pegada en una hoja, debe tener el sello de cancelado
.6.3 copia del cheque o transferencia bancaria con que se pago el bien o
' servicio
6,4 |copia del cartel objeto del pago del bien o servicio solicitado
6.5 copia de la invitacién a proveedores segtn cartel (copia de correos
: enviados)
6.6 ofertas (cotizaciones) recibidas de proveedores segin invitacién y cartel
£ enviado
6.7 |estudio comparativo de las ofertas (cotizaciones)
6.8 |boleta de adjudicacién ANEXO 11
6.9 |orden de compra (si lo hubiere por parte del CCDR)
6.1 |comprobante de ingreso del bien o servicio por parte del CCDR
7 estados bancarios MENSUALES desde depésito de la transferncia hasta al
31 dic o enero afio siguiente para corroborar los cheques acreditados
conciliaciones bancarias mensuales desde depésito de la transferencia,
8 |hasta el Gltimo mes en que c todos los cheques debidamente
acreditados
9  |copia de cheques anulados
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8.3 Anexo #3 Revision Requisitos tramite Superavits

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

DIRECCION DE PROMOCION REGIONAL RECREATIVA
REVISION REQUISITOS TRAMITE SUPERAVITS

A LEGAL PARA ADDENDUM

CCDR de

09/06/2015

ITEM

OBSERVACIONES

SOLICITUD SUPERAVIT POR CCDR

Plan de trabajo y Presupuesto 2014 actualizado para 2015
aprobado por la Junta Directiva, incluir la autorizacién al
Presidente del CCDR a firmar el addendum al Convenio

Presupuesto del superavit actualizado al 2015

Carta CCDR dirigida a la Direccién Nacional solicitando
autorizacién para aplicar el superavit ANEXO 15

N/A

acuerdo del Consejo Municipal autorizando el plan de trabajo
y presupuesto del superavit para el 2015 y autorizacién al
Alcalde a firma adendum del io de aporte omi

TRAMITE DE LIQUIDACION Y SUPERAVIT

5 liquidacién aprobada por D Financiero

6  Direccién Nacional aprobado el superavit

7  Expediente CCDR 2015 completo VER1-2- 4

8 Expediente con primera parte 2014 mas expediente
documentos superavit

9  verificar vigencia-de personeria CCDR Presidente

10 oficio a Asesoria Legal AUTORIZANDO EL ADDENDUM

11 firma addendum por CCDRy Alcalde

12  EJECUCION SUPERAVIT

13 COPIA ADDENDUM Y EXPEDIENTE LIQUIDACION PARA

ARCHIVO
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8.4 Anexo #4 Informe Mensual de Fiscalizacion y monitoreo del proyecto

financiado por el ICODER

INFORME MENSUAL DE FISCALIZACION Y MONITOREO DEL PROYECTO
FINANCIADO POR EL ICODER, 2014
(Elaborado por el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion)

Cantén

Proyecto

Fecha de
elaboracion

Informacion del mes de

1. Participacion mensual en las actividades del proyecto (con base en datos del
Comité Cantonal de Deportes y Recreacion)

a) Por edad
0a12
13a20
21a60
Mas de 60
b) Por sexo
Masculino
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2. Actividades realizadas.

Femenino

NOMBRE

DESCRIPCION

CANTIDAD
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3. Analisis cualitativo de la marcha de las actividades y del Proyecto en general.

4. Existencia de imagenes graficas: fotos, videos.

5. Verificacidn de integridad del equipo o inversion financiada

El equipo o inversién esta en buen estado y sin pérdidas

El equipo o inversidén tiene dafios o pérdidas menores

El equipo o inversidén tiene dafios o pérdidas mayores

El equipo o inversidén tiene dafios o pérdidas totales

6. Acciones de cuidado, mantenimiento, reparacion o reposicion efectuadas por

el CCDR.

ACCION

NOMBRE

RESULTADO
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7. EI CCDR cumple con los acuerdos del Convenio de Colaboracion con el
ICODER?

Si

No

¢ Por
qué?

8. ¢ Se estan cumpliendo los objetivos del Proyecto, tal como se registran en el
documento rector aprobado por el ICODER?

Si

No

¢ Porqué?

Elaborado por:

Presidente
Comité Cantonal de Deportes y Recreacion

Visto Bueno del Coordinador Regional del ICODER:
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8.5 Anexo #5 Cuestionario

CUESTIONARIO

A. NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y PLAN DE TRABAJO
DEL PROYECTO

1. ¢ Se esta realizando el proyecto con actividades especificas?

Sl

NO

2. Si NO se estan realizando actividades especificas, ¢ por qué?

3. ¢Las actividades que se realizan cumplen y se derivan de los objetivos y plan
de trabajo del proyecto?

Sl

NO

4. Si las actividades especificas NO cumplen y se derivan de los objetivos y plan
del proyecto, ¢ por que?

5. El plan de trabajo del proyecto, ¢se esta cumpliendo?.
Sl

NO
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6. Si NO se esta cumpliendo, ¢ por que?

B. NIVEL DE PARTICIPACION DE SECTORES DE POBLACION, POR EDAD
Y SEXO

7. ¢ Existen registros de participacion de la poblacion en las actividades del
proyecto?

Sl

NO

8. Si existen los registros, describalos a continuacion:

9. Si NO existen, como el CCDR obtiene los datos para hacer su informe
mensual de participacion?.

10. De acuerdo a su observacion directa de las actividades, ¢ los datos aportados
por el CCDR en su Informe Mensual tienen una confiabilidad aceptable?.

Sl

NO
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11. De acuerdo a su observacion directa de las actividades y entrevistas con
funcionarios municipales, de instituciones y lideres comunales, ¢ las actividades
tienen buen nivel de participacion y buena acogida por parte de la poblacion?

Sl

NO

C. TIPO DE ACTIVIDADES REALIZADAS, DIRECTAMENTE DEPENDIENTES
DE LOS RECURSOS TRANSFERIDOS.

12. Las actividades realizadas utilizan los recursos adquiridos con el presupuesto
transferido?

Sl

NO

13. Si NO los utilizan, ¢ por qué?

D. VERIFICACION DE INTEGRIDAD DEL EQUIPO O INVERSION
FINANCIADA

14. ; Cual es el estado del equipo y materiales adquiridos con el presupuesto
transferido?

El equipo o inversién esta en buen estado y sin pérdidas

El equipo o inversidén tiene dafios o pérdidas menores

El equipo o inversidén tiene dafios o pérdidas mayores
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El equipo o inversidén tiene dafios o pérdidas totales

15. Si algunos de los equipos y materiales tienen dafio o pérdidas,

a) ¢ Qué equipo o material?

b) ¢ Qué dafo o pérdida?

c) ¢ Qué ha hecho el CCDR para solucionarlo?

E. CRITERIO DE AUTORIDADES MUNICIPALES

16. ¢ Cual es el criterio del Alcalde sobre el Proyecto y su ejecucion?

17. ¢ Qué otros criterios ha obtenido por medio de entrevistas?

Coordinador Regional:
Firma:
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8.6 Anexo #6 Boleta Control de actividades de proyectos financiados
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION DE PROMOCION RECREATIVA REGIONAL
BOLETA CONTROL DE ACTIVIDADES DE PROYECTOS FINANCIADOS ICODER

CANTON PROYECTO
-y FECHA | NINOS |JOVENES | ADULTOS et T Lyom
DISCAPACIDAD
H M| n (m{uw|m[H|M]H | m |55
)
2
3
4
5
6
7
8
9
11
12
13
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Elaborado por: NOMBRE: FIRMA: CARGO: FECHA DE
ENTREGA:
Aprobado por: FIRMA: CARGO: FECHA DE
ENTREGA:
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8.7 Anexo #7 Vale de Caja Chica

COSTARRICNESE DIEL DEPORTE Y LA RECREACION No.
SELLO TESORERIA AL DORSO
VALE DE CAJA CHICA
DEPTO
)
)
FIRMA
MONTO OF. PRESUPUESTO
i : i
EECHA
.
NOMERE NOMBRE NOMBRE
| FIRMA FIRMA — JFECHA NS
L 1 I

IMPORTANTE: (Leer y firmar antes de refirar el dinero)

Al efeciuar la liquidacion del presente vale, hago constar que conozco y acepto los siguientes requisifos que
deben guardar los comprobonies que adjuniex

a) Ser originales, no copila ni folocopia

b) Deben lener claro el nombre o razdn social de quien io emitié
c) La fecha debe ser igual o posterior a la del adelanto.

d) Estor emifido a cargo del ICODER

@) El arlicuio o servicio comprado debe ser igual ol delaliado en el vale
h) El conceplo de la compra debe ser claro. No se acepiao “varios”.
La liquidacion la haré a mas tardar 3 dias hébiles después de la fecha de recibido el adelanto, de lo
conirario devolversé infegramente el monto adelantado sin objecion aiguna, presenfando las jusiificaciones
comespondientes. En el caso de adelanto de viaticos, la liquidacion deberd preseniaria en un plazo de 7 dias
héablies. g
Acepio conocer y acepiar las demdas condiciones esiablecidas en el REGLAMENTO DE CAJA CHICA.

Es conforme
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8.8 Anexo #8 Liquidaciéon de gastos de viaje en el interior del pais

| >

ICODER NO.

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS

Nombre del funcionario o empleado: Fecha de liquidacion
Cédula de identidad No. Area o Proceso:
DIRECCION PROMOCION RECREATIVA REGIONA]
Cargo que desempeiia: ADELANTO N° DEPOSITADO | MONTO
Cheque No. ,
HORA DE
FECHA PROVINCIA | CANTON | Desayuno | Almuerzo Comida Dormida

Salida | Regreso

SUB TOTAL

otros
gastos
total

TOTAL TREINTA'Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA COLONES
Diferencia:

Vo.Bo. Jefe
Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una Departamento/Proceso
relacién correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales. | ROBERTO ROQUE PUJOL

Vo.Bo.

Director Area

ROBERTO ROQUE PUJOL

316



ficover

Vo.Bo.Depto.
Financiero

JOHANNA ARAYA VALVERDE

Nombre de la persona
que liquida

Firma del Funcionario
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8.9 Anexo #9 Boleta de transporte: Solicitud de Servicio de Transporte

Formula T-1

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

DIRECCION DE PROMOCION RECREATIVA REGIONAL

FORMULA T-1
VEHICULO
PARA USO DEL SOLICITANTE PARA USO DE TRANSPORTES
(PARTE A) (PARTE B)
03/11/20 | PLACA VEHICULO
FECHA SOLICITUD: 15 ASIGNADO:
PROCESO : DPRR
AREA: Regién Central A
Reunién con CCDR de Regién
Guarco FIRMA DEL CHOFER:
Induccidn de Transferencias y
Proyectos
Liquidaciones, Convenio Icoder-IFAN
JUEGOS REGIONALES 2016 CUPONES ENTREGADOS: CANT.
AL
DEL No. No.
LIQUIDACION DEL SERVICIO
CANTO
PROVINCIA N LUGAR (PARTE C)
NARANJ
ALAJUELA o NARANJO
Induccidn
Transferencias, ] HOR
Proyectos OPERACION LUGAR| A KILOMETRAJE
Liquidaciones,
Convenio Icoder- GARAJ
IFAN SALIDA E
ENTRAD GARAJ
A E
KILOMETROS
RECORRIDOS:
PERSONAS AUTORIZADAS A LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE
VIAJAR:
CANTIDAD DE CUPONES
No. CEDULA NOMBRE UTILIZADOS:
Jorge Enrique Monge FACTUR LITRO Estacio
1-419-790 Meza A FECHA |s KM |n
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José L. Jiménez
1-412-712 Lao
10/11/20
FECHA SALIDA: 15
HORA DE SALIDA SEDE: 14:00 COMBUSTIBLE FINAL:
3 PM p.m. (MARQUE)
10/11/20
FECHA DE REGRESO 15
21:00:
HORA REGRESO SEDE: p-m.
LLEN
DURACION: 1 DIA (o)
SE REQUIERE CHOFER: No 3/4
1/2
NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO
JOSE LUIS JIMENES LAO 1/4
VACI
(o)

AUTORIZACION DIRECTOR DE

AREA DPRR

NOMBRE Y FIRMA:

Dr Roberto Roque

Pujol

OBSERVACIONES DE LA GIRA: (PLAN DE GIRA)

(DETALLE AL DORSO)

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

PROMOCION RECREATIVA REGIONAL

FORMULA T-1

FECHA| SALIDA

HORA | KM

LLEGADA

HORA

KM

KM

TOTAL
KM

DEPENDENCIA
VISITADA

319




ficover

OBSERVACIONES:

REPORTE DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS EN LA GIRA:

SERVICIO COMPROBADO

DESTINO FINAL AL

FECHA HORA HORA GUARDAR TOTAL | NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE
ENTRADA| SALIDA EL VEHICULO EXTRAS GIRA
TOTAL HORAS
EXTRAS
DETALLE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO: H1 H2 | H2 H3

INFRACCIONES DE
TRANSITO:

VB. COORDINADOR DE TRANSPORTES :

VB. COORDINADOR SERVICIOS GENERALES:
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