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Municipalidad de San Carlos

Introduccion

La Municipalidad de San Carlos es una instituciéon publica que vela y promueve el
desarrollo integral del cantén a través de la prestacion de servicios y obras de
calidad con la participaciéon democratica de los ciudadanos. Es por ello por lo que
cabe destacar que al igual que cualquier otra organizacion, la Municipalidad de San
Carlos necesita la actualizacion de los manuales de procedimientos, ya que son una
herramienta que permite a los colaboradores conocer paso a paso la manera mas
idonea de ejecutar sus tareas lo que contribuye con la eficiencia y eficacia de la
institucion.

Por ello, la presente investigacion tiene como objetivo actualizar el manual de
procedimientos para el Departamento de Control Interno de la Municipalidad de San
Carlos a octubre 2019 ya que el manual que estaba propuesto correspondia al afio
2012 por lo que ameritaba de una actualizacion inmediata.

El Departamento de Control Interno posee diversas funciones de suma importancia,
algunas de ellas con: ayuda al cumplimiento de los objetivos institucionales por
medio de la articulacién de estos, brinda proteccion y recursos contra desperdicios
0 mal uso de estos, establece mecanismos para proteger y corregir fallas o errores

menores, entre otras mas.

En el presente documento se muestra la propuesta del manual de procedimientos
desarrollado en el Departamento de Control Interno de la Municipalidad de San
Carlos. Este se desarroll6 tras determinar las actividades a actualizar por medio de
un andlisis documental y entrevista a los funcionarios que forman parte del
Departamento de Control Interno. Su desarrollo se dio de la manera mas detallada
posible, para que los procedimientos que el mismo contiene puedan ser ejecutados
correctamente por la persona que se encuentre a cargo de las actividades a

desarrollar.

.
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Municipalidad de San Carlos

En este apartado se presentan los fundamentos tedricos que sustentan la
elaboracion de este manual de procedimientos y que ayudan a esclarecer su
entendimiento y funcionamiento, con el fin de que el mismo pueda ser entendido por

todos sus usuarios.

1.1 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta que facilita las labores cotidianas
de los diferentes departamentos que conforman una organizacién, ademas permite
gue los colaboradores tengan una referencia basada en un documento para la
adecuada ejecucion de un proceso, el cual es una secuencia de pasos que se llevan
a cabo para lograr solucionar un problema o brindar adecuadamente un servicio.

Esto sin dejar de lado las normas o reglas que permiten obtener un resultado final.

1.1.2 Definicién de sus componentes
Segun Franklin (2014), los manuales de procedimientos deben de contar con la

siguiente informacion:

a. ldentificacion

v Logotipo de la organizacion.
Nombre de la organizacion.
Denominacion y extension del manual.
Lugar y fecha de elaboracion.

Numeracion de paginas.

AN NN N

Sustitucion de paginas.
v' Unidades responsables de su elaboracion, revision o autorizacion.
b. Prélogo, introduccién o ambos
El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizacion, perfectamente del mas alto nivel jerarquico.
c. Indice
Relacion de los capitulo o apartados que constituyen el documento.
d. Contenido
Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual.
v Objetivo.

.
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v Alcance.

v" Responsable.

v’ Politicas o normas de operacion.

v' Concepto.

v Descripcién de las operaciones.

e. Diagramas de flujo
Es una parte importante del manual de procedimientos la cual es ir ilustrando
los pasos que corresponden a cada actividad, es por eso por lo que los
diagramas de flujo forman parte importante ya que al realizar la diagramacion
facilita la visualizacién de la secuencia y cuales funcionarios intervienen en
el proceso.

f. Formatos
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se

intercalan después de los diagramas de flujo.

1.1.3 Descripcion del formato utilizado

El formato que se emplea para el desarrollo de este Manual de Procedimientos fue
establecido por Katherine Solis Murillo (2012) en la elaboracion de su Proyecto de
Graduacion elaborado en el Departamento de Control Interno de la Municipalidad

de San Carlos.

Para la identificacion del procedimiento se emplea el formato que se muestra en la
siguiente tabla, que muestra toda la informacién sobre los datos bésicos del

procedimiento, que facilitan su identificacion.

Tabla 1. Identificacion del procedimiento

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
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Responsable:

Cddigo del procedimiento Fecha Pagina

NUmero de revision: NUmero de version: Préxima revision:

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta; Articulo: Inciso:
Fuente: Katherine Solis Murillo (2012).

1.1.4 Recomendaciones para su implementacion
Este manual de procedimientos puede ser empleado para cumplir distintas
necesidades dentro del desarrollo de labores y actividades del Departamento de

Control Interno, entre esas:

v' Cumple con la funcién de estandarizacion de los procedimientos, para que
sirva como guia para la persona encargada del Departamento de Control
Interno o cualquier funcionario que lo requiera.

v Se puede emplear como un documento de informacion, para que se
encuentre al alcance de todos y sepan sobre las actividades o procesos que
se desarrollan en este departamento.

v' Como referencia documental para consultas durante la ejecucion de los

procedimientos, en caso de asi requerirlo.

1.1.5 Recomendaciones para su actualizacién
Se recomienda revisar los procedimientos que se presentan, por lo menos una vez
al afio o cada vez que se identifique o realice un cambio en los procedimientos, por

el encargado sugerido como responsable de esta actualizacion. También que se
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utilice el formato personalizado que se disefidé con el modelo Bizagi en este trabajo
para ampliaciones o actualizaciones de este y otro manuales relacionados, con el

fin de mantener la estandarizacion de estos.

1.2 Diagrama de flujo
Los diagramas de flujo son una representacion gréafica de la sucesion de hechos o
actividades que se deben llevar a cabo de manera adecuada para lograr un objetivo

final.

En este trabajo se utilizé un software llamado Bizagi para diagramar los
procedimientos el cual es una aplicacion de escritorio que se puede apoyar en una
estrategia que ofrece arrastrar elementos y una interfaz intuitiva, para agil y

facilmente crear mapas y documentacién de sus procesos organizacionales.
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La realizacion del Manual de Procedimientos del Departamento de Control Interno
de la Municipalidad de San Carlos se basa en el andlisis de los procedimientos que
deben ser desarrollados de acuerdo con el funcionamiento de este. En este se
toman en cuenta las actividades del antiguo manual de procedimientos del
Departamento de Control Interno para iniciar la propuesta.

El desarrollo de este proyecto se basd en el andlisis y documentacién de 18
procedimientos del Departamento de Control Interno de la Municipalidad de San
Carlos, los cuales se presentan a continuacion:
Tabla 2. Procedimientos del Departamento de Control Interno
Cdédigo Nombre del procedimiento
P-DCI-001-2012 Autoevaluacion de Control Interno
P-DCI-020-2012 Subproceso de Creacion de Informe y
Plan de Mejora
P-DCI-006-2012 Investigaciones Preliminares
P-DCI-014-2012 Elaboracion y  Aprobacion de
Actividades de Control
P-DCI-009-2012 Atencion de Denuncias
- Archivo de Denuncias
P-DCI-010-2012 Comunicacion de Advertencias
P-DCI-012-2012 Seguimiento de Disposiciones
- Archivo de Seguimiento de
Disposiciones
P-DCI-013-2012 Atencion de Consultas
P-DCI-007-2012 Gestidn de Riesgos
P-DCI-030-2017 Subproceso Establecimiento de
Contexto
P-DCI-015-2012 Subproceso Valoracion de Riesgos
- Subproceso Indicador de Riesgos
P-DCI-018-2012 Subproceso Tratamiento de Riesgos
8
S R @ s - - W _
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Subproceso Disefiar el Plan de

Tratamiento

S

P-DCI-019-2012

Subproceso Seguimiento y Monitoreo
de Riesgos

P-DCI-020-2012

Subproceso Informacion y

Comunicacion de Riesgos

Fuente: Elaboracién propia.
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2.1 Procedimiento Autoevaluacion de Control Interno

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
Departamento de Control Interno Autoevaluacion de Control Interno

Responsable: Titular Subordinado

Codigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-001-2012 Octubre 2019 10-33
NUmero de revision: 1 NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.1.1 Propdsito

La Autoevaluaciéon de Control Interno tiene como objetivo obtener informacion sobre
el uso y aplicacion de los controles internos, que permitan asegurar que el uso de
los fondos publicos en todos sus extremos esta siendo utilizados de manera eficaz
y eficiente, y mostrar informacién vital sobre aspectos que se deben perfeccionar

dentro del Sistema de Control Interno.

10
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2.1.2 Responsable
El responsable de que el procedimiento de Autoevaluaciones de Control Interno se

ejecute adecuadamente es cada Titular Subordinado.

2.1.3 Alcance
El procedimiento de Autoevaluaciones de Control Interno aplica para todos los
Titulares de departamento, y en este interviene: la Alcaldia Municipal, el

Coordinador de Control Interno y el Titular Subordinado.

2.1.4 Politicas de operacién
Para el desarrollo de la Autoevaluacion de Control Interno, se seguiran los

siguientes lineamientos:

I.  La herramienta de evaluacion sera desarrollada por los titulares de cada
departamento que forma parte de la Municipalidad de San Carlos. En esta se
incluiran los requisitos legales para el desarrollo de las diferentes actividades
y procesos de cada uno de los departamentos.

ii. El Departamento de Control Interno, comunicara los lineamientos a
considerar en la confeccion de las guias de autoevaluacion de las unidades
y realizard la capacitacion correspondiente para su aplicacion.

iii. Laherramienta serd completada por los titulares del proceso, preferiblemente
de manera digital.

iv.  En la Autoevaluacion de Control Interno, se tomaran en cuenta no solo los
requisitos legales, sino también, aspectos de Control Interno, basados en las
buenas practicas administrativas, el sentido comun, y cualquier otro aspecto
gue aun cuando no sea contenido expresamente en alguna norma escrita
pueda ser parte de los procedimientos de Control Interno.

v. La herramienta contendra una guia que permita a los usuarios, comprender
el uso, alcance y demas aspectos de esta.

vi. El plazo del que dispondr4 cada Coordinador ser& de méximo cuatro
semanas para desarrollar y completar la informacion requerida en la
herramienta, y una vez notificada de que deben de proceder con el inicio del

procedimiento de autoevaluacion.

11
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Los resultados obtenidos, seran remitidos al Departamento de Control
Interno para que este proceda a su analisis, agrupacion y posterior
comunicacion a la Alcaldia Municipal.

El titular de cada departamento dispondra de un plazo maximo de cuatro
semanas para realizar la agrupacion y analisis de los resultados obtenidos
por cada unidad.

El Departamento de Control Interno deber& estar totalmente anuente a la
cooperaciéon de cada uno de los departamentos, en cuanto a la ejecucion
completa de la autoevaluacion de Control Interno.

Para el desarrollo de las autoevaluaciones de Control Interno, se podra
realizar la contratacion de profesionales o técnicos que realicen las
actividades de capacitacion, recopilacion de informacion, verificacién de
informacion aportada, disefio de actividades de mejora, y de cualquier otra
necesaria para el mejor desarrollo de estos procesos.

La Alcaldia Municipal y el Departamento de Control Interno, giraran las
directrices necesarias para el correcto desarrollo de los procesos de

autoevaluacion, y para garantizar la consecucion de los objetivos de esta.

2.1.5 Normativa aplicable

Las autoevaluaciones del Sistema de Control Interno estan fundamentadas en lo

establecido en:

Ley 8292, Ley General de Control Interno, articulo 17, inciso c.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE),
Capitulo 6, inciso 6.3.2.

Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos, Capitulo
VIII.

2.1.6 Formulario a utilizar

El presente procedimiento no se utiliza ningun formulario, sin embargo, existe una

guia de autoevaluacion de 150 preguntas aproximadamente, esta guia esta

construida con informacion emitida por la Contraloria General de la Republica, la

Caja Costarricense de Seguro Social y el Instituto Nacional de Seguros.
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Es importante mencionar que en la guia que se realice es deber del titular colocar

el estado de cumplimiento de la actividad y posibles medidas de mejora.

2.1.7 Subprocesos

El procedimiento de Autoevaluacion de Control Interno contempla el subproceso de

Creacion de informe y Plan de mejora.

2.1.8 Conceptos

i. Autoevaluacion: proceso que consiste en la calificacion propia del trabajo

realizado en un lapso determinado.

ii.  Datos: informacion adicional que agrega valor al estudio.

lii.  Guia: secuencia de preguntas de un tema en especifico.

iv. SCI: Sistema de Control Interno.

2.1.9 Descripcion del procedimiento
Secuencia Descripcién

1 Notifique a los Titulares el inicio del
procedimiento de Autoevaluacion.

2 Realice charlas individuales, con la finalidad de
informar a los Titulares de los departamentos
sobre la importancia del desarrollo de esta y las
futuras autoevaluaciones para el seguimiento y

perfeccionamiento del SCI.

3 Revise la normativa vigente.

4 Verifigue los resultados de la Autoevaluacion
anterior.

5 Determine las preguntas que se incluiran en la

Autoevaluacion.

6 Confeccione la guia de Autoevaluacion.

Responsable
Coordinador de
Control Interno
Coordinador de

Control Interno

Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Titular

Subordinado

13
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11

12

13

14

15

16

17
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Revise la guia e incluya los datos que considere
necesarios para el mejor provecho de este
procedimiento. ¢Es necesario afiadir datos a la
guia de Autoevaluacion?

Si: Continue.

No: Paso 9.

Agregue mas factores de evaluacion.

Conteste la Autoevaluacion.

¢ Existen factores de cumplimiento Parcial/Nulo?
Si: Continue.
No: Paso 13.

Redacte las medidas de mejora.

Establezca los plazos de cumplimiento.

Entregue la guia completada al Departamento de
Control Interno.

Verifique las respuestas de la Autoevaluacion.

¢ Estan completas?

Si: Paso 18.

No: Continte.

Devuelva la guia al Titular para su correccion.

Complete la guia de Autoevaluacion.

Reenvie la guia al Departamento de Control

Interno.

Titular

Subordinado

Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Titular

Subordinado

Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Coordinador de

Control Interno

Coordinador de
Control Interno
Titular
Subordinado
Titular

Subordinado

14
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

.
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Recibe las respuestas. ¢, Se consideran reales?
Si: Paso 25.

No: Continue.

Solicite los documentos probatorios de cada
pregunta al Titular correspondiente.

¢ Es aceptable la respuesta?

Si: Paso 24.

No: Continue.

Solicite al Titular la medida de mejora.

Confeccione la medida de mejora.

Remite el documento al Departamento de
Control Interno.
Verifigue las medidas de mejora. ¢Son
adecuadas?
Si: Paso 27.
No: Continte.

Proponga las medidas alternativas.

Informe al Titular el cambio realizado en las
medidas de mejora.

Desarrolle el subproceso de Creacion de Informe
y Plan de Mejora.

Fin del procedimiento.

2.1.10 Creacion de Informe y Plan de Mejora

‘ Secuencia

1

Descripcién

Tabule los resultados de la Autoevaluacion.

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de
Control Interno
Coordinador de

Control Interno

Coordinador de
Control Interno
Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Coordinador de

Control Interno

Coordinador de
Control Interno
Coordinador de
Control Interno
Titular

Subordinado

Responsable
Titular

Subordinado

e
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11

12

13

14
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Determine cuales son los aspectos mas débiles.

Confeccione el Plan de Mejora dando prioridad a
los factores débiles.

Presente al Coordinador de Control Interno el
Plan de Trabajo.

Agregue al Plan de Trabajo, las observaciones
del Coordinador de Control Interno.

Remite la copia del Plan de Trabajo a la Alcaldia
Municipal, para su aprobacion.

Revise el Plan de Trabajo. ¢ Esta correcto?

Si: Paso 11.

No: Continte.

Devuelve el Plan de Trabajo al Departamento de
Control Interno.

Transfiere el Plan de Trabajo al Titular para que
realice las correcciones necesarias.

Modifique el Plan de Trabajo.

Apruebe el Plan de Trabajo.

Remite la copia de aprobacion al Concejo
Municipal para su conocimiento.

Recibe y conoce el Plan de Trabajo. ¢Es
necesario agregar informacion al Plan de
Trabajo?

Si: Continue.

No: Paso 15.

Solicite la inclusién de recomendaciones.

Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Titular

Subordinado

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia

Municipal

Alcaldia

Municipal

Coordinador de

Control Interno

Titular
Subordinado
Alcaldia
Municipal
Alcaldia
Municipal
Concejo

Municipal

Concejo

Municipal
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Emite el acuerdo, solicitando el cumplimiento del

Plan de Trabajo.

Concejo

Municipal

Notifique a los Titulares el cumplimiento del Plan Coordinador de

de Trabajo.
Ejecute el proceso de Seguimiento de Plan de
Mejora.

Fin del subproceso.

2.1.11 Diagramas

2.1.11.1 Autoevaluacion de Control Interno

nnnnnn

Control Interno

Titular

Subordinado

2.1.11.1.1 Elementos del proceso

[LINotifique inicio

Descripcion

Notifique a los Titulares el inicio del procedimiento de Autoevaluacion.

Responsabl

e

Coordinador de Control Interno

Secuencia

1.00

17
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[Realice charlas

Descripcion

Realice charlas individuales, con la finalidad de informar a los Titulares de los
departamentos sobre la importancia del desarrollo de ésta y las futuras
autoevaluaciones para el seguimiento y perfeccionamiento del SCI.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

2.00

[Revise normativa
Descripcion

Revise la normativa vigente.
Responsable

Titular Subordinado
Secuencia

3.00

[verifique resultados

Descripcion
Verifigue los resultados de la Autoevaluacién anterior.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

18



4.00

[IDetermine preguntas

Descripcion

.
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Determine las preguntas que se incluirdn en la Autoevaluacion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

5.00

[Confeccione guia

Descripcion

Confeccione la guia de Autoevaluacion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

6.00

<>¢',Aﬁade datos?

Descripcion

Revise la guia e incluya los datos que considere necesarios para el mejor

provecho de este procedimiento. ¢ Es necesario afiadir datos a la guia de

Autoevaluacion?

Si: Continte.

No: Paso 9.

19



Secuencia
7.00
Flujos

No

Si

[JAgregue factores
Descripcion

Agregue mas factores de evaluacion.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

8.00

[JConteste Autoevaluacion

Descripcion

Conteste la Autoevaluacion.
Responsable

Titular Subordinado
Secuencia

9.00

<>(;Factores de cumplimiento?

Descripcion

¢ Existen factores de cumplimiento Parcial/Nulo?

-

Municipalidad de San Carlos @
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Si: Continte.
No: Paso 13

Secuencia
10.00
Flujos

No

Si

[IRedacte medidas

Descripcion

Redacte las medidas de mejora.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

11.00

[Establezca plazos
Descripcion

Establezca los plazos de cumplimiento.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

12.00

|
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LlEntregue guia

Descripcion

Entregue la guia completada al Departamento de Control Interno.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

13.00

<>¢',Respuestas completas?

Descripcion

Verifigue las respuestas de la Autoevaluacion. ¢ Estan completas?
Si: Paso 18.
No: Continue.

Secuencia
14.00
Flujos

No

Si

[IDevuelve guia

Descripcion

Devuelve la guia al Titular para su correccion.

Responsable

22



Coordinador de Control Interno
Secuencia
15.00

[LIComplete guia
Descripcion

Complete la guia de Autoevaluacion.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

16.00

[Reenvie guia

Descripcion

Reenvie la guia al Departamento de Control Interno.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

17.00

<>¢',Respuestas reales?

Descripcion

Recibe las respuestas. ¢ Se consideran reales?

Si: Paso 25.

.
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No: Continte.

Secuencia
18.00
Flujos

No

Si

[ISolicite mejora
Descripcion

Solicite al Titular la medida de mejora.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

21.00

[JConfeccione medida

Descripcion

Confeccione la medida de mejora.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

22.00

[LJRemite documento

|
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Remite el documento al Departamento de Control Interno.

Descripcion

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

23.00

<>(;Medidas adecuadas?

Descripcion

Verfique las medidas de mejora. ¢ Son adecuadas?
Si: Paso 27.

No: Continue.

Secuencia

24.00

Flujos

No

Si

[CJProponga medidas

Descripcion

Proponga las medidas alternativas.

Responsable

Coordinador de Control Interno

25
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Secuencia
25.00

Cinforme cambio

Descripcion

Informe al Titular el cambio realizado en las medidas de mejora.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

26.00

[@Desarrolle subproceso

Descripcion

Desarrolle el subproceso de Creacion de Informe y Plan de Mejora

Proceso

Creacion de Informe y Plan de Mejora - Creacion de Informe y Plan de Mejora
27.00

2.1.11.2 Creacion de Informe y Plan de Mejora

26
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Salicite

si inclusion

S

=

% iAgregar

= infarmacidn?

g

£

c

S i
Emite acuerdo

Apruebe Plan

E

E iEs correcto? Remite copia

=

T

=

Devuelve Plan

Creacion de informe y Plan de Mejora

Remite copia S Notifique
del Plan cumplimiento

Coordinador de Control Interng

[Eﬂ Tabule Aspectos Confeccione Agregue
O_’l resultados H débiles H Plan H Presente Flan I_’lcbsewaciones

Modifigue Plan I‘ Ejecute proceso

Titular Subordinade

2.1.11.2.1 Elementos del proceso

[ElTabule resultados

Descripcion

Tabule los resultados de la Autoevaluacion.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

27
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J. .
1.00

[Aspectos débiles

Descripcion

Determine cuales son los aspectos mas débiles.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

2.00

[JConfeccione Plan

Descripcion

Confeccione el Plan de Mejora dando prioridad a los factores débiles.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

3.00

[Ipresente Plan

Descripcion

Presente al Coordinador de Control Interno el Plan de Trabajo.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

4.00
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[JAgregue observaciones

Descripcion

Agregue al Plan de Trabajo, las observaciones del Coordinador de Control Interno.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

5.00

[JRemite copia del Plan
Descripcion

Remite la copia del Plan de Trabajo a la Alcaldia Municipal, para su aprobacion.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

6.00

<¢Es correcto?

Descripcion

Revise el Plan de Trabajo. ¢ Esta correcto?
Si: Paso 11.
No: Continue.

Secuencia

7.00
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Flujos
Si
No

[IDevuelve Plan

Descripcion

Devuelve el Plan de Trabajo al Departamento de Control Interno.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

8.00

[JTransfiere Plan

Descripcion

Transfiere el Plan de Trabajo al Titular para que realice las correcciones necesarias.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

9.00

[IModifique Plan

Descripcion

Modifique el Plan de Trabajo.

Responsable

Titular Subordinado

30
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Secuencia
10.00

[LlApruebe Plan

Descripcion

Apruebe el Plan de Trabajo.
Responsable

Alcaldia Municipal
Secuencia

11.00

[JRemite copia

Descripcion

Remite la copia de aprobacién al Concejo Municipal para su conocimiento.
Responsable

Alcaldia Municipal

Secuencia

12.00

<><;Agregar informacion?
Descripcion

Recibe y conoce el Plan de Trabajo. ¢ Es necesario agregar informacion al Plan de
Trabajo?

Si: Continue.
No: Paso 15.
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Secuencia
13.00
Flujos

No

Si

[JSolicite inclusién

Descripcion

Solicite la inclusion de recomendaciones.
Responsable

Concejo Municipal

Secuencia

14.00

[ JEmite acuerdo

Descripcion

Emite el acuerdo, solicitando el cumplimiento del Plan de Trabajo.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

15.00

[INotifique cumplimiento

Descripcion
Notifique a los Titulares el cumplimiento del Plan de Trabajo.
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Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

16.00

[IEjecute proceso

Descripcion

Ejecute el proceso de Seguimiento de Plan de Mejora.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

17.00
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2.2 Procedimiento de Investigaciones Preliminares

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
Departamento de Control Interno Investigaciones Preliminares

Responsable: Funcionario Municipal

Codigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-006-2012 Octubre 2019 34-49
NUmero de revision: 1 NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.2.1 Proposito
El presente procedimiento tiene como propdsito investigar las desviaciones que se
pueden presentar en el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Control

Interno.

2.2.2 Responsable
El responsable del procedimiento de Investigaciones preliminares es cualquier

funcionario a quien la Alcaldia solicite que realice una investigacion.
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2.2.3 Alcance
El procedimiento es aplicable para el departamento al cual se le realizara la

investigacion y al érgano investigador, y en este interviene: la Alcaldia Municipal.

2.2.4 Politicas de operacion

i. Latramitologia de este procedimiento se puede asignar a un funcionario del
Departamento de Control Interno. En casos excepcionales, dada la
complejidad del asunto o las cargas de trabajo del personal de Control
Interno, y cuando esto no signifique un riesgo para la institucién, se podra
contratar servicios externos profesionales o técnicos.

ii. Si se realiza una investigacion de un asunto laboral la investigacion tendra
un plazo de 30 dias desde el momento en el cual se le reporta por escrito al
Alcalde Municipal la situacion.

iii. El procedimiento de investigacion preliminar es confidencial. EI Organo
Investigador no podra revelar ninguno de los datos que se recopilen dentro
del procedimiento de investigacion.

iv.  Una vez concluido el procedimiento de investigacion, el Organo Investigador
presentard el borrador de informe con las recomendaciones que haya
estimado convenientes. Dicho informe serd presentado a la Alcaldia
Municipal Unicamente, acompafado del expediente confeccionado para su
elaboracion y tendra el caracter de confidencialidad hasta que ese 6rgano no
tome una resolucion final sobre el proceso investigado.

v. Cuando el informe es presentado, se nombra un Organo del Debido Proceso,
dicho 6rgano mantendré la confidencialidad del tema de investigacion. El
Departamento de Control Interno intervendra dentro del 6rgano director
Gnicamente cuando formalmente se le convoque y cuando sea para atender
consultas sobre el informe presentado.

vi.  El Organo Investigador tiene prohibido emitir criterios antes de presentar el
informe. En el caso de que en el procedimiento de investigacion se deban
hacer advertencias, o solicitar la correccion o bien la detencion total de la

ejecucion de algun proceso, esta se hard conforme al procedimiento

35

.

e



Vii.

viii.

Xi.

Xii.
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establecido para tal fin, y en el tanto no se revelen datos que no correspondan
al asunto advertido.
Quedan impedidos los funcionarios municipales a divulgar cualquier dato del
procedimiento de investigacion, cuando tengan acceso a estos. Dicha
prohibicion abarca el impedimento de divulgar los trdmites que deba efectuar
el Organo Investigador como parte de la investigacion.
En toda solicitud de documentos, convocatoria a entrevistas, visitas de
campo o cualquier trAmite relacionado con la investigacion, es obligacion del
Organo Investigador, indicar que la gestion realizada corresponde a la
investigacién preliminar que se realiza.
Cuando se requiera de la colaboracion de un funcionario en el procedimiento
de investigacion, éste debera guardar confidencialidad absoluta del proceso
gue se investiga.
Cuando se disponga de servicios externos para el desarrollo de
investigaciones, el profesional contratado debera suscribir un acuerdo de
confidencialidad sobre el proceso investigado.
Las investigaciones desarrolladas seran numeradas iniciando con las siglas
EE, seguidas del afio de realizacion y un consecutivo numérico de 3 digitos.
El Departamento de Control Interno debera desarrollar un proceso de
seguimiento de los resultados de cada investigacion que se realice, de forma
gue se garantice el cumplimiento de las disposiciones emitidas.
Cada Titular procurara la correccion de los procesos conforme se vaya
encontrando las debilidades, guardando la confidencialidad previamente
indicada.
Todo informe de investigacion preliminar debera incluir al menos lo siguiente:
- Datos de los procesos investigados y aspectos normativos vigentes
relacionados con el proceso de investigacion.
- Valoracién de los riesgos asociados al proceso en investigacion, tanto
en cuanto a los riesgos previamente detectados, como a los riesgos

de no corregir las actuaciones detectadas.
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- Las disposiciones necesarias para evitar que la desviacion presentada
no volvera a ocurrir.

- En la redaccion de las conclusiones y recomendaciones de la
investigacion, se deberd considerar los riesgos asociados a los
hallazgos del informe y especialmente las consecuencias sufridas
debido a la ocurrencia de los hechos detectados.

- Informacion relativa a disposiciones y evaluaciones emitidas

previamente.

2.2.5 Normativa aplicable
- Codigo Procesal Civil
e Articulo 43: Declaracion de testigos.
v' 43.1: Admisibilidad.
e Articulo 45: Prueba documental.
v' 45.2: Documentos publicos.
- Ley General de la Administracion Publica
e Articulo 211: de la Responsabilidad Disciplinaria del Servidor.
e Articulo 230: de la Abstencion y Recusacion.
e Articulo 231.
- Ley Orgéanica del Poder Judicial
e Pruebas.
- Codigo de Trabajo
e Articulo 414.
- Ley 8292 Control Interno.
- Ley 8422 contrala Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.
- Procuraduria General de la Republica: Manual de Procedimiento

Administrativo.

2.2.6 Formularios a utilizar
En el procedimiento de Investigaciones preliminares no se hace uso de formularios,

esto debido a que la naturaleza de la investigacion no lo permite.
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2.2.7 Subproceso

El procedimiento de Investigaciones preliminares no contiene subprocesos.

2.2.8 Conceptos

i. Acta: certificacion de un hecho.

ii. Investigacion preliminar: Investigacion sobre casos que se presentan

esporadicamente y que afectan el progreso de la institucion.

2.2.9 Descripcion del procedimiento

Secuencia

1

Descripcion

Recibe la orden de inicio de la Investigacion

Preliminar.

Agregue la investigacion al Plan de Trabajo y

asigne las fechas de ejecucion.

Registre la Investigacion Preliminar en el
gestor de documentos correspondiente con el

namero de la investigacion.

Comunique al Organo Investigador el inicio de

la investigacion.

Solicite expedientes relacionados con el caso

de investigacion.

Estudie el contenido del expediente y la

normativa en caso de que exista.

¢La informacién contenida en el expediente es
suficiente para la Elaboracién del Informe de

Resultados?

Si: Paso 9.

Responsable

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia Municipal

Organo

Investigador

Organo
Investigador

Organo

Investigador
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No: Continue.

Solicite la informacién adicional.

¢La investigacion requiere de un mayor

analisis?
Si: Paso 12.

No: Continte.

Remite el informe al departamento
correspondiente, sefalando que la

investigacion no requiere de mayor analisis.

Emite la resolucion a la Alcaldia Municipal,

mencionando el cierre de la investigacion.

Fin del proceso.

Recolecte la informacion que ayude a la

consecucion del objetivo de la investigacion.

Realice visitas de campo, entrevistas,
reuniones, busqueda en sistemas y revision de
documentacién o cualquier otra técnica que
brinde la informacién precisa sobre la

investigacion.

Analice la informacién recolectada.

Confeccione un informe con las conclusiones y

las recomendaciones de la investigacion.

Organo

Investigador

Organo

Investigador

Organo

Investigador

Coordinador de

Control Interno

Organo

Investigador

Organo

Investigador

Organo

Investigador

Organo
Investigador
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Envie el informe al Coordinador de Control

Interno.

Guarde el informe en el gestor de documentos
del Departamento de Control Interno.

Confeccione un oficio mencionando la

consumacion del caso en investigacion.

Envie el oficio e informe a la Alcaldia Municipal.

Selle ambos oficios, el que pertenece a la
Alcaldia Municipal y al Departamento de

Control Interno.

Guarde el oficio en el expediente de

Investigaciones Preliminares.

Fin del procedimiento.

Organo

Investigador

Coordinador de
Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia Municipal

Coordinador de

Control Interno
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2.2.11 Diagramas
2.2.11.1 Investigaciones Preliminares

s

stigaciones Preminares
i

e

e Contral

Coondmacir

2.2.11.1.1 Elementos del proceso

[JRecibe orden inicio

Descripcion

Recibe la orden de inicio de la Investigacion Preliminar.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

1.00

[Asigne fechas

Descripcion

Agregue la investigacion al Plan de Trabajo y asigne las fechas de ejecucion.
Responsable

Coordinador de Control Interno
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IR

Secuencia
2.00

[ElRegistre investigacion

Descripcion

Registre la Investigacion Preliminar en el gestor de documentos correspondiente

con el numero de la investigacion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacién

Servicio Web

Secuencia

3.00

[JComunique inicio
Descripcion

Comunique al Organo Investigador el inicio de la investigacion.
Responsable

Alcaldia Municipal

Secuencia

4.00

[ISolicite expedientes

Descripcion

Solicite expedientes relacionados con el caso de investigacion.
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Responsable
Organo Investigador
Secuencia

5.00

[JEstudie normativa

Descripcion

Estudie el contenido del expediente y la normativa en caso de que exista.
Responsable

Organo Investigador

Secuencia

6.00

¢ Informacion suficiente?

Descripcion

¢La informacion contenida en el expediente es suficiente para la Elaboracion del

Informe de Resultados?
Si: Paso 9.
No: Continte.

Secuencia
7.00
Flujos

No
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[ISolicite informacion

Descripcion

Solicite la informacion adicional.
Responsable

Organo Investigador
Secuencia

8.00

<><;Mayor analisis?

Descripcion

¢ La investigacion requiere de un mayor analisis?
Si: Paso 12.
No: Continue.

Secuencia
9.00
Flujos

Si

No

[Recolecte informacién
Descripcion

.
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Recolecte la informacibn que ayude a la consecucién del objetivo de la

investigacion.
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IR

Responsable
Organo Investigador
Secuencia

12.00

[ITécnica recoleccion informacion

Descripcion

Realice visitas de campo, entrevistas, reuniones, busqueda en sistemas y revision
de documentacion o cualquier otra técnica que brinde la informacion precisa sobre

la investigacion.

Responsable
Organo Investigador
Secuencia

13.00

CJAnalice informacién

Descripcion

Analice la informacion recolectada.
Responsable

Organo Investigador

Secuencia

14.00

[Jconfeccione informe

Descripcion
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IR

Confeccione un informe con las conclusiones y las recomendaciones de la

investigacion.

Responsable
Organo Investigador
Secuencia

15.00

LJEnvie informe

Descripcion

Envie el informe al Coordinandor de Control Interno.
Responsable

Organo Investigador

Secuencia

16.00

[Remite informe
Descripcion

Remite el informe al departamento correspondiente, sefialando que la investigacion

no requiere de mayor analisis.

Responsable
Organo Investigador
Secuencia

10.00
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e

CJEmite resolucién

Descripcion

Emite la resolucion a la Alcaldia Municipal, mencionando el cierre de la

investigacion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

11.00

[ElGuarde informe

Descripcion

Guarde el informe en el gestor de documentos del Departamento de Control Interno.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacion

Servicio Web

Secuencia

17.00

[Iconfeccione oficio

Descripcion

Confeccione un oficio mencionando la consumacion del caso en investigacion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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IR

Secuencia
18.00

LJEnvie oficio

Descripcion

Envie el oficio e informe a la Alacaldia Municipal.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

19.00

[EIselle oficios

Descripcion

Selle ambos oficios, el que pertenece a la Alcaldia Municipal y el Departamento de

Control Interno.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

20.00

[ZlGuarde oficio

Descripcion

Guarde el oficio en el expediente de Investigaciones Preliminares.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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Implementacion
Servicio Web
Secuencia

21.00
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2.3 Procedimiento Elaboracion y Aprobacién de Actividades de Control

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Departamento de Control Interno Elaboracion y Aprobaciéon de Actividades de

Control
Responsable: Titular Subordinando
Cddigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-014-2012 Octubre 2019 50-69
Numero de revision: 1 Numero de version: 1 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.3.1 Proposito

El objetivo del presente procedimiento es proporcionar una descripcion detallada de
las actividades de cada proceso y asi mismo, estandarizar la forma en como se
confeccionan los manuales de procedimientos, politicas de operacién, formularios y

demas actividades de Control Interno.

2.3.2 Responsable
El responsable de que el procedimiento se ejecute adecuadamente es el Titular
Subordinando de cada departamento.
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2.3.3. Alcance

El procedimiento aplica para todos los Titulares Subordinados y en este interviene:
el Concejo Municipal, la Alcaldia Municipal, el Coordinador de Control Interno, el
Titular del departamento estudiado.

2.3.4 Politicas de operacion

i. El Departamento de Control Interno brindard apoyo a los titulares en el
desarrollo de los manuales de procedimientos que estos deban realizar y
procurara capacitar a los funcionarios de la Municipalidad de San Carlos en
la confeccion e implementacion de las actividades de control que apliquen en
cada departamento.

ii. En el caso de que el titular decida realizar una contratacion externa para el
desarrollo de los manuales de procedimientos, debera contar con la
aprobacion previa del Departamento de Control Interno, tanto del cartel como
de la oferta de los manuales confeccionados. La contratacion de manuales
no podra ser cancelada sin contar con la aprobacion de Control Interno.

iii. ElI Departamento de Control Interno procurard no rechazar ninguna de las
propuestas que le sean formuladas en las actividades de control. En su lugar,
se brindara a los solicitantes un plazo no mayor de 15 dias habiles para que
se hagan ajustes a las propuestas formuladas.

iv.  La solicitud de enmiendas debera ser acompafiada de una reunion en la cual
se discutan los temas que deben ser corregidos.

v. Las omisiones que deban realizarse respecto de los requisitos de actividades
de control establecidos en la normativa vigente deberan estar
fundamentados en la solicitud de aprobacién que se remita.

vi.  Queda facultado el Departamento de Control Interno para solicitar cualquier
informacion que considere necesaria para entender los alcances,
caracteristicas e implicaciones de las actividades solicitadas.

vii.  En caso de que, en el proceso de verificacion, surjan dudas sobre el alcance
de algun proceso, el titular de Control Interno procedera a convocar a los

interesados para aclarar dudas sin hacer rechazos por ese motivo. Para lo
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anterior, aplicara el plazo de 5 dias para que se otorgue la respuesta de que
se trate.

vii.  Todos los procedimientos deberan contener un control de cambios, un
control de elaboracion, revisién y aprobacién; y los encabezados deberan
contener el niumero de revision del documento, el cédigo del documento y la
fecha en la que rige, y ademas el numero de paginas.

iX. Los procedimientos serdn numerados conforme la siguiente nomenclatura.
Ejemplo: “P-DCI-001-2019”, donde la P es procedimiento, DCI son las siglas
del departamento, 01 es el nimero de version del documento y por ultimo el

afo en que se actualiza o bien se crea por primera vez el procedimiento.

2.3.5 Normativa aplicable
- Articulo 15 de la Ley General de Control Interno.

- Normas de Control Interno para el Sector Publico.

2.3.6 Formularios a utilizar

El procedimiento utiliza una “Lista de Chequeo para la Elaboracion y Aprobacion de
Actividades de Control” ( 2.3.10 Diagramas
2.3.10.1 Elaboracion y Aprobacion de Actividades de Control

=
B
== |

2.3.10.1.1 Elementos del proceso
[JProcedimiento a analizar

Descripcion
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Determine el procedimiento que se va a analizar.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

1.00

[JRevise documento

Descripcion

Revise el documento sobre Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion de

manuales de procedimientos para que el manual contenga la informacion necesaria.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

2.00

[_Establezca técnica

Descripcion

Establezca la técnica que se va a utilizar para obtener la informacion.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

3.00

[JRecolecte informacién

Descripcion
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Recolecte la informacion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

4.00

[JEstudie elementos
Descripcion

.
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Estudie cada uno de los elementos de informacion que se integran durante la

recoleccion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

5.00

[_JConfeccione manual
Descripcion

Confeccione el manual de procedimientos.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

6.00

[ITraslade manual

Descripcion
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Traslade el manual de procedimientos al Departamento de Control Interno.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

7.00

¢ Informacién necesaria?

Descripcion

Revise y analice el contenido del manual. ¢El manual contiene la informacion

necesaria para la aprobacion?
Si: Paso 14.
No: Continue.

Secuencia
8.00
Flujos

Si

No

[LJObservaciones
Descripcion

Agregue observaciones.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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IR

Secuencia
9.00

[IDevuelva manual

Descripcion

Devuelva el manual al Titular para que realice la respectiva confeccion.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

10.00

[JConfecciona manual

Descripcion

Confecciona el manual con sus debidas correcciones sefialadas para su

aprobacion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

11.00

JEnvie manual

Descripcion

Envie nuevamente el manual al Departamento de Control Interno.

Responsable

Titular Subordinado
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IR

Secuencia
12.00

[Recibe manual

Descripcion

Recibe el manual y aplique la Lista de Chequeo para la Elaboracién y Aprobacion

de Actividades de Control.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

13.00

Clverifique texto

Descripcion

Verifigue que el texto se ajuste a la normativa vigente.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

14.00

[ElGuarde manual

Descripcion

Guarde el manual en el gestor de documentos del Departamento de Control Interno.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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Implementacion
Servicio Web
Secuencia
15.00

[IGenere resolucion

Descripcion

Genere una resolucion de aprobacion del manual.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

16.00

[JRemite resolucion
Descripcion

Remite la resolucion mencionada y el manual a la Alcaldia Municipal, para su

aprobacion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

17.00

[Realice revision

Descripcion

Realice la revision del manual.
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Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

18.00

<>¢Contenido establecido?

Descripcion

¢,Cumple el manual con el contenido minimo establecido?

Si: Paso 23.
No: Continue.
Secuencia
19.00

Flujos

Si

No

[JEmite nota
Descripcion

Emite una nota solicitando correcciones.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

20.00

|
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[Solicita correcciones

Descripcion

Solicita las correcciones al Titular Subordinado.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

21.00

[JRemite documento

Descripcion

Remite nuevamente el documento a la Alcaldia Municipal.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

22.00

[Realice resolucién
Descripcion

Realice la resolucion de aprobacion y remita al Concejo Municipal con copia al
Departamento de Control Interno

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

23.00
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[ElRegistre probacién

Descripcion

Regsitre la probacién en el gestor de documentos.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacién

Servicio Web

Secuencia

24.00

[JRecibe manual

Descripcion

Recibe el manual y lo remite a la comision de aprobacion de manuales.
Responsable

Concejo Municipal

Secuencia

25.00

[IConvoque reunién

Descripcion

Tome el acuerdo de convocar a reunion de comision de manuales para su revision.

Responsable
Concejo Municipal

Secuencia
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26.00

[JRevise manual

Descripcion

Revise el manual con el Titular de Control Interno y el Titular responsable del

departamento.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

27.00

<>(;Aprueba manual?

Descripcion

¢ Se aprueba el manual?
Si: Paso 31.
No: Continue.

Secuencia
28.00
Flujos

Si

No

[ JEmite informe

Descripcion
Emite un informe con las correcciones recomendadas.
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Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

29.00

L JEmite oficio

Descripcion

.
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Emite un oficio al Concejo Municipal mencionando las recomendaciones para la

aprobacion.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

30.00

[JTome acuerdo
Descripcion

Tome el acuerdo de aprobacion.
Responsable

Concejo Municipal

Secuencia

31.00

[EINotifique acuerdo

Descripcion

Notifique el acuerdo de aprobacion.
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CARLOS

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

32.00

[ElGuarde aprobacién

Descripcion

Guarde la aprobacién en la base de datos con las recomendaciones emitidas por el

Concejo Municipal.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacion

Servicio Web

Secuencia

33.00
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Anexo 1l.Lista de chequeo para la Elaboracion y Aprobacion de Actividades de

Control ).

2.3.7 Subprocesos

El procedimiento de Elaboracion y Aprobaciéon de Actividades de Control no

contiene subprocesos.

2.3.8 Conceptos

i. Actividades de control: Corresponde a las politicas y los procedimientos

que el jerarcay los titulares subordinados deben disefar, adoptar, evaluar y

perfeccionar para asegurar razonablemente la operacion y el logro de los

objetivos institucionales.

ii.  Aprobacion: Aceptacion de un documento.

iii.  Titular subordinado: Funcionario de la administracién activa responsable

de un proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones. Ejemplo:

gerentes y jefes de departamentos.

2.3.9 Descripcion del procedimiento

Responsable

Secuencia Descripcion

1 . e
Determine el procedimiento que se va a
analizar.

2 . . .

Revise el documento sobre Lineamientos para
la Elaboracion y Aprobacion de manuales de
procedimientos para que el manual contenga la
informacion necesaria.

3 P -
Establezca la técnica que se va a utilizar para
obtener la informacion.

4 . .,

Recolecte la informacion.
S B A = N .. —_a W -

Titular

Subordinando

Titular
Subordinando

Titular

Subordinando

Titular

Subordinando
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Estudie cada uno de los elementos de
informacion que se integran durante la

recoleccion.

Confeccione el manual de procedimientos.

Traslade el manual de procedimientos al
Departamento de Control Interno

Revise y analice el contenido del manual. ¢ El
manual contiene la informacion necesaria para

la aprobacion?
Si: Paso 14.

No: Continue.

Agregue observaciones.

Devuelva el manual al Titular para que realice

la respectiva confeccion.

Confecciona el manual con sus debidas

correcciones sefialadas para su aprobacion.

Envie nuevamente el manual al Departamento

de Control Interno.

Recibe el manual y aplique la Lista de Chequeo
para la Elaboracion y Aprobacion de

Actividades de Control.

‘J

Titular

Subordinando

Titular

Subordinando

Titular
Subordinando

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Titular

Subordinando

Titular

Subordinando

Coordinador de

Control Interno
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24
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Verifique que el texto se ajuste a la normativa

vigente.

Guarde el manual en el gestor de documentos

del Departamento de Control Interno.

Genere una resolucion de aprobacion del

manual.

Remite la resolucion mencionada y el manual

a la Alcaldia Municipal, para su aprobacion.

Realice la revision del manual.

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia Municipal

¢,Cumple el manual con el contenido minimo Alcaldia Municipal

establecido?
Si: Paso 23.

No: Continue.
Emite una nota solicitando correcciones.

Solicita las correcciones al Titular
Subordinado.

Remite nuevamente el documento a la Alcaldia

Municipal.

Realice la resolucion de aprobacion y remita al
Concejo Municipal con copia al Departamento
de Control Interno.

Registre la probacion en el gestor de

documentos.

Alcaldia Municipal

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia Municipal

Coordinador de

Control Interno
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32

33
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Y!-J. )
Recibe el manual y lo remite a la comisién de Concejo Municipal
aprobacion de manuales.
Tome el acuerdo de convocar a reunion de Concejo Municipal
comisién de manuales para su revision.
Revise el manual con el Titular de Control Concejo Municipal
Interno 'y el Titular responsable del
departamento.
¢, Se aprueba el manual? Concejo Municipal
Si: Paso 31.
No: Continue.
Emite un informe con las correcciones Concejo Municipal
recomendadas.
Emite un oficio al Concejo Municipal Concejo Municipal
mencionando las recomendaciones para la
aprobacion.
Tome el acuerdo de aprobacion. Concejo Municipal
Notifique el acuerdo de aprobacion. Concejo Municipal
Guarde la aprobacion en la base de datos con  Coordinador de
las recomendaciones emitidas por el Concejo  Control Interno
Municipal.
Fin del procedimiento.
68
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2.3.10.1 Elaboraciéon y Aprobacion de Actividades de Control

2.3.10 Diagramas

[ —

2.3.10.1.1 Elementos del proceso

CJProcedimiento a analizar

Descripcion

Determine el procedimiento que se va a analizar.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

1.00

[[JRevise documento

Descripcion

Revise el documento sobre Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion de

manuales de procedimientos para que el manual contenga la informacion necesaria.

Responsable

Titular Subordinado
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e

Secuencia
2.00

[establezca técnica

Descripcion

Establezca la técnica que se va a utilizar para obtener la informacion.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

3.00

[JRecolecte informacién

Descripcion

Recolecte la informacion.
Responsable

Titular Subordinado
Secuencia

4.00

[Estudie elementos

Descripcion

Estudie cada uno de los elementos de informacion que se integran durante la

recoleccion.

Responsable

Titular Subordinado
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IR

Secuencia
5.00

[_JConfeccione manual

Descripcion

Confeccione el manual de procedimientos.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

6.00

[ITraslade manual

Descripcion

Traslade el manual de procedimientos al Departamento de Control Interno.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

7.00

¢ Informacion necesaria?

Descripcion

Revise y analice el contenido del manual. ¢El manual contiene la informacion

necesaria para la aprobacion?
Si: Paso 14.

No: Continte.
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Secuencia
8.00
Flujos

Si

No

[CJObservaciones

Descripcion

Agregue observaciones.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

9.00

[Devuelva manual

Descripcion

-
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Devuelva el manual al Titular para que realice la respectiva confeccion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

10.00

[Jconfecciona manual

Descripcion
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IR

Confecciona el manual con sus debidas correcciones sefialadas para su

aprobacion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

11.00

LJEnvie manual

Descripcion

Envie nuevamente el manual al Departamento de Control Interno.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

12.00

[Recibe manual
Descripcion

Recibe el manual y aplique la Lista de Chequeo para la Elaboracién y Aprobacion

de Actividades de Control.

Responsable
Coordinador de Control Interno
Secuencia

13.00
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s
Cverifique texto

Descripcion

Verifigue que el texto se ajuste a la normativa vigente.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

14.00

[ElGuarde manual

Descripcion

Guarde el manual en el gestor de documentos del Departamento de Control Interno.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacion

Servicio Web

Secuencia

15.00

[Genere resolucion
Descripcion

Genere una resolucion de aprobacion del manual.

Responsable
Coordinador de Control Interno

Secuencia
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16.00

[JRemite resolucién

Descripcion

e

Remite la resolucion mencionada y el manual a la Alcaldia Municipal, para su

aprobacion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

17.00

[Realice revisién

Descripcion

Realice la revisién del manual.
Responsable

Alcaldia Municipal

Secuencia

18.00

<>(;Contenido establecido?

Descripcion

¢,Cumple el manual con el contenido minimo establecido?
Si: Paso 23.
No: Continte.

Secuencia
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19.00
Flujos
Si

No

L JEmite nota

Descripcion

Emite una nota solicitando correcciones.
Responsable

Alcaldia Municipal

Secuencia

20.00

[ISolicita correcciones
Descripcion

Solicita las correcciones al Titular Subordinado.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

21.00

[JrRemite documento

Descripcion

Remite nuevamente el documento a la Alcaldia Municipal.

Responsable
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Secuencia
22.00

[JRealice resolucion

Descripcion

.
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e

Realice la resolucion de aprobacion y remita al Concejo Municipal con copia al

Departamento de Control Interno

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

23.00

[ElRegistre probacién

Descripcion

Regsitre la probacion en el gestor de documentos.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacioén

Servicio Web

Secuencia

24.00

[Recibe manual
Descripcion
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Recibe el manual y lo remite a la comision de aprobacion de manuales.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

25.00

[IConvoque reunién
Descripcion

Tome el acuerdo de convocar a reunion de comision de manuales para su revision.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

26.00

[JRevise manual

Descripcion

Revise el manual con el Titular de Control Interno y el Titular responsable del

departamento.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

27.00

<>(;Aprueba manual?

Descripcion
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¢, Se aprueba el manual?

Si: Paso 31.

No: Continte.

Secuencia
28.00
Flujos

Si

No

LJEmite informe

Descripcion

Emite un informe con las correcciones recomendadas.
Responsable

Concejo Municipal

Secuencia

29.00

L IEmite oficio

Descripcion

Emite un oficio al Concejo Municipal mencionando las recomendaciones para la

aprobacion.

Responsable

Concejo Municipal
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Secuencia
30.00

[ JTome acuerdo

Descripcion

Tome el acuerdo de aprobacion.
Responsable

Concejo Municipal

Secuencia

31.00

[ZINotifique acuerdo
Descripcion

Notifique el acuerdo de aprobacion.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

32.00

[ElGuarde aprobacién
Descripcion

.

Municipalidad de San Carlos &

e

Guarde la aprobacion en la base de datos con las recomendaciones emitidas por el

Concejo Municipal.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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Implementacion
Servicio Web
Secuencia

33.00

Anexo 1.Lista de chequeo para la Elaboracion y Aprobacion de Actividades de
Control

81
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RO o s .
Municipalidad de San Carlos
Sl gl T %
- 1) Departamento de Control Interno
Lista de Cheque para Aceptacion de Manuales
Formulario DCI-001-2011-001
No
N* Aspecto SI | NO NA
1 Indica los siguientes datos:

11 Propésito

12 Alcance

13 Politicas de Operacion

14 Descripcion del Procedimiento (Secuencia/Actividad/Descripcion/Responsable)
D:agrama de Flujo conforme a I; indicado en el punto 1.3.5 de-lus Lineamientos para la
Construccion de Manuales de Procedimientos

16 Listas de Chequeo

1.7 Formularios a Utilizar

18 Normativa y Documentos de Referencia
19 Registros
1.10 Glosario

1.11 Cambios de Ia Version

2 Incluye el Diagnéstico Previo con los siguientes datos:

2.1 Valoracion de Riesgos |
22 Autoevaluacion de Control Interno ' y

23 Evaluaciones del Sistema de Control Interno
3 Firma del Coordinador Responsable del Proceso
4  Cumple el Manual con los Siguientes requisitos
41 Integrado a la Gestion
42 Responden a Riesgos
43 Contribuye al logro de objetivos con un costo razonable

44 Es viable

Fuente: Sistema de Control Interno.
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2.4 Procedimiento Atencién de Denuncias

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Nombre del procedimiento

Departamento de Control Interno Atencion de Denuncias

Responsable: Titular del departamento de Control Interno

Codigo del procedimiento
P-DCI-009-2012

Fecha Pagina
Octubre 2019 70-88

Numero de revision: 1

NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por:
Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Aprobado por:
Alfredo Cordoba Soro
Alcalde Municipal

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fecha: Acta:

Aprobacién Concejo Municipal:

Articulo: Inciso:

2.4.1 Proposito

Su objetivo es dar formalmente tramite a las quejas y denuncias que presentan los

funcionarios de la institucién y la comunidad de San Carlos.

2.4.2 Responsable

El responsable de llevar a cabo este procedimiento es el Coordinador de Control

Interno, el cual debera atender e iniciar un proceso formal sobre las denuncias que

se presenten en el desarrollo de las funciones.
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2.4.3 Alcance

El procedimiento aplica para la tramitologia de simples quejas, hasta denuncias
formales por actos que pongan en riesgo los fondos publicos, presentados en el
Departamento de Control Interno.

2.4.4 Politicas de operacion
I.  La prioridad del departamento de Control Interno respecto al proceso de
Atencién de Denuncias es lograr que el proceso denunciado, se desarrolle
conforme a la normativa vigente.

ii. El presente procedimiento abarca la tramitologia de simples quejas, hasta
denuncias formales por actos que pongan en riesgo los fondos publicos.

iii. La atencién de las denuncias de los contribuyentes debera hacerse de
manera mas rapida posible. ElI departamento de Control Interno dara
prioridad a la tramitacion de estos casos, de manera que toda gestion que
deba hacerse ante los departamentos de la Municipalidad de San Carlos sea
realizada preferiblemente el mismo dia de recibida la denuncia.

iv.  De los resultados de la tramitacion de la denuncia, debera notificarse al
contribuyente cuando este haya presentado a titulo personal la solicitud.

v. Se mantendra un expediente en el cual se guardara la informacion relativa al
tramite de cada denuncia, mediante el gestor de documentos digitales.

vi.  El departamento de Control Interno debe de tramitar todas las denuncias o
guejas que reciba, sean estas presentadas por escrito o de forma verbal e
inclusive de forma andénima.

vii.  Cuando el interesado presente una queja verbal, se deberd completar el
formulario que se indica en el presente procedimiento.

vii. Toda la informacion relacionada con el denunciante es totalmente
confidencial.

iXx. Cuando el asunto denunciado pueda corregirse sin necesidad de esperar el
cumplimiento del procedimiento completo, el departamento de Control
Interno y el departamento interesado, deberan ejecutar de inmediato las

medidas necesarias para la correccion de dicho proceso. Lo anterior no
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excluye la posibilidad de que se soliciten y establezcan medidas disciplinarias

en contra de quien incumpla.

2.4.5 Normativa aplicable
En el procedimiento de Atencion de Denuncias, no existe normas o lineamientos

escritos que regulen su ejecucion.

2.4.6 Formularios a utilizar
En el proceso se utiliza un formulario llamado “Formulario de Atencion de
Denuncias” ( 2.4.11 Diagramas

2.4.11.1 Atencion de Denuncias

Ejecute
procedimiento

Analista de Control Intermno

Algaldia Municipal
&

nuncias

Atencion de Des

Archiva de Denuncias

Coordinador de Control Interno

i [ l
Solicite firma

s
£ Expone queja
5

3
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2.4.11.1.1 Elementos del proceso

LIExpone queja

Descripcion

Expone la queja o la denuncia.
Responsable

Denunciante

Secuencia

1.00

<>(;Proseguiré1?
Descripcion

Analice si la denuncia procede. ¢ La denuncia debe proseguir?
Si: Paso 4.
No: Continte.

Secuencia
2.00
Flujos

Si

No

<>(;Denuncia presentada?

Descripcion

Verifigue si la denuncia esta por escrito. ¢,La denuncia fue presentada por escrito?
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Si: Paso 6.
No: Continue.

Secuencia
4.00
Flujos

No

Si

@Archivo de Denuncias

Descripcion

Complete el formulario de atencién a denuncias y guardelo en el gestor de
documentos de Control Interno para dar inicio al subproceso de Archivo de

Denuncias.

Responsable

Coordinador de Control Interno

Proceso

Archivo de Denuncias - Archivo de Denuncias

Clconsulte si firma

Descripcion

Consulte al denunciante si desea firmar el documento donde se plasmé la denuncia.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia
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<>(;De acuerdo?

Descripcion
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¢ El denunciante esta de acuerdo en firmar el documento?

Si: Continue.

No: Paso 9.

Secuencia
7.00
Flujos

Si

No

[Solicite firma

Descripcion

Solicite la firma.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

8.00

EIFirme documento
Descripcion

Firme el documento.
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Responsable
Departamento o persona denunciada
Secuencia

9.00

[Entregue copia

Descripcion

Entregue la copia del formulario al denunciado.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

10.00

[JSolicite informacion
Descripcion

Solicite al departamento o persona denunciada la informacion de aclaracion de la

denuncia.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

11.00

[IBrinde informacién

Descripcion

Brinde la informacion correspondiente para su defensa.

89



.

Municipalidad de San Carlos m

IR

Responsable

Departamento o persona denunciada
Secuencia

12.00

[JRemite recomendacion

Descripcion

Se remite la recomendacion de realizar una Investigacion Preliminar a la Alcaldia.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

13.00

<>(;Procede a Investigacion?
Descripcion

Determine si la denuncia debe proceder a la realizacién de un Investigacion

Preliminar. ¢ Procede la realizacion de una Investigacion Preliminar?
Si: Continue.
No: Paso 18.

Secuencia
14.00
Flujos

Si
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e
No

[ordena Investigacion

Descripcion

Ordena al Departamento de Control Interno la realizacion de un Investigacion

Preliminar.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

15.00

|:|Ejecute procedimiento

Descripcion

Ejecute el procedimiento de Investigacion Preliminar.
Responsable

Analista de Control Interno

Secuencia

16.00

[JComunique resultados
Descripcion

Comunique los resultados a la Alcadia con las respectivas recomendaciones.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia
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17.00

[IEjecute procedimiento Advertencia

Descripcion

Ejecute el procedimiento de Advertencia y comunica las recomendaciones a la

Alcaldia.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

18.00

[JExplique proceso

Descripcion

Explique al denunciante el proceso a seguir.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

3.00
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4.4.11.2 Archivo de Denuncias

. frs
Edite %} Guarde Seleccione Abre inicio Seleccione ngrflf::: Edite Guarde
formulario dacumento contenido denuncias G documento documento

Archivo de Denuncias
Coordinador de Control Interno

4.4.11.2.1 Elementos del proceso

[JEdite formulario

Descripcion

Edite el formulario de Atencidon de Denuncias.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

1.00

[ZJGuarde documento
Descripcion

Guarde el documento seleccionando guardar como y elegir archivo de Control

Interno.

Responsable
Coordinador de Control Interno

Implementacion
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Servicio Web
Secuencia

2.00

[ISeleccione contenido

Descripcion

Seleccione el tipo de contenido llamado Denuncia y seguidamente guardar.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

3.00

CJAbre inicio

Descripcion

Abre el inicio del gestor de documentos del Departamento de Control Interno.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

4.00

[JSeleccione denuncias

Descripcion
Seleccione la opcion de denuncias.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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Secuencia
5.00

[Seleccione denuncia guardada

Descripcion

Seleccione en el apartado de ultimos elementos agregados la denuncia que se

guardo anteriormente.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

6.00

[Edite documento

Descripcion

Edite el documento considerando cada uno de los elementos que solicitan.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

7.00

[ZJGuarde documento

Descripcion

Guarde el documento una vez finalizado el proceso anterior.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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Implementacion

Servici

Secue

8.00

Anexo

o Web

ncia

2. Formulario de Atencion de denuncias).

2.4.7 Subprocesos

CARLOS

El procedimiento de Atencion de Denuncias contempla el subproceso llamado,

Archivo de Denuncias.

2.4.8 Conceptos

Confidencialidad: Garantia de que la informacion Unicamente puede ser

accedida por los colaboradores autorizados.

Denuncia: Comunicacién escrita o verbal, de una situacion ilegal.

Denunciado: Persona contra la que se dirige la denuncia.

Denunciante: Persona que interpone la denuncia ante el ente encargado.

2.4.9 Descripcién del procedimiento

Secuencia Descripcion

1

Expone la queja o la denuncia.

Analice si la denuncia procede. ¢La denuncia

debe proseguir?
Si: Paso 4.

No: Continue.

Explique al denunciante el proceso a seguir.

Fin del procedimiento.

Responsable

Denunciante

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno
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Verifique si la denuncia esta por escrito. ¢La

denuncia fue presentada por escrito?
Si: Paso 6.

No: Continue.

Complete el formulario de atenciébn a

denuncias y guardelo en el gestor de
documentos de Control Interno para dar inicio

al subproceso de Archivo de Denuncias.

Consulte al denunciante si desea firmar el

documento donde se plasmo la denuncia.

¢El denunciante esta de acuerdo en firmar el
documento?

Si: Continte.

No: Paso 9.

Solicite la firma.

Firme el documento.

Entregue la copia del formulario al

denunciante.

Solicite al departamento o persona denunciada

la informacion de aclaracion de la denuncia.

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Departamento o
persona

denunciada

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno
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Brinde la informacion correspondiente para su

defensa.

Se remite la recomendacién de realizar una

Investigacion Preliminar a la Alcaldia.

Departamento o

persona

denunciada

Coordinador de

Control Interno

Determine si la denuncia debe proceder a la Alcaldia Municipal

realizacion de una Investigacion Preliminar.
¢Procede la realizacion de una Investigacion

Preliminar?
Si: Continte.

No: Paso 18.

Ordena al Departamento de Control Interno la Alcaldia Municipal

realizacion de una Investigacién Preliminar.

Ejecute el procedimiento de Investigacion

Preliminar.

Comunique los resultados a la Alcaldia con las

respectivas recomendaciones.

Ejecute el procedimiento de Advertencia y

comunica las recomendaciones a la Alcaldia.

Fin del procedimiento.

2.4.10 Archivo de Denuncias

Analista de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno
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Edite el formulario de Atencion de Denuncias.

Guarde el documento seleccionado guardar

como y elegir archivo de Control Interno.

Seleccione el tipo de contenido llamado

Denuncia y seguidamente guardar.

Abre el inicio del gestor de documentos del

Departamento de Control Interno.

Seleccione la opcion de denuncias.

Seleccione en el apartado de dltimos
elementos agregados la denuncia que se

guardo anteriormente.

Edite el documento considerando cada uno de

los elementos que solicitan.

Guarde el documento una vez finalizado el

proceso anterior.

Fin del procedimiento.

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno
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2.4.11 Diagramas

2.4.11.1 Atencion de Denuncias

Municipalidad de San Carlos

E Ejecute
H procedimienta
=z
2
o
] (Procede a
- Investigacion?
£
K] A
<
H g
-
g |z
g |2
¥ g
e R
I
e No
22
]
3
g
g I !l Solicite Remite
— Praseguil Entr . .
E 9 e informacian ] ec mennamn]
-
S

i [ |
Solicite firma

Denncante
3
3
i
g

2.4.11.1.1 Elementos del proceso

[JExpone queja

Descripcion

Expone la queja o la denuncia.
Responsable

Denunciante

Secuencia
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1.00

<>(;Proseguiré?

Descripcion

Analice si la denuncia procede. ¢ La denuncia debe proseguir?
Si: Paso 4.

No: Continute.

Secuencia

2.00

Flujos

Si

No

<>¢',Denuncia presentada?

Descripcion

Verifique si la denuncia esta por escrito. ¢ La denuncia fue presentada por escrito?
Si: Paso 6.

No: Continue.

Secuencia

4.00

Flujos

No

Si
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e

®@Archivo de Denuncias

Descripcion

Complete el formulario de atencidon a denuncias y guardelo en el gestor de
documentos de Control Interno para dar inicio al subproceso de Archivo de

Denuncias.

Responsable

Coordinador de Control Interno

Proceso

Archivo de Denuncias - Archivo de Denuncias

[consulte si firma
Descripcion

Consulte al denunciante si desea firmar el documento donde se plasmo la denuncia.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

6.00

<>¢',De acuerdo?

Descripcion

¢El denunciante esta de acuerdo en firmar el documento?
Si: Continue.
No: Paso 9.

Secuencia
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7.00
Flujos
Si

No

[Isolicite firma

Descripcion

Solicite la firma.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

8.00

EIFirme documento

Descripcion

Firme el documento.

Responsable

Departamento o persona denunciada
Secuencia

9.00

[CJEntregue copia
Descripcion

Entregue la copia del formulario al denunciado.

Responsable
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Secuencia
10.00

[ISolicite informacion

Descripcion
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e

Solicite al departamento o persona denunciada la informacion de aclaracion de la

denuncia.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

11.00

[ IBrinde informacion

Descripcion

Brinde la informacion correspondiente para su defensa.

Responsable

Departamento o persona denunciada
Secuencia

12.00

[_JRemite recomendacién
Descripcion

Se remite la recomendacion de realizar una Investigacion Preliminar a la Alcaldia.

Responsable
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Coordinador de Control Interno
Secuencia
13.00

<>(;Procede a Investigacion?

Descripcion

Determine si la denuncia debe proceder a la realizacion de un Investigacion

Preliminar. ¢ Procede la realizacién de una Investigacion Preliminar?
Si: Continue.
No: Paso 18.

Secuencia
14.00
Flujos

Si

No

[Ordena Investigacion

Descripcion

Ordena al Departamento de Control Interno la realizacion de un Investigacion

Preliminar.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

15.00
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LJEjecute procedimiento

Descripcion

Ejecute el procedimiento de Investigacion Preliminar.
Responsable

Analista de Control Interno

Secuencia

16.00

[JComunique resultados

Descripcion

Comunique los resultados a la Alcadia con las respectivas recomendaciones.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

17.00

LJEjecute procedimiento Advertencia
Descripcion

Ejecute el procedimiento de Advertencia y comunica las recomendaciones a la
Alcaldia.

Responsable
Coordinador de Control Interno
Secuencia

18.00
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LIExplique proceso

Descripcion

Explique al denunciante el proceso a seguir.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

3.00

4.4.11.2 Archivo de Denuncias

Edite %} Guarde Seleccione i Seleccione 5;:::::::’: Edite %} Guarde
formulario documento contenida denuncias gquardada dacumento dacumento

Archivo de Denuncias
Coordinader de Cantrol Interna

4.4.11.2.1 Elementos del proceso

[JEdite formulario

Descripcion

Edite el formulario de Atencién de Denuncias.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia
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e
1.00

[ZlGuarde documento

Descripcion

Guarde el documento seleccionando guardar como y elegir archivo de Control

Interno.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacion

Servicio Web

Secuencia

2.00

[ISeleccione contenido

Descripcion

Seleccione el tipo de contenido llamado Denuncia y seguidamente guardar.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

3.00

[JAbre inicio
Descripcion

Abre el inicio del gestor de documentos del Departamento de Control Interno.

Responsable
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Coordinador de Control Interno
Secuencia

4.00

[ISeleccione denuncias

Descripcion

Seleccione la opcion de denuncias.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

5.00

[ISeleccione denuncia guardada

Descripcion

Seleccione en el apartado de ultimos elementos agregados la denuncia que se

guardé anteriormente.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

6.00

[Edite documento
Descripcion

Edite el documento considerando cada uno de los elementos que solicitan.

Responsable
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Coordinador de Control Interno
Secuencia

7.00

[ZlGuarde documento

Descripcion
Guarde el documento una vez finalizado el proceso anterior.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacion

Servicio Web

Secuencia

8.00

Anexo 2. Formulario de Atencién de denuncias

Numero de Denuncia: P-DCI-009-2012

Fecha de Presentacion:

l. DATOS DEL DENUNCIANTE
1- ¢La Denuncia es Anénima? OSsi  ONo
2- Datos del Denunciante
a. Numero de Identificacion:
b. Nombre y Apellidos:
1° Apellido 2° Apellido

c. Medio de Notificacion

Direccion

Teléfono Celular Fax Correo Electrénico
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Il DATOS DEL DENUNCIANTE

3- Lugar en que ocurrieron los hechos:

4- Funcionarios que Participaron en el Hecho:

5- Descripcion de los Hechos:

6- ¢ Conoce el monto estimado de los recursos publicos afectados?: [Si  [CNo
a. Monto
7- ¢Aporta Testigos?: Si CONo
Nombre C/C Teléfono

8- ¢Aporta Prueba Documental?: OSi  [ONo

9- ¢Ha Presentado esta denuncia/queja en otra unidad?: Osi  ONo

10- Datos del Contribuyente afectado: ¢ Es el mismo denunciante? CISi CONo
a. Numero de Identificacion:
b. Nombre y Apellidos:
Nombre 1° Apellido 2° Apellido

Il DATOS DEL DENUNCIANTE

Nombre y Firma de quien recibe la

Nombre y firma del denunciante denuncia

V. PARA USO DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

Descripcion:
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Departamento:

Estado:

Asignado A:

Prioridad:

Tipo de Documento:

Fuente: Departamento de Control Interno

Municipalidad de San Carlos
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Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

2.5 Procedimiento Comunicacién de Advertencias

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
Departamento de Control Interno Comunicacion de Advertencias

Responsable: Titular del departamento de Control Interno

Codigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-010-2012 Octubre 2019 89-98
NUmero de revision: 1 NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.5.1 Propdsito

El propdsito del procedimiento de Comunicacion de Advertencias es lograr que los
departamentos de la Municipalidad de San Carlos corrijan un proceso, o bien evitar
gue se tomen decisiones incorrectas en un proceso que se esta ejecutando o se va
a ejecutar. Lo anterior, derivado de las revisiones de riesgos que realiza Control

Interno.
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2.5.2 Responsable
El Titular del Departamento de Control Interno es el responsable de advertir a los
Titulares de los departamentos, el riesgo al que se someteria la institucion en caso

de ejecutar o continuar con el proceso.

2.5.3 Alcance
Este procedimiento aplica para el departamento de Control Interno y el
departamento receptor de la advertencia, en este interviene: Coordinador de Control

Interno, el Titular Subordinado.

2.5.4 Politicas de operacién

I. Las advertencias, seran el medio por el cual el Departamento de Control
Interno buscard el control preventivo de un proceso con el fin de que este se

ajuste a la normativa vigente.

ii. El Titular a quién sea dirigida la advertencia, tendra la obligacion de dar
atencion inmediata, y debera decidir sobre la detencién o continuacion del

proceso.

iii.  Cuando el Titular decida continuar con el proceso, fundamentara su decision

sefalando las normas que lo habilitan a continuar con el proceso.

iv.  Es responsabilidad del Titular subordinado que ejecuta el procedimiento,
verificar que éste se ajuste a la normativa vigente, a los factores de riesgo
detectados y demas consideraciones necesarias para el desarrollo de dicho

proceso.

v. La advertencia podra tener su origen en una denuncia, queja o simplemente
debido a factores de observacion por parte del Departamento de Control

Interno.

vi. De las advertencias realizadas, se notificara siempre al jefe directo del

funcionario a quien se dirija la advertencia.

2.5.5 Normativa aplicable

Ley General de Control Interno.

114

.

JE™

YLJ..



.

Municipalidad de San Carlos @

2.5.6 Formularios a utilizar

En el procedimiento de Comunicacion de Advertencias no existe el uso de

formularios.

2.5.7 Subprocesos

El procedimiento de Comunicacion de Advertencias no contiene subprocesos.

2.5.8 Conceptos

Advertencia: Aviso previo por el cumplimiento de una funcién u objetivo.

Asesoria: Brindar informacion fundamentada en normativas o reglamentos

institucionales.

Comunicacion: Es el proceso para transmitir informacion o para dar a

conocer un mensaje.

Resolucion: Documento que expresa la decisién de un problema.

Riesgo: Probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias

sobre el cumplimiento de los objetivos fijados.

2.5.9 Descripcion del procedimiento

Secuencia

1

Descripcion
Determine que se estd ejecutando un proceso
riesgoso.
Realice un estudio de las normas relacionadas
con el proceso.

Verifique los riesgos del proceso.

Prepare un oficio con los fundamentos legales, los
riesgos existentes en el proceso y el plazo de
respuesta.

Notifique al Titular del departamento.

Recibe y selle el oficio por medio del correo

institucional.

Responsable

Coordinador de
Control Interno
Coordinador de
Control Interno
Coordinador de
Control Interno
Coordinador de

Control Interno

Coordinador de
Control Interno
Titular

Subordinado
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P ™

Guarde el oficio en el expediente de
Comunicacion de Advertencias y en el gestor de
documentos del Departamento de Control Interno.

Estudie la advertencia.

Decide si continta con el proceso. ¢,Se continda?:
Si: Paso 11.

No: Continte.

Fundamente decision de no continuar.

Fin del procedimiento.

Emite una resolucién fundamentada, para no
aceptar la advertencia.

Guarde la resolucion en el expediente de
Comunicacion de Advertencias y en el gestor de
documentos del Departamento de Control Interno.
Verifiqgue si es correcta la resolucion. ¢Es
correcta?:

Si: Fin.

No: Continue.

Advierte que no se debe continuar con el proceso.

Fin del procedimiento.

Coordinador de

Control Interno

Titular
Subordinado
Titular
Subordinado

Titular
Subordinado
Titular
Subordinado
Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

116

.

Y!-J..



2.5.10 Diagramas

2.5.10.1 Comunicacién de Advertencias

|

Municipalidad de San Carlos @

& | Estudie
Recibe off
selbe oo advertencia

Titular Subercinado

Emite
resolucion

Comunicacion de Advertencias

E— @
proceso Revise normas ST Prepare oficio WERT Suarde oficio
riesgosa riesgos Titular

Coordinador de Control Interno

2.5.10.1.1 Elementos del proceso

[IDetermine proceso riesgoso

Descripcion

Determine que se esta ejecutando un proceso riesgoso.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

1.00

[JRevise normas

Descripcion

Realice un estudio de las normas relacionadas con el proceso.

Responsable
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IR

Coordinador de Control Interno
Secuencia

2.00

[Verifique riesgos

Descripcion

Verifique los riesgos del proceso.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

3.00

Clprepare oficio

Descripcion

Prepare un oficio con los fundamentos legales, los riesgos existentes en el proceso
y el plazo de respuesta.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

4.00

CINotifique Titular
Descripcion

Notifique al Titular del departamento.

Responsable
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IR

Coordinador de Control Interno
Secuencia
5.00

[&IRecibe oficio
Descripcion

Recibe y selle el oficio por medio del correo institucional.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

6.00

[ZlGuarde oficio

Descripcion

Guarde el oficio en el expediente de Comunicacion de Advertencias y en el gestor
de documentos del Departamento de Control Interno.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacioén

Servicio Web

Secuencia

7.00

[JEstudie advertencia

Descripcion
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Estudie la advertencia.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

8.00

<><;Se continda?
Descripcion

Decide si continla con el proceso. ¢ Se continta?
Si: Paso 11.
No: Continue.

Secuencia
9.00
Flujos

No

Si

[JEmite resolucion
Descripcion

Emite una resolucion fundamentada, para no aceptar la advertencia.
Responsable
Titular Subordinado

Secuencia
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11.00

[ElGuarde resolucion

Descripcion

Guarde la resolucién en el expediente de Comunicacion de Advertencias y en el

gestor de documentos del Departamento de Control Interno.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacion

Servicio Web

Secuencia

12.00

<>¢',Es correcta?

Descripcion

Verifique si es correcta la resolucion. ¢ Es correcta?
Si: Fin.

No: Continue.

Secuencia

13.00

Flujos

No

Si
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[Advierte no continuar
Descripcion

Advierte que no se debe continuar con el proceso.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

14.00

[ JFundamente decisién

Descripcion

Fundamente decision de no continuar.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

10.00
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2.6 Procedimiento Seguimiento de Disposiciones

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
Departamento de Control Interno Seguimiento de Disposiciones

Responsable: Titular del departamento de Control Interno

Codigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-012-2012 Octubre 2019 99-127
NUmero de revision: 1 NUumero de version: 1 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.6.1 Proposito

El objetivo principal es regular el proceso de recepcion y estudio de los informes, la
formulacién de planes de cumplimiento de informes del érgano de Control Interno y
consiste también en dar seguimiento a las disposiciones que emitan Control Interno,

la Auditoria Interna y la Contraloria General de la Republica
2.6.2 Responsable

El responsable del procedimiento de Seguimiento de Disposiciones es el

Coordinador de Control Interno.
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2.6.3 Alcance

Para llevar a cabo el presente procedimiento es necesaria la participacion de la
Alcaldia Municipal, del Coordinador de Control Interno, el Concejo Municipal y la

Auditoria Interna.
2.6.4 Politicas de operaciéon

i.  Si los informes de auditoria contienen recomendaciones dirigidas a los
titulares subordinados, se procedera a realizar lo siguiente: la Alcaldia
Municipal, en un plazo improrrogable de diez dias hébiles contados a partir
de la fecha de recibido del informe ordenara la implementacion de las
recomendaciones a los titulares subordinados de los procesos en cuestion.
Si discrepa de ellas en el transcurso de dicho plazo elevara el informe de
auditoria al jerarca, con copia a la auditoria interna, expondré por escrito las
razones por las cuales objeta las recomendaciones del informe y propondra

soluciones alternas para los hallazgos detectados.

ii. Con vista en lo anterior, el jerarca debera resolver en el plazo de veinte dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la documentacion remitida
por el titular subordinado; ademas, deberd ordenar la creacion de
recomendaciones de la auditoria interna, las soluciones alternas propuestas
por el titular subordinado o las de su propia iniciativa debidamente
fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de ese lapso, el auditor
interno podra apersonarse de oficio ante el jerarca, para pronunciarse sobre
las objeciones o0 soluciones alternas propuestas. Las soluciones que el
jerarca ordene implantar y que sean distintas de las propuestas por la
auditoria interna, deberan presentarse por escrito en un lapso de quince dias
habiles ante la Contraloria General de la Republica, indicando los motivos

de inconformidad con lo resuelto.

ii. El acto en firme ser4 dado a conocer a la auditoria interna y al titular

subordinado correspondiente para el tramite que proceda.
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viii.
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En caso de que se considere necesario para ampliar el entendimiento de los
informes de auditoria, se podra solicitar el criterio de los titulares interesados,

el cual debera estar disponible en no mas de 3 dias habiles.

Una vez aceptado el informe de auditoria, la Alcaldia Municipal traslada
mediante un oficio dicho informe al Departamento de Control Interno para
gue analice y recomiende a la Alcaldia Municipal el proceder de las gestiones
de cumplimiento que deban ser implementadas por los titulares

subordinados.

Se debe procurar la presencia de los involucrados directos en la presentacion

final de los informes ante el Concejo Municipal.

El incumplimiento en las fechas de ejecucion solicitadas por la Alcaldia
Municipal en el seguimiento de disposiciones generara un proceso

disciplinario contra el funcionario que cometa la falta.

El cumplimiento de las disposiciones emitidas por los entes de control es de
la total responsabilidad del titular del departamento responsable del proceso

de que se trate.

El Departamento de Control Interno sera el responsable de dar seguimiento
a todas las disposiciones emitidas por entes de control externo, y la Auditoria
Interna; ante lo cual, corresponde al departamento de control interno informar
a la Alcaldia los incumplimientos de fechas en que se incurra y cualquier
irregularidad que se detecte en el proceso de ejecucion por parte de los

interesados.

Los Titulares a quienes les sea asignado el desarrollo de alguna actividad
tendiente al cumplimiento de disposiciones, podran solicitar correcciones 0
mejoras en las metas establecidas, mediante la comunicacion de dicho
interés al Departamento de Control Interno. Dicho cambio seréa posible
Unicamente cuando se fundamente una mejora en los resultados finales de

dicha actividad.

125

.

e



.

Municipalidad de San Carlos '

xi.  Si fuera necesario ampliar el plazo de cumplimiento de alguna tarea, esto
debera solicitarse dentro del primer tercio del plazo total para cumplir con

dicha tarea.

xii. ~ Cuando se dependa de factores externos para el cumplimiento de una tarea
tales como la obtencion de autorizaciones de entes externos, publicaciones,
emisién de resoluciones o similares, entre otras; estas no seran contadas

dentro del plazo para cumplir con las tareas asignadas.

xiii. ~ Cuando un departamento requiera de la colaboracién de algun funcionario
en el cumplimiento de las tareas asignadas, este Ultimo tendra la obligacion

de cooperar.

xiv.  El Departamento de Control Interno procurara brindar toda la colaboracion a

los Titulares que deben cumplir con alguna tarea.

xv.  Unavez concluido el cronograma de trabajo propuesto para dar cumplimiento
a los informes de que se trate, el Departamento de Control Interno procedera

a remitir un informe a la Alcaldia con los resultados obtenidos.
2.6.5 Normativa aplicable

Ley General de Control Interno N° 8292, decretada por la Asamblea Legislativa de
la Republica de Costa Rica, especificamente el articulo 36.

2.6.6 Formularios a utilizar
En el proceso de Seguimiento de Disposiciones no se utilizan formularios.
2.6.7 Subprocesos

El procedimiento de Seguimiento de Disposiciones contiene un subproceso llamado

Archivo de Informe de Seguimiento de Disposiciones.
2.6.8 Conceptos
i. CGR: Contraloria General de la Republica.
ii. Informe: Documento que brinda informacion sobre un asunto en particular.
iii. Recepcidn: Accion de recibir.
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iv. Recomendacion: Sugerencia que podria traer ventaja en su aplicacion.

V. Seguimiento: Actividad que se realiza para asegurar que se implementen

con prontitud y efectividad, las medidas establecidas.

2.6.9 Descripcion del procedimiento

Notifique el informe a la Alcaldia Municipal.

Recibe y estudia informe. ¢ Esta de acuerdo con

lo mencionado en el informe?
Si: Paso 5.

No: Continte.

Fundamente el rechazo del informe.

Proponga soluciones alternas.

Imprima el informe.

Eleve el informe al Concejo Municipal.

Estudia el informe y defina las medidas alternas.

¢ Es necesario agregar medidas adicionales?
Si: Continue.

No: Paso 9.

Auditoria
Interna

Alcaldia

Municipal

Alcaldia
Municipal

Alcaldia

Municipal

Alcaldia

Municipal

Alcaldia

Municipal

Concejo

Municipal
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Determina las medidas alternas.

Toma el acuerdo de cumplimiento del informe.

Notifica el acuerdo tomado a la Alcaldia Municipal

y a la Auditoria Interna.

Cada Organo recibe el acuerdo.
¢, Esta de acuerdo?:
Si: Continue.

No: Pasol2.

Recibe y estudia el acuerdo.

¢, Esta de acuerdo con la decision?
Si: Fin del procedimiento.

No: Continte.

Envia el informe al CGR.

Recibe, analiza y emite criterio para la Auditoria

Interna con copia al Concejo Municipal.

Recibe el criterio de CGR, analiza y realiza el

tramite correspondiente.

> s T y

Concejo

Municipal

Concejo
Municipal

Concejo

Municipal

Alcaldia

Municipal

Auditoria

Interna

Auditoria

Interna

Auditoria

Interna

CGR

Concejo

Municipal
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23
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Remite el informe a Control Interno para que éste
recomiende tareas, ordene la informacién e

indique las fechas de cumplimiento.

Recibe el informe.

Guarde el informe en el gestor de documentos de
Control Interno y en el expediente de Seguimiento
de Disposiciones e inicia el subproceso de Archivo

de Informe de Seguimiento de Disposiciones.
Estudie el informe. ¢Es necesario agregar
informacion o actualizar el informe?

Si: Continte.

No: Paso 22.

Incluya las recomendaciones en el informe.

Remite el informe, crea cronograma de
actividades y lo recomienda a la Alcaldia
Municipal para que ésta notifique a cada Titular
Subordinando encargado del proceso en

cuestion.

Estudie el cronograma e informe. ¢Esta de
acuerdo?

Si: Paso 25.

No: Continte.

Alcaldia

Municipal

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia
Municipal
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25

26

27

28

29

30

31

32
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Define las tareas a cumplir.

Notifique a los jefes responsables el cronograma
de tareas.

Notifique a la Auditoria Interna las fechas de
cumplimiento haciendo referencia de los oficios
notificados a las jefaturas para el cumplimiento de

disposiciones.

Remite el expediente al Departamento de Control

Interno para el correspondiente seguimiento.

De seguimiento al cumplimiento de las tareas
asignadas. ¢Se han cumplido las tareas a

cabalidad?

Si: Paso 39.

No: Continte.

Confeccione un oficio para la Alcaldia Municipal,
mencionando la falta de acatamiento del

departamento responsable del cumplimiento de

una tarea.

Envie el oficio a la Alcaldia.

Selle ambos oficios.

Guarde el oficio en el expediente de Seguimiento

de Disposiciones.

‘J

Alcaldia

Municipal

Alcaldia

Municipal

Alcaldia

Municipal

Alcaldia
Municipal

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Alcaldia

Municipal

Coordinador de

Control Interno
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Inicie el proceso disciplinario.

Confeccione un oficio sefalando el plazo de

acatamiento del departamento responsable.

Envie el oficio al Coordinador de Control Interno.

Selle ambos oficios.

Guarde el oficio en el expediente de Seguimiento

de Disposiciones.

De seguimiento al proceso de cumplimiento.

Fin del procedimiento.

Confeccione un informe, mencionando el

Seguimiento de las Disposiciones emitidas.

Envie el informe a la Alcaldia Municipal.

Fin del procedimiento.

5.6.10 Archivo de Informe de Seguimiento de Disposiciones

Secuencia

Descripcion

Alcaldia

Municipal

Alcaldia
Municipal

Alcaldia

Municipal

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Responsable

Ingrese al gestor de documentos de Control

Interno.

Coordinador de

Control Interno
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Selecciona la opcion de cargar documento que se
encuentra ubicada en la parte superior del gestor

de documentos.

Elige el documento que se va a editar.

Acepte los pasos anteriores para cargar el

documento correspondiente.

Edite el documento completando cada uno de los

campos solicitados.

Seleccione en el apartado de ultimos elementos

agregados el documento descrito anteriormente.

Seleccione el Inicio en el gestor de documentos y
seguidamente presione en Seguimiento de

Disposiciones.

Elige el emisor correspondiente ya sea Auditoria
Interna, Contraloria General de la Republica o

Control Interno.

Complete cada uno de los apartados que se le

solicita para poder guardar el documento.

Guarde el informe en el gestor de documentos de

Control Interno.

Fin del procedimiento.

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno
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2.6.11 Diagramas

2.6.11.1 Seguimiento de Disposiciones

2.6.11.1.1 Elementos del proceso

[INotifique informe

Descripcion

Notifique el informe a la Alcaldia Municipal.

Responsable
Auditoria Interna
Secuencia

1.00

<>;Esta de acuerdo?
Descripcion

Municipalidad de San Carlos

Recibe y estudia el informe. ¢ Esta de acuerdo con lo mencionado en el informe?

Si: Paso 5.

No: Continue.
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Secuencia
2.00
Flujos

No

Si

JFundamente rechazo

Descripcion

Fundamente el rechazo del informe.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

3.00

LJProponga soluciones
Descripcion

Proponga soluciones alternativas.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

4.00

[Ellmprima informe

Descripcion

Imprima el informe.

|
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Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

5.00

[JEleve informe

Descripcion

Eleve el informe al Concejo Municipal.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

6.00

¢ Agregar medidas?
Descripcion

-
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Estudia el informe y defina las medidas alternas. ¢ Es necesario agregar medidas

adicionales?

Si: Continte.

No: Paso 9.

Secuencia
7.00
Flujos

Si

135



No

[IDetermina medidas

Descripcion

Determina las medidas alternas.
Responsable

Concejo Municipal

Secuencia

8.00

[JToma acuerdo

Descripcion

Toma el acuerdo de cumplimiento del informe.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

9.00

[INotifica acuerdo tomado

Descripcion

.
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Notifica el acuerdo tomado a la Alcaldia Municipal y a la Auditoria Interna.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

10.00
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<>¢',Esté de acuerdo?
Descripcion

Cada Organo recibe el acuerdo. ¢ Esta de acuerdo?
Si: Continue.
No: Paso 12.

Secuencia
11.00
Flujos

Si

No

[JEstudia acuerdo

Descripcion

Recibe y estudia el acuerdo.
Responsable

Auditoria Interna
Secuencia

12.00

¢ Esta de acuerdo?

Descripcion

¢ Esta de acuerdo con la decision?

Si: Fin del procedimiento.
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No: Continte.

Secuencia
13.00
Flujos

Si

No

LJEnvia informe
Descripcion

Envia el informe al CGR.
Responsable

Auditoria Interna
Secuencia

14.00

CJEmite criterio

Descripcion

-
Municipalidad de San Carlos SAN

I\.,__ CAR L

Recibe, analiza y emite criterio para la Auditoria Interna con copia al Concejo

Municipal.

Responsable
CGR
Secuencia

15.00
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~E
[Recibe criterio

Descripcion

Recibe el criterio de CGR, analiza y realiza el tramite correspondiente.

Responsable
Concejo Municipal
Secuencia

16.00

[Remite informe

Descripcion

Remite el informe a Control Interno para que éste recomiende tareas, ordene la

informacion e indique las fechas de cumplimiento.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

17.00

[JRecibe informe

Descripcion

Recibe el informe.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

18.00
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®Archivo Informe Seguimiento Disposiciones

Descripcion

Guarde el informe en el gestor de documentos de Control Interno y en expediente

de Seguimiento de Disposiciones inicia el subproceso de Archivo de Informe.

Responsable
Coordinador de Control Interno
Proceso

Archivo de Informe de Seguimiento de Disposiciones - Archivo de Informe de

Seguimiento de Disposiciones
19.00

<>(;Agregar informacion?

Descripcion

Estudie el informe. ¢ Es necesario agregar informacién o actualizar el informe?
Si: Continue.

No: Paso 22.

Secuencia

20.00

Flujos

Si

No

Ellncluya recomendaciones

Descripcion
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IR

Incluya las recomendaciones en el informe.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

21.00

[JRemite informe
Descripcion

Remite el informe, crea cronograma de actividades y lo recomienda a la Alcaldia
Municipal para que ésta notifique a cada Titular Subordinado encargado del proceso

en cuestion.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

22.00

<>(;Esté de acuerdo?

Descripcion

Estudie el cronograma e informe. ¢ Esta de acuerdo?
Si: Paso 25.

No: Continue.

Secuencia
23.00

Flujos
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o
Si

No

[IDefine tareas

Descripcion

Define las tareas a cumplir.
Responsable

Alcaldia Municipal
Secuencia

24.00

LINotifique jefes
Descripcion

Notifique a los jefes responsables el cronograma de tareas.
Responsable

Alcaldia Municipal

Secuencia

25.00

CINotifique Auditoria
Descripcion

Notifique a la Auditoria Interna las fechas de cumplimiento haciendo referencia de
los oficios notificados a las jefaturas para el cumplimiento de disposiciones.

Responsable

Alcaldia Municipal
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Secuencia
26.00

[IRemite expediente

Descripcion

Remite el expediente al Departamento de Control Interno para el correspondiente

seguimiento.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

27.00

¢ Ccumplido tareas?

Descripcion

Da seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas. ¢Se han cumplido las

tareas a cabalidad?
Si: Paso 39.
No: Continte.

Secuencia
28.00
Flujos

Si

No
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[Iconfeccione oficio

Descripcion

Confeccione un oficio para la Alcaldia Municipal, mencionando la falta de

acatamiento del departamento responsable del cumplimiento de una tarea.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

29.00

[LJEnvie oficio

Descripcion

Envie el oficio a la Alcaldia.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

30.00

[Eselle oficios

Descripcion

Selle ambos oficios.
Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

31.00
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e
[ZlGuarde oficio

Descripcion

Guarde el oficio en el expediente de Seguimiento de Disposiciones.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacién

Servicio Web

Secuencia

32.00

[Proceso disciplinario

Descripcion

Inicie proceso disciplinario.
Responsable

Alcaldia Municipal
Secuencia

33.00

[JConfeccione oficio
Descripcion

Confeccione un oficio sefialando el plazo de acatamiento del departamento
responsable.

Responsable

Alcaldia Municipal
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Secuencia
34.00

LJEnvie oficio

Descripcion

Envie el oficio al Coordinador de Control Interno.

Responsable
Alcaldia Municipal
Secuencia

35.00

[EIselle oficios

Descripcion

Selle ambos oficios.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

36.00

[ZJGuarde oficio
Descripcion

.
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Guarde el oficio en el expediente de Seguimiento de Disposiciones.

Responsable
Coordinador de Control Interno

Implementacion
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Servicio Web
Secuencia
37.00

[IDe seguimiento

Descripcion

De seguimiento al proceso de cumplimiento.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

38.00

[JConfeccione informe

Descripcion

Confeccione un informe, mencionando el Seguimiento de las Disposiciones

emitidas.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

39.00

CIEnvie informe

Descripcion
Envie el informe a la Alcaldia Municipal.

Responsable
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Coordinador de Control Interno
Secuencia
40.00

2.6.11.2 Archivo de Informe de Seguimiento de Disposiciones

Ingrese gestor TAzEE T Elige Edite Seleccione Complete %}
documentos u;jj’[&‘:‘m documento Aceple pasos documento inicio Elige smisor apartados Guards infarme

Archivo de Informe de Seguimiento de Disposiciones
Coardinador de Contral Interna

2.6.11.2.1 Elementos del proceso

[ingrese gestor documentos

Descripcion

Ingrese al gestor de documentos de Control Interno.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

1.00

[Jselecciona cargar documento

Descripcion

Selecciona la opcién de cargar documento que se encuentra ubicada en la parte

superior del gestor de documentos.
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Responsable
Coordinador de Control Interno
Secuencia

2.00

[Elige documento

Descripcion

Elige el documento que se va a editar.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

3.00

[Acepte pasos
Descripcion

Acepte los pasos anteriores para cargar el documento correspondiente.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

4.00

[JEdite documento

Descripcion
Edite el documento completando cada uno de los campos solicitados.

Responsable

149



-
Municipalidad de San Carlos ﬁ%

Coordinador de Control Interno
Secuencia

5.00

[ISeleccione inicio

Descripcion

Seleccione el inicio del gestor de documentos y seguidamente presione en

Seguimiento de Disposiciones.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

7.00

[IElige emisor

Descripcion

Elige el emisor correspondiente ya sea Auditoria Interna, Contraloria General de la

Republica o Control Interno.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

8.00

[JComplete apartados

Descripcion

Complete cada uno de los apartados que se le solicita para poder guardar el

documento.
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Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

9.00

[ElGuarde informe

Descripcion

Guarde el informe en el gestor de documentos de Control Interno.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacién

Servicio Web

Secuencia

10.00

Municipalidad de San Carlos
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2.7 Procedimiento Atencién de Consultas

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Nombre del procedimiento

Departamento de Control Interno Atencion de Consultas

Responsable: Titular del Departamento de Control Interno

Codigo del procedimiento
P-DCI-013-2012

Fecha Pagina
Octubre 2019 128-139

Numero de revision: 1

NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por:
Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Aprobado por:
Alfredo Cordoba Soro
Alcalde Municipal

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fecha: Acta:

Aprobacién Concejo Municipal:

Articulo: Inciso:

2.7.1 Proposito

El objetivo principal del presente procedimiento es aclarar las dudas que puedan

existir en relacion con la ejecucion de las diferentes Actividades de control de la

Municipalidad de San Carlos.

2.7.2 Responsable

El responsable del que el procedimiento de Atencion de Consultas se ejecute

adecuadamente es el Coordinador de Control Interno.
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2.7.3 Alcance
Para llevar a cabo el presente procedimiento es necesaria la participacion del

Coordinador de Control Interno y Titular interesado.

2.7.4 Politicas de operacion

i. El Departamento de Control Interno, por su naturaleza procurara cooperar en
las consultas que le sean formuladas por los titulares y funcionarios
relacionadas con las competencias que al efecto establece la normativa

vigente.

ii. Lasconsultas que se le formulen al Departamento de Control Interno deberan
estar relacionadas con los temas de Control Interno, que este departamento

tiene dentro de sus competencias.

iii. El Departamento de Control Interno tendra la potestad de abstenerse a

contestar aquellas consultas que sean realizadas de forma verbal.

iv.  Solo seran oficiales las consultas que sean realizadas por escrito y que sean

contestadas de la misma forma.

v. Las consultas legales no seran resueltas por el departamento de Control

Interno, estas deberan realizarse a la Direccion Legal.

vi.  Entodas las consultas que se le realicen al Departamento de Control Interno,
se debera indicar las normas consultadas y sobre las cuales no se pudo

obtener una solucién.

vii.  El plazo del que dispondra el Departamento de Control Interno para resolver
las consultas no deberd exceder los 15 dias habiles. Dicho plazo se
suspendera en aquellos casos en que se soliciten aclaraciones, o sea

necesario hacer algun tramite en otro departamento.

viii.  Cuando por el volumen de trabajo que esté desarrollando el Departamento
de Control Interno sea necesario disponer de mayor tiempo, dicha situacion
sera comunicada al departamento que hace la consulta, indicando el tiempo

gue ser& necesario ampliar el plazo indicado.
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iXx. En los casos en que la competencia para resolver un asunto, correspondan
a entes externos, estas consultas seran rechazadas con la indicacion de que

el asunto debe tramitarse en otra instancia.
X.  Toda consulta que sea formulada al menos debera indicar lo siguiente:
a. Normas consultadas.
b. Asunto especifico sobre el que se esta consultado.
c. Riesgos asociados al asunto que se consulta.

d. Resoluciones anteriores del Departamento de Control Interno, la

Direccion Juridica o similar.
e. Disposiciones emitidas sobre el asunto consultado.
f. Si existe un proceso aprobado que regule dicho tema.

En caso de ausencia de alguno de los anteriores, debera hacerse la indicacion en

el documento.

2.7.5 Normativa aplicable
En el procedimiento de Atencién de Consultas, no existen normas o lineamientos

escritos que regulen su ejecucion.

2.7.6 Formulario a utilizar
En el procedimiento de Atencion de Consultas, no se requiere del uso de un

formulario.

2.7.7 Subprocesos
El procedimiento de Atencidén de Consultas no contiene subprocesos.

2.7.8 Conceptos
i. Consulta: Aclaracion de un determinado tema.
ii. Competencia: Conjunto de atributos que una persona posee Yy le permiten
desarrollar una accion efectiva en determinado ambito. Es la interaccion
armoniosa de las habilidades, conocimientos, valores, motivaciones, rasgos

de personalidad y aptitudes propias de cada persona que determinan y
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predicen el comportamiento que conduce a la consecucion de los resultados

u objetivos a alcanzar en la organizacion.

iii. Estudio de forma: Andlisis detallado del contenido de un documento.

2.7.9 Descripcion del procedimiento

Secuencia Descripcion Responsable
1 Revise si el procedimiento esta regulado. Titular
Subordinado
2 Estudie el caso. Titular

Subordinado

Determine si es posible resolver el caso. ¢Es Titular
posible? Subordinado
Si: Fin del procedimiento.
No: Continte.
4 Reuna los documentos necesarios para realizar Titular
la consulta. Subordinado
o Efectué la consulta sobre el proceso a Control Titular
Interno, indicando la norma consultada. Subordinado
6 Recibe y estudia el contenido de la solicitud. ¢ EI Coordinador de
documento cumple con los datos necesarios?: Control Interno
Si: Paso 8.
No: Continue.
¢ Remite el documento al Titular para la Coordinador de
recoleccién de la informacion necesaria. Control Interno
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14
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Estudia si es una consulta de Control Interno.

¢, Corresponde a una consulta del

departamento?:
Si: Paso 10.

No: Continte.

Remite al departamento competente y solicite

copia de respuesta.

Fin de procedimiento

Verifigue la normativa vigente sobre el proceso.

¢Se cuenta con una norma que regule el

proceso?:
Si: Paso 14.

No: Continte.

Se relne con el Titular Interesado.

Emite un criterio con base en regulaciones

generales.

Fin del procedimiento.

Confeccione la resolucion del caso.

Notifique al interesado.

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno

Coordinador de

Control Interno
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Control Interno y en el
correspondiente.

Fin del procedimiento.

2.7.10 Diagramas
2.7.10.1 Atencién de Consultas

|
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Guarde la resolucion en la Base de Datos de

expediente

Coordinador de

Control interno

Coordinador de Control Intemo.

Atencion de Consultas

ado

Titular subordins

2.7.10.1.1 Elementos del proceso

[JRevise procedimiento

Descripcion

Revise si el procedimiento esta regulado.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

1.00
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[Estudie caso

Descripcion

Estudie el caso.

Responsable

Titular Subordinado

Secuencia
2.00

<>¢',Es posible?

Descripcion

-
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Determine si es posible resolver el caso. ¢ Es posible?

Si: Termina el procedimiento.

No: Continte.

Secuencia
3.00
Flujos

Si

No

[LRelina documentos

Descripcion

Relna los documentos necesarios para realizar la consulta.

Responsable
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Titular Subordinado
Secuencia

4.00

[IEfectte consulta

Descripcion

Efectie la consulta sobre el proceso a Control Interno, indicando la norma

consultada.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

5.00

<>¢',Datos necesarios?

Descripcion

Recibe y estudia el contenido de la solicitud. ¢ El documento cumple con los datos

necesarios?
Si: Paso 8.
No: Continue.

Secuencia
6.00
Flujos

Si

No
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[LJRemite documento

Descripcion

Remite el documento al Titular para la recoleccion de la informacion necesaria.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

7.00

<>¢',Consulta’?

Descripcion

Estudia si es una consulta de Control Interno. ¢ Corresponde a una consulta del

departamento?
Si: Paso 10.
No: Continue.

Secuencia
8.00
Flujos

No

Si

[Verifique normativa

Descripcion

Verifique la normativa vigente sobre el proceso.

Responsable
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Coordinador de Control Interno
Secuencia
10.00

<>(;Cuenta con norma?

Descripcion

¢, Se cuenta con una norma que regule el proceso?
Si: Paso 14.
No: Continte.

Secuencia
11.00
Flujos

Si

No

[Jconfeccione resolucién

Descripcion

Confeccione la resolucién del caso.
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

14.00
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LINotifique interesado

Descripcion

Notifque el interesado
Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

15.00

[ElGuarde resolucién

Descripcion

.
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Guarde la resolucion en la Base de Datos de Control Interno y en el expediente

correspondiente.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacion

Servicio Web

Secuencia

16.00

[JRelne con Titular

Descripcion

Se reune con el Titular Interesado.

Responsable

Coordinador de Control Interno
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Secuencia
12.00

CIEmite criterio

Descripcion

Emite un criterio con base en regulaciones generales.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

13.00

[LJRemita documento

Descripcion

Remite al departamento competente y solicite copia de respuesta.
Responsable

Coordinador de Control Interno

Secuencia

9.00
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2.8 Proceso de Gestion de Riesgos

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Nombre del procedimiento

Departamento de Control Interno Gestion de Riesgos

Responsable: Titular del Departamento de Control Interno

Codigo del procedimiento
P-DCI-007-2012

Fecha Pagina
Octubre 2019 140-142

Numero de revision: 1

NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por:
Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Aprobado por:
Alfredo Cordoba Soro
Alcalde Municipal

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fecha: Acta:

Aprobacién Concejo Municipal:

Articulo: Inciso:

2.8.1 Propaosito

Apoyar la consecucion de las estrategias, objetivos y metas institucionales, por

medio de la ejecucion de un proceso de gestion de riesgos continuo y sistemaético,

orientado a ubicar el perfil de riesgo Institucional dentro de los niveles aceptados

por los responsables.

2.8.2 Roles
e Titular Subordinado

e Delegado de Riesgo
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e Coordinador de Control Interno

e Partes Interesadas

2.8.3 Politicas
Politica de Riesgo

2.8.4 Politicas de operacion
El proceso de gestién de riesgos consiste en el reporte y la comunicacién de
informacion de riesgos utilizada para fortalecer la toma de decisiones. Esta

directamente vinculado con el mismo

2.8.5 Normativa aplicable
e Ley N°8292, Ley General de Control Interno
e N-2-2009-CO-DFOE, Normas de Control Interno para Sector Publico
e D-3-2005-CO-DFOE, Directrices Generales Para El Establecimiento Y
Funcionamiento Del Sistema Especifico de Valoracion Del Riesgo
Institucional (SEVRI).

e Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos.

2.8.6 Formulario a utilizar
Los formularios del Proceso de Gestion de Riesgos son digitales y estan basados

en la herramienta SEVRI.

2.8.7 Subprocesos
Los subprocesos del Proceso de Gestion de Riesgos son:

e Establecimiento del Contexto
e Valoracion de Riesgos

e Tratamiento de Riesgoso

e Monitoreo y Revision

e Informacion y Comunicacion
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2.8.8 Diagramas
2.8.8.1 Gestién de Riesgos

Manitoreo y Seguimiento

Establecimiento E = = Tratamiento de
del Contexto ~ Valoracion Riesgos
de Riesgos

Inicio Fin

Gestion de Riesgos

[ Informacion y Comunicacion ]

2.8.8.1.1 Valoracién de Riesgos

Identificacion Analisis de Evaluacion de
de Riesgos Riesgos Riesgos
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Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

2.9 Subproceso Establecimiento de Contexto

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
Departamento de Control Interno Subproceso Establecimiento de Contexto

Responsable: Titular Subordinando

Codigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-030-2017 Octubre 2019 143-151
NUmero de revision: 1 NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzéalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.9.1 Proposito
Establecer el contexto institucional sobre el cual se llevara a cabo la valoracion del

riesgo.

2.9.2 Responsable
El responsable del que el subproceso Establecimiento de Contexto se ejecute

adecuadamente es el Titular Subordinado.
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2.9.3 Politicas de operacién

Mediante el establecimiento del contexto, la organizacion articula sus obijetivos,
define los pardmetros externos e internos para tener en cuenta en la valoracion de
riesgos, y establece el alcance y los criterios de riesgo para el proceso restante.
Aunque muchos de estos parametros son similares a los considerados en el Marco
Orientador del Manual SEVRI, cuando se establece el contexto para el proceso de
gestién de riesgos, tales parametros se deben considerar en mayor detalle, y
particularmente cémo estan relacionados con el alcance del proceso particular de

gestion de riesgos.

Es importante tener en cuenta que la valoracion de riesgos se asimila a un proyecto
0 programa, en el cual es necesario definir previamente algunos elementos para
ubicar y definir el contexto sobre el cual se estara llevado a cabo la valoracion de

riesgos.

2.9.4 Formulario a utilizar
El Subproceso Establecimiento de Contexto, los formularios son digitales y estan
basados en la herramienta SEVRI.

2.9.5 Subprocesos

El Subproceso Establecimiento de Contexto no contiene subprocesos.

2.9.6 Descripcion del procedimiento

1 Determine el objetivo de la Valoracion de Titular
Riesgos. subordinado

2 Define el alcance de la Valoracion de Riesgos. Titular
subordinado

5 Define los elementos que pueden limitar la Titular
Valoraciéon de Riesgos. subordinado
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Establece las estrategias y  objetivos

institucionales contenidos en el Plan Anual
Institucional que estaran siendo sujeto de

Valoraciéon de Riesgos.

Establece el contexto externo relacionado con
las estrategias y los objetivos institucionales

establecidos para la Valoracion de Riesgos.

Establece el contexto interno relacionado con las

estrategias y los objetivos institucionales

establecidos para la Valoracion de Riesgos.

Establece las partes interesadas externas
relacionado con las estrategias y los objetivos
institucionales establecidos para la Valoracion

de Riesgos.

Establece los requisitos regulatorios necesarios
de cumplir relacionados con las estrategias y los
objetivos institucionales establecidos para la

Valoracién de Riesgos.

Establece los criterios de riesgo a partir de los
parametros de aceptabilidad de riesgo como
base para la Valoracion de Riesgos.

Fin del subproceso.

Titular

subordinado

Titular
subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular
subordinado
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2.9.7 Diagramas

2.9.7.1 Establecimiento de Contexto

Subarimare

Truiar

Extalecimients del Cantesto

Encargars Cantral rterna)

Establecer las Partes Interessdss v Estableces los Requisiios Regulstorios v Determinar os Criterios de Riesgo

Estalecimientn del Candexin

Encagads Control mema

2.9.7.1.1 Elementos del proceso

[ElConsulta

Implementacion
Servicio Web

[IDeterminar Obijetivo

Descripcion

Siguiendo la estrategia de gestion de riesgos, en un equipo de trabajo conformado
por el Titular Subordinado y su(s) Delegado(s) de Riesgo, a través de la
coordinacion del Departamento de Control Interno, se define el objetivo de la

Valoracion de Riesgos que se propone desarrollar.

Responsable
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Titular Subordinado
Secuencia
1.00

[IDefinir Alcance

Descripcion

Con base en los objetivos definidos para la Valoracion de Riesgos, se establece el
Alcance de la Valoracion de Riesgos en donde se define la unidad organizativa,
proceso o actividad (proyecto, programa, etc.) cuyos objetivos seran sujeto de la

valoracion de riesgos.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

2.00

[ Ipefinir Limitaciones

Descripcion

Tomando en cuenta el Objetivo de Valoracién de Riesgos, en esta actividad se

definen algunas limitaciones relacionadas con el presupuesto y el cronograma.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

3.00

[Elconsulta

Implementacion
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Servicio Web

[ElConsulta

Implementacion
Servicio Web

[Establecer Estrategias y Objetivos Institucionales

Descripcion

Con base en el Plan Anual Operativo y tomando en cuenta el objetivo y el alcance
definido para la Valoracion de Riesgos, se seleccionan las estrategias y los objetivos
institucionales que seran considerados para desarrollar la valoracion de riesgos. En
caso de que los objetivos no estén claramente definidos, es importante desarrollar
un ejercicio grupal para identificar cuales son los objetivos o el objetivo asociado a

la unidad organizativa, el proceso o el proyecto.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

4.00

[Establecer el Contexto Externo

Descripcion

En esta actividad se identifican los elementos del contexto externo que son
necesarios de considerar porque tienen algun tipo de relacion con el riesgo, sus
causas 0 consecuencias. A estos elementos, se les brinda un seguimiento debido a
gue algun cambio sustancial en ellos puede afectar la severidad de los riesgos de

la Institucion.

Responsable

Titular Subordinado
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Secuencia
5.00

[IEstablecer el Contexto Interno

Descripcion

En esta actividad se identifican los elementos del contexto interno que son
necesarios de considerar porgue tienen algun tipo de relacion con el riesgo, sus

controles, causas 0 consecuencias.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

6.00

=A

[Elconsulta

Implementacion
Servicio Web

@A
[Establecer Partes Interesadas Externas
Descripcion

Con base en la informacion del entorno externo, se identifican las partes interesadas

en recibir y/o compartir la informacién de riesgos.

Responsable
Titular Subordinado

Secuencia
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7.00

[IEstablecer Partes Interesadas Internas

Descripcion

Con base en la informacion del entorno interno, se identifican las partes interesadas

en recibir y/o compatrtir la informacién de riesgos.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

8.00

[Elconsulta

Implementacion
Servicio Web

[Establecer Requisitos Regulatorios

Descripcion

Es usual, identificar actividades de control o medidas de mitigacibn que son
implementadas por requerimiento regulatorio, asi como objetivos institucionales que
son asignados por alguna regulacion. Adicionalmente, existen normativas para cuyo
cumplimiento es necesario implementar algunas funciones de negocio. Todas ellas,
son necesarias de identificar en como los requerimientos regulatorios. Se va a usar

como insumo de lo que se haya encontrado en la Autoevaluacion.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

9.00
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[Elconsulta

Implementacion
Servicio Web

[Establecer Criterios de Riesgo
Descripcion

Uno de los aspectos mas relevantes del establecimiento del contexto, esta
relacionado con los Criterios de Riesgo. Su importancia radica en la objetividad que

le proporciona a la evaluacion de riesgos.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

10.00
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Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

2.10 Subproceso Valoracién de Riesgos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento
Departamento de Control Interno Subproceso Valoracién de Riesgos

Responsable: Titular Subordinando

Codigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-015-2012 Octubre 2019 152-165
NUmero de revision: 1 NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.10.1 Proposito
Identificar los riesgos asociados a los objetivos institucionales seleccionados,
analizar tales riesgos considerando su probabilidad e impacto y priorizar los riesgos

a partir de una evaluacion contra los criterios de riesgo, previamente establecidos.

2.10.2 Responsable
El responsable del que el subproceso Valoracibn de Riesgos se ejecute

adecuadamente es el Titular Subordinado.
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2.10.3 Politicas de operacién

Para la identificacidon de los riesgos, se toman en cuenta los distintos recursos de
informacion de negocio para seleccionar los eventos de riesgo que se anteponen al
cumplimiento de los objetivos seleccionados en el Establecimiento del Contexto, las

posibles causas que los pueden llegar a generar y las consecuencias estimadas.

Para analizar los riesgos, se parte del tipo de riesgo identificado para determinar la
forma de analizarlo, y con ello la guia metodologica para el célculo del nivel de
riesgo. Para ello, es recomendable tomar en cuenta las distintas técnicas de analisis

gue elija la organizacion, con lo cual se logra calcular el nivel de riesgo inherente.

El andlisis del riesgo implica desarrollar una comprension del riesgo. El analisis del
riesgo proporciona elementos de entrada para la evaluacion del riesgo y para tomar
decisiones acerca de si es necesario tratar los riesgos, asi como sobre las
estrategias y los métodos de tratamiento del riesgo mas apropiados. El andlisis de
riesgos también puede proporcionar elementos de entrada para tomar decisiones
cuando se deben hacer elecciones y las opciones implican diferentes tipos de
niveles de riesgos.

El analisis de riesgos implica la consideracion de las causas y consecuencias. Se
deberian identificar los factores que afecten a las consecuencias y a la probabilidad.
El riesgo se analiza determinando los impactos y las probabilidades, asi como otros
atributos del riesgo. Un evento de riesgo puede tener en cuenta los controles

existentes, asi como su eficacia y su eficiencia.

La forma de expresar las consecuencias y la probabilidad, asi como la manera en
gue éstas se combinan para determinar un nivel de riesgo, deberia corresponder al
tipo de riesgo, a la informacion disponible y al objetivo para el que se utiliza el
resultado de la apreciacion del riesgo. Todos estos datos deberian ser coherentes
con los criterios de riesgo. También es importante considerar la interdependencia

de los diferentes riesgos y de sus fuentes.

La confianza en la determinacion del nivel de riesgo y su sensibilidad a las
condiciones previas y a las hipétesis se deberia considerar en el analisis y
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comunicar de manera eficaz a las personas que han de tomar decisiones y cuando
corresponda a otras partes interesadas. Factores tales como las diferencias de
opinion entre expertos, la incertidumbre, la disponibilidad, la calidad, la cantidad y
la validez de la pertinencia de la informacion, o las limitaciones respecto a modelos

establecidos se deberian indicar y pueden resaltarse.

El analisis del riesgo puede llevarse a cabo con mayor o menor detalle, en funcion
del riesgo, el propésito del andlisis de la informacién, los datos y los recursos
disponibles. El andlisis puede ser cualitativo, cuantitativo, semicuantitativo, o una

combinacion de los tres, dependiendo de las circunstancias.

Las consecuencias y su probabilidad pueden ser determinadas mediante el
modelado de los resultados de un suceso o0 un conjunto de sucesos, 0 por
extrapolacion a partir de estudios experimentales o de los datos disponibles. Las
consecuencias pueden ser expresados en términos de impactos tangibles e
intangibles. En algunos casos, se requiere mas de un valor numeérico o descriptor
para especificar las consecuencias y su probabilidad para diferentes momentos,

lugares, grupos o situaciones.

Tomando en cuenta la probabilidad y el impacto calculados, se comparan estos
resultados contra los criterios de aceptabilidad de riesgo, para determinar el nivel
de riesgo inherente. Lo cual permite determinar la prioridad de atencion de los
riesgos y con ello, llegar a conocer donde se deberia centrar la atencion y la

asignacion de los recursos para atender el riesgo.

Con base en los resultados del analisis del riesgo, la finalidad de la evaluacion del
riesgo es ayudar a la toma de decisiones, determinando los riesgos a tratar y la

prioridad para implementar el tratamiento.

La evaluacion del riesgo implica comparar el nivel de riesgo encontrado durante el
proceso de analisis con los criterios de riesgo establecidos cuando se considero el
contexto. Con base en esta comparacion, se puede considerar la necesidad de

tratamiento.
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Para las decisiones se deberia tener en cuenta el contexto mas amplio del riesgo e

incluir la consideracion de la tolerancia del riesgo por otras partes diferentes de la
organizacion, que se beneficia del riesgo. Las decisiones se deberian tomar de
acuerdo con requisitos legales, reglamentarios y requisitos de otro tipo.

En algunas circunstancias la evaluacion del riesgo puede llevar a la decision de
realizar un analisis en mayor profundidad. La evaluacién del riesgo también puede
llevar a la decisién de no tratar el riesgo de ninguna otra manera que manteniendo
los controles existentes. Esta decision estara influenciada por la actitud ante el
riesgo por parte de la organizacion y por los criterios de riesgo que se hayan
establecido.

2.10.4 Formulario a utilizar
El Subproceso Valoracion de Riesgos, los formularios son digitales y estan basados

en la herramienta SEVRI.

2.10.5 Subprocesos
El subproceso Valoracion de Riesgos tiene un subproceso llamado Identificar

indicadores.

2.10.6 Descripcion del procedimiento

Secuencia Descripcion Responsable
1 Analice el contexto de la Valoracion de Riesgos Titular
previamente establecido. subordinado
2 Identifique los eventos de riesgo asociados con Titular
los objetivos institucionales establecidos. subordinado
3 Identifique las causas que potencialmente Titular
originan los riesgos previamente identificados. subordinado
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Identifique las consecuencias derivadas de la

potencial materializacion de los riesgos

previamente identificados.

Identifigue los controles existentes o no,

asociados a las causas Yy consecuencias

previamente identificadas.

Identifique los indicadores de riesgo y de control

asociados con los riesgos y controles
identificados, e inicio del subproceso indicadores

de riesgos.

Determine la probabilidad de ocurrencia del
riesgo con base en el analisis de las causas

identificadas.

Determine el impacto del riesgo con base en el

analisis de las consecuencias identificadas.

Determine el nivel de riesgo inherente a partir de
la combinacion de la probabilidad y el impacto

previamente determinado.

Determine el efecto mitigador de los controles
con base en el analisis de la efectividad de los

controles identificados.

Determine el nivel de riesgo residual a partir de
la combinacién del nivel de riesgo y el efecto

mitigador previamente determinado.

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado
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12 Analice el nivel de riesgo residual previamente
determinado.

13 Analice el nivel los criterios de riesgo
previamente determinados.

14

Priorice los riesgos con base en su nivel de
severidad con el propésito de tratar los riesgos

de mayor nivel.

Fin del subproceso.

2.10.7 Subproceso Indicador de riesgos

Municipalidad de San Carlos SAN

CARLOS

Titular

subordinado

Titular
subordinado

Titular

subordinado

1 Identifique de los elementos a dar seguimiento.
2 Establezca el indicador de riesgos (KRI).

S Realice un analisis del proceso.

4 Realice un andlisis de la organizacion.

e Analice el sistema de informacion.

6

Seleccione la fuente de informacion.

Titular
subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular
subordinado

Titular
subordinado

Titular

subordinado
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7 Elabore la regla de negocio. Titular
subordinado
8 Asigne el responsable. Titular
subordinado
. Asigne la frecuencia de recoleccion. Titular
subordinado
10 Realice la implementacion del KRI. Titular
subordinado
=L Seleccione el indicador de control (KCI). Titular
subordinado
12 Realice un andlisis del procedimiento de control. Titular
subordinado
13 Realice un analisis de las causas de fallo del Titular
control. subordinado
14 Seleccione la fuente de informacion. Titular
subordinado
Le Elabore la regla de negocio. Titular
subordinado
16 . .
Asigne un responsable. Titular
subordinado
17

Asigne la frecuencia de recoleccion. Titular

subordinado
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18 Ejecute la implementacion del KCI. Titular

subordinado

Fin del subproceso.

2.10.8 Diagramas

2.10.8.1 Valoracién de Riesgos

2.10.8.1.1 Elementos del proceso

[ JEntender el Contexto

Descripcion

Consiste en un repaso del Establecimiento del Contexto para validar el
entendimiento de lo establecido.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

1.00

[identificar Eventos de Riesgo
Descripcion

A partir de los objetivos institucionales y tomando en cuenta el alcance definido, se
realiza una identificacién exhaustiva de los eventos de riesgo relacionados con el

incumplimiento de los objetivos.
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Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

2.00

[identificar Causas

Descripcion

Para cada uno de los riesgos, se identifican las causas a distintos niveles.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

3.00

[identificar Consecuencias
Descripcion

Para cada uno de los riesgos, se identifican las consecuencias a distintos niveles.
Responsable

Titular Subordinado

Secuencia

4.00

identificar Controles

Descripcion

Para cada una de las causas y consecuencias, se identifican los controles

existentes. Es importante destacar qué en ocasiones, los controles pueden estar

184



[
Municipalidad de San Carlos m

.J-"
asignados por una regulacién, también pueden estar implicitos dentro de las

actividades de los procesos. En todo caso, es importante tomarlos en cuenta.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

5.00

[@identificar Indicadores

Descripcion

Relacionado con cada causa se identifican los indicadores Claves de Riesgo (KRI)
y se definen los umbrales tomando en cuenta los criterios de riesgo. Relacionado
con cada control se identifican los Indicadores Claves de Control (KCI). A diferencia
de los KR, los KCI se enfocan en evaluar la efectividad de los controles, mientras
gue los KRI se enfocan en evaluar la probabilidad o impacto de las causas o

consecuencias relacionadas.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

6.00

[JAnalizar Causas
Descripcion

Toamando en cuenta las causas y los KRI asociados a ellas, se analiza su

probabilidad de ocurrencia.

Responsable

Titular Subordinado
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Secuencia
7.00

[JAnalizar Consecuencias

Descripcion

Tomando en cuenta las consecuencias y los KRI asociados a ellas, se analiza su

impacto.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

8.00

[IDeterminar el Nivel de Riesgo Inherente

Descripcion

Siguiendo los lineamientos para el establecimiento de los niveles de riesgo en el

Manual SEVRI, se determina el Nivel de Riesgo Inherente.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

9.00

[JAnalizar Controles

Descripcion

Tomando en cuenta la significancia del control y la efectividad del control, siguiendo
los lineamientos en el Manual SEVRI, se determina el efecto mitigador para cada

control identificado.
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Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

10.00

[IDeterminar el Nivel de Riesgo Residual

Descripcion

Tomando en cuenta los KRI y el efecto mitigador de los controles, y siguiendo los

lineamientos del Manual SEVRI, se determina el nivel de riesgo residual.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

11.00

[Entender el Nivel de Riesgo
Descripcion

Consiste en un repaso del analisis de riesgo para validar el entendimiento del nivel

de riesgo residual.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

12.00

[Entender Criterios de Riesgo
Descripcion
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D
Consiste en un repaso del Establecimiento del Contexto para validar el

entendimiento de los criterios de riesgo.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

13.00

[pPriorizar los Riesgos

Descripcion

Tomando en cuenta los criterios de riesgo y los niveles de riesgo inherente y riesgo

residual, se prioriza el universo de riesgo.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

14.00

[Elconsulta

Implementacion
Servicio Web

[Elconsulta

Implementacion
Servicio Web

[Elconsulta

Implementacion

Servicio Web
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2.10.8.2 Identificar Indicadores

Seleccion de
Fuente de
Informacion

Analisis del
Proceso

Elaboracién de
Regla de
Negocio

Indicador de
Riesgo (KRI)

Analisis de la
Organizacién

Asignacion de
Responsable

Identicacion

delos Andlisis del

Asignacién de .
o Implementacio
ndel KRI

elementos a

Sistema de.
dar seauimient

Informacion Recoleccion

frafeirar Andlisis del Andlisis de las Seleccidn de Elaboracién de e Asignacion de PR e
e Procedimiento Causas de Falle Fuente de Regla de RE? e Frecuencia de "n P
de Control del Control Informacién Negocio P

Recoleccion

Povesrsd by
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2.11 Subproceso Tratamiento de Riesgos

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Nombre del procedimiento

Departamento de Control Interno Subproceso Tratamiento de Riesgos

Responsable: Titular Subordinando

Codigo del procedimiento
P-DCI-018-2012

Fecha Pagina
Octubre 2019 166-171

Numero de revision: 1

NUumero de version: 2 | Proxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por:
Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Aprobado por:
Alfredo Cordoba Soro
Alcalde Municipal

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fecha: Acta:

Aprobacién Concejo Municipal:

Articulo: Inciso:

2.11.1 Propdosito

Disefiar e implementar Planes de Tratamiento de Riesgo basados en las estrategias

de respuesta con el propoésito de administrar los riesgos en los niveles de apetito de

riesgo establecidos por la Organizacion.

2.11.2 Responsable

El responsable del que el subproceso Tratamiento de Riesgos se ejecute

adecuadamente es el Titular Subordinado.
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2.11.3 Politicas de operacién

Con base en la lista priorizada de riesgos se evaltan los niveles de riesgo en una
vista de portafolio. Esto permite determinar las capacidades de la organizacion para
responder a los riesgos antes de seleccionar una estrategia de respuesta. En la
politica de gestién de riesgo, se detallan las distintas estrategias de respuesta a los
riesgos que la organizacion esta dispuesta a seguir. Adicionalmente, es importante
destacar que como alternativas la organizacion también puede tomar en cuenta
ajustar su tolerancia al desempefio o las estrategias de negocio, entre otros ajustes

a las capacidades del negocio.

El plan de tratamiento al riesgo consiste en un conjunto de acciones que se
implementan o se dejan de implementar con el propésito de dar una respuesta
acorde a los lineamientos de aceptabilidad del riesgo. Dentro de los requerimientos
del Plan de Tratamiento al riesgo, se toma en cuenta el responsable, objetivo,

frecuencia, fuentes de informacion, método de evaluacion, entre otros.

2.11.4 Formularios a utilizar
El subproceso de Tratamiento de Riesgos, los formularios son digitales y estan

basados en la herramienta SEVRI.

2.11.5 Subprocesos
El subproceso Tratamiento de Riesgos tiene un subproceso llamado Disefiar el Plan

de Tratamiento.

2.11.6 Descripcion del procedimiento

Secuencia Descripcion Responsable
1 Asigne los recursos de forma adecuada en el Titular
Tratamiento de los Riesgos. subordinado
2 Tome una decision sobre la estrategia mas Titular
adecuada a implementar. subordinado
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Disefie el plan para Administrar el Riesgo con
base en la estrategia seleccionada, y da inicio al
subproceso Disefiar el Plan de Tratamiento.

Implemente el Plan para Administrar el Riesgo
disefiado.

Fin del subproceso.

2.11.7 Subproceso Disefiar el Plan de Tratamiento

Secuencia
1

Descripcion

Comprende las causas y consecuencias del

riesgo.

Comprende el proceso.

Comprende el sistema de informacion.

Percibe las funciones de los responsables.

Determine los atributos del Plan de Tratamiento.

Establece los umbrales.

Determine la viabilidad del control.

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Responsable

Titular
subordinado

Titular

subordinado

Titular
subordinado

Titular

subordinado

Titular

subordinado

Titular
subordinado

Titular

subordinado
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8 Implemente el Plan de Tratamiento. Titular
subordinado

Fin del subproceso.

2.11.8 Diagramas
2.11.8.1 Tratamiento de Riesgos

Elaborar un Plan de Tratamiento

Evaluar el Tratamiento del Riesgo S Seleccionar Altemativas de Tratamiento

iAprobado?

Titular Subordinado

Tratamiento de Riesgos

Delegado de Riesgos

Coordinador de Control
intemo

2.11.8.1.1 Elementos del proceso

[CJEntender la Priorizacién de Riesgo

Descripcion

Consiste en hacer un repaso de la Evaluacion de los Riesgos, para validar el

entendimiento de la priorizacion de los riesgos.

Responsable
Titular Subordinado

Secuencia
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1.00

[IMitigar el Riesgo

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

0.00

[LICompartir el Riesgo

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

0.00

LlEvitar el Riesgo
Responsable

Titular Subordinado
Secuencia
0.00

Llperseguir el Riesgo

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

0.00

(EDisefar el Plan de Tratamiento

Descripcion

|
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A partir de la estrategia de tratamiento seleccionada se disefia el Plan

Tratamiento para administrar los riesgos.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

3.00

[limplementar el Plan de Tratamiento

Descripcion

Con base en el Plan de Tratamiento disefiado se desarrolla la estrategia

implementacion y se lleva a cabo.

Responsable
Titular Subordinado
Secuencia

4.00

[Elconsulta

Implementacion

Servicio Web

2.11.8.2 Disefar el Plan de Tratamiento

.
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\J_ A
de

de

Entender las Entender |as Determinar los
causas y Entender el g":;ﬁ?slg: Funciones de atributos del Establecer los Eﬁsi{ﬂ;‘grdl; ImP‘Slzfrxr el
CONsecuencias Proceso e los Flan de Umbrales Control Femmem
del Riesgo Reponsables Tratamiento
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2.12 Subproceso Seguimiento y Monitoreo de Riesgos
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Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Departamento de Control Interno

Nombre del procedimiento
Subproceso Seguimiento y Monitoreo de

Riesgos
Responsable: Sujeto Interesado
Cddigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-019-2012 Octubre 2019 172-177

NUmero de revision: 1

NUmero de version: 2

Préxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha

Gonzalez

Revisado por:
Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Fecha de aprobacién:

Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal

Fecha: Acta:

Articulo:

Inciso:

2.12.1 Proposito

Monitorear y brindar un seguimiento permanente a los riesgos y controles, sus

indicadores y la Gestion de Riesgos y el Control Interno en general.

2.12.2 Responsable

El responsable del que el subproceso Seguimiento y Monitoreo de Riesgos se

ejecute adecuadamente es el Sujeto Interesado.
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2.12.3 Politica de operacién
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Como parte del proceso de gestion de riesgos, los riesgos y los controles deben ser

monitoreados y revisados regularmente para comprobar que las hipétesis de los

riesgos siguen siendo validas, los resultados de la valoracion de riesgos estan

alineados con la experiencia, las técnicas de valoracion de riesgos se aplican

adecuadamente, y los tratamientos a los riesgos siguen siendo efectivos. Visto de

otra forma, este conjunto de actividades permite identificar los cambios en los

riesgos o los controles.

2.12.4 Formulario a utilizar

El subproceso de Seguimiento y Monitoreo de Riesgos, los formularios son digitales

y estan basados en la herramienta SEVRI.

2.12.5 Subprocesos

El subproceso de Seguimiento y Monitoreo de Riesgos no contiene subprocesos.

2.12.6 Descripcion del procedimiento

Secuencia Descripcion

1 Ajuste el perfil de riesgo de la organizacién al

contexto del entorno interno

2 Ajuste el perfil de riesgo de la organizacion al
contexto del entorno externo

S Provea a la gestion de riesgos de informacion
para fortalecer los analisis de riesgos y la
analitica del sistema

4

Analice los riesgos de forma permanente con
base en los indicadores asociados a las
diferentes causas de los riesgos.

Responsable

Sujeto
Interesado

Sujeto

Interesado

Sujeto

Interesado

Sujeto

Interesado
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Compare los resultados y beneficios obtenidos
de la gestibn de riesgos con la estrategia de
gestion de riesgos para identificar las

oportunidades de mejora.

Analice y evalla la efectividad de los controles
implementados con base en los indicadores

asociados.

Compare los resultados y beneficios obtenidos
del Sistema de Control Interno con la estrategia
de gestion de riesgos para identificar las

oportunidades de mejora

Fin del subproceso.

2.12.7 Diagramas

2.12.7.1 Seguimiento y Monitoreo de Riesgos

Sujeto

Interesado

Sujeto

Interesado

Sujeto

Interesado

Monares ¢ Seguimients

Munitorear y dar Seguimient ded istema de Cantiod interno

-

[

2.12.7.1.1 Elementos del proceso

[IMonitorear e identificar cambios en el Entorno Interno

Descripcion

198



.

Municipalidad de San Carlos r
" =

Tomando en cuenta los cambios significativos en el entorno interno establecido
durante el Establecimiento del Contexto, se monitorean e identifican los cambios

sustanciales que podrian afectar el perfil de riesgo de la insitucion.

Responsable
Sujeto Interesado
Secuencia

1.00

[LIMonitorear e identificar cambios en el Entorno Externo

Descripcion

Tomando en cuenta los cambios significativos en el entorno externo establecido
durante el establecimiento del contexto, se monitorean e identifican los cambios

sustanciales que podrian afectar el perfil de riesgo de la insitucion.

Responsable
Sujeto Interesado
Secuencia

2.00

[IMonitorear e identificar materializacién de riesgos

Descripcion

Consiste en un monitoreo permanente para la identificacion y comunicacion de los
incidentes de riesgo, eventos de pérdida y materializaciones de riesgo. La
identificacion de estos incidentes de importancia relevante debido a que proporciona
informacion muy valiosa para posteriores valoraciones de riesgo asi como para los

tratamientos de los riesgos.
Responsable
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Sujeto Interesado
Secuencia
3.00

[JSeguimiento y alimentacion de los KRI

Descripcion

Consiste en reportar los Indicadores de Riesgo asignados segun la frecuencia

determinada.

Responsable
Sujeto Interesado
Secuencia

4.00

[JEvaluar el desempefio de la Gestién de Riesgos

Descripcion

Consisite en evaluar el desempefio de la gestion de riesgos a partir del seguimiento
y monitoreo de las acciones especificas determinadas para el fortalecimiento y

mejoramiento del SEVRI.

Responsable
Sujeto Interesado
Secuencia

5.00

DSeguimiento y alimentacion de los KCI

Descripcion
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Consiste en reportar los Indicadores de Control asignados segun la frecuencia

determinada.

Responsable
Sujeto Interesado
Secuencia

6.00

[Evaluar el desempefio del Control Interno

Descripcion

Consiste en evaluar el desempefio del Control Interno a partir del seguimiento y
monitoreo de las acciones especificas determinadas para su fortalecimiento y

mejoramiento.

Responsable
Sujeto Interesado
Secuencia

7.00
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2.13 Subproceso Informacion y Comunicaciéon de Riesgos

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Subproceso Informacién y Comunicacion de
Departamento de Control Interno P y

Riesgos
Responsable: Coordinador de Control Interno
Cddigo del procedimiento Fecha Pagina
P-DCI-020-2012 Octubre 2019 178-182
Numero de revision: 1 Numero de version: 2 | ProOxima revision:

Elaborado por: Gabriela Rocha Gonzalez

Revisado por: Aprobado por:

Alfredo Cérdoba Soro
Alcalde Municipal

Lic. Jimmy Segura Rodriguez

Jefe del Departamento de
Control Interno

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.13.1 Proposito
Recibir y compartir de forma sistematica y permanente la informacién de riesgos.

2.13.2 Responsable
El responsable del que el subproceso Informacion y Comunicacion de Riesgos se

ejecute adecuadamente es el Coordinador de Control Interno.
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La actividad de comunicacion y consulta se toma en cuenta en todo el proceso de

2.13.3 Politicas de operacion

gestién de riesgos y puede ser considerada como parte de la misma estrategia de
comunicacién organizacional. Tiene como propésito facilitar los flujos de
informacion entre las partes interesadas y estructurar los mecanismos de reporte
tanto a nivel interno como externo, asi como el registro de las decisiones y

comunicaciones.

2.13.4 Formulario a utilizar
El subproceso de Informacién y Comunicacion de Riesgos, los formularios son
digitales y estan basados en la herramienta SEVRI.

2.13.5 Subprocesos
El subproceso de Informacion y Comunicacion de Riesgos no contiene

subprocesos.

2.13.6 Descripcion del procedimiento

Secuencia Descripcion Responsable
1 Recibe la informacién proveniente del Monitoreo Coordinador de
y Seguimiento segun corresponda. Control Interno
2 Comunica con las partes interesadas la Coordinador de
informacion de riesgos. Control Interno

3

Comunica con las partes interesadas las Coordinador de

propuestas de mejora a la metodologia Control Interno

Fin del subproceso.
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2.13.7 Diagramas

2.13.7.1 Informacién y Comunicacion de Riesgos

Recepcién de la Informacién P Procesary Comunicar la Informacién o Documentary Comunicar las Decisiones

ol Intemo

Coordinador de Contre

¥ Comunicacién

Informacién

Parte Interesada

Valoracién de 3
-‘ Riesgos § © i

2.13.7.1.1 Elementos del proceso

[JRecibir Informacién

Descripcion

Como parte de las funciones de Coordinacion, el Departamento de Control Interno

recibe la informacion de riesgos proveniente de las Partes Interesadas.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

1.00

ElPropuestas de Mejora a la Metodologia
Responsable

Coordinador de Control Interno

Implementacion
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Servicio Web

[IComunicar las Propuestas de Mejora

Descripcion

Como parte de las funciones de Coordinacién, el Departamento de Control Interno
comparte la informacion de riesgos con las Partes Interesadas para identificar

necesidades de mejora de la metodologia de riesgos y toma de decisiones.

Responsable

Coordinador de Control Interno
Secuencia

3.00

Eindicadores de Riesgo y Control

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacion

Servicio Web

[Elcambios del Entorno

Responsable

Coordinador de Control Interno
Implementacién

Servicio Web

Elincidentes de Riesgo
Responsable

Coordinador de Control Interno
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Implementacion
Servicio Web

[JComunicar Informacién de Riesgos

Descripcion

Como parte de las funciones de Coordinacion, el Departamento de Control Interno
comparte la informacién de riesgos con las partes interesadas para identificar

necesidades de valoracién de riesgos y toma de decisiones.

Responsable
Coordinador de Control Interno
Secuencia

2.00
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