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Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

1.1. LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

El siguiente capitulo describe los procedimientos elaborados para la Municipalidad de San
Carlos, donde se tiene para cada uno el objetivo, concepto, indicares, descripciones
actuales como mejoradas, la tabla de mejoras y el diagrama de flujo. Las siguientes
figuras son una muestra del encabezado que cada procedimiento lleva y el segundo la

presentacion del diagrama de flujo.
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucion.

Este procedimiento tiene como finalidad, el cambio de medidores en mal estado de los

contribuyentes de la Municipalidad de San Carlos.
b) Objetivo

Solicitar y cambiar medidor en mal estado de los Contribuyentes de la Municipalidad de

San Carlos.
c) Alcance

Aplica para el Contribuyente de la Municipalidad, Encargado operativo del Acueducto,

Inspector del acueducto y bodeguero.
d) Responsables

Oficina de Acueducto Municipal y Bodega.
e) Politicas o normas relacionadas

Reglamento para la Operacién y Administracion del Acueducto Municipal. Articulos: 15,21
y 50

Art.15: En cuanto a hidrémetros en mal estado, debera la Municipalidad reparar o sustituir

los que estén dafados.
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Art. 21: El costo de la conexién o prevista, asi como del aporte del hidrometro, caja y
accesorios respectivos, corresponden al propietario (sin que este pase a ser propiedad del
abonado). La Municipalidad serd responsable de su mantenimiento y reparacion. Los
costos de reparacion de dafios al hidrobmetro, sus accesorios y tuberia en general,
ocasionados por culpa grave o dolo del cliente o terceros, se cargaran en la cuenta del

mismo en la siguiente facturacion o mediante comprobante de ingresos.

Art. 50: En el caso en que por cualquier circunstancia el hidrometro sufra desperfectos
gue impidan el registro de los consumos de agua, y la Municipalidad se vea imposibilitada
para su sustitucién, al abonado se le cobrara dé acuerdo con el promedio de los dltimos

tres periodos normales de consumo.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Formulario: Solicitud de paja nueva (medidor, ver jError! No se encuentra el origen de la

referencia.)
g) Sistemas de informacion
SIM: Sistema Integrado Municipal
h) Frecuencia

De acuerdo a la vida util de cada medidor que es de 5 afios, a las condiciones en que se

encuentre el medidor.
i) Conceptos

Hidrémetro: Medidor utilizado con el fin de registrar el consumo de agua utilizado por el

abonado o usuario.

Vida Util: La vida til es la duracion estimada que un objeto puede tener cumpliendo

correctamente con la funcion para la cual ha sido creado.


http://es.wikipedia.org/wiki/Objeto
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j) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que

miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v' El nimero de medidores reportados por parte del Inspector.

k) Descripcion de las Actividades Actuales

\ Sustitucion de medidor

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita el formulario en acueductos Contribuyente
2 | Llena la solicitud Contribuyente
3 | Entrega al encargado operativo (oficinista) Contribuyente
4 | ¢ El contribuyente hizo la solicitud? Si: paso 7, No: Encargado
continte operativo
(oficinista)
5 | Reportan el medidor que se debe cambiar Inspector
6 | Entrega informe a encargado operativo (Oficinista) Inspector
Encargado
operativo
7 | Recibe solicitud (oficinista)
Encargado
8 | Entrega a inspector operativo
(oficinista)
9 | Recibe la solicitud del abonado Inspector
10 | Revisa las lecturas del medidor Inspector
11 | ¢Se debe ir a inspeccionar? No: paso 15, Si: continle | Inspector
12 | Se dirige a la direccién solicitada Inspector

8
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13 | Verifica el estado del medidor Inspector

14 | ;Se debe cambiar el medidor? No: Fin, Si: continte Inspector

15 | Inspector solicita medidor a bodega Inspector

16 | Entrega medidor Bodeguero

17 | Recibe el medidor Inspector

18 | Cambia el medidor que no funciona Inspector
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Revision de lectura: se cambia cuando: el consumo es 0, se gasta mas de 3000

m?, si el medidor tiene mas de 5 afios o si esta empafiado.

Estado del medidor: el consumo siempre es 1, mas de 5000 m3, el medidor

termina su vida til 3 afios, se encuentra empafiado, quebrado.

|) Tabla de Analisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 1. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reducciéon de Pasos

El contribuyente no deberia hacer la solicitud del
cambio de medidor ya que los inspectores son los
tienen

que deben conocerlo, ya que

conocimientos sobre la vida util de los medidores.

Eliminar: Solicita el

formulario en acueductos

Eliminar: Llena la solicitud

Eliminar: Entrega al
encargado operativo
(oficinista)
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Aspecto

Reducciéon de Pases

Comentario

No es necesario hacer pases, porque los que

participan en los procedimientos son los indicados

para hacer las actividades.

Sugerencia

Reduccion de Costos

El evitar hacer venir a los contribuyentes a la
municipalidad estd reduciendo los costos en

papeles para las solicitudes escritas.

Reduccion de Tiempos

De igual forma, al no venir los contribuyentes a
hacer la solicitud, el personal del acueducto
municipal podrian tomar el tiempo que le
dedicaban a atender a los solicitantes en asuntos

gue requieran mayor atencion.

Aumento de la Calidad

Se puede llevar un estudio estadistico por parte
del inspector, para que asi, se lleve un mejor
control de los medidores y agilizar el proceso, sin
que los contribuyentes y el personal municipal
tengan que participar en el proceso. Es importante
que este se revise cada vez que se haga un
nuevo cambio de medidor para que asi, conozcan
los problemas que se dieron anteriormente y
poder tomar en cuenta a la hora de hacer le nuevo

cambio del medidor al contribuyente.

Ingresa: El
acueductos
una tabla
namero de

justificacion

del medidor.

inspector de

ingresa en

excel, el

medidor, la

del

cambio
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m) Descripciéon de las Actividades mejoradas

Sustitucion de Medidor

NUumero Proceso Responsable
Inicio

1 | Reportan el medidor que se debe cambiar Inspector 1

2 | Entrega informe a encargado operativo (Oficinista) | Inspector 1

3 | Envia a jefe de acueductos Inspector 1
4 | Recibe informe Jefe de Acueductos
5 | Revisa informe y da la aprobacion en bodega Jefe de Acueductos
6 | Ingresa la aprobacion en el SIM Jefe de Acueductos
7 | Envia informe aprobado a encargado operativo Jefe de Acueductos
8 | Recibe informe aprobado Jefe de Acueductos
9 | Entrega informe a inspector Jefe de Acueductos

10 | Recibe informe Inspector 2

11 | Se dirige a la direccion del contribuyente Inspector 2

12 | Verifica el estado del medidor Inspector 2

13 | ¢ Se debe hacer el cambio del medidor? Inspector 2

No: Fin, Si: continle

14 | Solicita medidor en bodega Inspector 2
15 | Recibe la solicitud autorizada del inspector Bodeguero
16 | Ingresa al SIM Bodeguero

17 | Ingresa el numero de medidor saliente y medidor | Bodeguero
en mal estado

18 | Etigueta medidor con numero respectivo Bodeguero

11
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Sustitucion de Medidor
Numero Proceso Responsable

19 | Entrega medidor a inspector Bodeguero

21 | Hace el cambio del medidor Inspector 2

Envia informe a encargado operativo Inspector 2

Ingresa los datos en una hoja excel, donde lleva | Encargado Operativo
las estadisticas de los medidores icini
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n) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO:
T

Sustitucion de Medidor

RESPONSABLE: 55

CODIGO:

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Reportan el medidor que se|
debe cambiar

niminBw

2 Entrega
encargado
(Ohcinista)

4. Recibe informe

5. Revisa informe y da @

aprobacion en bodega

6. Ingresa la aprobacion en el
SIM

7. Envia informe aprobado a|
encargado operativo

8. Recibe informe aprobado [

=

-
9. Entrega informe a inspectot g

10. Recibe informe

11. Se dirige a la direccion del|
contribuyente

12. Verifica el estado del|
medidor

13.;Se debe hacer el cambio)
del medidor?
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PROCEDIMIENTO: Sustitucion de Medidor

niio. )
RESPONSABLE: ;:l:\)
E

CcODIGO:

DIAGRAMA DE FLUJO

14 Sdlicita medidor en
bodega

=D
15. Recibe la solicitud| aj
22 J

autorizada del inspector

16. Ingresa al SIM

2B
17. Ingresa e nimero de| 'L=E
medidor saliente y medidor en

N
)

mal estado %

—

18. Hiquela medidor con
ndmero respectivo c

19 Entrega medidor a|

inspector ﬁ

20. Recibe medidor

21. Hace e cambio del|
medidor

22. Hace nola a encargado
operativo con. namero de
medidor y justifcacion del
cambio

23. Envia infome  a|
encargado operativo

24._ Recibe informe

25.Ingresa los datos en una
hga excel, donde lleva las
estadisticas de los medidores

Fin
' Paula Rojas Porras i i I
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad de garantizar un buen servicio a los contribuyentes

para que el agua llegue en 6ptimas condiciones a su destino.
b) Objetivo

Garantizar un buen servicio a los contribuyentes para que el agua llegue en Optimas

condiciones a su destino.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el contribuyente, el Encargado Operativo e Inspector
d) Responsables

Es responsable es la Oficina de Acueducto Municipal
e) Politicas o normas relacionadas

v' Reglamento para la operacién y Administracion del Acueducto Municipal. Articulos:
31,32, 35, 36

Art. 31: Es obligacion de los abonados y usuarios mantener en buen estado sus
instalaciones internas, sin fugas que permitan el desperdicio de agua. Asi mismo deberan

acatar las instrucciones generales que para tales efectos imponga la Municipalidad.

Art. 32: Es obligacion de la Municipalidad hacer reparaciones que requiera el Acueducto.
Las acometidas forman parte de las redes de acueductos y su mantenimiento y
reparacion corresponden a la Municipalidad. Las conexiones intradomiciliarias

defectuosas seran reparadas por el abonado.
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Art. 35: El trabajo de la Municipalidad se limitara a la localizacion de fugas y desperfectos
y recomendacion de como se pueden reparar. El trabajo de reparacion sera
responsabilidad del abonado.

Art 36: Por los servicios prestados en las revisiones domiciliarias, la Municipalidad
cobrara al cliente solicitante, el costo por la inspeccién o revision solicitada, segun los
derechos establecidos en la tarifa que para esos efectos se publica en el Diario Oficial La

Gaceta.
Cdbdigo Municipal (Ley 7794), Articulo 147
Art. 147: Son deberes de los servidores municipales:

a) Respetar esta ley y sus reglamentos, asi como cumplir las obligaciones vigentes en

Sus cargos.

b) Prestar los servicios contratados con absoluta dedicacion, intensidad y calidad,
responsabilizandose de sus actos y ejecutando sus tareas y deberes con apego a los

principios legales, morales y éticos.

¢) Guardar la consideracién debida al publico atenderlo con diligencia, afan de servicio y

buen trato, de modo que no se origine queja justificada por mal servicio o atencién.

d) Cuidar, resguardar, preservar y emplear debidamente los recursos publicos
municipales.

e) Observar en su trabajo buenas costumbres y disciplina, asi como un trato respetuoso

para sus comparieros de trabajo, superiores y autoridades.

f) Responder por los dafios 0 perjuicios que puedan causar sus errores 0 los actos

manifiestamente negligentes propios de su responsabilidad.

g) Guardar discrecidn sobre asuntos relacionados con su trabajo o vinculados con otras
dependencias municipales, cuya divulgacion pueda usarse contra los intereses de la

municipalidad.
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h) Sugerir, en el momento oportuno y ante la instancia administrativo-jerarquica

correspondiente, lo que considere adecuado para el mejor desempefio de sus labores.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Formulario de Reporte de Averias jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Conceptos

Reparacion menor: cuando el medidor tenga problemas, se debe cambiar o limpiar

Contribuyente: La persona fisica o juridica propietaria legitima de la finca, lote, filial o

edificacion de cualquier naturaleza, a la que se presta el servicio de agua potable.
h) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.
v' La menor cantidad de reportes de averia reportadas.

v' La mayor cantidad de averias reparadas en el menor tiempo.

18
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i) Descripcion de las Actividades Actuales

Reparaciones Menores

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita formulario en plataforma de acueductos Contribuyente
2 | Entrega formulario a plataforma de acueducto Contribuyente
Encargado operativo
3 | Recibe formulario (oficinista)
Encargado operativo
4 | Guarda formulario original (oficinista)
Encargado operativo
5 | Envia copia rosada del formulario a inspector (oficinista)
6 | Recibe copia Inspector
7 | Acude a revisar la averia Inspector
8 | Identifica la averia Inspector
9 | ¢ Es necesario llamar a la cuadrilla? No: continte , Si: Inspector
llama a la cuadrilla para la reparacion, paso 12
10 | Hace la reparacion Inspector
11 | Elabora informe de la reparaciéon Inspector
12 | Entrega a jefe de departamento, archiva informe Inspector
13 | Firma la bitacora Inspector
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos
Paso 8: Cuando hay fugas en el medidor, esta aterrado algun tubo, etc.

Paso 13: El encargado operativo revisa la bitAcora cada semana, para conocer lo que se

hizo, se archiva.
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j) Tabla de Analisis parala Mejora del Procedimiento

Tabla 2. Elementos de Analisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccion de Pasos

Para este procedimiento, no es necesario

quitar algin paso, porque al ejecutarse de esta

manera se da una buena ejecucion del trabajo.

Reduccién de Pases

Los implicados en el procedimiento son los

necesarios para la ejecucion del proceso.

Reduccion de Costos

Para la reduccion de los costos seria
importante que el informe que el inspector
debe hacer al finalizar su tarea, sea ingresada
en el SIM o alguna otra herramienta digital;
para evitar la utilizacion de papel en los
informes y tener guardados documentos que
estorben en el lugar de trabajo, esto cuando

se archivan.

Agregar: Inspector
hace informe en la
herramienta digital

(SIM u hoja excel).

Agregar: envia a
encargado
operativo.

Agregar: Recibe
archivo.

Agregar: Archiva el
documento digital
en respaldo en la

computadora.

20
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Aspecto Comentario Sugerencia

No se reducen tiempos porque el

L . procedimiento debe realizarse cada un
Reduccion de Tiempos . o .
contribuyente hace la solicitud y dependiendo

de la averia que exista.

Se podria mejorar sistematizando algunos de
. los pasos como en el caso de la solicitud del
Aumento de la Calidad . ] _
contribuyente, podria estar incorporada en la

pagina de la Municipalidad.

k) Descripcion de Actividades Mejoradas

Reparaciones Menores

NUumero Proceso Responsable

Inicio

1 | Solicita formulario en plataforma de | Contribuyente
acueductos

2 | Entrega a encargado operativo en acueductos | Contribuyente

3 | Recibe formulario Encargado Operativo

4 | Revisa formulario Encargado Operativo

5 | Archiva formulario original Encargado Operativo

6 | Envia copia rosada a inspector Encargado Operativo

7 | Recibe copia Inspector

8 | Acude a revisar la averia Inspector

9 | Identifica la averia Inspector

21
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Reparaciones Menores \

Numero Proceso Responsable

Llama a la cuadrilla Inspector

13 | Hace informe en la herramienta digital ( SIM u | Inspector
hoja excel)

Envia a encargado operativo Inspector

17 | Archiva documento, en respaldo en | Encargado Operativo
computadora

22
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|) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: Reparaciones Menores

(Cnicle )
RESPONSABLE: Acareductos

1

cODIGO:

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

A
1. Solicita formulario en|
|plataforma de acueductos (5]
]
(=]

2. Entrega a encargado
operativo en acueductos

3. Recibe formulario

4. Revisa formulario g

|5. Archiva formulario original

6. Envia copia rosada a| 1
inspector

7. Recibe copia 6

8. Acude a revisar la averia

9_identifica la averia

10. ;Es necesario llamar a la|
cuadrilla?

11. Llama a la cuadirilla

12. Hace la reparacion de la|
|averia

13. Hace informe en Ila
heramienta digital ( SIM uI
hoja excel)
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PROCEDIMIENTO: Reparaciones Menores :VISION: :
RESPONSABLE: Acueductos ON:1
( D)
CODIGO: ACrm02-2009
0

DIAGRAMA DE FLUJO

14. Firma bitacora

15. Envia a encargado|
|operativo

16. Recibe documento digital

17. Archiva documento, en
respaldo en computadora

Fin

| Paula Rojas Porras i ' |
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucion.

El procedimiento tiene como finalidad la dotacion de agua a todos las personas que

soliciten el servicio.
b) Objetivo
Dotar de agua a las personas que soliciten el servicio en la Municipalidad de San Carlos.
c) Alcance
El procedimiento aplica para el solicitante, cajero, encargado operativo, cuadrilla.
d) Responsables
Oficina de Acueducto Municipal
e) Politicas o normas relacionadas

Reglamento para la Operacién y Administracién del Acueducto Municipal. Articulos: 10,
12, 27y 36.

Art.10: La Municipalidad esta obligada a prestar el servicio de agua a todos los
propietarios de inmuebles construidos, dedicados al trabajo o residencia de personas,
cuando las redes del sistema pasen frente a las propiedades y los inmuebles cumplan con

todos los requisitos de las Leyes Nacionales y Reglamentos Municipales.

La Municipalidad no podra rechazar solicitudes de servicio, salvo que la prestacion del
mismo no fuere posible por razones técnicas, consumo humano, recursos hidricos y

reglamentarios que impidieren otorgarlo.
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Art.12: La Municipalidad concederé el servicio de agua potable, observando lo siguiente,

siempre y cuando tenga capacidad de abastecimiento:

Para el otorgamiento del servicio de agua debera contar con el visto bueno del
Departamento de Acueducto. No se otorgardn nuevos servicios sin los respectivos
permisos de construccidon; en caso de edificaciones viejas que carezcan del permiso,

debera realizarse Inspeccién previa para el otorgamiento del servicio.

Art. 27: Para que el Departamento de Acueducto otorgue el servicio de agua a las

urbanizaciones el interesado debera presentar los siguientes requisitos:

Antes del otorgamiento del servicio de agua, el Departamento de Acueducto Municipal
debera realizar inspeccién para verificar que se haya colocado la infraestructura
correspondiente, segun lo recomendado por el Departamento de Acueducto. Por tanto, el
Urbanizador debera solicitar en forma escrita la respectiva inspeccién de previo al inicio
del proceso de colocacion de las tuberias, a fin de efectuar las visitas durante la ejecucion

de dicha actividad.

Art. 36: Por los servicios prestados en las revisiones domiciliarias, la Municipalidad

cobrara al cliente solicitante, el costo por la inspeccion o revision solicitada
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Formulario para Disponibilidad de Agua jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Conceptos

Prevista: Es la tuberia y accesorios entre la tuberia principal y el limite de la propiedad

con la via publica, que se deja instalada para una futura conexién del servicio.

Valor de la acometida: Término con el cual se le califica al valor, suma que debe pagar
previamente el abonado a la Municipalidad por conectar el servicio de agua potable hasta
su propiedad y que corresponde a los accesorios, materiales, mano de obra y demas

gastos necesarios, su monto es fijado segun la Tarifa.
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h) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desemperio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v' El menor tiempo que se tarde en aprobar la solicitud de Disponibilidad de Agua.
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i) Descripcion de Actividades Actuales

Solicitud de Disponibilidad de Agua

Numero Proceso Responsables

Inicio

1 Solicita formulario y requisitos para la solicitud Solicitante

2 Entrega formulario y requisitos al solicitante Recepcionista

3 Completa el formulario Solicitante

4 Trae los documentos requeridos para la Solicitante
aprobacion.

5 Paga el derecho de inspeccién en las cajas (2500) | Solicitante

6 Hacen el cobro. Cajero

7 Entregan recibo especial. Cajero

8 Recibe comprobante de pago. Solicitante

9 Entrega a plataforma de acueducto formulario, Solicitante

documentos y recibo.

Encargado operativo

10 Recibe los documentos, el formulario y recibo. (oficinista)
Encargado operativo
11 Revisa documentos, formulario (oficinista)
Encargado operativo
12 ¢ Estan completos los documentos? Si: continte, (oficinista)

No: devolverse paso 4

13 Entrega formulario y documentos a cuadrilla Encargado operativo
(oficinista)
14 Recibe formulario y documentos Cuadrilla
15 Revisa documentos Cuadrilla
16 ¢ Se hace la inspeccion? Si: continuo, No: paso 22 | Cuadrilla
17 Hace revision de zona (documentos previamente Cuadrilla
revisados)
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Solicitud de Disponibilidad de Agua

NUumero Proceso Responsables
18 Verifica si existe disponibilidad de agua Cuadrilla
19 ¢ Existe disponibilidad de agua? Cuadrilla
Si: paso 22, No: continle
20 Busca la manera de que llegue agua al lugar Cuadrilla
solicitado
21 ¢.Se logro la disponibilidad de agua en la zona? Si: | Cuadrilla

Contintie, No: paso 20

Encargado operativo

22 Se aprueba la solicitud planteada( se sella y firma) | (oficinista)
Encargado operativo
23 Se anota el consecutivo en la bitacora(archivo) (oficinista)
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso4: Los requisitos:
* Copia de la cédula de identidad del solicitante o representante legal, en caso de
persona juridica presentar copia de Personaria juridica y cédula juridica.
* Fotocopia de escritura o estudio literal de la propiedad.

* Presentar original del plano catastrado o copia certificada por Catastro Nacional.

Presentar dos copias del plano catastrado (misma escala).

* Cancelar la suma de 2.500 colones por solicitud de disponibilidad de agua en las

cajas municipales.

Paso 16: En este caso, se hace la decisién porque los inspectores conocen muchas de
las zonas que tienen disponibilidad de agua y en el caso de que supiera que existe aguan

en el sector solicitado, no se hace la inspeccion.
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j) Tabla de Andlisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 3. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

La cuadrila no deberia revisar los
documentos, solamente solicitar los planos
catastrados de la propiedad para conocer
la localizacion y el formulario. De esta
manera se evita que los documentos estén

en muchas manos.

Reduccion de Pases

Los participantes en este procedimiento
son los indicados para ejecutarlo, ya que el
solicitante es el principal interesado que se

realice el proceso.

Reduccién de Costos

Se podria reducir costos si el sistema
enviara de una sola vez el comprobante
del pago de la inspeccién a acueductos,
donde revisarian el formulario y si el pago

fue hecho.

Eliminar: cuadrilla revisa
documentos.

Eliminar: Entrega recibo
especial

Agregar: caja ingresa en el
SIM el

inspeccion.

pago de la

Agregar: entrega recibo a

solicitante.

Reduccién de Tiempos

Se podria crear un formulario via internet,
donde el solicitante llena el formulario y
conoce de los requisitos, de esta manera

Eliminar: Solicita formulario
y requisitos para la solicitud

Eliminar: Entrega
formulario y requisitos al
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no tiene que ir dos veces a la
Municipalidad. Ademéas la recepcionista
tendria mas tiempo para atender a otras

personas que si lo necesitan.

solicitante

Agregar: Solicitante ingresa
a pagina de la
municipalidad.

Agregar: Llena el formulario
y guarda.

Agregar: va a la
municipalidad y hace el

pago.

Agregar: Entrega
documentos a encargado
operativo del acueducto.

Aumento de la Calidad

La calidad en este trabajo da satisfaccion a
los solicitantes, para esto los inspectores
deben colocar el agua en todas las zonas
solicitadas, asi se mantiene feliz a los
nuevos contribuyentes. De esta manera se

esta haciendo en el procedimiento actual.

k) Descripcion de Actividades Mejoradas

Solicitud de Disponibilidad de Agua

NUmero Proceso Responsable

Inicio

1 | Ingresa a la pagina de la Municipalidad de San | Solicitante
Carlos

2 | Llena el formulario y guarda Solicitante

3 | El SIM hace el recargo automatico del cobro de | Solicitante
la inspeccién

4 | Se dirige a la Municipalidad Solicitante

5 | Hace el pago por el derecho de inspeccion Solicitante
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Solicitud de Disponibilidad de Agua

NUmero Proceso Responsable
6 | Hace el Cobro Cajero
7 | Ingresa en el SIM el pago de la inspeccion Cajero
8 | Entrega recibo a solicitante Cajero
9 | Recibe comprobante Solicitante

10 | Entrega en acueductos los documentos | Solicitante
solicitados para la disponibilidad de agua

11 | Recibe documentos Encargado Operativo

12 | Revisa ingresa al sistema y revisa formulario y | Encargado Operativo
pago de inspeccion

13 | ¢ Estan bien los datos? No: Continde, Si: paso | Encargado Operativo
15

14 | Arregla los datos del formulario Encargado Operativo

15 | ¢Hizo el pago para la inspeccion? Si: continte, | Encargado Operativo
No: devolverse paso 5

16 | Revisa documentos Encargado Operativo

17 | ¢Estan  completos los documentos? Si: | Encargado Operativo
continte, No: devolverse paso 10

18 | Imprime formulario Encargado Operativo

19 | Entrega formulario y documentos necesarios a | Encargado Operativo
cuadrilla.

20 | Recibe documentos y formulario Cuadrilla

21 | Revisa direccibn y plano catastrado del | Cuadrilla
solicitante

22 | ¢Existe disponibilidad de agua? No: continte, | Cuadrilla
Si: paso 28
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Solicitud de Disponibilidad de Agua

Numero Proceso Responsable
23 | Hace la revision de la zona solicitada Cuadrilla
24 | Verifica si existe disponibilidad de agua Cuadrilla

25 | ¢ Existe disponibilidad de agua en la zona? No: | Cuadrilla
continue, Si: paso 28

26 | Busca la manera de que llegue el Cuadrilla
agua a la zona solicitada

27 | ¢Se logro la disponibilidad de agua en la zona? | Cuadrilla
Si: continte, No: devolverse paso 26

28 | Se aprueba la solicitud planteada Cuadrilla

29 | Se anota el consecutivo en la bitacora y archiva | Cuadrilla
Fin
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|) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de disponibilidad de agua

RESPONSABLE: {mieio )

Acueductos

cODIGO:

DIAGRAMA DE FLUJO
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8. Entrega recibo a solicitante

9. Recibe comprobante
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de disponibilidad de agua
Inicio

RESPONSABLE: Acueductos

CODIGO: ACsda03-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

13 ¢ Estan bien los datos? 13

14. Amegla los daltos del

formulario 14

NO
15. ¢(Hizo el pago para la 15
inspeccion?

16. Revisa documentos

7
documentos? >

I | .
= »l (=il ™3
U

17. iEstan completos los

18. Imprime formulario

n
-

-

19. Entrega formulario vy
documentos necesaros a 19
cuadrilla.

20. Recibe documentos vy

20
formulario
21. Revisa direccién y plano 2;
catastrado del solicitante

b 4
22. ¢Existe disponibilidad de o
agua?

NO

23. Hace la revision de la zona

23
solicitada -
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de disponibilidad de agua

RESPONSABLE: QI_) Acueductos

ACsda03-2009

DIAGRAMA DE FLUJ

24.  Verifica  si  existe
disponibilidad de agua

25. ¢Existe disponibilidad de
agua en la zona?

26. Busca la manera de que
llegue el agua a la zona|
solicitada

27. ¢Se logro la disponibilidadf
de agua en la zona?

28. Se aprueba la solicitud|
planteada

29. Se anota el consecutivo en|
la bitcora y archiva

Fin

Paula Rojas Porras
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucion.

El procedimiento tiene como finalidad un control sobre los medidores que se colocan a los

contribuyentes.
b) Objetivo

Controlar la colocacién de los medidores a los contribuyentes.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el solicitante del servicio, encargado de plataforma,

encargado operativo, cuadrilla y jefe del departamento del acueducto.
d) Responsables

La oficina del Acueducto Municipal, plataforma, cajas.
e) Politicas o normas relacionadas

Reglamento para la Operacién y Administracién del Acueducto Municipal. Articulos. 19, 20
y21

Art. 19: La Oficina de Acueducto Municipal una vez autorizada la paja de agua, de oficio
registrara y facturara las conexiones realizadas a partir del dia de su instalacién, conforme
lo indique la lectura mensual del respectivo hidrometro o medidor de agua. Dicha
conexién sera por tiempo indefinido pero sujeto a las obligaciones establecidas en este

Reglamento.
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Art. 20: El costo por conexion del nuevo servicio por cafieria debera ser cancelado por el
solicitante una vez aprobada la solicitud. Si en el momento de realizar la conexiéon se
detectan diferencias de costos, se notificara al propietario que dichas diferencias seran
incluidas para su pago en el recibo que se le factura por primera vez o en el mes
siguiente.

Art. 21: El costo de la conexién o prevista, asi como del aporte del hidrémetro, caja y
accesorios respectivos, corresponden al propietario (sin que este pase a ser propiedad del
abonado). La Municipalidad sera responsable de su mantenimiento y reparacion. Los
costos de reparacion de dafos al hidrobmetro, sus accesorios y tuberia en general,
ocasionados por culpa grave o dolo del cliente o terceros, se cargaran en la cuenta del
mismo en la siguiente facturacion o mediante comprobante de ingresos. En caso de que
se cause dafo a terceras personas 0 que el causante del dafio no sea abonado, se dara

tramite a ante las autoridades legales y judiciales para las sanciones respectivas.
Ley 8220, Exceso de Requisitos. Articulos: 4y 5

Art. 4: Publicidad a los tramites y sujecion a la ley. Todo tramite o requisito, con

independencia de su fuente normativa, para que pueda exigirse al administrado, debera:
1. Sujetarse a lo establecido por la ley y fundamentarse estrictamente en ella.

2. Estar publicado en el Diario Oficial La Gaceta, junto con los instructivos, manuales,
formularios y demas documentos correspondientes y estar ubicado en un lugar
visible dentro de la institucion. Asimismo, en un diario de circulacién nacional,
deberd publicarse un aviso referido a dicha publicacion. Dichos tramites o

requisitos podran ser divulgados también a medios electrénicos.

Art. 5: Obligacién de informar sobre el trdmite. Todo funcionario, entidad y 6rgano publico
estard obligado a proveer, al administrado, informacion sobre los trAdmites y requisitos que
se realicen en la respectiva unidad administrativa o dependencia. Para estos efectos, no
podra exigirle la presencia fisica al administrado, salvo en aquellos casos en que la ley
expresamente lo requiera.
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Cuando un ente, 6érgano o funcionario publico, establezca tramites y requisitos para el
administrado, estara obligado a indicarle el articulo de la norma legal que sustenta dicho

trAmite o requisito, asi como la fecha de su publicacién.

Para garantizar uniformidad en los tramites e informar debidamente al administrado, las
entidades o los 6rganos publicos, ademéas expondran en un lugar visible y divulgaran por
medios electronicos, cuando estén a su alcance, los tramites que efectlan y los requisitos

gue solicitan, apegado al articulo 4 de la ley
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Solicitud de Disponibilidad de Agua jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién

SIM: Sistema Integrado Municipal
h) Conceptos

Derecho de conexién: Suma que debe pagar el abonado previamente por el costo de
conexion de agua potable para la propiedad, cuyo monto especifica la Gltima actualizacion

tarifaria.
1) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v' El menor tiempo que se tarde entre la solicitud y la colocacion del medidor al

contribuyente.
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j) Descripcion de las Actividades Actuales

Solicitud de Aprobacion y Colocacion de Medidor

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Hace la solicitud formulario Solicitante
2 | Entrega el formulario y requisitos Encargado de
Plataforma
3 | Recibe formulario y requisitos Solicitante
4 | Llena el formulario y documenta los requisitos Solicitante
5 | Entrega el formulario lleno y documentos requeridos Solicitante
6 | Revisa informacién Encargado de
Plataforma
7 | ¢, Cumple con los requisitos solicitados? No: continte, Si: | Encargado de
paso 10 Plataforma

Solicita traer los documentos faltantes

Encargado de
Plataforma

¢ Entregd los documentos antes de 10 dias habiles? Si:
contintie, No: Se desechan los documentos y se termina
el proceso

Encargado de
Plataforma

10 | Incluye la informacion correcta al SIM Encargado de
Plataforma

11 | Firma la bitacora (expediente, categoria, requisitos) Encargado de
Plataforma

12 | Entrega los documentos revisados a solicitante Encargado de
Plataforma

13 | Lleva los documentos a plataforma de acueductos Solicitante

14

Recibe los documentos

Encargado operativo
(oficinista)

15

Crea un documento manual para el cobro

Encargado operativo
(oficinista)
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Solicitud de Aprobacion y Colocacion de Medidor

Numero Proceso Responsable
Encargado operativo

16 | Entrega documento manual al solicitante (oficinista)
17 | Lleva el documento a cajas Solicitante
18 | Realiza el pago del monto del medidor Solicitante
19 | Realiza el cobro del monto del medidor Cajero

20 | Elabora el recibo especial por el monto del medidores Cajero

21 | Entrega recibo a solicitante Cajero

22 | Recibe comprobante de pago Solicitante
23 | Lleva el recibo a la plataforma de acueductos Solicitante

24

Recibe comprobante de pago y archiva documentos

Encargado operativo
(oficinista)

25

Se vuelve a digitar el documento

Encargado operativo
(oficinista)

26

Hace un expediente con los datos del solicitante del
medidor

Encargado operativo
(oficinista)

Encargado operativo

27 | Entrega a la cuadrilla expediente (oficinista)
28 | Recibe el expediente Cuadrilla
29 | Se dirige al lugar de la conexion Cuadrilla
30 | Realiza la conexién del medidor Cuadrilla
31 | Envia el expediente al jefe de departamento Cuadrilla

32

Recibe expediente

Jefe de departamento

33

Se realiza la incorporacion de la aprobacion del medidor
en el SIM (namero de medidor, ordenamiento: sector,
manzana y secuencia)

Jefe de departamento

Fin
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Requisitos para los pasos de los procedimientos

Copia de la cédula de identidad del solicitante o representante legal, en caso de persona

juridica presentar copia de personaria juridica y cédula juridica. Fotocopia de escritura o

estudio literal de la propiedad. Presentar original del plano catastrado o copia certificada

por Catastro Nacional. Presentar dos copias del plano catastrado (misma escala).

Cancelar la suma de 2.500 colones por solicitud de disponibilidad de agua en las cajas

municipales

k) Tabla de Analisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 4. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

Se pretende evitar que el solicitante
tenga que llegar a la Municipalidad, dado

que quita tiempo de los colaboradores.

Eliminar: Hace la solicitud formulario

Eliminar: Entrega el formulario y
requisitos
Eliminar: Recibe formulario vy
requisitos
Eliminar: llena el formulario vy

documenta los requisitos

Eliminar: Crea un documento
manual para el cobro
Eliminar: Entrega documento

manual al solicitante.

Eliminar: Lleva el documento a

cajas

Reduccién de Pases

Los participantes son los necesarios para

ejecutar el procedimiento. Pero el
solicitante solo entrega los documentos
en plataforma, el resto lo hacen los

colaboradores de la Municipalidad

El solicitante se
Municipalidad vy

dirige a la
entrega los

documentos y hace el pago,
después los colaboradores
Municipales se encargan de

realizar el proceso.
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Aspecto Comentario Sugerencia

Al eliminar los formularios y el documento

manual de cobro, e ingresar todo esto al | Agregar: solicitante ingresa en la
Reduccion de Costos SIM hace que se reduzca en papel, que | Pagina de la Municipalidad.

es un costo que se incurre en las | agregar: Llena formulario, revisa
empresas publicas requisitos, guarda.

Al incorporar el formulario en la pagina
de la Municipalidad, se reduce el tiempo
» : del solicitante en ir y solicitar requisitos y
Reduccion de Tiempos . ) . . Agregar los pasos que se utilizaron
formulario, ademas de reducir el tiempo >
en reduccion de costos
de los colaboradores en la entregar el

formulario

El sistematizar el procedimiento, los
colaboradores de la Municipalidad que
Aumento de la Calidad participan, podran dar un buen servicio al
contribuyente y poder cumplir con lo

solicitado.

I) Descripcién de Actividades Mejoradas

Solicitud de Aprobacion y Colocaciéon de Medidor

NUmero Proceso Responsables
Inicio
1 | Ingresa a la pagina de la Municipalidad Solicitante
2 | Llena el formulario y revisa los requisitos Solicitante
3 | Se dirige a la Municipalidad Solicitante
4 | Entrega documentos en plataforma Solicitante

45



Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

Nimero

Solicitud de Aprobacién y Colocacién de Medidor

Proceso

Responsables

Recibe documentos

Encargado de Plataforma

Revisa el formulario

Encargado de Plataforma

¢, Estan todos los datos en el formulario? No:
continle, Si: paso 9

Encargado de Plataforma

Ingresa los datos faltantes del solicitante en
el formulario

Encargado de Plataforma

Revisa los documentos

Encargado de Plataforma

10

¢Estan completos los documentos
requeridos? No: continle, Si: paso 14

Encargado de Plataforma

11

Solicita traer los documentos

Encargado de Plataforma

12

Trae los documentos

Solicitante

13

¢ Entrego los documentos en 10 dias habiles,
como corresponde en la ley? Si: continue,
No: Fin

Encargado de Plataforma

14

Incluye la informacién de los documento en
el SIM

Encargado de Plataforma

15 | Firma bitacora Encargado de Plataforma
16 | Recibe documentos Solicitante
17 | Lleva documentos a acueductos Solicitante

18

Recibe documentos

Encargado Operativo (Oficinista)

19 | Ingresa en el SIM para dar autorizacion para | Encargado Operativo (Oficinista)
el cobro

20 | Hace el pago del monto del medidor Solicitante

21 | Hace el cobro Cajero
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Solicitud de Aprobacién y Colocacién de Medidor

NUumero Proceso Responsables
22 | Ingresa el cobro en el SIM Cajero
23 | Elabora recibo por el monto Cajero
24 | Entrega recibo a solicitante Cajero
25 | Recibe comprobante de pago Solicitante
26 | Entrega en acueductos Solicitante
27 | Recibe comprobante de pago Encargado Operativo (Oficinista)
28 | Archiva con documentos Encargado Operativo (Oficinista)
29 | Revisa los datos en el expediente digital Encargado Operativo (Oficinista)
30 | Imprime expediente Encargado Operativo (Oficinista)
31 | Envia a cuadrillas Encargado Operativo (Oficinista)
32 | Recibe expediente Cuadrilla
33 | Pide medidor en bodega Cuadrilla
34 | Se dirige al lugar de la conexion Cuadrilla
35 | Hace la conexion del medidor Cuadrilla
36 | Envia expediente a Jefe del departamento | Cuadrilla
del acueducto.
37 | Recibe expediente Jefe de Departamento
38 | Incorpora la aprobacion del numero de | Jefe de Departamento
medidor en el SIM(namero de medidor,
ordenamiento: sector, manzana y secuencia)
Fin
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m) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de aprobacion y colocacion

Inicio

de Medidor
Inicio
RESPONSABLE Lv_;\) Acueductos
cODIGO ACsaycm04-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

|Municipalidad
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2. Llena e formulario y revi
los requisitos

1. Ingresa a la pagina de Ial$
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3. Sedirigeala MunicipalidatL'

4. Entrega documentos €
plataforma

5. Recibe documentos

e
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6. Revisa el formulario

A

8. Ingresa los datos fallante:
del solicitante en el formulario

7. iEstan todos los dalos en
|el formulario?

9. Revisa los docum
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documentos requeridos?

10. jEstan completos los)]
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23

o
'

48



Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de aprobad‘t_:i’_;_rly colocacion
de Medidor

RESPONSABLE

Inicio '

Acueductos

cODIGO

DIAGRAMA DE FLUIO

13. ;Entrego los documentos
len 10 dias habiles, como|
corresponde en la ley?

14. Incluye la informacion dej
los document en el SIM

15. Firma bitacora

HE-E G
( N

16. Recibe documentos

17. Ueva documentos aj
acueductos

18. Recibe documentos

19. Ingresa en el SIM para dar;
autorizacion para el cobro

20. Hace el pago del monto]
del medidor

21. Hace el cobro

22. Ingresa e cobro en el SIM

23 Elabora recibo por el monto}

24. Entrega
|solicitante

recibo al

25. Recibe comprobante def
pago

26. Entrega en acueductos
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Solicitud de aprobacion y colocacion

PROCEDIMIENTO: - de Medidor

RESPONSABLE Acueductos

cODIGO

DIAGRAMA DE FLUIO

27. Recibe comprobante de
pago

28. Archiva con documentos

29. Revisa los datosen el
expediente digital

30. Imprime expediente

31. Envia a cuadrillas

32. Recibe expediente

33. Pide medidor en bodega

34. Se direge al lugar de la}
conexion

35. Hace la conexion delf
medidor

36. Envia expediente a Jefe
del departamento dell
acueducto.

37. Recibe expediente

38. Incorpora la aprobacién
del ndmero de medidor en eII
SIM(nimero  de  medidor,
ordenamiento: sector,
manzanay secuencia)

Fin

' Paula Rojas Porras . i I
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1.1.2. Departamento de Administracion Tributaria

A. Modificacion de Pendiente del Acueducto
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucién.

El procedimiento tiene como finalidad del cumplir la justicia tributaria y el pago de las

deudas que los contribuyentes tienen con la Municipalidad.
b) Objetivo

Hacer cumplir la justicia tributaria y el pago de las deudas que los contribuyentes tienen

con la Municipalidad de San Carlos.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el contribuyente, el auxiliar de acueductos, inspector,

coordinador de Administracién Tributaria, encargado de acueducto y técnico tributario.
d) Responsables

El departamento de Administracion Tributaria.
e) Politicas o normas relacionadas

Reglamento de la Operacion y Administracion del Acueducto Municipal. Articulos: 46, 47,
49, 50, 51, 58 y 59.

Art. 46: La lectura de los hidrometros se hara mensualmente y se cobrar4 por mes

vencido conforme al metraje cubico registrado.

Art. 47: El cobro del servicio de agua potable sera cobrado por mes vencido, en un solo
pago y con diez dias habiles de gracia, contados a partir del dia que se ponga al cobro

dicho servicio.
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Art. 49: Los reclamos por lecturas o montos derivados de ellas deberan hacerse ante la
Oficina de Acueducto, durante los 60 dias naturales siguientes a la puesta al cobro del
recibo, mediante memorial razonado y debidamente firmado. Lo resuelto en primera
instancia tendra los Recursos Administrativos de Revocatoria y Apelacién. Pasado dicho

término cualquier reclamo seré desestimado por extemporaneo.

Art. 50: En el caso en que por cualquier circunstancia el hidrometro sufra desperfectos
gue impidan el registro de los consumos de agua, y la Municipalidad se vea imposibilitada
para su sustitucion, al abonado se le cobrara dé acuerdo con el promedio de los Ultimos

tres periodos normales de consumo.

Art. 51: Aceptado un reclamo, se corregird el consumo facturado, anexando la
documentacion que demuestre la causa que lo justifique e indicando al monto correcto por
lo que debe emitirse el recibo mediante la resolucién razonada correspondiente. En el
caso que se haya cancelado el recibo y deba corregirse, se procedera mediante el

procedimiento de compensacion, acreditando el exceso en el proximo recibo.

Art. 58: La Oficina del Acueducto Municipal de San Carlos se encuentra en facultad de
dictar la orden de suspension del servicio de agua potable cuando el abonado incurra en

las siguientes situaciones:

No pague oportunamente los servicios de agua potable, vencido el plazo de cancelacién
mas los 10 dias hébiles otorgados para realizar el pago. Posteriormente se iniciara el

trdmite de cobro administrativo y judicial del monto adeudado.

Para el cumplimiento de este articulo quedan autorizados los encargados del acueducto,
para proceder a la suspensiéon del servicio o desconexion del hidrémetro informando a la
oficina respectiva los motivos que obligaron la accion. Este procedimiento es paralelo al

tramite de cobro administrativo.

Art. 59: Si transcurrido un plazo de 15 (quince) dias habiles después de suspendido el
servicio, y notificado al abonado una vez por escrito, y éste no ha cancelado la deuda o
normalizado la situacién del mismo, la Municipalidad podra pasar la cuenta respectiva a

cobro judicial, ejerciendo los mecanismos legales correspondientes.
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Normas y Procedimientos Tributarios. Articulos: 3, 15, 18, 32

Art. 3: Resoluciones administrativas internas. Las 6rdenes e instrucciones internas de
caracter general impartidas por los o6rganos administrativos o sus subordinados

jerarquicos, no son de observancia obligatoria para los contribuyentes y responsables.

Art. 15: Es sujeto pasivo la persona obligada al cumplimiento de las prestaciones

tributarias, sea en calidad de contribuyente o de responsable.

Art. 18: Los contribuyentes estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de

los deberes formales establecidos por el presente Codigo o por normas especiales.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Solicitud de Revision de Lecturas jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién

Se utiliza el Sistema Integrado Municipal (SIM)
h) Conceptos

Tributos: son las prestaciones en dinero (impuestos, tasas y contribuciones especiales),
que el Estado, en ejercicio de su poder de imperio, exige con el objeto de obtener

recursos para el cumplimiento de sus fines.

Impuesto: es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador una situacion

independiente de toda actividad estatal relativa al contribuyente.

Tasa: es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la prestacion efectiva o
potencial de un servicio publico individualizado en el contribuyente; y cuyo producto no
debe tener un destino ajeno al servicio que constituye la razén de ser de la obligacién. No
es tasa la contraprestacion recibida del usuario en pago de servicios no inherentes al
Estado.

54



Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

1) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.
v' El tiempo que transcurre para dar la resolucién, no pase los 10 dias.

j) Descripcion de las Actividades Actuales

\ Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable
Inicio
1 | Contribuyente se dirige a acueducto Contribuyente
2 | Realiza reclamo de cobro irregular Contribuyente
3 | Revisa si realmente el cobro es irregular Auxiliar de
Acueducto
4 | ¢;Procede el caso? Si: paso 7 , No: continua Auxiliar de
Acueducto
5 | Se informa al contribuyente Auxiliar de
Acueducto
6 | ¢Esta de acuerdo el contribuyente? Si: Fin, No: Contribuyente
continte
7 | Busca la boleta de solicitud de inspeccién Auxiliar de
Acueducto
8 | Entrega la boleta al contribuyente Auxiliar de
Acueducto
9 | Explica al contribuyente cémo llenar la boleta Auxiliar de
Acueducto
10 | Recibe la boleta Contribuyente
11 | Llena la boleta de inspeccion Contribuyente
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable
12 | Entrega boleta a auxiliar de acueductos Contribuyente
13 | Revisa que los datos estén correctos Auxiliar de

Acueducto

14 | ¢ Estan correctos los datos? Si: Continua, No: regresa | Auxiliar de

al paso 8 Acueducto

15 | Busca en el SIM el mantenimiento de lecturas Auxiliar de

Acueducto

16 | Imprime historial de lecturas Auxiliar de

Acueducto

17 | Identifica el lector del mes de reclamo Auxiliar de

Acueducto

18 | Asigna la inspeccién Auxiliar de

Acueducto

19 | Entrega la boleta de inspeccidn al inspector Auxiliar de

Acueducto
20 | Recibe boleta de inspeccién con el historial de lecturas | Inspector
21 | Revisa el historial de lecturas Inspector
22 | Verifica la direccion exacta del contribuyente Inspector
23 | Realiza inspeccion Inspector
24 | Ejecuta procedimiento de verificacion de fugas Inspector
25 | Completa boleta de Resultado de Inspeccién Inspector
26 | Traslada boleta al auxiliar de acueductos Inspector

27 | Recibe la boleta Auxiliar de

Acueducto

28 | Revisa datos de la boleta Auxiliar de

Acueducto
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable
29 | ¢ Estan correctos los datos? Si: Continua, No: regresa | Auxiliar de
al paso 25 Acueducto
30 | Analiza el caso Auxiliar de
Acueducto
31 | ¢ Procede la modificacion? Si: paso 33, No: continte Auxiliar de
Acueducto
Auxiliar de
32 | Notifica al contribuyente el rechazo de la modificacion | Acueducto
33 | Confecciona oficio a la Administracion Tributaria Auxiliar de
solicitando las modificaciones Acueducto
34 | Entrega oficio y explica el caso a encargado del Auxiliar de
acueducto Acueducto
35 | Recibe el documento Encargado del
Acueducto
36 | Analiza el documento Encargado del
Acueducto
37 | ¢ Procede la firma? Si: continua, Encargado del
No: regresa al paso 30 Acueducto
38 | Firma el documento Encargado del
Acueducto
39 | Entrega al auxiliar para que lo remita a Administraciéon | Encargado del
Tributaria. Acueducto
40 | Recibe documento Auxiliar de
Acueducto
41 | Remite a Administracion Tributaria Auxiliar de
Acueducto
Coordinador
42 | Recibe oficio Administracién
Tributaria
Coordinador
43 | Analiza oficio de solicitud de modificacion Administraciéon
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable
Tributaria
¢, Procede el visto bueno? Si: Continua, No: regresa al | Coordinador
44 | paso 27 Administracion
Tributaria
Coordinador
45 | Otorga visto bueno Administracion
Tributaria
Coordinador
46 | Devuelve al auxiliar de acueducto Administracién
Tributaria
47 | Recibe documento Auxiliar de
Acueducto
48 | Entrega documento a Técnico Tributario Auxiliar de
Acueducto
49 | Recibe documento Técnico
Tributario
50 | Revisa que los datos y los documentos estén Técnico
correctos Tributario
51 | ¢ Estan correctos los datos y documentos? Si: Técnico
Continua, No: regresa al paso 30 Tributario
52 | Ejecuta proceso de modificacion en el SIM Técnico
Tributario
53 | Elabora informe sobre la modificacién realizada Técnico
Tributario
54 | Adjunta informe con los documentos y oficio Técnico
Tributario
55 | Envia informe al Administrador Tributario Técnico
Tributario
Coordinador
56 | Recibe informe con documentos adjuntos Administrador
Tributaria
57 | Revisa informe, que contenga los datos necesarios Coordinador
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Namero Proceso Responsable
para su aprobacién Administrador
Tributaria
Coordinador
58 | Firma el informe Administrador
Tributaria
Coordinador
59 | Entrega informe a Técnico Tributario Administrador
Tributaria
60 | Recibe documentos Técnico
Tributario
61 | Archiva documentos Técnico
Tributario
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 15: Para corroborar la secuencia de lecturas (historial de lecturas)
Paso 16: Para adjuntar a la solicitud de modificacion

Paso 18: Al mismo inspector que hizo la lectura

Paso 21: Para ver si hay errores de lectura

Paso 24: Revisa: Medida, movimiento de las propelas, fugas dentro de la caja, fugas

dentro de la propiedad

Paso 34: Adjunta: Boleta de resolucion, historial de lecturas.
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Paso 53: Se hace la exclusion o inclusion del pendiente, de acuerdo al tipo de solicitud,
donde podemos dar un ejemplo: en el SIM se va a plataforma-consulta y reportes-
consulta detallada de pendientes, revisa nombre, nimero de cédula, periodos que se
deben maodificar, numero medidor, etc. Se dirige a plataforma-pendiente de cobro-
inclusién y exclusion, llena el formulario de exclusién con: nimero de oficio, numero de
cédula, el concepto: servicio de agua medidor, nUumero de medidor, periodos a modificar-
incluir. Luego revisa en el SIM si se hizo el registro de la exclusion, ya revisada, se hace
la inclusién de la modificacién, donde se incluyen los mismos datos con la excepcion que
se ingresa el monto promedio que dispuso acueductos-incluir. Revisa de nuevo para

corroborar el ingreso.

Paso 54: Donde se incluyen los datos del contribuyente y los meses que se modificaron,

cantidad modificada, etc.

Paso 58: Donde se incluyen los datos del contribuyente y los meses que se modificaron,

cantidad modificada, etc.
k) Tabla de Anédlisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 5. Elementos de Anédlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto Comentario Sugerencia

La reduccion de pasos en este procedimiento
., no se da de instancia, lo que se hizo fue
Reduccion de Pasos _ o
cambiar algunas actividades por otras que

faciliten el procedimiento.

El departamento de Acueducto Municipal tiene | El encargado de plataforma
que hacerse cargo de muchas quejas de los se encargara de recibir al
Reduccién de Pases contribuyente, de esta manera se redujo esta contribuyente e informal de
actividad para el procedimiento y se capacitara | aprobacion o rechazo de la
a un colaborador de plataforma que se modificacion.

encargue de este proceso, dando asi mayor
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espacio

Reduccién de Costos

Los costos en este procedimiento son dificiles
de reducir, ya que es un procedimiento que se
da en ocasiones por la falta de cuidado de los
inspectores, siendo un procedimiento que

incurre en costos para la Municipalidad.

La falta de cuidado de los
inspectores  deberia  ser
sancionada para que estos
no cometan los mismos
errores unay otra vez, si este

fuera el caso.

Reduccion de Tiempos

La ayuda a acueductos por parte de

plataforma reduce tiempos en el primer
departamento y asi estos podran ejecutar
mejor los demas procedimientos que si tienen
acueductos

que ver con y que son

indispensables para la Municipalidad.

En plataforma se colca una
persona que se encargara de
atender a los contribuyentes
con los problemas que

necesiten modificarse.

Aumento de la Calidad

Para que la Municipalidad de San Carlos dar
un buen servicio a sus contribuyentes, debe
evitar que se den tantas modificaciones de
pendiente en el acueducto, ya que si los
procedimientos anteriores se hicieran bien, la
calidad de lo que se ofrece en la institucion

mejoraria significativamente.

La capacitacion de los
inspectores y las sanciones a
los mismos, por las malas
lecturas en los medidores,
son medidas para las cuales

se podria hacer frente.

|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Proceso

Modificacion de Pendientes del Acueducto

Responsable

Inicio

1 | Se dirige a plataforma

Contribuyente

2 | Realiza reclamo de cobro irregular

Contribuyente

3 | Revisa en el SIM si el cobro es irregular

Encargado de
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable

Plataforma

4 | ¢ Procede el caso? No: continle, Si: paso 7 Encargado de
Plataforma

5 | Se informa al contribuyente que el proceso no se | Encargado de
iniciara Plataforma

6 | ¢ Esta de acuerdo el contribuyente? No: Continte, | Contribuyente

Si: Fin

7 | Busca la boleta de solicitud de inspeccion Encargado de
Plataforma

8 | Explica a contribuyente como llenar la boleta Encargado de
Plataforma

9 | Entrega boleta a contribuyente Encargado de
Plataforma

10 | Recibe la boleta de inspeccién Contribuyente

11 | Llena la boleta de inspeccién Contribuyente

12 | Entrega Boleta a persona en plataforma Contribuyente

13 | Recibe boleta Encargado de
Plataforma

14 | Revisa que los datos estén correctos Encargado de
Plataforma

15 | (Estan correctos los datos? Si: continle, No: | Encargado de
devolverse paso 8 Plataforma

16 | Busca en el SIM el mantenimiento de lecturas Encargado de
Plataforma

17 | Imprime historial de lecturas Encargado de
Plataforma

18 | Identifica el lector del mes de reclamo Encargado de
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable
Plataforma
19 | Asigna la inspeccion Encargado de
Plataforma
20 | Entrega la boleta de inspeccion a inspectores Encargado de
Plataforma
21 | Recibe boleta de inspeccién y historial de lecturas Inspector
22 | Revisa el historial de lecturas Inspector
23 | Verifica la direccién exacta del contribuyente Inspector
24 | Realiza la inspeccion Inspector
25 | Ejecuta la verificacion de fugas Inspector
26 | Hace la boleta de resultados de inspeccion Inspector
27 | Traslada boleta a persona en plataforma Inspector
Encargado de
28 | Recibe boleta Plataforma
Encargado de
29 | Revisa datos de la boleta Plataforma
30 | ¢Estan correctos los datos? Si : continde, No: | Encargado de
devolverse paso 26 Plataforma
Encargado de
31 | Analiza el caso Plataforma
32 | ¢ Procede la modificacion? Encargado de
No: continle, Si: paso 34 Plataforma
33 | Notifica al contribuyente que se rechazo la | Encargado de
modificacion Plataforma
34 | Confecciona oficio a la Administracion Tributaria | Encargado de
solicitando las modificaciones Plataforma
35 | Entrega oficio y explica el caso a encargado del | Encargado de
acueducto Plataforma
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero Proceso Responsable
Encargado del
36 | Recibe documento Acueducto
Encargado del
37 | Analiza el documento Acueducto
38 | ¢ Procede la firma para continuar con el proceso? | Encargado del
Si: continude, No: devolverse paso 31 Acueducto
Encargado del
39 | Firma el documento Acueducto
40 | Entrega persona en plataforma para que remita a | Encargado del
Administracién Tributaria. Acueducto
Encargado de
41 | Recibe documento Plataforma
Encargado de
42 | Remite a Administracion Tributaria Plataforma
Coordinado de
43 | Recibe oficio Administracién Tributaria
Coordinado de
44 | Analiza oficio de solicitud de modificacion Administracion Tributaria
Coordinado de
45 | ;Procede el visto bueno? Si: continde, No: | Administracion Tributaria
devolverse paso 29
Coordinado de
46 | Otorga visto bueno Administracion Tributaria
Coordinado de
47 | Entrega a técnico tributario Administracion Tributaria
48 | Recibe documento Técnico Tributario
49 | Revisa que los datos y los documentos estén | Técnico Tributario
correctos
50 | ¢ Estan correctos los datos y documentos? Técnico Tributario
Si: continlde, No: devolverse paso 37
51 | Ejecuta proceso de modificacion en el SIM Técnico Tributario
52 | Elabora nota Técnico Tributario
53 | Adjunta nota con los documentos y oficio Técnico Tributario
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Modificacion de Pendientes del Acueducto

Numero

Proceso

Responsable

54

Envia nota al administrador tributario

Técnico Tributario

Coordinado de

55 | Recibe nota con documentos adjuntos Administracion Tributaria
56 | Revisa la nota, que contenga los datos necesarios | Coordinado de
para su aprobacion Administracion Tributaria
57 | ¢Cuenta con todos los datos? Si: continie, No | Coordinado de
devolverse paso 52 Administracion Tributaria
Coordinado de
58 | Firma nota Administracién Tributaria
Coordinado de
59 | Entre nota a técnico Tributario Administracion Tributaria
60 | Recibe documentos Técnico Tributario
61 | Archiva documentos Técnico Tributario
62 | Notifica al contribuyente la modificacion Técnico Tributario

Fin
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m) Diagrama de Flujo

Modificacion de Pendientes def
PROCEDIMIENTO:
Acveducio
Inidio
RESPONSABLE: Administracion Tribuiaria
1
cODIGO: ATmpacd01-2009

Inicio

5 —

1. Se dirige a pla (2

2. Realiza reclamo de
imegular

3. Revisa en e SIM si el Cobl";a
es imegular

4. ;i Procede el casal ]

EX

5. Se informa al coyente

que el proceso no o iciaraJ
A

6. iEstd de acuerdo
contribuyente?

7. Busca la boleta de soliyi-.
de inspeccion

8. Explica a contribuyente
como llenar la boleta

9. Entrega boleta
contribuyente

inspeccion E
=
11. Uena la boleta de (=]
inspeccién
P E3
12. Entrega Boleta a personal 0
en plataforma )
™
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Modificacion de Pendientes def

PROCEDIMIENTO:
Acueducto

RESPONSABLE: Administracion Tributaria

CODIGO: ATmpacd01-2009

13. Recibe boleta

14. Revisa que los datos nj
corectos

=

| E—

15. ¢;Estan comrectos los|
datos?

16. Busca en el SIM el|
mantenimiento de lecturas

ED
17. Imprime historial def *

lecturas
m I

18. Identifica el lector del [ - ;s
de reclamo

]
19. Asigna la inspeccion

20. Entrega la boleta de|
inspeccion a inspectores

21. Recibe boleta deI
inspeccion y historial de|
lecturas

22. Revisa el historial de|
lecturas T

23. Verifica la direccion exactal
del contribuyente

24._ Realiza la inspeccion

25. Ejecuta la verificacion def =
fugas

26. Hace Ila boleta def

resultados de inspeccion

27. Traslada boleta a personal ~

en plataforma o
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PROCEDIMIENTO:

Muadificacion de Pendientes del
Acveducto

RESPONSABLE: (‘—1"’—)

Administracion Tributaria

cODIGO:

ATmpacd01-2009

DIAGRAMA DE FLUIO

28. Recibe boleta

29_ Revisa datos de la boleta

30. ;Estan correctos los

datos?

31. Analiza el caso

32. ; Procede la modificacion?

33. Notifica al contribuyente
que se rechazo la
modificacion

34. Confecciona oficio a Ia
Administracion Tributaria
solicitando las modificaciones

35. Entrega oficio y explica el
caso a encargado del
acueducto

36. Recibe documento

37. Analiza el documento

38. ;Procede la fima para
continuar con el proceso?

39. Firna el documento

40. Entrega persona en
plataforma para que remita a
Administracion Tributaria.

41. Recibe documento
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Modificacion de Pendientes del
PROCEDIMIENTO:
Acueducto
Inicio
RESPONSABLE: Administracion Tributaria

cODI1GO: ATmpacd01-2009

42. Remite a Administracion
Tributaria

43. Recibe oficio

44. Analiza oficio de solicitud
de modificacion

45. ¢ Procede el visto bueno?

46. Otorga visto bueno

47. Entrega a técnico tributario

48. Recibe documento

49. Revisa que los datos y los
documentos estén correctos

50. ¢ Estan correctos los datos|
y documentos?

51. Ejecuta proceso de
modificacion en el SIM

52. Elabora nota

53. Adjunta nota con los|
documentos y oficio

54. Envia nota al
administrador tributario

55. Recibe nota con
documentos adjuntos
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PROCEDIMIENTO:

Modificacion de Pendientes del

) Acueducto
RESPONSABLE: \;l: Administracion Tributaria
1
cODIGO: ATmpacd01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

56. Revisa la nota, queI
contenga los datos necesarios
para su aprobacion

57. ¢Cuenta con todos los|
datos?

58. Firma nota

59. Entre nota a técnicol
Tributario

60. Recibe documentos

61. Archiva documentos

62. Notifica al contribuyente laj
modificacion

Fin

I Paula Rojas Porras I I |
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Municipalidad de San Carlos

a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacion; para esto se cred el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucion.

El procedimiento tiene como finalidad la recuperacion de la deuda que los contribuyentes

tienen con la Municipalidad de San Carlos.
b) Objetivo

Recuperar la deuda que los contribuyentes tienen con la Municipalidad de San Carlos.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el administrador tributario, deudor, notario y encargado de

cobros.
d) Responsables

El responsable del procedimiento es el Coordinador de administracion tributaria.
e) Politicas o normas relacionadas

Cddigo Municipal. Articulos: 69y 73.

Art. 69: Los tributos municipales serdn pagados por periodos vencidos, podran ser
puestos al cobro en un solo recibo. El atraso en los pagos de tributos generard multas e
intereses moratorios, que se calcularan segun el Codigo de Normas y Procedimientos

Tributarios.

Art. 73: Los tributos municipales prescribirdn en cinco afios y los funcionarios que los

dejen prescribir responderan por su pago personalmente.
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Normas y procedimientos tributarios. Articulos: 40, 137

Art. 40: Plazo para pago. Cuando la ley tributaria no fije plazo para pagar el tributo, debe
pagarse dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que ocurra el hecho
generador de la obligacién tributaria. Todos los demas pagos por concepto de tributos
resultantes de resoluciones dictadas por la Administracion Tributaria, conforme al articulo
146 de este Cdédigo, deben efectuarse dentro de los quince dias siguientes a la fecha en

gue el sujeto pasivo quede legalmente notificado de su obligacion.

Art. 137: Formas de notificacion. La Administracion Tributaria puede utilizar las siguientes

formas de notificacion:

a) Personalmente, cuando el interesado concurra a las oficinas de la Administracion, en

cuyo caso se debe dejar constancia de su notificacion en el respectivo expediente;

b) Por correspondencia efectuada mediante correo publico o privado o por sistemas de
comunicacion telegraficos, electrénicos, facsimiles y similares, siempre que tales medios

permitan confirmar la recepcion.

¢) Por medio de carta que entreguen los funcionarios o empleados de la Administraciéon o
de las oficinas publicas o autoridades de policia a las que se encomiende tal diligencia. En
estos casos, los notificadores deben dejar constancia de la entrega de la carta al
interesado, requiriéndole su firma. Si el interesado no supiere o no le fuere posible
hacerlo, puede firmar a su ruego un tercero mayor de edad. Si el interesado se negare a
firmar o a recibir la notificacion o no se encontrare en su domicilio, se debe entregar la
carta a cualquier persona mayor de quince afios que se encuentre en el domicilio del
interesado, requiriéndole que firme el acta respectiva. En todo caso, el acta de la
diligencia debe expresar la entrega de la carta o cédula y nombre de la persona que la
reciba; si ésta no sabe 0 no quiere o no puede firmar, el notificador lo debe hacer constar
asi bajo su responsabilidad. El notificador, al entregar la carta o cédula, debe indicar al pie

de la misma la fecha y hora de su entrega; y

d) Por medio de un solo edicto publicado en el Diario Oficial o en un diario privado de los
de mayor circulaciéon en el pais, cuando no se conozca el domicilio del interesado o,
tratdndose de personas no domiciliadas en el pais, no fuera del conocimiento de la

Administracion la existencia de un apoderado en la Republica.
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En estos casos se considera notificado el interesado a partir del tercer dia habil siguiente

a la fecha de publicacién del edicto.
Ley de Contratacion Administrativo. Articulo: 50
Art. 50: Para el remate, se seguiran los siguientes pasos:

a) Salvo en el remate infructuoso, la base no podra ser inferior al monto del avalto del
organo especializado de la Administracién respectiva o, en su defecto, del avalio de la

Direccion General de la Tributacion Directa.

b) La invitacién indicard una lista de los bienes por rematar, la descripcion de su
naturaleza, su ubicacion, el precio base; asimismo, el lugar, la fecha y la hora del remate.

Se publicara en el Diario Oficial y, facultativamente, en un diario de circulacién nacional.
c) Los interesados tendran la oportunidad de examinar los bienes objeto del remate.

d) Se designara a un funcionario responsable del procedimiento verbal del remate quien

presidira la diligencia.
e) Se adjudicara el bien a la persona que, en el acto, ofrezca el precio mas alto.

f) Para perfeccionar la adjudicacién, debera entregarse inmediatamente a la
Administracion una garantia de cumplimiento del diez por ciento (10%) del valor del bien

rematado.

g) El interesado dispondra de tres dias habiles para cancelar el resto del precio; en caso

contrario, perderd la garantia a favor de la Administracion.

h) Concluido el remate, se levantara un acta en la cual se acrediten todas las incidencias.

El funcionario responsable y el adjudicatario la firmaran.
f) Sistemas de informacion

Control de cobros Judiciales (hoja excel).
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g) Conceptos
Edicto: Resolucion que hace el juez para hacer un remate.

Notificacion: Documento que se envia a deudor para que conozca de su estado actual y

proceda a hacer el pago de la deuda.
h) Indicadores

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v" El menor numero de casos de cobro administrativo y judicial que tengan que abrir.

i) Descripcion de las Actividades Actuales

\ Proceso de Cobro Administrativo y Judicial

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | ¢ Existe una deuda de la persona juridica o fisica? Si: Administrador
Continue, No: Fin Tributario

2 | Se hace la primera notificacion via correo, donde informa | Administrador

al deudor del pago de la existencia de la deuda. Tributario

3 | ¢ Se obtuvo respuesta de la notificacion? No: paso 9, Si: Administrador
continde Tributario

4 | Debe ir a Coocique a hacer el pago del valor de la Deudor

notificacion que le fue enviada

5 | Viene a la Municipalidad Deudor

6 | Hace el pago de la deuda Deudor

7 | Revisa para conocer la cancelacion de la deuda Administrador
Tributario
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Proceso de Cobro Administrativo y Judicial |

Nimero

Proceso

Responsable

8

¢,Cancel6 la deuda a la Municipalidad? No: continte, Si:
fin

Administrador
Tributario

9 | Se envia una segunda notificacion al deudor Administrador
Tributario
10 | ¢ Se obtuvo respuesta de la notificacion? No: continde, Si: | Administrador
Fin Tributario
11 | Debe ir a Coocique a hacer el pago del valor de la Deudor
notificacion que le fue enviada
12 | Viene a la Municipalidad Deudor
13 | Hace el pago de la deuda Deudor
14 | Revisa para conocer la cancelacion de la deuda Administrador
Tributario
15 | ¢ Cancel6 la deuda a la Municipalidad? No: continte, Si: Administrador
fin Tributario
16 | Abre proceso de cobro administrativo y judicial Administrador
Tributario
17 | Envia copia de proceso en los tribunales a Oficina de Administrador
Cobros Tributario
Encargado
18 | Guarda copia de proceso en los tribunales de Cobros
19 | Envia expediente a notario Administrador
Tributario
20 | Recibe expediente Notario
21 | Lleva el caso a los tribunales Notario
22 | Informa al jefe de tributario lo pertinente con el caso Notario
23 | ¢Logro recuperar la Municipalidad la deuda? Notario

No: Continue, Si: paso 25
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Proceso de Cobro Administrativo y Judicial

Numero Proceso Responsable
24 | Archiva caso y termina Notario
25 | Notifica el edicto: la fecha, hora y lugar para el remate Notario
26 | Recibe el dinero del remate de la propiedad del deudor Encargado

de Tesoreria

Encargado
27 | Procede a cobrar la deuda de Tesoreria
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 3: Son quince dias después de la primera notificacion, después de la segunda se
brindan 15 dias més, de no haber respuesta por parte del deudor se procede a pasar a

cobro judicial.

Paso 19: Documentos que se deben entregar al notario: las notificaciones que se le
enviaron al deudor, certificacion de contador (monto de la deuda, periodos atrasados),

datos personales del deudor, oficio de traslado al profesional de derecho.

Paso 20: Los notarios ya estan contratados en licitaciones, al menos 5; los cuales se

presentan en los tribunales y recuperan la deuda.

Paso 24: El juez envia a publicar mediante edicto la fecha hora y lugar para el remate de
los bienes del moroso que constituirAn como namero uno el pago de la deuda ante la

municipalidad.

Paso 26: Se cobra la deuda y se devuelve el dinero que sobra.
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j) Tabla de Analisis parala Mejora del Procedimiento

Tabla 6. Elementos de Anédlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

reduccion de

En este caso la

procedimientos no se da, siendo
algunas de las actividades
cambiadas por otras que mejoren el

procedimiento.

Al hacer el pago de la

notificacion en la entidad
correspondiente, que en este
caso es Coocique, de haga el
pago de la deuda en el
mismo lugar para evitar que
los deudores tengan que ir

hasta la Municipalidad.

Reducciéon de Pases

No se redujeron pases, ya que los
participantes son los adecuados
para la ejecucion del

procedimiento.

Reduccion de Costos

Es dificil reducir los costos en el
procedimiento, dado que es un
proceso judicial; los documentos
fisicos son esenciales para la
ejecucién del proceso, pero
evitando que el deudor llegue a la
Municipalidad a hacer el pago de la
costos en

deuda se evitan

impresiones.

La solicitar al deudor que
haga el pago de la deuda en

la entidad bancaria.

Reduccion de Tiempos

Como ya se menciong, el evitar que
los deudores lleguen a la
Municipalidad hace que se reduzca

el tiempo de los empleados vy
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Aspecto

Comentario

Sugerencia

puedan utilizarlo en otros procesos

gue si lo necesitan.

Aumento de la Calidad

El procedimiento que se analiza es
de gran importancia, ya que
recupera el dinero adeudado a la
Municipalidad; siendo de esta
manera seria bueno que el
procedimiento no se diera
frecuentemente, que los
contribuyentes hicieran los pagos

antes de las fechas de vencimiento.

Aungue en el procedimiento
no se de este cambio, seria
importante incentivar a los
contribuyentes a hacer sus
pagos a tiempo, para evitar
gastos innecesarios en los

tramites judiciales.

k) Descripcion de Actividades Mejoradas

Proceso de Cobro Administrativo y Judicial

NUmero

Proceso

Responsable

Inicio

1| ¢Existe una deuda de la persona juridica o | Administrador
fisica? Si: continde, No: Fin

Tributario

2 | Envia primera notificacion

Administrador
Tributario

3 | ¢Se obtuvo respuesta de la notificacién? Si: | Administrador
continde, No: paso 8

Tributario

4 | Debe ir a Coocique a hacer el pago del valor | Deudor
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Proceso de Cobro Administrativo y Judicial

NUmero Proceso Responsable
de la notificacion que le fue enviada
5 | Hace el pago de la deuda en la misma entidad | Deudor
6 | Revisa en el sistema para conocer la | Administrador
cancelacion de la deuda Tributario
Administrador
7 | ¢ Cancelo la deuda a la Municipalidad? Tributario
Administrador
8 | Envia una segunda notificacién al deudor Tributario
Administrador
9 | ¢, Se obtuvo respuesta de la notificaciéon? Tributario
10 | Debe ir a Coocique a hacer el pago del valor | Deudor
de la notificacion que le fue enviada
11 | Hace el pago de la deuda en la misma entidad | Deudor
12 | Revisa en el sistema para conocer la | Administrador
cancelacion de la deuda Tributario
13 | ¢Cancelo la deuda a la Municipalidad? No: | Administrador
continue, Si: Fin Tributario
14 | Abre cobro administrativo y judicial Administrador
Tributario
15 | Envia copia de proceso en los tribunales a | Administrador
Oficina de Cobros Tributario
16 | Recibe copia Encargado de
Cobros
17 | Archiva copia Encargado de
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Proceso de Cobro Administrativo y Judicial

Numero Proceso Responsable

18 | Envia expediente a notario Administrador
Tributario

20 | Lleva el caso a los tribunales Notario

22 | ¢Logro recuperar la Municipalidad la deuda? | Notario
Si: contintie, No: paso 24

24 | Notifica el edicto del remate Notario

26 | Recibe el dinero del remate de la propiedad | Encargado de
del deudor Tesoreria

Fin
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|) Diagrama de Flujo

'9 ksl
Proceso de cobi —
y Judicial

Administracion Tributaria

Inicio

ATpcadyj02-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

1. ¢Existe una deuda de IaT:}j

|persona juridica o fisica?

2. Envia primera notiﬁcalﬂq
6

3. ¢Se obtuvo respue s | laj
|notificacion?

el pago del valor
|notificacion que le fue ¢

5. Hace el pago de la Ejdal
en la misma entidad

B

|6. Revisa en el sistema paral
conocer la cancelacion de la
deuda

7. ¢Cancelo la deuda a laj [ 4 |
|Municipalidad?

|8- Envia una segundaj
notificacion al deudor s

10

notificacion?
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Proceso de cot o
y Judicial

Administracion Tributaria

Inicio

ATpcadyj02-2009

(' 3 DIAGRAMA DE FLUJO
(1)

10. Debe ir a Coocique
hacer el pago del valor de
notificaciéon que le fue enviada

15
11. Hace el pago de la 4

en la misma entidad
16

12. Revisa en el sistema para
conocer la cancelacion de Ial

deuda

13. ;Cancelo la deuda a[ ]

|Municipalidad?

1

14. Abre cobro administrativo
y judicial >0

15. Envia copia de proceso en|
llos tribunales a Oficina de
Cobros

16. Recibe copia

moRes ut

21

17. Archiva copia 51

z

(o]

18. Envia expediente a notario

24

19. Recibe expediente

25

20. Lleva el caso a los
|tribunales
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Proceso de co ivo

y Judicial

Administracion Tributaria

ATpcadyj02-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

21. Informa al jefe de tributario
lo pertinente con el caso

22. ¢logro recuperar la
Municipalidad la deuda?

23. Archiva el caso

24. Notifica el edicto del
remate

25. Se hace el remate

26. Recibe el dinero del
remate de la propiedad del
deudor

27. Procede a cobrar la deuda

Fin

' Paula Rojas Porras l l I
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1.1.3. Departamento de Gestién Vial

A. Comprade Repuestos

-
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucion.

El procedimiento tiene como finalidad la compra de los repuestos de manera eficiente,

minimizando los tiempos de espera en el taller.
b) Objetivo

Comprar repuestos de manera eficiente, minimizando los tiempos de espera en el taller.
c) Alcance

El procedimiento aplica para chofer, jefe de taller o maquinaria, encargado de compra de

repuestos, coordinador de la unidad técnica, proveedor y bodeguero.
d) Responsables

El responsable de la realizacion del procedimiento es el coordinador de la Unidad

Técnica.
e) Politicas o normas relacionadas
Ley de Contratacion Administrativa. Articulos: 127 y 131

Art. 127: Decisién de contratar directamente. La determinacion de los supuestos de
prescindencia de los procedimientos ordinarios, es responsabilidad exclusiva del Jerarca
de la Institucion o del funcionario subordinado competente, el cual en la decision inicial
debera hacer referencia a los estudios legales y técnicos en los que se acredita que, en el
caso concreto, se estd ante un supuesto de prescindencia de los procedimientos

ordinarios.
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Para cada contratacién se debera confeccionar un expediente fisico o electrénico, el cual
estard encabezado por la decision inicial y en el cual se ha de incorporar constancia de

todas las actuaciones que se realicen.

Art.131: Objetos de naturaleza o circunstancia concurrente incompatibles con el
concurso. La Administracion, podrd contratar de forma directa los siguientes bienes o
servicios que, por su haturaleza o circunstancias concurrentes, no puede 0 no conviene
adquirirse por medio de un concurso, asi como los que habilite la Contraloria General de

la Republica:

Reparaciones indeterminadas. Los supuestos en los que, para determinar los alcances
de la reparacién sea necesario el desarme de la maquinaria, equipos o vehiculos. Para
ello debera contratarse a un taller acreditado, que sea garantia técnica de eficiencia y de
responsabilidad, sobre la base de un precio alzado, o bien, de estimacién aproximada del
precio para su oportuna liquidacion a efectuar en forma detallada. Queda habilitada la
Administracion para precalificar talleres con base en sistemas de contratacién que
garanticen una adecuada rotacion de los talleres que previamente haya calificado como
idoneos siempre y cuando se fijen los mecanismos de control interno adecuados, tales
como andlisis de razonabilidad del precio, recuperacion de piezas sustituidas, exigencia
de facturas originales de repuestos, entre otros. En este caso es indispensable garantizar

la incorporacién de nuevos talleres en cualquier momento.
Ley 7794, Cbdigo Municipal. Articulo: 110

Art. 110: El tesorero municipal no realizara pago alguno sin orden del 6rgano municipal
competente que lo autorice, so pena de incurrir en causal de despido y las demas

responsabilidades que procedan.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Informe de entrada de Materiales en Bodega jError! No se encuentra el origen de la

referencia.
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g) Sistemas de informacién
Sistema Integrado Municipal (SIM)
h) Conceptos

Cotizaciéon: es una factura proforma donde el proveedor muestra los requerimientos
establecidos por el comprador, para que este pueda decidir donde hacer la compra del

producto o servicio buscado.
i) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v" Reducir los tiempos de espera entre las maquinas.
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j) Descripcion de las Actividades Actuales

Compra de Repuestos

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Notifica el dafio del equipo a jefe de taller o de Chofer
maquinaria
Jefe de taller o
2 | Atiende la notificacion de maquinaria
3 | ¢, Se debe hacer un diagndstico? Si: continde No: Jefe de taller o
paso 9 de maquinaria
Jefe de taller o
4 | Revisa la maquina para conocer el problema de maquinaria
Jefe de taller o
5 | Diagnostica el dafo del equipo de maquinaria
6 | Identifica los repuesto que se necesitan para reparar | Jefe de taller o
el equipo de maquinaria
7 | ¢ Es necesario llevar el equipo al taller Jefe de taller o
especializado? Si: continte, No: paso 9 de maquinaria
Jefe de taller o
8 | Envia equipo a taller especializado de maquinaria
Jefe de taller o
9 | Envia informacion a encargado de compra de maquinaria
Encargado de
10 | Recibe la informacion Compra de
repuestos
Encargado de
11 | Hace las cotizaciones de los repuestos Compra de
repuestos
Encargado de
12 | Envia al Coordinador de Unidad Técnica Compra de
repuestos
Coordinador de
13 | Recibe cotizacion Unidad Técnica
14 | Utilizando la proforma de la empresa que cotiz0, Coordinador de

hace un oficio técnico, la requisicion y la boleta de
taller o maquinaria

Unidad Técnica
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Coordinador de
15 | Envia la documentacion a Proveeduria para que Unidad Técnica
realice la aprobacion
Proveedor
16 | Recibe la orden de compra
17 | ¢ Esta debidamente elaborada la orden de compra? | Proveedor
Si: Continte, No: devolverse a paso 11
18 | Aprueba lo solicitado Proveedor
19 | Envia orden de compra a Coordinador de la Unidad | Proveedor
Técnica
20 | Hace un informe de pago Proveedor
Coordinador de
21 | Recibe la orden de compra Unidad Técnica
22 | Coordina con la empresa para que entregue a la Coordinador de
Bodega Unidad Técnica
23 | Recibe la compra Bodeguero
24 | Guarda la compra Bodeguero
Jefe de taller o
25 | Recoge los repuestos de maquinaria
Fin
Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 5: En casos especiales se le solicita a un taller especializado para que realice el

diagnostico

Paso 7: Se debe llevar el equipo al taller especializado cuando: son trabajos de torno,

eléctricos, reparaciones mayores, oberjol de motor.

Paso 8: Se hace una contratacién para conocer cuales talleres son a los que se puede

enviar la maquinaria

Paso 16: Debe venir con un plazo de entrega requerida.
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Paso 18: Para los montos menores a 500.000 se confecciona la orden de compra del

proveedor a nombre de este, y para 6érdenes de compra superiores a ese monto se realiza

un proceso de contratacion directa o licitacién.

k) Tabla de Anédlisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 7. Elementos de Analisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

En este caso no se redujeron pasos, al
contrario se agregaron pasos para la
mejora del procedimiento, siendo estos
un sistema o respaldo fisico de control

en bodega

La incorporacion del sistema
o respaldo fisico en bodega,
utilizado

siendo para el

control de salidas de

materiales solicitados.

Reduccién de Pases

Los involucrados en el proceso son los
indicados para las mejoras, ya que
cada uno en los diferentes
departamentos ejecuta de manera

eficiente sus actividades.

Reduccién de Costos

La incorporacion del control en bodega
podria reducir perdidas cuando se
saque material en bodega, siendo

estos costos para la institucion.

De igual forma el sistema o

respaldo fisico ayudaria
significativamente a que se
evite la perdida de material
en bodega y se encuentren
responsables si fuera el

caso.
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Aspecto Comentario Sugerencia

El procedimiento se debe hacer

rapidamente para que se eviten los
tiempos de espera por la maquinaria
Reduccion de Tiempos en arreglo. Es importante que el
proceso se realice de manera eficiente
para que no se atrasen los trabajos

viales.

Los controles mencionados
. anteriormente 'y la reduccién de
Aumento de la Calidad _
tiempos para los arreglos, denotan

calidad en el procedimiento.

|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Compra de Repuestos

Numero Proceso Responsable
Inicio

1 | Notifica el dafio del equipo a jefe de taller o de | Chofer
magquinaria.

2 | Atiende la notificacion Jefe de taller o
maquinaria

3 | ¢, Se debe hacer un diagndstico? Si: continte, No: | Jefe de taller o

paso 9 maquinaria

4 | Revisa la maquina para conocer el problema Jefe de taller o
maquinaria

Jefe de taller o
5 | Diagnostica el dafio del equipo maquinaria

6 | Identifica los repuesto que se necesitan para | Jefe de taller o
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reparar el equipo

maquinaria

7| ¢Es necesario llevar el equipo al taller | Jefe de taller o
especializado? Si: continte, No: paso 9 maquinaria
8 | Envia equipo a taller especializado Jefe de taller o
magquinaria
9 | Envia informacién a encargado de compra Jefe de taller o
maquinaria
Encargado de compra
10 | Recibe la informacién de repuestos
Encargado de compra
11 | Hace las cotizaciones de los repuestos de repuestos
12 | Envia a la coordinador de unidad técnica Encargado de compra
de repuestos
Coordinador de
13 | Recibe cotizacion Unidad Técnica
14 | Llena la proforma de la empresa que se cotiz6 Coordinador de
Unidad Técnica
15 | Hace un oficio técnico, la requisicion y la boleta Coordinador de
Unidad Técnica
16 | Envia a Proveeduria para que realice la | Coordinador de
aprobacién Unidad Técnica
g
17 | Recibe la orden de compra Proveedor
18 | ¢Esta debidamente elaborada la orden de | Proveedor
compra? Si: continte, No: devolverse paso 11
19 | Aprueba lo solicitado Proveedor
20 | Envia orden de compra a coordinador de la unidad | Proveedor
21 | Hace informe de pago Proveedor
Coordinador de
22 | Recibe la orden de compra Unidad Técnica

93




Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

23

Coordina con le empresa para que entregue a la
bodega

Coordinador de
Unidad Técnica

24 | Recibe la compra Bodeguero
25 | Hace el registro de lo recibido en bitacora Bodeguero
26 | Guarda compra Bodeguero
27 | Da aviso a Unidad técnica de la compra Bodeguero

28

Se dirige a bodega

Coordinador de
Unidad Técnica

29

Llena orden de salida de repuestos (puede ser en
el sistema y debe haber respaldo fisico)

Coordinador de
Unidad Técnica

28

Recoge los repuestos

Coordinador de
Unidad Técnica

Final
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Compra de nepuestos

Gestitn Vial

GVer(1-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Notifica el daiio del equipo
a jefe de faler o de

maquinaria.
o)

2. Aliende la notificacion

3. iS¢ debe hacer un
diagndstico? -
9

4. Revisa la maquina para|

conocer e problema
5. Diagnostica e dafio del|
equipo

[+
6. Identifica los repuesto que ~ >
se necesitan para reparar ell C
equipo

7. iEs necesario llevar el
equipo al taller especializado?

8. HEnvia equipo a taller
especializado

9. HEwia informacion a|
encargado de compra

10. Recibe la informacion l
17

o e - -
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Compra de Repuestos

Gestion Vial

GVer01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

17
11. Hace las cotizaciones de
NO
los repuestos o<
2
12. Envia a la coordinador de| ¥
unidad técnica

18

13. Recibe cotizacién

20

14. Uena la proforma de laj 21
|empresa que se cotizé

15. Hace un oficio técnico, laj
requisicion y la boleta

16. Envia a Proveeduria paral
que realice la aprobacion “

17. Recibe la orden de compral

18. ¢ Esta debidamemj
lelaborada la orden d
compra?

19. Aprueba lo solicitado

r ~ ra
](_E H bl_ﬂ

27
20. Envia orden de compra aj

coordinador de la unidad 25

21. Hace informe de pago

Fin

22 Recibe la orden de compral

23. Coordina con le emp
para que entregue a |
bodega
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Compra de Repuestos

Gestion Vial

GVcr01-2009

24. Recibe la compra

25. Hace el registro de lof
recibido en bitacora

26. Guarda compra

27. Da aviso a Unidad técnical
de la compra

28. Se dirige a la bodega

29. Llena orden de salida de
repuestos (puede ser en el
sistema y debe haber respaldo
fisico)

30. Recoge los repuestos

Final

' Paula Rojas Porras I I |
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1.1.4. Departamento de Ingenieria

A. Visado de Planos

-
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucién.

El procedimiento tiene como finalidad de hacer cumplir con la ley de Planificacion Urbana.
b) Objetivo

Cumplir con lo estipulado en la Ley de Planificacion Urbana.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el propietario, encargado de plataforma, asistente de

ingenieria e ingeniero.
d) Responsables
El departamento responsable es de Ingenieria.
e) Politicas o normas relacionadas
Ley de Planificacion Urbana. Articulos: 19, 33, 36 y 37

Art.19: Cada Municipalidad emitird y promulgara las reglas procesales necesarias para el
debido acatamiento del plan regulador y para la proteccidén de los intereses de las salud,

seguridad, comodidad y bienestar de la comunidad.

Art.33: Para todo fraccionamiento de terrenos o inmuebles situados en distritos urbanos y
demas areas sujetas a control urbanistico, sera indispensable haber visado antes, en la
oficina municipal autorizada, el plano que indique la situacién y cabida de las porciones
resultantes y que, ademas, el notario o funcionario publico autorizante, dé fe en el acto de
extensién u otorgamiento del documento respectivo, de que la division coincide con la que

exprese dicho plano.
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Los fraccionamientos que se hagan por documento privado, al igual que en los
documentos publicos, se reputaran ineficaces si carecen de razén notarial o municipal

sobre la preexistencia del plano visado.

Art. 36: Se negara la visacion municipal de los planos relativos a fraccionamientos de

areas sujetas a control, por cualquiera de las siguientes razones:

a) Cuando del simple fraccionamiento se originen lotes que tengan menos tamafio del

permitido, inadecuado acceso a la via publica o carentes de servicios indispensable;

b) Que no cuenten con el permiso del caso, si se trata de notificaciones con fines o

efectos de urbanizacion;

¢) En tanto pese sobre el inmueble que intente dividir, algun impedimento, como el que

recae sobre areas a renovar o reservadas a usos publicos; y

d) Por cualquier otra causa técnica o de tramite que con base en esta ley, indique el

reglamento.

Entre los motivos del dltimo inciso puede comprenderse, el atraso en el pago de

impuestos o servicios municipales.

Art. 37: El funcionario municipal que autorice o responda por el visado de un plano, con
violacion evidente de los reglamentos de desarrollo urbano, se hard acreedor a la pena

gue sefala el articulo 372 del Cédigo Penal.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Formulario de Solicitud de visados. jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién

Sistema Integral Municipal (SIM)
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h) Conceptos

Fraccionamiento: es la division de cualquier predio con el fin de vender, traspasar,
negociar, repartir, explotar o utilizar en forma separada, las parcelas resultantes; incluye
tanto particiones de adjudicacion judicial o extrajudicial, localizaciones de derechos
indivisos y meras segregaciones en cabeza del mismo duefio, como las situadas en
urbanizaciones o construcciones nuevas que interesen al control de la formacion y uso

urbano de los bienes inmuebles.

Reglamentos de Desarrollo Urbano: son cuerpos de normas que adoptan las

municipalidades con el objeto de hacer efectivo el Plan Regulador.

Visado de Planos: Es el acto administrativo en virtud del cual la oficina municipal
autorizada, y da fé de la existencia de un fraccionamiento o division material de un
terreno, haciendo constar su situacion real de establecer, orientar y desplazar las

porciones resultantes que se establecen en dicho plano.
i) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v' El menor tiempo que se tarden en entregar el visado de planos al propietario.
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j) Descripcion de las Actividades Actuales

.~ VisadodePlanos

Numero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita requisitos para el visado de planos Propietario
2 | Relne los requisitos Propietario
3 | Llega a plataforma Propietario
4 | Entrega documentos Propietario
Encargado
5 | Recibe documentos de
Plataforma
Encargado
6 | ¢ Estdn completos los documentos? Si: continte, No: de
devolverse paso 2 Plataforma
Encargado
7 | Llena la solicitud de visado de planos (SIM) de
Plataforma
Encargado
8 | Hace un recibido al propietario de
Plataforma
Encargado
9 | Entrega recibo a propietario de
Plataforma
Encargado
10 | Envia Documentos a Ingenieria de
Plataforma
Asistente de
11 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de
12 | Revisa documentos y sella Ingenieria
13 | Entrega planos a propietario para que continden los tramites | Asistente de
en Catastro Ingenieria
14 | Recibe documentos Propietario
15 | Espera trdmites de Catastro Propietario
16 | Trae de nuevo los documentos para continuar con el proceso | Propietario
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... VisadodepPlanos

NUumero Proceso Responsable
17 | Entrega los planos al departamento de Ingenieria Propietario
Asistente de
18 | Recibe los planos Ingenieria
Asistente de
19 | Revisa la informacion y los planos Ingenieria
Asistente de
20 | ¢Lainformacion esta correcta? No: continte, Si: Pase a la Ingenieria
pregunta 29
Asistente de
21 | Hace inspeccion en el lugar Ingenieria
Asistente de
22 | ¢ Cumple con todos los datos necesarios para la aprobacion? | Ingenieria
No: continde, Si: Pasar a la pregunta 29
Asistente de
23 | Se rechaza la solicitud Ingenieria
Asistente de
24 | Envia a Ingeniero Ingenieria
25 | Ingresa en el sistema el rechazo Ingeniero
26 | Imprime nota para el propietario Ingeniero
27 | Firma nota Ingeniero
28 | Entrega original de planos sin sellar a propietario Ingeniero
29 | Envia a Asistente resolucién Ingeniero
Asistente de
30 | Recibe resolucion Ingenieria
Asistente de
31 | ¢Fue rechazada la solicitud? No: continue, Si: Fin Ingenieria
Asistente de
32 | Aprueba los documentos Ingenieria
Asistente de
33 | Envia planos a Ingeniero Ingenieria
34 | Recibe planos Ingeniero
35 | Revisa planos Ingeniero
36 | ¢ Estan correctos los planos? Si: paso 38, No: continle Ingeniero
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Visado de Planos

Numero Proceso Responsable
37 | Rechaza el tramite y finaliza Ingeniero
38 | Aprueba Planos en el SIM Ingeniero

37 | Imprime nota de aprobacion para el propietario, firma y sella. | Ingeniero

38 | Entrega original de la resolucion y planos originales sellados; | Asistente de
se guarda copia de resolucion y planos sellados. Ingenieria
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 2: Documentos que debe entregar: plano original y copia, carta de disponibilidad de

agua.

Paso 5: Datos que se deben introducir al SIM: Nombre, nimero de plano, folio real,

cédula, direccion, etc.
Paso 18: Esto para corroborar si los datos otorgados estan correctos

Paso 20: Se rechaza porqgue: el plano tiene algun vicio, no cumple con los requerimientos

de la ley, el lugar no es como esta en el plano.
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k) Tabla de Andlisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 8. Elementos de Anédlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

No se hizo reduccién de pasos, ya que

el procedimiento es indispensable con
las actividades actuales, porque el
procedimiento se basa en lo estipulado
por el Colegio Federado de Ingenieros y

Arquitectos, sin poder ser modificado

Reduccién de Pases

Los involucrados en el procedimiento
son los que deben seguir haciendo el
proceso, de esta manera el encargado
de plataforma evita que el propietario
tenga que ir al departamento de
Ingenieria a hacer tramites, el ingeniero
y el asistente son de vital importancia
porque son los que estan capacitados
para la revision de los planos y poder

dar la aprobacién respectiva.

Reduccién de Costos

Al incorporar los requisitos en la pagina
de la Municipalidad, se evita los costos
de papeleria de los requisitos, y de esta
manera se evita que el propietario tenga
que ir a la Municipalidad solo para

recoger el papel.

La incorporacion de los
requisitos en la pagina de la
Municipalidad facilitara al
propietario los requisitos para
la obtencién de visado de

planos.
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Aspecto

Reduccion de Tiempos

Comentario

El evitar que los propietarios tengan que
dirigirse a la Municipalidad para hacer la
solicitud de los requisitos, dando mas
tiempo a los funcionarios para realizar

otras tareas, que requieren ese tiempo

Sugerencia

La incorporacion

requisitos en la

municipal.

de los

pagina

Aumento de la Calidad

El visado de planos es un
procedimiento tedioso, ya que lleva
muchas revisiones para poder dar la
aprobacién, ademés que se deben
seguir parametros ya dictaminados
por las entidades reguladoras.
Siendo un procedimiento importante
para la aprobacién de los planos de
construccién, que estos se analicen
en un tiempo minimo, para que la
calidad del servicio brindado sea
mejorada y los propietarios este
contentos con lo brindado por la

Municipalidad.
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|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Visado de Planos

Numero Proceso Responsable
Inicio
1| Revisa en internet los requisitos para el | Propietario
tramite
2 | Reline los documentos requeridos Propietario
3 | Entrega documentos a Encargado de | Propietario
Plataforma
Encargado de
4 | Recibe documentos Plataforma
5| ¢Estdn completos los documentos? Si: | Encargado de
continle, No: devolverse paso 2 Plataforma
6 | Llena el formulario de visado de planos en el | Encargado de
SIM Plataforma
Encargado de
7 | Hace un recibido al propietario Plataforma
Encargado de
8 | Entrega recibo a propietario Plataforma
Encargado de
9 | Envia documentos a Asistente de Ingenieria | Plataforma
Asistente de
10 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de
11 | Revisa documentos y sella previamente Ingenieria
12 | Entrega planos a propietario para que | Asistente de
contintien los tramites en Catastro Ingenieria
13 | Recibe documentos Propietario
14 | Espera tramites de Catastro Propietario
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Visado de Planos

Numero Proceso Responsable
15 | Trae documentos para continuar con el | Propietario
proceso

16 | Entrega los planos a Asistente de Ingenieria | Propietario
Asistente de

17 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de

18 | Revisa la informacién y los planos Ingenieria

19 | ¢La informacién esta correcta? No: continle, | Asistente de
Si: paso 29 Ingenieria
Asistente de
20 | Hace inspeccion en el lugar Ingenieria
21 | ¢ Cumple con todos los datos necesarios para | Asistente de
la aprobacion? No: continue, Si: paso 29 Ingenieria
Asistente de
22 | Se rechaza la solicitud Ingenieria
Asistente de
23 | Envia a Ingeniero Ingenieria
24 | Recibe rechazo de solicitud Ingeniero
25 | Ingresa en el sistema el rechazo Ingeniero
26 | Imprime nota para el propietario Ingeniero
27 | Firma nota Ingeniero
28 | Entrega nota de rechazo de tramite, y planos | Ingeniero
sin sellar a Propietario
29 | Envia a Asistente de Ingenieria la resolucién | Ingeniero
Asistente de
30 | Recibe resolucién Ingenieria

31

¢, Fue rechazada la solicitud? No: continue, Si:

Asistente de

Fin Ingenieria
Asistente de
32 | Aprueba los documentos Ingenieria
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Proceso Responsable

Visado de Planos

34

36

38 | Aprueba planos en el SIM

Guarda copia de resolucion y planos sellados | Ingeniero

Recibe planos

¢Estan correctos los planos? No: continue,
Si: paso 38

Fin

Ingeniero

Ingeniero

Ingeniero
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m) Diagrama de Flujo

Visado de 4\%;-%

Ingenieria

INGvp03-2009

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO

Encarg Asiste

Inicio

[ 3

1. Revisa en intemert I&s
[requisitos para el tramite

2. Relne los documentos)
{requeridos

4. Recibe documentos

5
3. Entrega documentos aj 6
|Encargado de Plataforma
7
5
9

5. ¢Estan  completos los
documentos?

A
[6. Llena el formulario de U
visado de planos en el SIM

7. Hace un recibido al}
|propietario

EHEH

|8. Entrega recibo a propietario

9. Envia documentos aj 12
Asistente de Ingenieria I

113

[

110



Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

Inicio

S Y
Visado uc punus

INGvp03-2009
1 DIAGRAMA DE FLUJO
: > Encarg: Asiste
15

16
10. Recibe documentos
11. Revisa documentos y sella
|previamente

12. Entrega planos a
propietario para que continiden
los tramites en Catastro

2 NO

13. Recibe documentos

14. Espera ftramites de
Catastro

15. Trae documentos para
|continuar con el proceso

16. Entrega los planos a
Asistente de Ingenieria

17. Recibe documentos

18_ Revisa la informacién y los
|planos

19. ¢ila informacion esta
|comecta?

111




Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

Visado uv prurivs

Ingenieria

INGvp03-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

20. Hace
|lugar

inspeccion en el

21. ;Cumple con todos los

datos necesarios para la|
ion?
|aprobacién? —
30
22_Se rechaza la solicitud
C
N

23_ Envia a Ingeniero

24. Recibe rechazo de

solicitud

25_ Ingresa en el sistema el
[rechazo

26. Imprime nota para el|
|propietario

27. Firma nota

s w
w E~3

28_ Entrega nota de rechazo|
de tramite, y planos sin sellar
|a Propietario

sl

%

2
e}

29. Envia a Asistente de
|Ingenieria la resolucién

{

=0

g

30. Recibe resolucién

[ )
G

e
.
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N

S

Visado a_ . ===

Ingenieria

INGvp03-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

31. ¢Fue rechazada Ia
solicitud?

32. Aprueba los documentos

33. Envia planos a Ingeniero

34. Recibe planos

35. Revisa los planos

36. ¢Estan correctos los
planos?

37. Rechaza el tramite y
finaliza

38. Aprueba planos en el SIM

39. Imprime nota de
aprobacion para el propietario,
firmay sella

40. Guarda copia de
resolucion y planos sellados
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NP

ST

Visado ¢

- ————

Ingenieria

INGvp03-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

41. Entrega original de la
resolucién y planos originales
sellados a Propietarios

Fin

' Paula Rojas Porras I I I
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad la aprobacion de los permisos de construccion,

acatando lo estipulado en la ley de construccion.
b) Objetivo

Aprobar los permisos de construccion, acatando lo estipulado en la ley de construccion.
c) Alcance

El procedimiento aplica para propietario, encargado de plataforma, asistente de ingenieria

y cajero.
d) Responsables

El responsable del procedimiento es el Departamento de Ingenieria.
e) Politicas o normas relacionadas

Ley de Planificacion Urbana. Articulos: 56, 57 y 58

Art.56: El Reglamento de Construcciones particularizara las reglas locales que interesen
a la seguridad, salubridad y ornato de las estructuras o edificaciones, sin detrimento de

las pertinentes de esta ley y de las demés vigentes o aplicables a este ramo.

Art. 57: Esta prohibido realizar obras de construccion contra lo prescrito en la ley, los

reglamentos y el respectivo permiso municipal.
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Art. 58: Las municipalidades no permitiran obras de construccion:

1) Cuando ellas no guarden conformidad por razones de uso, ubicacion, retiros, cobertura

y demas condiciones de la zonificacién;

2) Si el predio de la edificacién se ha originado en fraccionamiento hecho sin el visado de

la ley;

3) Siempre que el interesado tratare de utilizar fundos sin requisitos de urbanizacion o

faltos de acceso adecuado a la via publica;

4) Para impedir que se edifique méas de una vivienda en un lote de cabida o dimensiones

equivalentes o0 menores a los minimos establecidos;

5) En tanto lo vede alguna limitacion impuesta por reserva uso publico o una declaratoria
formal de inhabitabilidad del area, motivada en renovacién urbana o proteccién contra

inundaciones, derrumbes y otros peligros evidentes; y

6) En los demas casos que sefala el reglamento, con base en las leyes aplicables y para
la mejor proteccién de los intereses comunales. Por lo que corresponde al inciso 2), podra
dispensarse la presentacion del plano visado, si la certificacion de propiedad acredita que
la segregacion se opero con fecha anterior a la vigencia de esta ley. Antes de aplicar
alguna declaratoria de inhabitabilidad de area, de las contempladas en el inciso 5), es

preciso llenar las formalidades exigidas por el articulo.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Solicitud para permiso de construccion jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién

Sistema Integrado Municipal (SIM)
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h) Conceptos

Construccion: es toda estructura que se fije o se incorpore a un terreno; incluye
cualquier obra de edificacién, reconstruccién, alteracion o ampliacion que implique

permanencia.

Zonificacién: es la divisiobn de una circunscripcion territorial en zonas de uso, para efecto

de su desarrollo racional.
1) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.
v' La mayor cantidad de permisos aprobados.

j) Descripcion de las Actividades Actuales

Permisos de Construccion \

Numero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita formulario y requisitos en plataforma Propietario
2 | Llena el formulario y presenta documentos Propietario
requeridos
3 | Recibe documentos y formulario Encargado de
Plataforma
Encargado de
4 | Ingresa los datos del solicitante al SIM Plataforma
Encargado de
5 | Entrega documentos a Ingenieria Plataforma
Asistente de
6 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de
7 | Revisa documentos Ingenieria
8 | ¢ Estan completos todos los documentos? Si: Asistente de
continte, No: devuélvase al paso 2 Ingenieria
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Permisos de Construccion

NUumero Proceso Responsable
9 | ¢, Cumplen los documentos los requisitos Asistente de
respectivos? Si: paso 11, No: continle Ingenieria
10 | Rechaza y termina el proceso.
Asistente de
11 | Aprueba la realizacion del tramite Ingenieria
Asistente de
12 | Envia al propietario a cajas Ingenieria
13 | Paga el impuesto de construccion Propietario
14 | Hace el cobro del impuesto de construccion Cajero
15 | Entrega recibo Cajero
16 | Se dirige a ingenieria Propietario
17 | Entrega los permisos respectivos con los planos Asistente de
visados y sellados Ingenieria
18 | Recibe documentos aprobados Propietario
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 2: Los requisitos son:

v' Estar al dia con todos los tributos municipales y declaraciones respectivas del

dueno de la propiedad.
v Copia de escritura o un estudio literal de la propiedad donde se pretenda construir.

v' En caso de que el propietario sea una persona juridica debe adjuntar copia de
cédula juridica, certificaciébn de la personeria juridica y cédula del representante
legal; Si el solicitante no es duefio de la propiedad o la propiedad esta inscrita en
varios derechos (duefios) debera presentar autorizacion de los otros duefios de

derechos autenticada por un abogado.
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v' Una copia del plano catastrado, el cual debe estar previamente visado por la
Municipalidad.

v' Dos juegos de planos constructivos aprobados por el Colegio de Ingenieros y

Arquitectos.

v Visto bueno del Ministerio de Salud de la oficina de Proteccién al medio (sello en

los planos constructivos), donde le corresponde: carta de disponibilidad de aguas;

v' Original constancia de pdliza de riesgo de trabajo a nombre del solicitante
extendida por el INS, si el solicitante aporta péliza de contratista debera venir

referida por el INS mediante una nota.

v' Toda construccién debera incluir un buzén postal o casillero de facil acceso

destinado a la correspondencia de los ocupantes o inquilinos.

v" Una copia de la declaracién de interés social, en caso de que la construccion sea
con el bono otorgado por ente autorizada; Alineamiento de construccion del
Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT) en caso de carreteras

nacionales.

v' Alineamientos en zonas de proteccion de nacientes, rios, quebradas, arroyos,
lagos, embalses naturales y artificiales y acuiferos, revisados por la Direccién de
Urbanismo del INVU

v En la regién de La Fortuna -Arenal, declarada por la Comisién Nacional de
Emergencias, como area de maxima, alta, media y baja peligrosidad, debe solicitar

el visto bueno de la institucién antes mencionada.

v/ Altura maxima de construccion en zonas diferidas como aproximacion a

aeropuertos y campos de aterrizaje, segun la Direccion General de Aviacion Civil.
v Viabilidad ambiental emitida por SETENA.
v Cumplir con todos los requisitos de la ley 7600.

v" Nota: Si excede el area de construccién y modifica la distribucion, debe necesitar
nuevos planos de construccion, con su disponibilidad y el area real o rectificar los

anteriores, esto debido a que la ley y reglamento de construccién asi lo exige.

Paso 7: Verificar si cumple con los requisitos antes mencionados.
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Paso 8: Tiene 10 dias para traer completos todos los documentos. Si no se archivan y se

debe iniciar de nuevo el proceso de documentacion.

k) Tabla de Analisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 9. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

La reduccibn de pasos en este
procedimiento no fue una opcion, lo
gque se hizo fue el cambio de
actividades, como la incorporacion
del formulario y requisitos en la

pagina de la municipalidad.

Reducciéon de Pases

Los involucrados en el procedimiento
son los adecuados para realizarlo, ya
gue conocen, los requerimientos

béasicos del proceso.

Reduccion de Costos

El internet ha traido consigo una
herramienta rapida y facil de utilizar,
siendo una via importante para el
envio de documentos para evitar

costos innecesarios en papeleria.

Al incorporar el formulario y
requisitos en la pagina de la
Municipalidad, contribuira a
la reduccion de costos en

cuanto a papeles y tinta.
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Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccion de Tiempos

El tiempo que se evita al tener que ir

a la Municipalidad a hacer la solicitud
del formulario y requisitos es de gran
ayuda para los colaboradores de la
entidad publica, ya que, evitando
demoras pueden dar mejor soporte a
otros

procedimientos que si lo

necesiten.

Como ya se menciono
anteriormente la
incorporacion del formulario y
requisitos en la pagina
municipal y que se pueda
enviar la informacién de una
sola vez al SIM para que

quede registrado.

Aumento de la Calidad

La sistematizacion de este

procedimiento, daria una gran
oportunidad para mejorarlo, asi se
evita la papeleria archivada y se
dotaria de bases de datos para la

busqueda de la informacion.
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|) Descripcion de Actividades Mejoradas

NUumero Proceso Responsable
Inicio

1 | Ingresa a la pagina de la Municipalidad Propietario

2 | Llena el formulario y revisa requisitos Propietario

3 | Se dirige a la Municipalidad Propietario

4 | Entrega documentos en plataforma Propietario
Encargado de

5 | Recibe documentos Plataforma
Encargado de

6 | Revisa el formulario Plataforma

¢Estan completos los datos en el formulario? No:
continue, Si: paso 9

Encargado de
Plataforma

8 | Ingresa los datos faltantes o corregidos en el | Encargado de
formulario Plataforma
Encargado de
9 | Revisa los documentos Plataforma

10

¢ Estan los documentos completos? Si: continue,
No: devolverse paso 4

Encargado de
Plataforma

11 | Entrega documentos a asistente de ingenieria Encargado de
Plataforma
Asistente de
12 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de
13 | Revisa documentos Ingenieria

14

¢Cumplen los documentos con los requisitos
respectivos? No: continle, Si: paso 17

Asistente de
Ingenieria

Asistente de

15 | Se rechaza la solicitud Ingenieria
Asistente de
16 | Notifica al solicitante Ingenieria
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NUmero

28

Permiso de Construccion

Proceso Responsable

Ingresa en el SIM para cargar el cobro del impuesto | Asistente de

de construccion

Paga el impuesto en cajas

Ingresa en el SIM el pago

Recibe comprobante de pago

26 | Dice iue hizo el iaio Proiietario

¢Hizo el pago del impuesto de construccion? Si:
continde, No: devolverse al 20

Ingenieria

Propietario

Cajero

Propietario

Asistente de
Ingenieria

Recibe documentos aprobados

124



Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

Pern
construccion

Ingenieria

INGpscs01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

]
1. Ingresa a la pagina de 12
|Municipalidad

2. Llena el formulario y revisal
[requisitos ¥

3. Se dirige a la Municipalidad

4. Enfrega documentos en)
|plataforma

5. Recibe documentos

|6. Revisa el formulario

7. ¢Estan completos los datos)
en el formulario?

|18. Ingresa los datos faltantes o
corregidos en el formulario

9. Revisa los documentos

10. ¢iEstan los documentos)
completos?
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Perm ‘Q“;\"’y/

construccion

Ingenieria

INGpscs01-2009

Inicio

11. Entrega documentos a
1

|asistente de ingenieria

17
12. Recibe documentos %]

13. Revisa documentos

19
14. ; Cumplen los documenigs
con los requisitos respecti :

15. Se rechaza la solicitud

16. Notifica al solicitante

22

17. Aprueban los documentos

18. Ingresa en el SIM para
cargar el cocbro del impuesto
de construccion

19. Envia al propietario a
|hacer el page del impuesto deld
24

troefHy

construccion

20. Paga el impuesio en caja

26
21. Hace el cobro delll
limpuesto

22_ Ingresa en el SIM el pago
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e
Perm V‘

construccion

Ingenieria

INGpscs01-2009

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO

-
g3

23. Entrega recibo
|propietario

24. Recibe comprobante de|
(Pago

25_ Vuelve a ingenieria

26. Dice que hizo el pago

27. Revisa en el SIM

28. ¢(Hizo el pago del)
[impuesto de construccion?

29. Entrega los permisos
[respectivos y planos sellados

30. Recibe documentos
aprobados

|Fin

I Paula Rojas Porras I I I
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad de velar por el cumplimiento de la ley de

Planificacion Urbana.
b) Objetivo

Velar por el cumplimiento de la ley de Planificacion Urbana.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el propietario, encargado de plataforma, asistente de

ingenieria, ingeniero, cajero y concejo municipal.
d) Responsables

El responsable de este procedimiento es el departamento de Ingenieria.
e) Politicas o normas relacionadas

Ley de Planificacion Urbana. Articulos: 32, 38 y 39.

Art. 32: El Reglamento de Fraccionamiento y Urbanizacién, al puntualizar las condiciones
municipales para permitir fraccionamientos, urbanizaciones o ambas operaciones, entre
otros requisitos, incluird los correspondientes al acceso a via publica, a notificacion y
amanzanamiento y a la cesion de areas para uso publico; establecera, asimismo, previa
consulta a los organismos competentes, normas minimas sobre construccion de calles y
aceras pavimentos, cafierias, drenajes pluviales y sanitarios, y electrificacion y alumbrado

publico.
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Los Reglamentos de Fraccionamiento y Urbanizacion estableceran un plazo prudencial
para el estudio de los proyectos de urbanizacion; si transcurrido ese plazo no se hubiera
producido la resolucion oficial sobre el caso, se considerara autorizado el proyecto para

efectos de su ejecucion.
Art. 38: No se dara permiso para urbanizar terrenos:

a) Cuando el proyecto no satisfaga las normas minimas reglamentarias, o los interesados
no hayan cumplido los trdmites pertinentes, entre los que esta la aprobacion
indispensable de los planos por la Direccion de Urbanismo y el Servicio Nacional de

Acueductos y Alcantarillado;

b) Por no estar garantizado el importe de las obras de habilitacion urbana del inmueble, o
no haberse hecho o garantizado el traspaso formal al municipio, del area reservada a uso

publico, ni, en su defecto, satisfecho en dinero el valor equivalente; y

c) En tanto el desarrollo del area localizada fuera del limite zonificado se considere
prematuro por carecer de facilidades y servicios publicos o por el alto costo de tales
facilidades y servicios, por su distancia de otras areas habitadas o debido a cualquier otra
deficiencia determinante de condiciones adversas a las seguridad y a la salubridad

publicas.

Los proyectos de urbanizacién ubicados dentro o fuera del area zonificada que tengan los
servicios de acueductos, alcantarillado sanitario y electricidad alejados de sus linderos,
deben ser aceptados para su analisis por la Municipalidad y la Direccién de Urbanismo, si
el urbanizador se compromete a costear las obras ejecutadas fuera de su propiedad, para

ofrecer todos los servicios necesarios.

En este caso, todos los proyectos futuros de urbanizaciéon que intenten usar los servicios
citados en el parrafo anterior en el periodo de cinco afios, contado desde la terminacion
de esas construcciones, abonarian al urbanizador una cantidad por cada unidad de
vivienda que contenga el nuevo proyecto. La cantidad a abonar serd determinada por la
institucién que tenga a su cargo el servicio correspondiente y se cubrird al hacerse la

conexion fisica de cada unidad de vivienda.
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Art. 39: Para asegurar la ejecucion de las obras de urbanizacion, el urbanizador, cuando
venda una parcela no urbanizada, debera rendir péliza, fianza, hipoteca u otra forma de
garantia satisfactoria, que determinard y calificard en cada caso la municipalidad, de
acuerdo con el Instituto. La garantia se hara efectiva si en el término de cinco afios no se
ejecutan las obras de urbanizacién especificadas en los planos aprobados. En el caso de
que por incumplimiento del urbanizador se haga efectiva la garantia, la municipalidad

gueda obligada a la ejecucién de las obras.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Solicitud de permiso de fraccionamiento o urbanizaciones jError! No se encuentra el

origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién
Sistema Integrado Municipal (SIM)
h) Conceptos

Fraccionamiento: es la divisiobn de cualquier predio con el fin de vender, traspasar,
negociar, repartir, explotar o utilizar en forma separada, las parcelas resultantes; incluye
tanto particiones de adjudicacion judicial o extrajudicial, localizaciones de derechos
indivisos y meras segregaciones en cabeza del mismo duefio, como las situadas en
urbanizaciones o construcciones nuevas que interesen al control de la formacion y uso

urbano de los bienes inmuebles.

Urbanizacion: es el fraccionamiento y habilitacion de un terreno para fines urbanos,

mediante apertura de calles y provision de servicios.
i) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v' El mayor nimero de urbanizaciones que cumplan con lo estipulados por los entes

reguladores.
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j) Descripcion de las Actividades Actuales

Recepcion de Urbanizaciones

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita formulario y requisitos en plataforma Propietario
2 | Llena el formulario y documentos Propietario
3 | Recibe documentos y formulario Encargado de
Plataforma
4 | Ingresa los datos del solicitante al SIM Encargado de
Plataforma
5 | Entrega documentos a Ingenieria Encargado de
Plataforma
Asistente de
6 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de
7 | Revisa documentos Ingenieria
8 | ¢ Estan completos todos los documentos? Si: continte, Asistente de
No: devuélvase al paso 2 Ingenieria
9 | ¢ Cumplen los documentos con los requisitos Asistente de
respectivos? Si: paso 11, No: continte Ingenieria
Asistente de
10 | Rechaza y termina el proceso. Ingenieria
Asistente de
11 | Se aprueban los documentos Ingenieria
Asistente de
12 | Envia al propietario a cajas Ingenieria
13 | Paga el impuesto de construccion Propietario
14 | Hace el cobro del impuesto de construccion Cajero
15 | Entrega recibo Cajero
16 | Obtiene un recibo Propietario
17 | Se dirige a ingenieria Propietario

132




Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

Recepcion de Urbanizaciones

NUmero Proceso Responsable
Asistente de

18 | Entrega los permisos respectivos, planos sellados Ingenieria

19 | Recibe documentos aprobados Propietario

20 | Al finalizar las obras, envia informe a la municipalidad Propietario

21 | Recibe informe Ingeniero

22 | Realiza inspeccion Ingeniero

23 | ¢Lo observado esta de acuerdo a lo acordado en los Ingeniero
permisos? Si: paso 25, No: continle

24 | Informa al propietario las cosas que estan mal. Ingeniero
Devolverse paso 20

25 | Hace un informe de lo observado Ingeniero

26 | Envia a Concejo Municipal para la aprobacion Ingeniero

27 | Revisan informe Concejo Municipal

28 | ¢ Cumple con los lineamientos estipulados de los érganos | Concejo Municipal
correspondientes? Si: paso 31, No: Continle

29 | Rechaza la aprobacion del informe Concejo Municipal

30 | Envia notificacion de rechazo a propietario Concejo Municipal

31 | Hacen nota donde se da la aprobacion Concejo Municipal

32 | Se envia nota a propietario para que continte con los Asistente de
tramites Ingenieria

33 | Recibe nota Propietario

34 | Debe ir a Catastro, para el visado de planos de los lotes, | Propietario
hacer las escrituras de las areas comunales, parques,
calles.

35 | Trae los documentos a la Municipalidad Propietario
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Recepcion de Urbanizaciones

Numero Proceso Responsable

36 | Presenta los planos para visar Propietario

37 | Recibe los documentos Ingeniero

38 | Revisa los documentos Ingeniero

39 | ¢Los documentos estan correctos? Si: Continue, No: Ingeniero
devuélvase al paso 34

40 | Aprueba el visado de planos Ingeniero
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos
Paso 2: Los requisitos son:

Estar al dia con todos los tributos municipales y declaraciones respectivas del duefio de la
propiedad; Copia de escritura o un estudio literal de la propiedad donde se pretenda

construir.

En caso de que el propietario sea una persona juridica debe adjuntar copia de cédula

juridica, certificacion de la personeria juridica y cédula del representante legal.

Si el solicitante no es duefio de la propiedad o la propiedad estd inscrita en varios
derechos (duefios) debera presentar autorizacion de los otros duefios de derechos

autenticada por un abogado.

Una copia del plano catastrado, el cual debe estar previamente visado por la
Municipalidad.

Dos juegos de planos constructivos aprobados por el Colegio de Ingenieros y Arquitectos.

Visto bueno del Ministerio de Salud de la oficina de Proteccion al medio (sello en los

planos constructivos), donde le corresponde: carta de disponibilidad de aguas.
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Original constancia de péliza de riesgo de trabajo a nombre del solicitante extendida por el
INS. Si el solicitante aporta poliza de contratista debera venir referida por el INS mediante

una nota.

Toda construccién deberd incluir un buzén postal o casillero de facil acceso destinado a la

correspondencia de los ocupantes o inquilinos.

Una copia de la declaracion de interés social, en caso de que la construccion sea con el
bono otorgado por ente autorizada; Alineamiento de construccion del Ministerio de Obras

Publicas y Transportes (MOPT) en caso de carreteras nacionales.

Alineamientos en zonas de proteccion de nacientes, rios, quebradas, arroyos, lagos,
embalses naturales y artificiales y acuiferos, revisados por la Direccién de Urbanismo del
INVU.

En la regidn de La Fortuna -Arenal, declarada por la Comision Nacional de Emergencias,
como area de maxima, alta, media y baja peligrosidad, debe solicitar el visto bueno de la

institucién antes mencionada.

Altura méxima de construccion en zonas diferidas como aproximacién a aeropuertos y

campos de aterrizaje, segun la Direccion General de Aviacién Civil.
Viabilidad ambiental emitida por SETENA.
Cumplir con todos los requisitos de la ley 7600.

Nota: Si excede el area de construccion y modifica la distribucién, debe necesitar nuevos
planos de construccion, con su disponibilidad y el area real o rectificar los anteriores, esto

debido a que la ley y reglamento de construccién asi lo exige.
Paso 7: Verificar si cumple con los requisitos antes mencionados.

Paso 8: Tiene 10 dias para traer completos todos los documentos. Si no se archivan y se

debe iniciar de nuevo el proceso de documentaciéon

Paso 21: Donde se toman fotografias para verificar si lo que dijo el propietario es cierto.
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k) Tabla de Andlisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 10. Elementos de Anélisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pasos

Al igual que el procedimiento anterior,

no se redujeron pases, ya que el
proceso que se lleva debe ser seguido
por los reglamentos del Colegio
Federado de Ingenieros y Arquitectos.
Los que se hizo fue cambiar algunas
de las actividades para mejorar el

procedimiento.

Reducciéon de Pases

Los involucrados son los adecuados
para la ejecucién del procedimiento, ya
gque conocen de los requerimientos

técnicos para hacerlo.

Reduccién de Costos

Al igual que en el procedimiento
anterior, es importante que los
requisitos y el formulario estén en la
pagina de la Municipalidad, siendo de
facil acceso para los propietarios que
quieran iniciar el tramite. De esta
manera se reducen costos en

papeleria.

La

incorporacion del

formulario y requisitos en la

pagina de municipal.

Reduccion de Tiempos

Al evitar que los propietarios tengan
gue ir a la Municipalidad se reduce el
tiempo de los colaboradores y pueden
utilizarlos en otros procedimientos mas

necesarios por realizar.

El

formulario 'y requisitos

podrian ser agregados en la

pagina de la municipalidad.
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Aspecto Comentario

Sugerencia

Aumento de la Calidad de lo que se estd haciendo en la

Para aumentar la calidad en este

procedimiento es importante que se

hagan las inspecciones para conocer

urbanizacién, asi se da un mayor
control de lo esperado por las

autoridades competentes.

|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Recepcidén de Urbanizaciones

Numero Proceso Responsable
Inicio

1 | Ingresa a la pagina de la Municipalidad Propietario

2 | Llena el formulario y revisa requisitos Propietario

3 | Se dirige a la Municipalidad Propietario

4 | Entrega documentos en plataforma Propietario
Encargado de

5 | Recibe documentos Plataforma
Encargado de

6 | Ingresa al SIM y revisa formulario Plataforma
7 | ¢Esta correcta la informacion? No: continde, Si: paso | Encargado de

9 Plataforma
Encargado de

8 | Ingresa los datos faltantes en el SIM Plataforma
Encargado de

9 | Revisa los documentos Plataforma
10 | ¢ Estan los documentos completos? Si: continde, No: | Encargado de

devolverse paso 4 Plataforma

137




Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

Recepcidn de Urbanizaciones

Numero Proceso Responsable
Encargado de
11 | Envia documentos a ingenieria Plataforma
Asistente de
12 | Recibe documentos Ingenieria
Asistente de
13 | Revisa los documentos Ingenieria
14 | ¢Cumplen los documentos con los requisitos | Asistente de
respectivos? No: continle, Si: paso 17 Ingenieria
Asistente de
15 | Rechaza la solicitud Ingenieria
Asistente de
16 | Notifica al propietario Ingenieria
Asistente de
17 | Aprueba los documentos Ingenieria
18 | Ingresa en el SIM para cargar el cobro del impuesto | Asistente de
de construccion Ingenieria
19 | Envia al propietario a hacer el pago del impuesto de | Asistente de
construccion Ingenieria
20 | Paga el impuesto en cajas Propietario
21 | Hace el cobro del impuesto Cajero
22 | Ingresa en el SIM el pago Cajero
23 | Entrega recibo a propietario Cajero
24 | Recibe comprobante de pago Propietario
25 | Vuelve a ingenieria Propietario
26 | Dice que hizo el pago Propietario
Asistente de
27 | Revisa en el SIM Ingenieria
28 | ¢Hizo el pago del impuesto de construccion? Si: | Asistente de
continte, No: devolverse paso 20 Ingenieria
29 | Envia a Concejo Municipal informe de la obra, para | Asistente de
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Recepcidn de Urbanizaciones

NUmero Proceso Responsable
aprobacion previa. Ingenieria
30 | Reciben primer informe Concejo Municipal

31 | ¢Cumple con los lineamientos estipulados de los | Concejo Municipal
organos correspondientes? Si: continte, No: paso 34

32 | Rechaza la obra Concejo Municipal
33 | Informa a Asistente de Ingenieria Concejo Municipal
34 | Hace nota donde se da la aprobacion Concejo Municipal
35 | Envia nota a Asistente de Ingenieria Concejo Municipal

36 | Recibe nota de aprobacién por parte del Concejo | Asistente de
Municipal Ingenieria

37 | Entrega los permisos respectivos y planos sellados y | Asistente de

nota de aprobacion Ingenieria
38 | Recibe documentos aprobados Propietario
39 | Inicia obras para la urbanizacion Propietario

40 | Envia informe a la Municipalidad, al finalizar las obras | Propietario

41 | Recibe informe Ingeniero

42 | Revisa el informe Ingeniero

43 | Hace inspeccion en lugar, para conocer si las obras se | Ingeniero
hacen de acuerdo a la lo estipulado.

44 | ;Lo observado estd de acuerdo a lo acordado en los | Ingeniero
permisos? No: continle, Si: paso 46
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Recepciéon de Urbanizaciones

Proceso Responsable

Envia nota a Propietario para que continie con los | Ingeniero
tramites

48 | Va a Catastro, para el visado de planos de los lotes, | Propietario
hacer las escrituras de las areas comunales, pargues,
calles.

50 | Presenta los planos para visar Propietario

52 | Revisa los documentos Ingeniero
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m) Diagrama de Flujo
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Recepcién de Urbanizaciones

Ingenieria

INGrub02-2009

11. Envia documenios a|
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Recepcion de Urbanizaciones

Ingenieria
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Recepcion de Urbanizaciones

Ingenieria

INGrub02-2009

36. Recibe nota de aprobaci

por parte del
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Recepcion de Urbanizaciones

Ingenieria

INGrub02-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

48. Va a Catastro, para el
visado de planos de los lotes,
hacer las escrituras de las
areas comunales, parques,
calles.

49. Trae los documentos a laj
[Municipalidad

50. Presenta los planos paraf
visar

51. Recibe los documentos

52. Revisa los documentos

53. ¢Los documentos estan|
correctos?

54. Aprueba el visado de
planos

Fin

Paula Rojas Porras
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1.1.5. Departamento de Proveeduria
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucion.

El procedimiento tiene como finalidad de la verificacion de que los pagos a proveedores

se realicen correctamente.
b) Objetivo

Verificar que los pagos a los proveedores se realicen correctamente.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el jefe de departamento, encargado de proveeduria, alcalde

o0 vicealcalde, contador y tesorero.
d) Responsables

El responsable del procedimiento es el Auxiliar de Proveeduria.
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e) Politicas o normas relacionadas
Ley de Contratacion Administrativa. Articulos: 194 y 195

Art. 194: Recepcion provisional. El contrato administrativo se ejecutard conforme a las

reglas de la buena fe y a los términos acordados por las partes.

La recepcion provisional, del objeto se entendera como el recibo material de los bienes y
servicios, en el lugar estipulado, o en su defecto en el fijado en el cartel. Para ello, el
contratista deberd coordinar con la Administracién, la hora y demas condiciones
necesarias para la recepcion, cuando sea pertinente, o bien informar cuando se ha
procedido con la entrega, en aquellos casos en que se utilice una modalidad distinta. El
funcionario encargado del trdmite, acompafiado de la respectiva asesoria técnica, debera
levantar un acta en la cual consignard las cantidades recibidas, la hora, fecha y la firma de
los presentes. Para esta diligencia podra utilizarse como acta una copia del detalle del

pedido u orden de compra.

La recepcion provisional podra darse sin condicionamiento alguno o bien bajo protesta, en
cuyo caso, la Administracién indicara al contratista por escrito, con el mayor detalle
posible los aspectos a corregir y el plazo en que debera hacerlo, el cual no podra exceder
de la mitad del plazo de ejecucion original. La recepcion provisional excluye el cobro de

multas, salvo que se haya hecho bajo protesta.

Una vez concluida la recepcion provisional, la Administracion dentro del mes siguiente o
dentro del plazo estipulado en el cartel, procedera a revisar los bienes y servicios
recibidos y a realizar cualquier prueba o analisis necesarios, requiriendo el aval técnico de

sus unidades internas o incluso de asesoria externa.

En caso de advertir problemas con el objeto, la Administracion lo comunicara de
inmediato al contratista, con el fin de que éste adopte las medidas necesarias para su
correccion, dentro del plazo indicado en el parrafo anterior, asimilandose la situacion a
una recepcion provisional bajo protesta. Tratdndose de incumplimientos graves la
Administracién podré iniciar el procedimiento de resolucion contractual, si asi lo estima

pertinente, sin necesidad de conceder un plazo adicional para corregir defectos.
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Vencido el plazo para corregir defectos, sin que éstos hayan sido atendidos a satisfaccion,
la Administracion decidira de frente a su gravedad y al interés publico si solo ejecuta la
garantia de cumplimiento o si también inicia el respectivo procedimiento de resolucién
contractual. Si los dafios sufridos exceden el monto de la garantia, la entidad adoptara las

medidas administrativas y judiciales pertinentes para su plena indemnizacion.

Art. 195: Recepcion definitiva. La recepcion definitiva del objeto sera extendida dentro del
mes siguiente a la recepcion provisional o dentro del plazo establecido en el cartel o bien,
vencido el plazo para corregir defectos. La recepcion definitiva no excluye la ejecucién de
la garantia de cumplimiento, si los bienes y servicios presentan alguna inconformidad con
lo establecido en el contrato. A partir de este momento, comenzaran a regir las garantias

de funcionamiento ofrecidas por el contratista y no correran multas.

Para ello se levantara un acta en que quede constancia clara de la forma en que se
ejecuto el contrato, indicando al menos, tiempo de ejecucion y las prérrogas concedidas,
cuando fuera pertinente, forma en gque se cumplieron las obligaciones, garantias

ejecutadas o penalidades impuestas, ajuste a las muestras aportadas.

En caso de objetos y servicios muy simples y a criterio de la Administracion, la recepcién
provisional podra coincidir con la recepcion definitiva y asi se hara constar en la

respectiva acta.

Todo pago a cargo de la Administracién se realizara luego de la recepcion definitiva de los
bienes y servicios. La recepcion definitiva no exime al contratista de responsabilidad por

vicios ocultos.

Politicas Internas

* Unicamente seran canceladas las facturas que cuenten con la Recepcion

Definitiva.
* Unicamente son validas las boletas debidamente firmadas y selladas.

* La Recepcion Definitiva no exime al contratista de responsabilidad por vicios

ocultos.

* La Recepcion Definitiva no excluye la ejecucion de la Garantia de Cumplimiento.
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* La Recepcion Provisional y Definitiva pueden hacerse en el mismo momento, con
la indicacion en esta boleta de ese hecho.

* Las garantias de funcionamiento, empezaran a regir una vez que se de la

Recepcién Definitiva.

* La Recepcion Definitiva ocurrira en el plazo establecido en el cartel, o bien dentro

del mes siguiente a la Recepcion Provisional.
Cddigo Municipal. Articulos: 109, 110y 111

Art.109: Los pagos municipales seran ordenados por el alcalde municipal y el funcionario
responsable del &rea financiera, y se efectuardn por medio de cheque expedido por el
contador, con la firma del tesorero y, al menos, la de otro funcionario autorizado. En la
documentacion de respaldo se acreditara el nombre del funcionario que ordeno el pago.
El reglamento podra contener los niveles de responsabilidad para la firma y autorizacion

de cheques.

Art.110: EIl tesorero municipal no realizara pago alguno sin orden del 6rgano
municipal competente que lo autorice, so pena de incurrir en causal de despido y las

demas responsabilidades que procedan.

Art.111: Los cheques municipales emitidos, serdn puestos a disposicion de los
administrados para que los retiren en un plazo de tres meses. Vencido dicho término,
la tesoreria los anulara y el interesado debera gestionar nuevamente la emision. Este
trdmite podra ser negado por la municipalidad en caso de prescripcion segun el plazo
gue rija para la obligacion de que se trate.

f) Formularios, documentos, impresos e instructivos
Informe de pago jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién

Sistema Integral Municipal (SIM)

150



Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos

h) Conceptos
Nomina: autorizacion de la alcaldia para que se haga el pago al proveedor.

Retencidn: se le saca el 2% a las sumas mayores a 269.000 colones, el cual es girado al
ministerio de hacienda (La suma cambia de acuerdo a los aumentos correspondientes

sefalados por el gobierno).
1) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.
v' El mayor nimero de tramites de pago sin rechazar.

j) Descripcion de las Actividades Actuales

Tramite de pago a proveedores

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Elabora informe de pago a proveedor Jefe de Departamento
Solicitante
Jefe de Departamento
2 | Envia a Proveeduria el informe de pago Solicitante
3 | Recibe informe de pago Encargado de

Proveeduria

4 | Verifica el informe de pago Encargado de
Proveeduria

5 | ¢El informe de pago cumple con los datos Encargado de
necesarios para su aprobacion? Si: continte, No: Proveeduria
devuélvase paso 1

6 | ¢Las cuentas estan correctas? Si: continde, No: Encargado de
devolverse paso 1 Proveeduria
7 | Activa la némina en el SIM Encargado de

Proveeduria
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Tramite de pago a proveedores \

Si: continle, No: paso 14

NUumero Proceso Responsable
8 | Ingresa una solicitud en el formulario de retenciones | Encargado de
Proveeduria
9 | ¢, Se debe hacer la retenciéon? Encargado de

Proveeduria

10

Revisa los codigos de los proveedores

Encargado de
Proveeduria

11

Revisa los montos

Encargado de
Proveeduria

12

¢ El monto supera los 269.000 colones?
Si: continte, No: paso 14

Encargado de
Proveeduria

13

Se hace el rebajo del 2% que le corresponde al
Ministerio de Hacienda

Encargado de
Proveeduria

14

Imprime la n6mina

Encargado de
Proveeduria

15

Adjunta informe y copia verde de la ndmina

Encargado de
Proveeduria

16

Envia a la Alcaldia

Encargado de
Proveeduria

17 | Recibe documentos adjuntos Alcalde o Vicealcalde

18 | Revisa documentos Alcalde o Vicealcalde

19 | ¢Los documentos cumplen con los datos requeridos | Alcalde o Vicealcalde
por la Alcaldia? Si: continte, No: se rechaza, se

devuélvase paso 1

20 | Aprueba el pago Alcalde o Vicealcalde

21 | Firma la nbmina Alcalde o Vicealcalde

22 | Envia a Contabilidad Alcalde o Vicealcalde

23 | Recibe nébmina Contador
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Tramite de pago a proveedores

NUumero Proceso Responsable

25 | ¢ Estan completos todos los documentos? Contador
Si: continte, No: devolverse

Envia a la Alcaldia Contador

Firma el cheque Alcalde o Vicealcalde

Recibe cheque y documentos Tesorero

33 | ¢Los documentos estan completos? Tesorero
Si: Continte, No: devolverse paso 15

Solicita a proveedor la nomina original y recibo Tesorero
original

Recibe nébmina y recibo Tesorero

Entrega cheque Tesorero
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Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 2: El informe debe llevar: el nombre del contratista, de donde provienen los
recursos, fecha de orden de inicio, plazo de entrega, nimero de orden de compra, tipo y
numero de proceso, nimero de factura, si se realizo el trabajo, costo del contrato,

descripcién del estado.

Paso 3: Reciben informes los jueves y viernes

Paso 6: Se deben revisar por que existen cheques diferentes para la Unidad Técnica
Paso 8: Donde se hacen las retenciones, si no fuera el caso, solo se copia la solicitud

Paso 9: Las retenciones se hacen a montos superiores a 269.000 colones, esto varia de

acuerdo a los aumentos salariales. Se rebaja el 2% del salario.
Paso 18: Revisan los montos y codigos.
Paso 19: Se rechaza por que falta algin lineamiento.
Paso 24: Los documentos son: el informe, copia de la nomina, recibo del proveedor.
Este procedimiento tarda al menos 8 dias para realizarse
k) Tabla de Andlisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 11. Elementos de Analisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto Comentario Sugerencia

No se redujeron pasos, dado que se
Reduccién de Pasos cambiaron por otros 0 se agregaron para

dar la mejora al procedimiento.
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Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Pases

Se mantienen los mismos participantes en

el procedimiento, ya que son los indicados

para realizar las actividades descritas.

Reduccién de Costos

Para evitar que se hagan tramites de
pagos donde el proveedor no esté inscrito
debidamente en la Proveeduria o esté
autorizado por las autoridades
municipales, es importante que se haga la
revision del mismo antes de iniciar el

procedimiento.

La revisibn del proveedor
para conocer si esta inscrito

como tal.

Reduccién de Tiempos

Los tiempos, dependen de la entrega de
los tramites que se realicen, en este caso,
el tiempo se reduce cuando se verifica al
proveedor, esto hace que cuando se

empiece el procedimiento no sea en vano.

La verificacion del proveedor
inscrito para iniciar el tramite

de pago.

Aumento de la Calidad

El procedimiento de tramites de pago a
proveedores, es indispensable para la
organizacion, siendo este el que se
dedique a hacer los pagos a los
proveedores que colaboran con la
municipalidad, al ejecutarse rapidamente
como se estipule en el reglamento. De
esta manera se evitan malos entendidos

con los proveedores.
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|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Tramite de Pago a Proveedores

NUumero Proceso Responsable
Inicio

1 | Elabora informe de pago a proveedor, siendo este | Jefe de Departamento
previamente aprobado como proveedor Solicitante

2 | Envia a Encargado de Proveeduria el informe de | Jefe de Departamento

pago Solicitante
Encargado de
3 | Recibe informe de pago Proveeduria
Encargado de
4 | Revisa el informe de pago Proveeduria

5 | ¢El informe de pago cumple con los datos necesarios | Encargado de
para su aprobacion? Proveeduria
Si: continte, No: devolverse paso 1

Encargado de

6 | Activa la nomina en el SIM Proveeduria
Encargado de

7 | Ingresa la solicitud al formulario de retenciones Proveeduria
8 | ¢ Se debe hacer la retencion? Encargado de

Si: contintie, No: paso 13 Proveeduria
Encargado de

9 | Revisa los cédigos de los proveedores Proveeduria
Encargado de

10 | Revisa los montos Proveeduria
11 | ¢ El monto supera los 269.000 colones? Encargado de

Si: continte, No: paso 13 Proveeduria

12 | Se hace el rebajo del 2% que le corresponde al | Encargado de

Ministerio de Hacienda Proveeduria
Encargado de
13 | Imprime la nébmina Proveeduria
Encargado de
14 | Adjunta informe y copia verde de la nbmina Proveeduria
Encargado de
15 | Envia a la Alcaldia Proveeduria
16 | Recibe informe de pago y copia verde de la n6mina Alcalde o Vicealcalde
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Tramite de Pago a Proveedores

Numero Proceso Responsable

17 | ¢Los documentos cumplen con los datos requeridos | Alcalde o Vicealcalde
por la Alcaldia? No: continte, Si: paso 19

18 | Rechaza el pago a proveedor y finaliza Alcalde o Vicealcalde
19 | Aprueba el pago a proveedor y firma la nGmina Alcalde o Vicealcalde
20 | Envia a Contabilidad Alcalde o Vicealcalde

21 | Recibe nomina aprobada, informe, recibo de | Contador

proveedor
22 | Recibe documentos Contador
23 | ¢ Estan completos todos los documentos? Contador

Si: continte, No: devolverse paso 14

24 | Confecciona el cheque Contador
25 | Envia cheque y documentos a la Alcaldia Contador
26 | Recibe cheque y firma Alcalde o Vicealcalde
27 | Envia a Tesoreria cheque firmado y documentos Alcalde o Vicealcalde
28 | Recibe documentos Tesorero
29 | Firma la n6mina Tesorero

30 | Solicita a proveedor la nomina original y recibo original | Tesorero

31 | Revisa nomina original y recibo Tesorero

32 | ¢Son los documentos correctos? Tesorero
No: continde, Si: paso 34

33 | Solicita traer los documentos solicitados Tesorero
34 | Entrega cheque Tesorero
Fin
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Tramite de Pago a Proveedores

T

Proveeduria

PRVip01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Elabora informe de pago al
proveedor, siendo Lo
previamente aprobado ¢
proveedor

1

2. Envia a Encargado de
|Proveeduria el informe de

6
pago g

&

3. Recibe informe de pago

4. Revisa el informe de pago

g

5. ¢El informe de pago cumple
con los datos necesarios paral
|su aprobacion?

6. Activa la némina en el SIM '}

w

7. Ingresa la solicitud
|formulario de retenciones

8. iSe debe hacer
retencion?

9. Revisa los cadigos de los|
proveedores
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Tramite de Pago a Proveedores

Proveeduria

PRVip01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

10. Revisa los montos

| -
11. :El monto supera los 16
269.000 colones? -
5l
12. Se hace el rebajo del 2% 7
que le commesponde al) NO

IMinisterio de Hacienda

13. Imprime la ndmina

14. Adjunta informe y copia|
verde de la nomina

15. Envia a la Alcaldia

16. Recibe informe de pago ¥y
copia verde de la némina

—
NO
23
17. ;Los documentos cumplen) o
con los datos requeridos por
|la Alcaldia? B

18. Rechaza el pago a|
|proveedor y finaliza

19. Aprueba el pago al
|proveedor y firma la nomina

)

25

20. Envia a Contabilidad
26

[HH

21. Recibe nomina aprobada, py
informe, recibo de proveedor

28 E
22. Recibe documentos
29

23. ;Estan completos todos
llos documentos? e
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Tramite de Pago a Proveedores

Proveeduria

PRVtp01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

24. Confecciona el cheque

25. Envia cheque y
documentos a la Alcaldia

26. Recibe cheque y firma

27. Envia a Tesoreria cheque
firmado y documentos

28. Recibe documentos

29.Firma la némina

30. Solicita a proveedor laf
nomina original y recibo
original

31. Revisa némina original y
recibo

32. ¢Son los documentos
correctos?

33. Solicita traer los
documentos solicitados

34. Entrega cheque

Fin
' Paula Rojas Porras I I I
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad del control del dinero de caja chica que sale para

los colaboradores municipales.
b) Objetivo

Controlar el dinero de caja chica que sale para los colaboradores municipales.
c) Alcance

El procedimiento aplica para empleado solicitante, jefe de departamento, proveedor y

tesorero.
d) Responsables

El responsable del procedimiento es el departamento de Proveeduria.
e) Politicas o normas relacionadas

Politicas internas.

a) Todas las compras de Caja Chica deberan estar debidamente exoneradas de todo
tipo de impuesto. La proveeduria solo tramitara los pagos hasta por el monto de la
compra sin impuestos, independientemente de que el responsable haya pagado o

no el importe de los impuestos.

b) El procedimiento de Compras de Caja Chica estdndar, se entendera como el
aprobado de previo por la Proveeduria Municipal, contra factura pro forma del
articulo por comprar, incluyendo esto los adelantos de Caja Chica previamente
autorizados por la Proveeduria. Las compras realizadas sin conocimiento de la
Proveeduria Municipal, se entenderdn como compras irregulares, y podran ser

canceladas como compras de Caja Chica, Unicamente cuando medie una
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autorizacion manifiesta de la Proveeduria Municipal y bajo la entera

responsabilidad de esta.

El Departamento de Proveeduria es el Unico autorizado para realizar tramites ante

la Alcaldia Municipal, relacionados con el presente procedimientos.

d) Al igual que cualquier otra compra, Unicamente los coordinadores de los

9)

h)

i)

)

departamentos estan autorizados para realizar las solicitudes y tramites de

Compras por Caja Chica.

La compra de Caja Chica, por su naturaleza, se entiende como una excepcion a
los procedimientos de contrataciéon ordinarios, por lo tanto, su uso no debe
convertirse en rutinario. La Proveeduria debera velar porque estds compras

mantengan su caracter de excepcién y que su Uso no se convierta en rutinario.

La falta de planificaciébn, no podr4 ser resuelta acudiendo a este tipo de
procedimiento. La Proveeduria debera rechazar tramites de Caja Chica, cuando

determine que obedecen a necesidades generadas por la falta de planificacion.

El Departamento de Tesoreria, revisara que las compras que se pretende realizar,
cuenten con contenido presupuestario y que, los cédigos a los cuales estan siendo
asignadas, sean los correctos; asi como que las personas que solicitan la compra,
sean los titulares con autorizacion para realizar erogaciones del cédigo sefialado
en la solicitud, y que las descripciones de los articulos sean las necesarias para su
identificacion.

El Departamento de Tesoreria debera mantener un control permanente del
disponible que tiene para realizar los trdmites de pagos de Caja Chica, de forma
gue no se deban presentar trabas en dichos tramites y que estos, como es su

naturaleza, sean completamente agiles.

Una vez aprobado un adelanto, el interesado contara con un plazo de 7 dias
habiles para realizar la liquidacion de ese adelanto. De no hacerlo en ese plazo, se
entendera que la compra no se ha realizado, y se exigira el reintegro del monto

completo del adelanto, sin excepcion.

Las contrataciones de servicios, serdn procedentes a través de fondos de caja
chica, Unicamente en casos calificados, y su aprobacion, estara bajo la entera

responsabilidad de la Proveeduria.
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f) Formularios, documentos, impresos e instructivos
Mantenimiento de caja chica. jError! No se encuentra el origen de la referencia.
g) Sistemas de informacién
Sistema Integral Municipal (SIM).
h) Conceptos

Caja Chica: Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se asigna a un
empleado, en caja o en depositos, disponible para desembolsos menores, que

generalmente se lleva bajo el sistema de fondo fijo.

Fondo fijo: se refiere al dinero en efectivo con que cuenta una empresa determinada
para el uso especifico de la misma como puede ser gastos de uso externo e interno de la

misma.
i) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v" El mayor niumero de cajas chicas aprobadas con fines necesarios.
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j) Descripcion de las Actividades Actuales

Compra por medio de Caja Chica

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita solicitud de compra por caja chica al | Empleado solicitante
departamento correspondiente
2 | Recibe solicitud Jefe de Departamento
correspondiente
3 | ¢ Se permite la compra por medio de caja Jefe de Departamento
chica? correspondiente
Si: continua, No: Fin
4 | Ingresa al SIM para llenar la solicitud Jefe de Departamento
correspondiente
5 | Llena los datos que pide la boleta en el Jefe de Departamento
sistema correspondiente
6 | Guarda la requisicion Jefe de Departamento
correspondiente
7 | Envia a Proveeduria Jefe de departamento
correspondiente
8 | Recibe solicitud Proveedor
9 | Revisa la requisicion solicitada Proveedor
10 | ¢ Cumple con el monto maximo que se Proveedor
requiere para caja chica?
Si: paso 12, No: continle
11 | Rechaza la solicitud y Finaliza Proveedor
12 | ;Se permite la compra del articulo por Proveedor
medio de caja chica?
Si: paso 14 , No: continte
13 | Rechaza la compra del articulo y finaliza Proveedor
14 | Aprueba la solicitud Proveedor
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Compra por medio de Caja Chica

NUumero

Proceso

Responsable

Ingresa observaciones en el SIM

Proveedor

Envia a Tesoreria

Revisa la solicitud

Tesorero

cechaza asofcud y raiza

Rechaza la solicitud y finaliza

Ingresa observaciones en el SIM

Guarda la requisicion Tesorero

Tesorero

Tesorero

33 | Recibe la boleta de Caja Chica

29 | Recibe de nuevo solicitud airobada Proveedor

31 | Firma la boleta de Caja Chica

Proveedor

Tesorero
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Compra por medio de Caja Chica

NUumero Proceso Responsable

34 | Agrega en el SIM "efectivo entregado” Tesorero

35 | Guarda la observacion SIM

36 | Envia el reintegro de caja chica a SIM
Proveeduria

37 | Genera la requisicion SIM

38 | Recibe la requisicion Proveedor

39 | Aprueba la requisicion Proveedor

40 | Envia correo a solicitante de caja chica SIM

41 | Revisa el correo Empleado solicitante

42 | Se dirige a Tesoreria Empleado solicitante

43 | Presenta la factura proforma u original a Empleado solicitante
Tesoreria

44 | Revisa la factura Tesorero

45 | Entrega el dinero Tesorero

46 | Recibe dinero Empleado solicitante
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 1: Los empleados deben pedir al jefe autorizado para hacer la solicitud en el SIM de

caja chica.

Paso 4: En el sistema hay un jefe de cada departamento autorizado para hacer la

requisicion.
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Paso 5: Debe llevar: numero de boleta, fecha, quien solicita, departamento, observaciones
(una breve sefa del articulo que se va a comprar), la cuenta(donde encuentra una lista

con articulos para buscar el que se requiere.

Paso 10: La caja chica no puede pasarse de 500 mil colones, pero tesoreria no acepta

una caja chica mayor a 50 mil o 100 mil.

Paso 19: Busca en el libro de cuentas para conocer si esta esta con los articulos que se

solicitan, que no se encuentre en otro apartado.

Paso 32: Esto lo que hace es controlar el dinero, para conocer dénde esta el dinero, en

que se utilizo y si se hizo el rebajo de la cuenta del departamento.

Paso 39: Es importante que el solicitante tenga la factura original o la proforma, que haga
constar que se hizo la compra, ademas de que este especificado el monto total de la

compra.
k) Tabla de Analisis de Mejora del Procedimiento

Tabla 12. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto Comentario Sugerencia

No hay reduccién de pasos para este
procedimiento ya que realiza en el SIM,
Reduccién de Pasos se agregaron pasos como el envié de
notificaciones al empleado solicitante

para el conocimiento de la resolucion.

Los involucrados en el procedimiento
ejecutan las actividades
., correspondientes para cada
Reduccién de Pases ; o
departamento, para asi dar un servicio
a los colaboradores que necesiten

hacer uso de la caja chica.
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Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccién de Costos

los costos es

Para la reduccién de

importante tomar en cuenta que el
proceso se realiza en el SIM, lo que
evita muchos gasto en la entidad; unas
de las maneras para evitar gasto de
papel en natificaciones internas, es la
aplicacion de notificaciones via correo
electronico hacia los colaboradores
participantes y de esta manera ellos
conocerian de las resoluciones dadas
por los departamentos participantes en

el procedimiento.

Al enviar natificaciones via
correo  electrénico, evitara
costos en papeleria 'y
otorgara un mejor
seguimiento por parte de los

solicitantes del proceso.

Reduccién de Tiempos

En el procedimiento es importante
evaluar si lo solicitado por el funcionario
es importante para iniciar el tramite,
este debe tener un plazo minimo, ya
que es una solicitud que no cuesta

mucho dinero.

Un plazo minimo que se

sugiera para dar la

aprobacion del proceso.

Aumento de la Calidad

Al dar la caja chica rapidamente, donde
desde el inicio esta venga de manera
correcta, siendo analizada desde que el
jefe de departamento recibe la solicitud,
desde ese momento esta debe ser

entregada en el tiempo acordado.
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|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Numero Proceso Responsable
Inicio
1 | Solicita solicitud de compra por caja chica al | Empleados
departamento correspondiente Solicitante
Empleados
2 | Entrega comprobantes de la compra Solicitante
Jefe de
3 | Recibe solicitud y comprobantes de la compra Departamento
4 | ;Se permite la compra por medio de caja chica? | Jefe de
Si: continde, No: Fin Departamento
Jefe de
5 | Ingresa al SIM para llenar la solicitud Departamento
Jefe de
6 | Llena el formulario en el SIM Departamento
Jefe de
7 | Guarda la requisicion Departamento
Jefe de
8 | Envia a Proveeduria Departamento
9 | Revisa la requisicion en el SIM Proveedor
10 | ¢, Cumple con el monto maximo que se requiere | Proveedor
para caja chica? No: continde, Si: paso 12
11 | Notifica al empleado solicitante el rechazo de la | Proveedor
solicitud via correo y finaliza
12 | ¢ Se permite la compra del articulo por medio de | Proveedor
caja chica? No: continde, Si: paso 16
13 | Notifica al empleado solicitante el rechazo de la | Proveedor
solicitud via correo y finaliza
14 | Aprueba la solicitud en el SIM Proveedor
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Compra por Medio de Caja Chica \

NUumero Proceso Responsable

15 | Ingresa las observaciones en el SIM y guarda la | Proveedor

requisicion
16 | Envia a Tesoreria Proveedor
17 | Recibe la solicitud Tesorero
18 | Revisa la solicitud Tesorero

19 | ¢(Tiene presupuesto para caja chica? No: | Tesorero
continue, Si: paso 21

20 | Notifica al empleado solicitante el rechazo de la | Tesorero
solicitud via correo y finaliza

21| ¢La cuenta del articulo esta correcta? No: | Tesorero
continue, Si: paso 23

22 | Notifica al empleado solicitante el rechazo de la | Tesorero
solicitud via correo y finaliza

23 | Aprueba la solicitud Tesorero

24 | Ingresa las observaciones en el SIM Tesorero

25 | Revisa que el sistema reconozca el dinero que | Tesorero
saldra para caja chica y guarda la requisicion

26 | Envia a Proveeduria Tesorero
27 | Recibe la solicitud aprobada Proveedor
28 | Imprime la boleta de Caja Chica Proveedor
29 | Firma la boleta de Caja Chica Proveedor
30 | Envia a Tesoreria la boleta de Caja Chica Proveedor
31 | Recibe la boleta de Caja Chica Tesorero
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Compra por Medio de Caja Chica
Numero Proceso Responsable

32 | Firma la boleta de Caja Chica Tesorero

34 | Envia reintegro de Caja Chica a Proveeduria y | Tesorero
genera la requisicion en el SIM

Proveedor

36 | Aprueba la requisicion

Empleados
38 | Recibe aprobacion Solicitante

Empleados
40 | Presenta la factura proforma u original a Tesoreria | Solicitante

Fin
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PROCEDIMIEN medio

Chica
W

Proveeduria

Inicio

PRVech02-2009

Inicio

1. Solicita solicitud de compra
|por caja chica al departamento
correspondiente

2. Entrega comprobantes de la)
compra

i
6
3. Recibe solicitud Y
comprobantes de la compra

4. ; Se permite la compra por
|medio de caja chica?

5. Ingresa al SIM para llenar laj
solicitud

|6. Llena el formulario en el

SIM

7. Guarda la requisicion

NO
11
|8. Envia a Proveeduria /\JQ

= 13
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medi ue uju

Chica

Proveeduria

PRVcch02-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

9. Revisa la requisicion en el 2
SIM s

10. ;Cumple con el monto
maximo que se requiere para
caja chica? )

11. Nofifica al empleado
solicitante el rechazo de la

solicitud via correo y finaliza
{1

12. ; Se permite la compra del

articulo por medio de caja

|chica?

13. Nofifica al empleado
solicitante el rechazo de la
solicitud via correo y finaliza

14. Aprueba la solicitud en el

SIM

15. Ingresa las observaciones 8
en el SIM y guarda la

requisicion

16. Envia a Tesoreria

17. Recibe la solicitud "

8 8 a
. i(—. (] ¥
| . - -

18. Revisa la solicitud >

3
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mediu ue Cugu

Chica

Proveeduria

PRVcch02-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

19. iTiene presupuestc paral
caja chica?

20. Notifica al empleado
solicitante el rechazo de laj
solicitud via comreo y finaliza

esta correcta?

22. Notifica al empleado
solicitante el rechazo de laj
solicitud via comreo y finaliza

27 ]
21. ;slLa cuenta del articulo
C

23. Aprueba la solicitud

24. Ingresa las observaciones|
en el SIM

w w
=

25. Revisa que el sistema|
reconozca el dnero que
saldra para caja chica y
guarda la requisicién .

2

26. Envia a Proveeduria

¢k
)

27. Recibe la solicitud)
|aprebada

28. Imprime la boleta de Caja|
Chica 36
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o

medio de Caja
Chica

Proveeduria
Inicio

PRVcch02-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

29. Firma la boleta de Caja
Chica

30. Envia a Tesoreria la
boleta de Caja Chica

31. Recibe la boleta de Caja
Chica

32. Firma la boleta de Caja
Chica

33. Agrega en el SIM "efectivo
entregado” Y4 guarda [EY
observacion

34. Envia reintegro de Caja
Chica a Proveeduria y genera
la requisicion en el SIM

35. Recibe la requisicion

36. Aprueba la requisicion

37. Envia correo de
aprobaciéon de Caja Chica a
Empleado Solicitante

38. Recibe aprobacion

39. Se dirige a Tesoreria

40. Presenta la factura
proforma u original al
Tesoreria

41. Revisa la factura

42. Entrega el dinero

43. Recibe dinero

Fin

Paula Rojas Porras
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1.1.6. Tesoreria

A. Control y Custodia de Documentos de Valor en calidad de Garantia de

Cumplimiento

Municipalidad de San Carlos
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Municipalidad de San Carlos

a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad el resguardo de documentos de valor como las

garantias de cumplimiento solicitadas en proveeduria a los proveedores
b) Objetivo
Resguardar los documentos de valor solicitados por proveeduria a proveedores.
c) Alcance
El procedimiento aplica para proveedor, auxiliar de tesoreria y encargado de proveeduria.
d) Responsables
El responsable del procedimiento es el departamento de Tesoreria.
e) Politicas o normas relacionadas
Ley de Contratacion Administraciéon Administrativa. Articulo: 34

Art.34: Garantia de cumplimiento. La Administracion exigira una garantia de
cumplimiento, entre un cinco por ciento (5%) y un diez por ciento (10%) del monto de la
contratacion. Este monto se definira en el cartel o en el pliego de condiciones respectivo,
de acuerdo con la complejidad del contrato, para asegurar el resarcimiento de cualquier

dafno eventual o perjuicio ocasionado por el adjudicatario.

La garantia se ejecutara hasta por el monto necesario para resarcir, a la Administracion,
los dafios y perjuicios imputables al contratista. Cuando exista clausula penal por demora
en la ejecucion, la garantia no podra ejecutarse con base en este motivo, salvo la

negativa del contratista para cancelar los montos correspondientes por ese concepto.
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La ejecucion de la garantia de cumplimiento no exime al contratista de indemnizar a la

Administracion por los dafios y perjuicios que no cubre esa garantia.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos
Control de Documentos en Custodia.
g) Sistemas de informacién
Control de cumplimiento de documentos. (Hoja excel)
h) Conceptos

Garantia de Cumplimiento: documento de valor girado por un banco que vincula las

responsabilidades que tiene el contratado hacia el contratista.
1) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.
v" Conocer el tiempo de caducidad de los documentos de valor.
j) Descripcion de las Actividades Actuales

Control y Custodia de Documentos de Valor en calidad de garantia de
cumplimiento

Numero Proceso Responsable
Inicio

1| Va al banco Proveedor

2 | Recibe documento de valor emitido por el banco Proveedor

3 | Lleva a Tesoreria el documento de valor Proveedor
Auxiliar de tesoreria

4 | Recibe documento

Auxiliar de tesoreria

5 | Envia documento a Proveeduria
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Control y Custodia de Documentos de Valor en calidad de garantia de
cumplimiento

Numero Proceso Responsable

6 | Recibe documento Encargado de
Proveeduria

7 | Revisa el documento Encargado de
Proveeduria

8 | ¢ Esté correctamente elaborado el documento? Si: | Encargado de

Continte, No: devolverse al paso 1 Proveeduria
Encargado de

9 | Saca una copia del documento y archiva Proveeduria
Encargado de

10 | Envia Original a Tesoreria Proveeduria

Auxiliar de tesoreria
11 | Recibe documento

Auxiliar de tesoreria
12 | Entrega un recibido conforme a proveedor

Auxiliar de tesoreria
13 | Saca copia del documento

14 | Procede a incluirlo a el control de documentos en Auxiliar de tesoreria
custodia

15 | Deposita el documento en la boveda hasta que Auxiliar de tesoreria
cumpla la vigencia otorgada
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos

Paso 4: Pueden ser: garantias de participacion, certificados, cheques, contratos en caso de otras

obras (BCR, recaudacion).
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k) Tabla de Andlisis parala Mejora del Procedimiento

Tabla 13. Elementos de Anélisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reducciéon de Pasos

Se redujeron pasos, los cuales son

innecesarios para la ejecucion del

procedimiento.

Reduccién de Pases

Para que el proveedor no tenga
gue ir de un lugar a otro para la
revision y custodia del documento,
se cambiaron los papeles, dando
mejor orden en el procedimiento y
no se tenga que ir de un lado a

otro.

Se  eliminaron pasos
innecesarios para el
procedimiento.

Proveeduria recibe
primeramente el
documento, revisa que
tenga los requisitos

solicitados y luego envia a

tesoreria para que

contintie con el proceso.

Reduccién de Costos

En este caso, no se incurre en
costos por que el procedimiento es
de control y custodia de

documentos.

Reduccién de Tiempos

Para evitar problemas con los
proveedores se reduce el tiempo
de estadia en la municipalidad vy el

estar pasando de un lugar a otro.
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Aspecto Comentario Sugerencia

El buen resguardo de los

documentos y el control constante
Aumento de la Calidad de estos para con sus fechas de
vencimiento, dotara de calidad el

procedimiento.

|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Control y Custodia de Documentos de Valor en Calidad de Garantia de

Cumplimiento
NUumero Proceso Responsable
Inicio

1 | Se dirige al Banco Proveedor

2 | Solicita documento de valor (garantia) en el Banco | Proveedor

3 | Lleva a Proveeduria documento de valor (garantia) | Proveedor
Encargado de

4 | Recibe las garantias emitidas por el banco Proveeduria
Encargado de
5 | Revisa documentos Proveeduria

6 | ¢ Esta correctamente elaborado el documento? Si: | Encargado de

continte, No: devolverse paso 1 Proveeduria
Encargado de
7 | Saca una copia del documento y archiva Proveeduria
Encargado de
8 | Envia Original a Tesoreria Proveeduria
9 | Recibe el documento aprobado por Proveeduria Auxiliar de
Proveeduria
Auxiliar de
10 | Entrega un recibo conforme a Proveedor Proveeduria
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Control y Custodia de Documentos de Valor en Calidad de Garantia de

Cumplimiento

NUumero Proceso Responsable
Auxiliar de
11 | Saca copia del documento de valor Proveeduria

12 | Procede a incluirlo a el control de documentos en | Auxiliar de
custodia Proveeduria

13 | Deposita el documento en la boveda hasta que | Auxiliar de
cumpla la vigencia otorgada Proveeduria

Fin
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Inicio

Inicio

Control de

Documer wen
calidad de garantia de
cumplimiento

Tesoreria

TRcycdv01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Se dirige al Banco

2. Solicita documento de
valor (garantia) en el Banco

[

lemitidas por el banco

3. Lleva a Proveeduria| Cb
documento de valor
(garantia) J!
8
4. Recibe las garantias

5. Revisa documentos

6. ¢Esta correctamente
elaborado el documento?

10

7. Saca una copia del
|documento y archiva

|8. Envia Original a Tesoreria
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nuevo folio

calidad de g
cumplimiento

Tesoreria

TRcycdv01-2009

Inicio DIAGRAMA DE FLUJO

9. Recibe el documento
aprobado por Proveeduria

10. Entrega un recibo
conforme a Proveedor

11. Saca copia del|
documento de valor

12. Procede a incluifo a el
control de documentos en
custodia

13. Deposita el documento en|
la béveda hasta que cumpla
la vigencia otorgada

Fin

Paula Rojas Porras I I
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1.1.7. Departamento TIC

A. Acceso al Departamento de TIC

Municipalidad de San Carlos
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad la seguridad de la informacion en la oficina de TIC.
b) Objetivo

Salvaguardar la informacién que se encuentra en la oficina de TIC.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el solicitante del servicio, colaborador de TIC y el

colaborador de TIC solicitado.
d) Responsables

El responsable del procedimiento es el departamento de TIC.
e) Politicas o normas relacionadas

Para este procedimiento no se requieren normas directas, ya que se hace para la buena
ejecucion de las labores del departamento, dando asi el espacio que necesitan los
colaboradores de TIC para el desarrollo del trabajo. Al ser un proceso sencillo, que es facil
de llevar, siendo la recepcion de los solicitantes, no hace falta una base normativa para

realizarlo.
f) Conceptos

Bitdcora: cuaderno donde se lleva un control de las entradas y salidas.
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g) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que

miden el buen desempefio del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

h) Descripcion de las Actividades Actuales

Acceso al departamento de TIC

Numer Proceso Responsable
0
Inicio
1 | Toca la puerta Solicitante del servicio
2 | Entra a la sala Solicitante del servicio
3 | ¢, Se encuentra la persona que busca? Si: Solicitante del servicio
Continue, No: paso 9
4 | Avisa al colaborador de TIC solicitado Colaborador de TIC
5 | Espera al colaborador de TIC solicitado Solicitante del servicio
Colaborador de TIC
6 | Sale a recibir solicitado
Colaborador de TIC
7 | Atiende al solicitante del servicio solicitado
8 | Explica su problema Solicitante del servicio
9 | Al salir firma la Bitacora Solicitante del servicio
Fin
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i) Tabla de Andlisis para el Mejoramiento del Procedimiento

Tabla 14.Elementos de Analisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reduccion de Pasos

El procedimiento es nuevo y muy pequefio, lo
gue se quiere llevar es un control mas estricto

de las personas que entran a TIC.

No se deja pasar a ningun

funcionario donde estan los
programadores, deben

esperar para ser atendidos.

Reduccién de Pases

Son pocos los que participan en el

procedimiento por ser tan sencillo y pequefio.

Reducciéon de Costos

No se incurre en costos, ya que es una

mantener el orden en la oficina de TIC.

Reduccién de Tiempos

Se avisa al solicitante del servicio que espere
si el colaborador que busca se encuentra, sino

fuera lo contrario se le dice y se despacha.

Aumento de la Calidad

Este procedimiento es sencillo y por ende el
servicio que se ofrece debe ser bueno, un trato
amable, cordial con las personas que vistan el
departamento y aportar toda la ayuda

necesaria.
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j) Descripciéon de Actividades Mejoradas

Acceso al Departamento de TIC

Numero Proceso Responsable
Inicio
Solicitante del
1| Toca la puerta Servicio
Solicitante del
2 | Entra a la sala de espera Servicio
3 | ¢Se encuentra la persona que busca? | Solicitante del
Si: contintie, No: paso 9 Servicio
4 | Avisa al colaborador de TIC solicitado Colaborador de TIC
5 | Conoce de la visita del Solicitante del | Colaborador de TIC
Servicio Solicitado
6 | Sale a recibir a Solicitante Colaborador de TIC
Solicitado
Solicitante del
7 | Atiende al Solicitante del Servicio Servicio
8 | Explica problema o duda a Colaborador | Solicitante del
de TIC Servicio
Solicitante del
9 | Al salir firma la bitacora Servicio
Fin
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k) Diagrama de Flujo

Accesoa \%%y/ nto
Tc

nc

Inicio

TICad01-2009

Inicio

1. Tocala puerta

2. Entra ala sala de espera

3. {Se encuentra la persona que|

busca? f_h

4 Avisa al colaborado
|solicitado

Fin

5. Conoce de la visita del
Solicitante del Servicio

6. Sale a recibir a Solicitante

7. Atiende al Solicitante del|
Servicio

|8. Explica problema o duda a)
Colaborador de TIC

9_ Al salir firma la bitacora

|Fin

| Paula Rojas Porras I I |
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Municipalidad de San Carlos

a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad de la verificacion, creacién y almacenamiento de los

respaldos de la base de datos de la Municipalidad de San Carlos.
b) Objetivo

Verificar, crear y almacenar los respaldos de la base de datos de la Municipalidad de San

Carlos.
c) Alcance

El procedimiento aplica para el encargado de la base de datos y tesorero.
d) Responsables

El responsable del procedimiento es el departamento TIC.
e) Politicas o normas relacionadas

El procedimiento se ejecuta bajo las normas establecidas por el departamento TIC, en

este caso son las actividades que se realizan en el procedimiento.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos
No utilizan formularios.
g) Sistemas de informacién

Utilizan el robot y las cintas como medios de para realizar el trabajo.
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h) Conceptos

Robot: equipo que realiza el respaldo.

Cintas: donde se almacena la informacion.

Log: archivo que lleva una bitacora de transaccion
i) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v' El nimero de firmas en la bitacora, ya que esta es semanal.

j) Descripcion de las Actividades Actuales

Respaldo y almacenamiento de datos

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1| ¢ Verifica los respaldos a los log cada dos Encargado de Base de Datos
horas? Si: paso 6, No: continte (sistema)
Encargado de Base de Datos
2 | Revisa en el sistema (sistema)
3 | ¢ Esté bien el sistema? Encargado de Base de Datos
Si: paso 6, No: Continte (sistema)
Encargado de Base de Datos
4 | Se hace un diagnostico en el sistema (sistema)
Encargado de Base de Datos
5 | Hace la reparacion en el sistema (sistema)
Encargado de Base de Datos
6 | Continua con el siguiente respaldo (sistema)
7 | ¢Realiza respaldo Full a las diez de la Encargado de Base de Datos(Robot
noche? Si: Paso 11, No: Continte ,Sistema)
8 | ¢ Esté bien el sistema? Encargado de Base de Datos(Robot
Si: paso 11, No: Contintde ,Sistema)
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Respaldo y almacenamiento de datos

Numero Proceso Responsable
Encargado de Base de Datos(Robot
9 | Se hace un diagnéstico en el sistema ,Sistema)
Encargado de Base de Datos(Robot
10 | Hace la reparacion en el sistema ,Sistema)

11 | Se archiva una copia en un servidor aparte | Encargado de Base de Datos(Robot

del de la base de datos ,Sistema)
Encargado de Base de Datos(Robot
12 | Guarda otra copia en cinta ,Sistema)
13 | Se agrupan las cintas de cada dia de la Encargado de Base de Datos
semana

14 | Al tener todas las cintas se hace una sola, Encargado de Base de Datos
gue corresponde a la cinta semanal

15 | Firma la bitacora en Tl (departamento de Encargado de Base de Datos
tecnologia de informacion)

16 | La cinta semanal se lleva a Tesoreria para | Encargado de Base de Datos
gue sea almacenada

17 | Firma una bitacora que hace constar la Encargado de Base de Datos
entrega de la cinta a Tesoreria.

18 | Recibe las cintas Tesorero
19 | Almacena cintas y custodia Tesorero
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos
Paso 1: log (archivo que lleva una bitacora de transaccion).
Paso 7: Este se hace a la base de datos del SIM

Paso 18: Existe una cinta para cada dia de la semana, al cumplirse la semana, el dltimo

respaldo se almacena en una cinta que corresponde a una cinta semanal.

Paso 20: Hace constar que retira la cinta del departamento.
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k) Tabla de Analisis parala Mejora del Procedimiento

Tabla 15. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto Comentario Sugerencia

No se redujeron pasos en el

., procedimiento, ya que es una
Reduccién de Pasos . "
aplicacion informética y no se puede

omitir ningln paso.

Solo existe una persona encargada
., del proceso de la base de datos,
Reduccién de Pases _
guien conoce como hacer los

respaldos

El procedimiento es respaldado por
cintas en las cuales se resguardan
en tesoreria, la reduccion de costos
., en este procedimiento, no se veria
Reduccion de Costos _ . )
de inmediato, ya se deberia buscar
alguna nueva herramienta
electrénica para cambiar el proceso

actual.

No se pueden reducir tiempos, ya
gue el proceso se tiene que realizar
Reduccion de Tiempos diario 'y guardar la cinta
semanalmente, para que se puedan

preservar los datos.
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Aspecto

Comentario

Sugerencia

Aumento de Calidad

Las herramientas que se utilizan para

el respaldo de los datos efectian de
buena manera el proceso; podria
buscarse otra herramienta que de

mayor soporte al sistema.

La aplicacion de nuevas
herramientas  tecnoldgicas
para la mejora del

procedimiento.

|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Respaldo y Almacenamiento de Datos

Numero Proceso Responsable
Inicio
1 | ¢ Verifica los respaldos a los log cada dos | Encargado de Bases
horas? No: continue, Si: paso 6 de Datos
Encargado de Bases
2 | Revisa en el sistema de Datos
Encargado de Bases
3 | ¢ Esté bien el sistema? No: continte, Si: paso | de Datos
6
4 | Hace un diagnéstico en el sistema Encargado de Bases
de Datos
Encargado de Bases
5 | Hace la reparacion en el sistema de Datos
6 | ¢ Realiza respaldo Full a las diez de la noche? | Encargado de Bases
( Esto con el robot) No: continte, Si: paso 11 | de Datos
Encargado de Bases
7 | Revisa el sistema de Datos
8 | ¢Esta bien el sistema? No: continde, Si: | Encargado de Bases
pasoll de Datos
Encargado de Bases
9 | Hace el diagnéstico del sistema de Datos
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____ RespaldoyAlmacenamientodeDatos

Numero Proceso Responsable
Encargado de Bases
10 | Hace la reparacion en el sistema de Datos
11 | Archiva una copia en un servidor aparte del | Encargado de Bases
de la base de datos de Datos
Encargado de Bases
12 | Guarda otra copia en cinta de Datos
Encargado de Bases
13 | Agrupa las cintas de toda la semana de Datos
14 | Hace una sola cinta semanal con las cintas | Encargado de Bases
de la semana de Datos
Encargado de Bases
15 | Firma bitacora en TIC de Datos
Encargado de Bases
16 | Lleva cinta a Tesoreria para almacenarla de Datos
17 | Firma bitacora que hace constar la entrega de | Encargado de Bases
la cinta a Tesoreria de Datos
Encargado de Bases
18 | Entrega cinta a Tesorero de Datos
19 | Recibe cinta Tesorero
20 | Almacena y custodia la cinta Tesorero
Fin
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m) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: Res N N

S g

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO
Sl
1 Encargado d

NO

Inicio : I

Sl

1. ¢Verifica los respaldos a los.dg cayé|
dos horas?

2. Revisa en el sistema

3. ¢ Esta bien el sistema?

4. Hace un diagnéstico en el sistema

5. Hace la reparacion en el sistema

6. ; Realiza respaldo Full a las d2)d
noche? ( Esto con el robot)

7. Revisa el sistema [ .
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Inicio

8. ; Esta bien el sistema? e

_ l

9. Hace el diagnéstico del sistema

7
10. Hace la reparacién en el sistermna

I

13
11. Archiva una copia en un s‘e_|rv_|djur

aparte del de la base de datos

12. Guarda otra copia en cinta

13. Agrupa las cinias de toda la semana

Fin

14. Hace una sola cinta semanal con las
cintas de la semana

15. Firma bitacora en TIC

16. Lleva cinta a Tesoreria para
almacenarla
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PROCEDIMIENTO: Res NS

—ad

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO

17. Firma bitacora que hace constar la
entrega de la cinta a Tesoreria

18. Entrega cinta a Tesorero

19. Recibe cinta

20. Almacen y custodia la cinta

Fin

i Paula Rojas Porras I I \
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1.1.8. Servicios Generales
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a) Introduccién

La Municipalidad de San Carlos es una entidad publica regida por la Contraloria General
de la Republica, la cual exige para Control Interno tener en orden los procedimientos
existentes en la organizacién; para esto se creo el siguiente procedimiento ya que es de

vital importancia documentar lo que se hace en el proceso de ejecucidn.

El procedimiento tiene como finalidad del control de combustible que se gira en la

Municipalidad de San Carlos.
b) Objetivo

Controlar que el combustible que se gira en la Municipalidad de San Carlos.
c) Alcance

El procedimiento aplica para la comision de hacienda, coordinador de servicios generales,

jefe de departamento, chofer y el empleado de la estacion de servicios.
d) Responsables

El responsable del procedimiento del departamento de Servicios Generales.
e) Politicas o normas relacionadas

Cédigo Municipal. Articulos: 92, 93, 97 y 100.

Art. 92: EIl presupuesto municipal debera satisfacer el plan operativo anual de la

manera mas objetiva, eficiente, razonable y consecuente.

Art. 93: Las municipalidades no podran destinar mas de un cuarenta por ciento (40%)
de sus ingresos ordinarios municipales a atender los gastos generales de
administracion. Son gastos generales de administracion los egresos corrientes que no

impliquen costos directos de los servicios municipales.

Art. 97: El presupuesto ordinario y los extraordinarios de las municipalidades, deberan

ser aprobados por la Contraloria General de la Republica.
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Art. 100: Dentro de un mismo programa presupuestado, las modificaciones de los
presupuestos vigentes procederan, cuando lo acuerde el Concejo. Se requerira que el
Concejo apruebe la modificacién de un programa a otro, con la votacion de las dos

terceras partes de sus miembros.
f) Formularios, documentos, impresos e instructivos

Requisicion para entrega de combustible. jError! No se encuentra el origen de la

referencia.
g) Sistemas de informacién

No utilizan el sistema para la ejecucién del procedimiento.
h) Conceptos

Presupuesto: dinero que se calcula anualmente para los diferentes fines de la

organizacion.
i) Indicador

Para que un procedimiento se pueda evaluar de la mejor manera, se utilizan indicares que
miden el buen desempefo del proceso y de esta manera buscar soluciones optimas para

mejorarlo.

v La cantidad de combustible sea la que el presupuesto destino para cada

departamento.
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j) Descripcion de las Actividades Actuales

Solicitud de Combustible \

NUumero Proceso Responsable
Inicio
1 | Asignan el presupuesto para combustibles Comision de
Hacienda, Alcalde
2 | Dividen el presupuesto por cada departamento | Comision de hacienda,
alcalde
3 | Entregan presupuesto a Servicios Generales Comisién de hacienda,
alcalde
4 | Recibe el presupuesto Coordinador de
Servicios Generales
5 | Compra el combustible para cada Coordinador de
departamento Servicios Generales
6 | Entrega Solicitudes a cada departamento con | Coordinador de
el numero de orden de compra que le Servicios Generales
corresponde.
7 | Llena la solicitud Jefe de departamento
8 | Entre boleta a Chofer Jefe de departamento
9 | Recibe boleta original y copia rosada Chofer
10 | Va a la estacidén de servicio y hace la solicitud | Chofer
de combustible
11 | Entrega boletas en la estacion de servicios Chofer
12 | Llena la boleta original y copia Empleado de estacion
de Servicios
13 | Hace la transaccion Empleado de estacion
de Servicios
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Solicitud de Combustible |

NUumero Proceso Responsable
14 | Entrega la boleta a chofer con tiquete de caja | Empleado de estacion
de Servicios

15 | Recibe boleta original y copia rosada ya Chofer
firmada

16 | Entrega Boleta original al Empleado de la Chofer
estacion de servicios y se deja la copia rosada
con el tiguete compra

17 | Entrega la boleta rosada y tiquete de la Coordinador de
compra al departamento de servicios Servicios Generales
generales

18 | Recibe la boleta y archiva Coordinador de

Servicios Generales

19 | Solicita informes de las estaciones de Coordinador de
Servicios. Servicios Generales

20 | Entrega informe de cantidad de combustible Empleado de estacion
utilizado cada departamento de Servicios

21 | Verifica las cantidades utilizadas por los Coordinador de
departamentos, como medida de control Servicios Generales
Fin

Requisitos para los pasos de los procedimientos
Paso 6: Cada boleta tiene la original y dos copias

Paso 7: Debe colocar: Fecha de depdsito, el nimero de la orden de compra, nimero de
vehiculo, nombre estacion de servicio, a quien se le entrega, la cantidad en colones,

porque concepto, litros, para que sera utilizado, nombre de quien autoriza y firma

Paso 10: Las estaciones de combustibles se escogen por licitacion y de reparten a los

diferentes departamentos

Paso 12: Debe colocar: fecha de retiro, la suma en colones, cantidad en litros, nombre y

firma del representante en la estaciéon
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Paso 19: Cada departamento tiene designado estaciones de servicios para el consumo de

combustible,

Paso 20: Conoce la cantidad de combustible gracias a las estaciones de servicios

k) Tabla de Analisis para la Mejora del Procedimiento

Tabla 16. Elementos de Andlisis para la Mejora de Procedimientos

Aspecto

Comentario

Sugerencia

Reducciéon de Pasos

Para este procedimiento no se hizo
ningln recorte de pasos, ya que se
debe seguir de esta manera, para

poder obtener un mejor control del

combustible, se agregaron pasos
como la sistematizacion de la
requisicion,

Se sistematizo el
procedimiento dando paso a
gue el presupuesto destinado
para los departamentos
guede registrado y estos
puedan observar lo
destinado. Ademas se
ingresan los datos de la

requisicion al sistema.

Reduccién de Pases

Son los mismos involucrados que
realizan el procedimiento, ya que el
comité de hacienda tiene que girar el
presupuesto para el combustible,
servicios generales se encarga del
transporte municipal y por ende del

combustible.

Reduccién de Costos

Se reducen costos en cuanto a los
datos que se ingresan al sistema para

evitar el archivo de papeleria.
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Aspecto Comentario Sugerencia

Al conocer de una sola vez, que el

presupuesto destinado para cada
departamento, hace que estos puedan
hacer utilizacién de forma inmediata, y
., _ asi evitar ir hasta el departamento de
Reduccion de Tiempos o
Servicios Generales para hacer la
consulta. Ademas de que los datos
finales de Ila requisicibn  son
ingresados y luego se puede hacer el

andlisis de los diferentes meses.

La calidad en el procedimiento de
solicitud de combustible se ve cuando
los tramites son rapidos y no hay
Aumento de Calidad demoras para poder obtener el
producto deseado. De esta manera se
debe automatizar aun més el

procedimiento para que sea mas agil.
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|) Descripcion de Actividades Mejoradas

Solicitud de Combustible

NUmero Proceso Responsable
Inicio
1 | Asignan el presupuesto para combustibles Comision de Hacienda
2 | Dividen el presupuesto por cada departamento | Comision de Hacienda
3 | Entregan presupuesto a Servicios Generales Comisién de Hacienda
Coordinador de
4 | Recibe el presupuesto Servicios Generales
5| Compra el combustible para cada | Coordinador de
departamento Servicios Generales
6 | Registra en el sistema el presupuesto | Coordinador de
asignado para cada departamento, Estacion | Servicios Generales
de Servicio y nimero de orden de compra
Coordinador de
7 | Envia aviso a jefes de departamento Servicios Generales
8 | Recibe aviso Jefe de Departamento
9 | Llena la requisicion para entrega de | Jefe de Departamento
combustible
10 | Llena la boleta de requisicion para entrega de | Jefe de Departamento
combustible
11 | Entrega requisicion a chofer Jefe de Departamento
12 | Recibe boleta original y copia rosada Chofer
13| Va a la Estacidbn de Servicios y hace la | Chofer
solicitud del combustible
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14 | Entrega la requisicion a Empleado de Estacion | Chofer
de Servicios
Empleado de la
15 | Recibe requisicion Estacion de Servicio
16 | Llena la requisicion de entrega de combustible | Empleado de la
y firma Estacion de Servicio
Empleado de la
17 | Hace la transaccién Estacién de Servicio
18 | Entrega la requisicion firmada al chofer con el | Chofer
tiquete de caja
19 | Recibe la requisicion firmada Chofer
20 | Entrega requisicion original al Empleado de la | Chofer
estacion de servicios y se deja la copia rosada
con el tiquete compra
21 | Entrega copia de la requisicién a Coordinador | Chofer
de Servicios Generales
Coordinador de
22 | Recibe la requisicion Servicios Generales
23 | Ingresa en el sistema los datos de la | Coordinador de
requisicion Servicios Generales
24 | Archiva la boleta de requisicion para Coordinador de
Servicios Generales
25 | Solicita informacién mensual a Estacion de | Coordinador de
Servicios sobre entrega de combustible Servicios Generales
26 | Verifica las cantidades solicitadas por cada | Coordinador de
departamento en las Estaciones de Servicio Servicios Generales
Coordinador de
27 | Revisa cantidades en el Sistema Servicios Generales

Fin
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~—
Solicitud de Combustible

Servicios Generales

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Asignan el presupuesto
|para combustibles

2_ Dividen el presupuesto por
|cada departamento

3. Entregan presupuesto aj
Servicios Generales

4_ Recibe el presupuesto

8
E
5. Compra el combustible |

|para cada departamento

6. Registra en el sistema el
presupuesto asignado para
cada departamento, Estacion
de Servicio y nimero de orden
de compra

{1

7. Envia aviso a jefes de
departamento

13

14

8. Recibe aviso E
15

9. Llena la requisicién paral
|entrega de combustible

PZIE

16

17

18
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Solicitud de Combustible

Servicios Generales

5Gsc01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

10. Llena la boleta deI [14!

|requisiciébn para enfrega de

combustible 15 I
11. Entrega requisicion aj 1
chofer

12. Recibe boleta original vy 17

copia rosada

18
13. Va a la Estacion deI
Servicios y hace la solicitud
del combustible -
y
)
)
y

W

14. Enfrega la requisicion aI
|Empleado de Estacitn de
Servicios

15. Recibe requisicién

16. Llena la requisicién deI
entrega de combustible y firma ED

17. Hace la transaccién 1

18. Entrega Ila requisiciénl
[fifmada al chofer con el
tiquete de caja

19. Recibe la requisicion| 5231

|fimada
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~
Solicitud de Combustible

Servicios Generales

S$Gsc01-2009

DIAGRAMA DE FLUJO

20 Entrega requisiciéon Eal
original al Empleado de Ila

estacién de servicios y se deja
|la copia rosada con el tiquete i
compra

21. Entrega copia de Ila
|requisicion a Coordinador de '
Servicios Generales

22_ Recibe la requisicién

23. Ingresa en el sistema los|
datos de la requisiciéon

24_. Archiva la boleta de
|requisicion para

25 Solicita informacién
Imensual a Estacién de
Servicios sobre entrega de
combustible

26. Verifica las cantidades

solicitadas por cada
departamento en las
Estaciones de Servicio

27. Revisa cantidades en el
Sistema

|Fin

‘ Paula Rojas Porras I I \

213




