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III. RESUMEN 

 

En el marco del Análisis Administrativo y en cumplimiento a lo solicitado por la Ley 

General de Control Interno para Instituciones Públicas del país, se elabora en el 

presente Trabajo Final de Graduación, un Manual de Procedimientos junto con un 

Manual de Usuario para la Unidad de Gestión Financiera y Administración de 

Bienes de la Sede Regional del Instituto Tecnológico de Costa Rica. El objetivo 

del desarrollo de dichos manuales, es contribuir a la Institución con la elaboración 

de una herramienta que sea útil en procesos de capacitación e inducción a los 

puestos que llevan a cabo algunas de las actividades aquí descritas. 

El Manual de Procedimientos contempla la descripción detallada de la  secuencia 

de pasos que se siguen para la ejecución de los procesos desarrollados en la 

Unidad. Determina entre otros aspectos los insumos utilizados, responsables, 

normas, leyes o reglamentos, otros; además la representación gráfica según lo 

establece la metodología para la elaboración de dicho manual. 

El Manual de Usuario, se elaboró dada la particularidad que los procesos se 

ejecutan a través de sistemas de cómputo que se conectan con las bases de 

datos de la Sede Central, por lo tanto esta herramienta presenta copia de las 

pantallas de dichos sistemas, según la descripción de pasos descritos en el 

Manual de Procedimientos. 

La confección de ambos manuales, busca garantizar la adecuada ejecución de los 

procesos desarrollados por los colaboradores de la unidad en cuestión, además 

formar parte de los elementos para la estructura y organización de la misma. 

 

 

Palabras claves:  

Manual ï Proceso ï Manual de Procedimientos- Manual de Usuario 
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IV. ABSTRACT 

 

The aim of this paper is to show the process of designing a Procedures and Userôs 

Manual for the Finance Management Unit and the Management of Goods of San 

Carlos Campus, Instituto Tecnológico de Costa Rica. The objective is to contribute 

with the construction of this administrative tool to the process of training and 

induction to personnel with the corresponding job descriptions. 

 

The Procedures Manual describes in detail the sequence of activities to carry out 

and the procedures developed by the unit. It determines relevant aspects such 

used inputs, personnel responsible, norms and laws among others. There is a 

graphic representation of the process as required by this type of methodology. 

 

Since the processes carried out by the unit are connected to a data base located 

in the Main Campus a screen copies are provided to illustrate the steps described 

in the Userôs manual. 

The preparation of these manuals, looking for the proper execution of the 

processes developed by employees of the unit mentioned; also form part of the 

elements of the structure and organization of it. 

 

 

Key words:  

Manual ï Procedure ï Procedures' Manual - User's Manual 
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INTRODUCCIÓN 

En Costa Rica, durante los últimos 50 años han sido creadas cinco Universidades 

Públicas que hasta la fecha han impulsado el desarrollo del país teniendo como 

ejes estratégicos la docencia, investigación, extensión y acción social.  

Durante sus años de labor, el Instituto Tecnológico de Costa Rica se ha 

convertido en una Institución de renombre tanto a nivel nacional como 

internacional, siempre en procura del beneficio de sus estudiantes y en la 

búsqueda de oportunidades para contribuir con el desarrollo del País y las 

regiones hasta donde ha alcanzado su influencia. 

La clave de su logro se puede atribuir al control de las funciones que ejecuta, su 

transparencia y apego a los reglamentos, estatutos y leyes que han sido creadas 

para su buen funcionamiento. Una de estas leyes es la Ley General de Control 

Interno, donde se establece la necesidad de documentar los procedimientos que 

se llevan a cabo en toda institución pública. 

Por lo anterior, surge la necesidad de documentar los procedimientos llevados a 

cabo en la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes1 de la Sede 

Regional San Carlos del Instituto Tecnológico de Costa Rica, mediante un Manual 

de Procedimientos que constituya una herramienta de control y ordenamiento de 

los procesos de dicha unidad.  

Debido a que los procesos documentados en el Manual de Procedimientos son 

ejecutados por medio de sistemas de cómputo que se conectan con las bases de 

datos de la Sede Central, el presente proyecto incluye un Manual de Usuario que 

contiene copia de las pantallas que se utilizan para ejecutar cada uno de los 

pasos en cada proceso. 

La elaboración del presente proyecto se presenta en dos tomos, cada uno 

contiene lo siguiente 

                                                 
1
 Debido a que la creación de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes se encuentra en 

proceso de aprobación, en este documento dicho nombre se utilizará para hacer referencia a la Unidad en 

cuestión, sin embargo el mismo será oficial hasta que se cuente con la respectiva aprobación de los entes 

Institucionales correspondientes. 
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Tomo I 

Incluye los siguientes capítulos: 

I. Generalidades de la investigación 

Incluye la definición del problema, justificación del proyecto, objetivos por alcanzar 

y una breve referencia de la Institución.  

II. Marco teórico 

Presenta las definiciones teóricas que requieren el lector y/o usuario del presente 

manual, para una mejor comprensión de los temas tratados. 

III. Marco metodológico  

Contiene la definición y descripción de la forma en que fueron desarrolladas cada 

una de las etapas del presente trabajo.  

IV. Manual de Procedimientos  

Incluye la descripción de los procesos llevados a cabo en la Unidad de Gestión 

Financiera y Administración de Bienes de la Sede Regional San Carlos del ITCR. 

V. Conclusiones y recomendaciones  

Se plantean las conclusiones que se obtuvieron con la realización del estudio, 

además las recomendaciones que ayudarán al mejoramiento en la ejecución de 

los procesos de la unidad pertinente. 

Bibliografía  

Contiene la referencia de la literatura que fue consultada para el desarrollo del 

estudio. 

Apéndices  

Presenta las herramientas de elaboración propia utilizadas básicamente para la 

recolección de información  

 

Tomo II 

Este tomo incluye: 
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 Manual de Usuario 

Contiene la descripción de los procesos incluidos en el Manual de 

Procedimientos, mediante la copia de las pantallas de los sistemas utilizados en 

cada paso necesario para la ejecución de cada proceso. 
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CAPÍTULO I 

GENERALIDADES DE 

LA INVESTIGACIÓN 
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 I. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACIÓN 

El presente capítulo contiene en primera instancia la referencia del Instituto 

Tecnológico de Costa Rica, que incluye entre otros aspectos los antecedentes, 

misión y visión. Además se define el problema, los objetivos, justificación y alcance 

del presente trabajo. 

A. Referencia institucional  

1. Antecedentes 

El Instituto Tecnológico de Costa Rica (ITCR) es una institución nacional autónoma 

de educación superior universitaria, dedicada a la docencia, la investigación y la 

extensión de la tecnología y ciencias conexas para el desarrollo de Costa Rica. Fue 

creado mediante Ley No. 4777 del 10 de junio de 1971. 

(http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx) 

2. Misión 

La misión del TEC es: "Contribuir al desarrollo integral del país, mediante la 

formación de recursos humanos, la investigación y la extensión; manteniendo el 

liderazgo científico, tecnológico y técnico, la excelencia académica y el estricto apego 

a las normas éticas, humanistas y ambientales, desde una perspectiva universitaria 

estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e internacional". 

(http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx) 

3. Visión 

La visión del TEC es: "El Instituto Tecnológico de Costa Rica será una Institución de 

reconocido prestigio nacional e internacional, que contribuirá decididamente a la 

edificación de una sociedad más solidaria, incluyente, respetuosa de los derechos 
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humanos y del ambiente, mediante la sólida formación de recurso humano, la 

promoción de la investigación e innovación tecnológica, la iniciativa emprendedora y 

la estrecha vinculación con los sectores sociales y productivos". 

(http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx) 

4. Desarrollo Institucional 

En el Cuadro 1, página 7, se presentan a manera de resumen los hechos históricos 

relevantes de la Institución, en particular la Sede Regional San Carlos. (Elaboración 

de un Manual Organizacional y de un Manual Descriptivo de Procedimientos para la 

Dirección de Sede y la Dirección Administrativa de la Sede Regional del ITCR en San 

Carlos ,Villalobos Corrales, 2008) 
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Cuadro 1. Antecedentes Institucionales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Villalobos Corrales, 2008 

Época тлΩǎ улΩǎ флΩǎ 2000 en adelante 

 
Línea de Tiempo 

 

 
 
 
 

HECHOS 
RELEVANTES 

-El 10 de junio de 1971 se dio  

la promulgación de la Ley 
Orgánica del Instituto 
Tecnológico de Costa Rica. 

-En el 1975, el Instituto 
Tecnológico de Costa Rica ya se 
había extendido hacia la zona 
norte del país, al inaugurar su 
Sede en Santa Clara de San 
Carlos, denominada Sede 
Regional San Carlos. 

-En el año 1977 se da un 
Adiestramiento para el 
Campesino de San Carlos Un 
plan conjunto patrocinado por 
el Instituto Tecnológico en San 
Carlos y la emisora de ese 
cantón, Radio Cima, brinda 
adiestramiento elemental al 
campesino de la región. 

-Para el año 1978 Más de 23 
millones de colones se 
empezarán a invertir, en la Sede 
Regional del Instituto 
Tecnológico de Costa Rica 
(ITCR), en San Carlos ubicado en 
la región de Santa Clara. 

-En el 1978 fue la primera 

graduación con los planes 
académicos de la institución. 

-En 1980 se diseñó un plan de 

estudios de ocho semestres. 
-En 1983 Tecnológico construye 
seis residencias estudiantiles. 

-En 1985 ITCR inició 
construcción del Matadero de 
San Carlos. 

-En 1987 Cámara de 
Productores de Caña renueva 
convenio CON ITCR. 

-En 1988 los estudiantes del 

Tecnológico de San Carlos 
construyen una Cancha 
multiuso en sede de ITCR. 

-En 1989 comienza a funcionar 
un moderno laboratorio de 
tecnología de carne. 

 
 
 
 
 
 

-En 1992 Búfalos llegaron a 

Costa Rica para el Objetivo 
específico del proyecto búfalos-
ITCR. 

-En 1992 ITCR Inauguró en San 
Carlos maestría en 

Administración. 
-En 1994 se da la Graduación 
maestría en Administración de 
Empresas en la Sede de San 
Carlos. 

-En 1995 Modernizan operación 
de biblioteca del instituto 
Tecnológico de costa rica en San 
Carlos. 

-En 1999 se da la I feria 

computacional. 
-En 1999 se logro la apertura de 
la Filial de fundatec en al Sede. 

-En 1999 se da la Planificación 

del CCC (Colegio Científico) 

  
 
 

 
 

--En el 2001 la Sede regional 

celebró aniversario de plata. 

-En el 2002 la Universidad y 

comunidades se unen en  
búsqueda del turismo científico. 

-En 2002 se inicia una Gestión 

tecnológica y vinculación 
externa 
-En el 2005 se Acredita carrera 

de agronomía ante SINAES. 

-Para el 2006 ECOTEC tiene 

nuevos inquilinos. 

-En el 2006 se inicia el Proyecto 
de Regionalización. 

-En 2006 se inicia con la nueva 

carrera de Gestión de Turismo 
Rural Sostenible. 

-En el 2007 se ejecuta el  

Proyecto de Regionalización.  

-En el 2008 se graduó la primera 
generación de la carrera de 
Turismo. 

-En el 2008 se realizaron los 

primeros trámites del Centro de 
Transferencia Tecnológica. 
 
 

1970 2006

1980 1990 2000
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5. Actividad Institucional 

El Instituto Tecnológico de Costa Rica es una entidad dedicada a la actividad 

académica, la cual se divide en cuatro áreas a decir: investigación y extensión, 

docencia, administración y vinculación. 

En su estructura organizativa se destacan las siguientes instancias:  

Figura 1. Estructura Organizativa del ITCR 

Fuente: http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx 

6. Organismos decisorios2 

La Asamblea Institucional se encuentra a la cabeza de la Institución. Al ser la 

máxima autoridad funciona en dos instancias: la Asamblea Plebiscitaria y la 

Asamblea Institucional Representativa.  

El Consejo Institucional representa el órgano directivo superior, siendo el Rector 

                                                 
2
  Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboración de un Manual Organizacional y de un Manual 

Descriptivo de Procedimientos para la  (Villalobos C, 2008)Dirección de Sede y la Dirección Administrativa 

de la Sede Regional del ITCR en San Carlos. Práctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller 

en Administración de Empresas . Instituto Tecnológico de Costa Rica. 
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el funcionario de más alta jerarquía ejecutiva. 

7. Organismos Ejecutorios 

Rectoría es la autoridad de más alta jerarquía ejecutiva de la Institución, la cual 

tiene las siguientes unidades asesoras: Oficina de Planificación  Institucional,  

Asesoría Legal, Centro de Cómputo,  Oficina de Prensa y Oficina de Ingeniería. 

8. Vicerrectorías 

Existen cuatro vicerrectorías dirigidas por su respectivo Vicerrector(a), a decir: 

- Vicerrectoría de Administración. 

- Vicerrectoría de Docencia. 

- Vicerrectoría de Vida Estudiantil y Servicios Académicos. 

-Vicerrectoría de Investigación y Extensión. 

9. Sedes3 

a. Sede Central 

Se encuentra ubicado un kilómetro al sur de la Basílica de Nuestra Señora de los 

Ángeles en la Provincia de Cartago. Las instalaciones se encuentran a una altura 

promedio de 1.414 metros sobre el nivel de mar y es aquí en donde se encuentra 

las instalaciones de mayor extensión de la Institución. 

En un área de más de 90 hectáreas hay un total de 44.185 metros cuadrados de 

construcciones, entre las que sobresalen edificios de aulas, laboratorios y talleres, 

servicios (biblioteca, librería, soda-comedor), gimnasio y edificios para las oficinas 

de los funcionarios docentes y administrativos. 

b. Sede Regional San Carlos  

Ubicada en Santa Clara de San Carlos en la Región del Trópico Húmedo, se 

encuentra a 105 kilómetros de San José. El área de construcción, que tiene 

                                                 
3
 http://www.tec.ac.cr/eltec/sedes/Paginas/default.aspx (Tecnológico de Costa Rica, 2010) 
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28.000 metros cuadrados, incluye un complejo académico-administrativo, aulas, 

laboratorios, biblioteca, oficinas, residencias estudiantiles, comedor, lavandería, 

áreas recreativas y deportivas, así como talleres de maquinaria agrícola, riego y 

drenaje y bodegas para el secado y concentrado de granos. 

Como datos adicionales se pueden mencionar que esta Sede se encuentra a 170 

metros sobre el nivel del mar, la temperatura media anual es de 26ºC, la 

precipitación media anual alcanza los 3.500 mm. anuales sobresaliendo una 

estación lluviosa que se extiende de mayo al mes de diciembre y una estación 

seca del mes de enero a abril. 

c. Centro Académico de San José 

El Centro Académico de San José ubicado en Barrio Amón, calle 5 y 7, avenida 9, 

cuenta con un área de 3.127 metros cuadrados. En él se imparten tres carreras 

que otorgan títulos de Técnico Superior en Supervisión de Producción, Dibujo de 

Arquitectura e Ingeniería, así como la Carrera de Administración de Empresas. 

10. Fines del ITCR4 

La acción integrada de la docencia, la investigación y la extensión del Instituto 

está orientada al cumplimiento de los siguientes fines: 

 Formar profesionales en el campo tecnológico que aúnen al dominio de su 

disciplina, una clara conciencia del contexto socioeconómico, cultural y 

ambiental en que la tecnología se genera, transfiere y aplica, lo cual les 

permita participar en forma crítica y creativa en las actividades productivas 

nacionales. 

 Generar, adaptar e incorporar, en forma sistemática y continúa, la 

tecnología necesaria para utilizar y transformar provechosamente para el 

país los recursos y fuerzas productivas. 

 Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del pueblo costarricense 
                                                 
4
 Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboración de un Manual Organizacional y de un Manual 

Descriptivo de Procedimientos para la Dirección de Sede y la Dirección Administrativa de la Sede Regional 
del ITCR en San Carlos. Práctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administración de 
Empresas . Instituto Tecnológico de Costa Rica. 
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mediante la proyección de sus actividades a la atención y solución de los 

problemas prioritarios del país, a fin de edificar una sociedad más justa. 

 Estimular la superación de la comunidad costarricense mediante el 

patrocinio y el desarrollo de programas culturales. 

11. Principios del ITCR 

Para el cumplimiento de sus fines, el ITCR se rige por los siguientes principios:  

 La búsqueda de la excelencia en el desarrollo de todas sus actividades. 

 La vinculación permanente con la realidad costarricense como medio de 

orientar sus políticas y acciones a las necesidades del país. 

 El derecho exclusivo de la comunidad institucional, constituida por 

profesores(as), estudiantes y funcionarios(as) administrativos(as), de darse 

su propio gobierno y de ejercerlo democráticamente, tanto para el 

establecimiento de sus órganos de deliberación y dirección, como para la 

determinación de sus políticas. 

 La plena capacidad jurídica del Instituto para adquirir derechos y contraer 

obligaciones, de conformidad con la Constitución Política y las leyes de 

Costa Rica. 

 La libertad de cátedra, entendida como el derecho de los profesores(as) de 

proponer los programas académicos y desarrollar los ya establecidos, de 

conformidad con sus propias convicciones filosóficas, científicas, políticas y 

religiosas. 

 La libertad de expresión de las ideas filosóficas, científicas, políticas y 

religiosas de los miembros de la comunidad del Instituto, dentro de un 

marco de respeto por las personas. 

 La igualdad de oportunidades para el ingreso y permanencia de los y las 

estudiantes en la Institución. 

 La evaluación permanente de los resultados de las labores de la Institución 

y de cada uno de sus integrantes. 
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 La responsabilidad de los individuos y órganos del Instituto por las 

consecuencias de sus acciones y decisiones. 

12. Valores  

El Modelo Académico del ITCR, aprobado por la Plenaria de la Comisión de 

Estudio de Modelo Académico del  III Congreso Institucional en el  2003 propone 

como valores del ITCR: 

Tabla 1. Valores del ITCR 

VALORES INDIVIDUALES 

 Respeto por la vida 

 La libertad 

 La solidaridad 

 La responsabilidad 

 La honestidad 

 La sinceridad 

 La transparencia 

 El respeto por todas las personas 

 La cooperación 

 La integridad 

 La excelencia 

VALORES INSTITUCIONALES  

 El compromiso con la democracia 

 La libertad de expresión 

 La igualdad de oportunidades 

 La autonomía Institucional 

 La libertad de cátedra 

 La búsqueda de la excelencia 

 La planificación participativa 

 La cultura de trabajo en equipo 

 La comunicación efectiva 

 La evaluación permanente 

 La vinculación permanente con la sociedad 

 El compromiso con la protección del 

ambiente y la seguridad de las personas 

 El compromiso con el desarrollo humano 

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx 

13. Ejes Transversales 

En septiembre del año 2009, la Asamblea Institucional Representativa en su 

Sesión Ordinaria No. 74-09 aprobó un conjunto de Políticas Generales de alcance 

quinquenal.  Estas políticas fueron presentadas a partir de tres ejes temáticos 
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(docencia, investigación y extensión y vinculación), las cuatro perspectivas 

básicas consideradas por la metodología de cuadro de mando integral (usuarios, 

financiera, procesos y crecimiento y aprendizaje).  También consideran los Ejes 

Transversales establecidos en el III Congreso Institucional:  

 El ser humano como principio y fin de la acción institucional,  

 El respeto a las diferencias de todas las personas,  

 La necesidad de la formación integral de las personas, 

 El acceso y permanencia en igualdad de oportunidades a las personas con 

potencias, sin distingos de etnia, religión, género, desarrollo 

psicoeducativo, necesidades especiales, condición socioeconómica y 

tendencia política, 

 El fomento y fortalecimiento a la protección y sostenibilidad ambiental, 

 La excelencia en sus diferentes actividades, 

 La planificación como parte sustantiva e integral orientada al logro de la 

misión y visión institucionales, 

 La rendición de cuentas, transparencia de la información y cultura de 

evaluación y, 

 El fomento y fortalecimiento de la cultura de paz. 
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14. Simbología 

Figura 2. Simbología del ITCR 

ISOTIPO ESCUDO OFICIAL 

 

 

 

 

Fuente: Manual de Identidad Corporativa, Instituto Tecnológico de Costa Rica (Comisión de 

Imagen Institucional, ITCR, 2009) 

 

15. Dirección de Sede5  

La Dirección de Sede impulsa sus esfuerzos a las áreas estratégicas que ha 

estipulado, y estas áreas son:  

a. Docencia 

Impulsar un proceso de enseñanza-aprendizaje de calidad, a partir de la 

existencia de programas autoevaluados y acreditados mediante recursos 

humanos, tecnológicos, financieros y naturales adecuados que permitan ofrecer 

soluciones pertinentes a las necesidades de la sociedad.  

b. Investigación:  

Potenciar la investigación como el eje de la actividad académica, que permita la 

                                                 
5
 
5
 Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboración de un Manual Organizacional y de un Manual 

Descriptivo de Procedimientos para la Dirección de Sede y la Dirección Administrativa de la Sede Regional 
del ITCR en San Carlos. Práctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administración de 
Empresas . Instituto Tecnológico de Costa Rica. 
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conformación de equipos de investigadores con liderazgo en áreas prioritarias 

para el desarrollo de la Región Huetar Norte, con el fin de generar modelos y 

experiencias transferibles a los ámbitos regional, nacional e internacional.  

c. Vinculación Social:  

Impactar positivamente en el desarrollo sostenible de la Región Huetar Norte, por 

medio de la articulación de la Universidad con sociedad en las áreas educativas 

(generación de valor agregado) y comunitario (planificación con visión de 

desarrollo. 

16. Dirección Administrativa  

La Dirección Administrativa posee tres áreas o actividades estratégicas en las 

cuales dirige sus tareas, estas áreas se pueden observar en la figura que se 

presenta a continuación  

Figura 3. Áreas Estratégicas de la Dirección Administrativa 

 

Fuente: Villalobos Corrales Brenda, 2008 
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15. Organigrama Estructural ITCR-SSC 

A continuación se presenta el Organigrama Estructural elaborado por la egresada Brenda Villalobos Corrales, en su Trabajo 

Final de Graduación, 2008.  

 

Fuente: Villalobos Corrales Brenda, 2008
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16. Organigrama Estructural Propuesto 
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Detalle de la propuesta 

Según las variaciones encontradas en la estructura de la Sede, se efectuaron los 

siguientes cambios a la última versión del organigrama elaborado en el 2008: 

 El Consejo Asesor y Asesoría Legal pasan a ser coordinaciones 

dependientes de la Dirección de Sede. 

 El Departamento Administrativo quedará compuesto por dos unidades y no 

tres como anteriormente lo estaba, la Unidad de Servicios Generales la 

componen tres áreas con coordinación y una sin esta.  

 En el departamento DEVESA, se reflejan cuales áreas poseen y cuales 

carecen de coordinación, al igual que en la Escuela de Agronomía en la 

Unidad del PPA, en este mismo departamento se añade la Unidad de 

Maestría en Ciencias Naturales.  

 Las áreas Zona Económica Especial y PICZEE desaparecen de la 

estructura organizacional de la Sede Regional.  

 El SIRZEE pasa a formar parte de los órganos descentralizados junto con 

CTEC y Soporte de Cómputo.    

  

B. Justificación del estudio  

Tanto para el ITCR como para muchas organizaciones, la documentación de los 

procesos realizados es de gran importancia, ya que facilita diferentes actividades 

para las que esta documentación sirve como base en su ejecución.  

En la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, existe la 

necesidad de plasmar los procesos realizados mediante un Manual de 

Procedimientos, dada la dependencia en una persona encargada de estos, que 

por la experiencia y conocimientos en la ejecución de estas tareas, se hace 

indispensable en la unidad, y a razón de un despido, cambio temporal u otra 

eventualidad, la empresa tendría que incurrir en costos económicos y de tiempo 

para la capacitación de la nueva persona encargada de asumir el rol.  
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Dichos procedimientos se llevan a cabo mediante sistemas computarizados 

estandarizados tanto para la Sede Central como para la Sede San Carlos, por lo 

que los pasos a seguir están dados por el orden en que estos llevan cabo las 

transacciones que conlleva cada uno de los procedimientos. 

Por tal razón, tanto el Manual de Procedimientos como el de Usuarios, se 

convierten en  instrumentos de gran relevancia, ya que facilitaría el proceso de 

inducción para nuevos colaboradores o bien, para guiar a los mismos compañeros 

de la unidad que asumirían la responsabilidad en caso de ausencia de la actual 

persona a cargo. 

C. Planteamiento del problema 

La Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes del Instituto 

Tecnológico de Costa Rica, Sede San Carlos, no cuenta con documentos 

formales que describan los pasos que conllevan los procedimientos que se 

realizan en esta unidad.    

D. Objetivo general 

Elaborar la documentación formal de los procesos realizados en la Unidad de 

Gestión Financiera y Administración de Bienes del Instituto Tecnológico de Costa 

Rica, Sede San Carlos, mediante un Manual de Procedimientos y un Manual de 

Usuario, con el fin de proporcionar un instrumento funcional que contribuya al 

mejoramiento del desempeño en las actividades involucradas.  

E. Objetivos específicos 

a. Describir y analizar la forma en que actualmente se llevan a cabo los 

procedimientos realizados en la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes. 

b. Elaborar un Manual de Procedimientos que contemple los requisitos y 

pasos necesarios para facilitar y asegurar su realización eficaz.  

c. Complementar el Manual de Procedimientos con un Manual de Usuario que 
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incluye imágenes de los sistemas que se utilizan en los procedimientos. 

F. Alcance 

Los procesos descritos en el Manual de Procedimientos y Manual de Usuario, 

corresponden a la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, los 

mismos incluyen copia de las ventanas del sistema utilizado en la ejecución de las 

tareas, esto con el fin de proporcionar una guía definida de cada acción por 

realizar. 

En total se desarrollan 22 procedimientos, los mismos se listan en la ¡Error! No 

e encuentra el origen de la referencia. del presente documento. 

G. Limitaciones  

Debido que en los procedimientos de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes, tanto los pasos que los conforman como su orden 

están dados por los sistemas computarizados, no fue posible realizar cambio o 

mejoras significativas en los mismos. 
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 II. MARCO TEÓRICO  

El presente apartado contiene la conceptualización teórica que respalda la 

realización del Manual de Procedimientos y Manual de Usuario que se desarrolla 

en el presente trabajo.   

A.  Administración 

1. Definición 

La administración es el proceso de diseñar y mantener un entorno en el que los 

individuos, trabajando en grumos de manera eficiente, alcancen objetivos 

seleccionados. Se aplica lo mismo a organizaciones grandes y pequeñas, 

empresas lucrativas y no lucrativas, industrias manufactureras y de servicios.  

(Koontz & Weihrich, 2004) 

Según Stoner, Freeman, & Gilbert (1966) la administración es el proceso de 

planificación, organización, dirección y control del trabajo de los miembros de la 

organización y de usar los recursos disponibles de la organización para alcanzar 

las metas establecidas.  

Otros dos autores definen la administración como la coordinación de las 

actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficaz y eficiente con 

otras personas y a través de ellas. (Robbins & Coulter, 2005) 

La teoría administrativa suele agrupar la administración en subcampos de 

formación del profesional de diferentes maneras, siendo la siguiente la más usual 

(Bernal & Sierra, 2008): 
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Figura 4. Agrupación de la administración  

 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

2. Pensamiento Administrativo 

Comprende las diferentes teorías o escuelas y enfoque que estudian la  

Administración, tanto desde la teoría como desde el quehacer administrativo. 

Entre las principales teorías y enfoque se encuentran (Bernal & Sierra, 2008): 

 Teoría clásica de la Administración 

 Teoría humanística de la Administración 

 Teoría burocrática o estructuralista de la Administración 

 Teoría neoclásica da la Administración 

 Teoría de comportamiento administrativo 

  Teoría situacional o de contingencias en la Administración 

 Enfoques modernos y tendencias de la Administración (calidad total, 

reingeniería, benchmarking, outsourcing, administración de negocios 

internacionales, comercio electrónico, negocios virtuales, otros) 

3. Proceso Administrativo 

Tiene su origen en la teoría de la Administración General de Henry Fayol, 
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comprende el conocimiento, las herramientas y las técnicas del quehacer 

administrativo y hace referencia a los procesos de planeación, organización, 

dirección y control. (Bernal & Sierra, 2008) 

Figura 5. Proceso Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

a. Planeación  

Para Robbins y Courter, la planeación consiste en definir las metas de la 

organización, establecer una estrategia general para alcanzar y trazar planes 

exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la organización. Así, la 

planeación se ocupa tanto de los fines como de los medios para lograr resultados 

en la organización en un tiempo futuro. (Robbins & Coulter, 2005) 

b. Organización 

Según  Bernal & Sierra (2008), la organización es el proceso que consiste en 

determinar las tareas que se requieren para lograr lo planeado, diseñar puestos y 

especificar tareas, crear la estructura de la organización, establecer 

procedimientos y asignar recursos.   
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c. Dirección  

Es el hecho de influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las 

metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente 

con el aspecto interpersonal de la administración. (Koontz & Weihrich, 2004)  

d. Control  

Proceso que consiste en evaluar y retroalimentar, es decir, proveer a la 

organización de información que le indica cómo es su desempeño y cuál es la 

dinámica del entorno en el que actúa, con el propósito de lograr sus objetivos de 

manera óptima. (Bernal & Sierra, 2008)  

Para Stoner, Freeman, & Gilbert (1966), controlar es el proceso para asegurar 

que las actividades reales se ajustan a las actividades planificadas. 

4. Áreas funcionales 

Las áreas funcionales comprenden el conocimiento, las técnicas y las 

herramientas de los diferentes campos de agrupación de las funciones 

administrativas, de estudio y desempeño de la actividad administrativa (Bernal & 

Sierra, 2008): 

 Gerencia General. Se refiere a la función gerencial o unidad de dirección 

de las organizaciones. 

 Operaciones. Administración de la producción de bienes o servicios  

 Finanzas. Administrar la consecución y el uso de recursos financieros para 

las organizaciones. 

 Desarrollo humano. Administrar el potencial humano en las 

organizaciones. 

 Mercadeo. Administrar la identificación y la satisfacción de necesidades de 

los clientes de las organizaciones.  
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B. Eficiencia y eficacia en la Administración 

De acuerdo con Bernal & Sierra (2008, pág. 34), inicialmente el objetivo central de 

la administración se orientó en facilitar que las organizaciones lograran ser 

eficientes, entendida la eficiencia como la capacidad de las personas y 

organizaciones de obtener los mayores resultados con la cantidad mínima de 

insumos. Sin embargo, frente a la limitación y la escasez de recursos, tomaron un 

nuevo énfasis y su objetivo se orientó a lograr eficacia, entendida ésta como la 

capacidad de las personas de lograr las metas de las organizaciones. 

Al respecto, Koontz & Weihrich (2004), define eficacia como el logro de objetivos y 

eficiencia como el logro de objetivos con el empleo de la mínima cantidad de 

recursos.  

De forma similar, para Stoner, Freeman, & Gilbert (1966) ñla eficiencia es la 

capacidad de reducir al mínimo los recursos usados para alcanzar los objetivos de 

la organizaci·n: ñhacer las cosas bienò; la eficacia es la capacidad para 

determinar los objetivos apropiados: ñhacer lo que se debe haceròò. 

 

C. Análisis Administrativo 

1. Definición 

Es aquella parte de la administración  que busca asegurar la eficacia y la 

eficiencia en la ejecución de las labores de una empresa pública o privada.  

(Martínez, 1999) 

Romero (2007) define el An§lisis Administrativo como ñel examen exhaustivo de 

los planos organizativo, dinámico, funcional, estructural y comportamental en una 

empresa u organización, para detectar situaciones anómalas y proponer las 

soluciones que sean necesariasò. 

2. Objetivos 

De los objetivos del análisis administrativo se pueden mencionar (Martínez, 1999): 



 Capítulo II 
Marco teórico  

 

27 

 

a. Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo. 

b. Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los trámites. 

c. Reducir o eliminar las deficiencias. 

d. Reducir las deficiencias de supervisión originadas en amplios ámbitos de 

control. 

e. Reducir las deficiencias debidas a asignaciones erróneas de equipo y/o 

lugares de labor. 

f. Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento operacional de las 

unidades básicas de trabajo. 

g. Reducir las deficiencias debidas a una inadecuada distribución de labores 

entre personal.    

3. Tareas del Análisis Administrativo 

Las actividades del Análisis Administrativo son agrupadas de la siguiente manera 

(Martínez, 1999):  

a. Análisis o estudio planeado del funcionamiento de una organización, que 

incluya el examen de los objetivos estructuración, métodos, proceso, entre 

otros. 

b. Estudio de un área de trabajo en especial, con la finalidad de promover 

mejores métodos y procedimientos. 

c. El estudio para la creación de nuevas unidades administrativas. 

d. Control y diseño de formularios. 

e. Organización física de oficinas.  

f. Determinación de equipo y máquinas de oficina necesarios para la gestión 

administrativa. 

g. Promoción de métodos modernos de administración.  
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D. Estructura Organizacional 

Una organización es un patrón de relaciones, por medio de las cuales las 

personas, bajo el mando de los Gerentes, persiguen metas comunes. El patrón 

especifico de esas relaciones se llama Estructura Organizacional, se refiere a la 

forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la Organización 

en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre los gerentes 

y gerentes y entre empleados y empleados. Los departamentos de una 

organización se pueden estructurar, formalmente, en tres formas básicas: por 

función, por producto/mercadeo o en forma de matriz. (Stoner, Freeman, & 

Gilbert, 1966) 

La estructura debe ser reflejo de objetivos y planes, de la autoridad con que 

cuenta la dirección de una empresa y debe responder a las condiciones en las 

que se encuentra. Debe diseñarse a favor del trabajo, para permitir las 

contribuciones de los miembros de un grupo y para hacer posible que las 

personas cumplan eficientemente los objetivos trazados en un futuro cambiante. 

(Koontz & Weihrich, 2004) 

 

E. Organigrama 

1. Concepto  

El organigrama ñes la representación gráfica de la estructura formal de autoridad y 

de la división especializada del trabajo de una organización por niveles 

jerárquicosò  (Hernández Orozco, 2007) 

Se muestra la composición de las unidades administrativas que integran la 

estructura orgánica, sus relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de 

comunicación, líneas de autoridad, supervisión y asesoría.  (Franklin F, 2009) 

2. Importancia de organigrama 

Conocer el organigrama de la empresa ubica, da seguridad y motiva al empleado. 
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Son útiles para el diagnostico y análisis de la estructura formal de la empresa, en 

momentos que requieren replantearse o adecuarse. Además, se emplean como 

instrumento de información para los funcionarios de la Institución y también para 

los usuarios o clientes. (Hernández Orozco, 2007)   

Entre otros usos ventajosos de los organigramas, se pueden mencionar que son 

utilizados para  (Araya, 1993):  

 Informar a los miembros de la organización la posición relativa que ocupan 

y la relación que tiene con el resto de la estructura. 

 Proveer un cuadro global de la estructura. 

 Facilitar a las personas que se incorporan a la organización la toma de 

contacto con la estructura de la misma. 

 Facilitar la comprensión acerca de las posibilidades que tiene cada persona 

de ascender a otras posiciones de la estructura organizativa. 

 Informar a terceros interesados en la organización cómo se encuentra 

estructurada  la misma. Entre estos se pueden mencionar instituciones 

bancarias y financieras, proveedores, accionistas, deudores y consultores.  

3. Clasificación 

Según Enrique Franklin (2009), los organigramas se pueden clasificar en cuatro 

grandes criterios: 

a. Por su naturaleza 

b. Por su ámbito 

c. Por su contenido 

d. Por su presentación  

La siguiente figura resume la clasificación de cada uno de los criterios de división 

de los organigramas. 
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Figura 6. Clasificación de los organigramas 

 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

Los organigramas deben conceptualizarse en función de la razón de ser de la 

empresa y sus competencias centrales, para que le sea útil, apegados a criterios 

tales como precisión, sencillez, uniformidad, presentación y vigencia.  

 

F. Conceptualización metodológica 

Los siguientes conceptos metodológicos, representan la base teórica para 

comprender cada elemento definido en el marco metodológico del presente 

trabajo.  

1. Investigación  

Proceso sistemático, organizado y objetivo, cuyo propósito es responder a una 

pregunta o hipótesis y así aumentar el conocimiento y la información sobre algo 

desconocido. Asimismo, la investigación es una actividad sistemática dirigida a 

obtener, mediante observación, la experimentación, nuevas informaciones y 

conocimientos que necesitan para ampliar los diversos campos de la ciencia y la 
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tecnología. (Hernández Sampieri, Fernández, & Lucio, 2006) 

2. Tipos de investigación 

Según lo expuesto por  Hernández, Fernández, & Baptista (1988), una 

investigación puede clasificarse como exploratoria, descriptiva, correlacional, 

explicativa, o una combinación de varias. Para los autores, esta clasificación es 

muy importante, pues de ello depende la estrategia de investigación.  El proposito 

de definir el tipo de investigación es también, señalar el tipo de información que se 

necesita, así como el nivel de análisis que deberá realizar.  (Méndez A., 2001) 

a. Investigación exploratoria 

Se efectúan, normalmente, cuando el objetivo es examinar un tema o problema 

de investigación poco estudiado o que no ha sido abordado antes. Sirven para 

familiarizarnos con fenómenos relativamente desconocidos, preparan el terreno y 

ordinariamente anteceden a los otros tres tipos. 

b. Investigación descriptiva  

Su principal propósito es delimitar los hechos que conforman el problema de 

investigación. Identifica características del universo de investigación, señala 

formas de conducta, establece comportamientos, entre otros. Estos estudios 

acuden a técnicas específicas en la recolección de información, como la 

observación, las entrevistas y los cuestionarios.  (Méndez A., 2001) 

c. Investigación correlacional  

La utilidad y el propósito principal es saber cómo se puede comportar un concepto 

o variable conociendo el comportamiento de otras variables relacionadas.  

(Hernández, Fernández, & Baptista, 1988) 

d. Investigación explicativa 

Se orienta a comprobar hipótesis de tercer grado, esto es, identificación y análisis 

de las causales y sus resultados.  (Méndez A., 2001). Es más estructurada, 
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además que proporciona un sentido de entendimiento del fenómeno a que hace 

referencia.  (Hernández, Fernández, & Baptista, 1988) 

3. Fuentes de información 

La siguiente figura muestra la definición y tipos de fuentes de información 

expuestos por  Méndez (2001) 

Figura 7. Fuentes de información 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

4. Sujetos de investigación  

Los sujetos de investigación son validadores del material consultado que con 

fundamento y propiedad validan los datos encontrados en las fuentes 

consultadas. (Villalobos Corrales, 2008) 

Para efectos del presente trabajo, los sujetos de información corresponde a las 

personas que pertenecen a la Unidad de Gestión Finaciera y Administración de 

Bienes, y que son las responsables de ejecutar los procesos a documentar. 
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Definición 

Hechos o documentos a los que acude el 

investigador y que le permiten obtener 

información.  

Tipos  

Primarias: Información oral o escrita que es 

recopilada directamente por el investigador a 

través de relatos o escritos transmitidos por los 

participantes en un suceso o acontecimiento. 

Secundarias: Información escrita que ha sido 

recopilada y transcrita por personas que han 

recibido tal información a través de otras 

fuentes escritas o por un participante en un 

suceso o acontecimiento. 



 Capítulo II 
Marco teórico  

 

33 

 

5. Técnicas de recolección de información  

Las técnicas son los medios empleados para la recolección de la información.  

(Méndez A., 2001). Entre las más comunes y que serán utilizadas en el presente 

trabajo podemos encontrar. 

a. Cuestionario 

Consiste en un conjunto de preguntas respecto a una o más variables a medir.  

(Hernández, Fernández, & Baptista, 1988). Supone su aplicación a una poblacion 

bastante homogenea. Se puede aplicar colectivamente, por correo o a traves de 

llamadas telefónicas.  (Méndez A., 2001). 

b. Observación 

Consiste en un registro sistemático, válido y confiable de comportamiento o 

conducta manifiesta.  (Hernández, Fernández, & Baptista, 1988). La principal 

ventaja de esta técnica, radica en que los hechos son percibidos directamente, sin 

ninguna clase de intermediación, colocándolos ante la situación estudiada, tal 

como ésta se da naturalmente.  (Méndez A., 2001) 

c. Entrevista   

La entrevista es una técnica para obtener datos, que consiste en un diálogo entre 

dos personas: el entrevistador (investigador) y el entrevistado; se realiza con el fin 

de obtener información de parte de este, que es, por lo general, una persona 

entendida en la materia de la investigación. (Villalobos Corrales, 2008) 

 

G. Procedimientos 

1. Definición  

Proceso es el conjunto de actividades o tareas, mutuamente relacionadas entre sí 

que admite elementos de entrada durante su desarrollo ya sea al inicio o a lo 

largo del mismo, los cuales se administran, regulan o autorregulan bajo modelos 
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de gestión particulares para obtener elementos de salida o resultados esperados . 

Las entradas al proceso pueden ser iniciales o intermedias. Asimismo, los 

resultados o salidas a lo largo del proceso pueden ser intermedios o finales. 

(Camacho C, 2009) 

Los procedimientos son un recurso que capitaliza los esfuerzos y constituye un 

elemento en la decisión invaluable porque permite descomponer las actividades 

hasta el nivel de operaciones en forma analítica y efectuar su seguimiento a 

través de un diagrama de flujo, lo que facilita la comprensión de su dinámica de 

trabajo. (Franklin F., 2009) 

2. Elementos de un proceso 

En todo proceso se distingue una serie de elementos o componentes 

fundamentales. No hay proceso que no cuente con alguno de estos elementos. Lo 

que si puede ocurrir que existan procesos en los cuales sus elementos no han 

sido identificados correctamente (Camacho C, 2009)6: 

a. Entradas 

Se dividen en recursos e insumos 

 Recursos 

Proporcionan las facilidades para desarrollar las operaciones o tareas del 

proceso. Pueden ser tangibles (materiales) o intangibles (no materiales).  

 Insumos 

Un insumo es todo bien material que va a ser procesado (ensamblado o 

transformado).  

Las entradas, tanto recursos como insumos, pueden ser iniciales o intermedias. 

Serán iniciales si es que se incorporan con el inicio del proceso. Serán 

intermedias si es que se van incorporando durante el desarrollo del proceso.  

                                                 
6
 Camacho C, R. (02 de 11 de 2009). PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: DEL CONCEPTO A PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS: DEL CONCEPTO A LA ACCIÓN. Sobre el análisis y mejoramiento de procesos, su 
documentación y racionalización de funciones. Recuperado el 30 de 07 de 2010, de Blog PUCP (Pontificia 
Universidad Católica de Perú: http://blog.pucp.edu.pe/item/76663/que-es-un-proceso-definicion-y-
elementos 
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b. Subprocesos, actividades u operaciones 

Son procesos de ñmenor jerarqu²aò, pues, de manera individual o colectiva, 

también hacen uso de los recursos transformándolos o agregándoles valor dentro 

del sistema de gestión particular.  

c. Salidas, resultados o productos 

Las salidas (outputs), resultados o productos, que genera el proceso, pueden 

constituir entradas de un siguiente proceso cuando el cliente es interno, o 

constituir el producto final (bien o servicio) cuando el cliente es externo.  

d. Clientes 

Los resultados o salidas de un proceso se dirigen a las personas, áreas o 

procesos Clientes o Usuarios. El t®rmino cliente denota a quien se atiende ñuna o 

m§s de una vezò. El t®rmino usuario denota a quien ñusaò o ñse beneficiaò del 

servicio o bien que resulta del proceso). 

e. Sistema de monitoreo, control y evaluación 

Las actividades, operaciones o tareas dentro de todo proceso, requieren contar 

con criterios, instrucciones e instrumentos para: 

 Detectar probables irregularidades y medir el desempeño del proceso en 

sus puntos críticos. 

 Controlar, corregir o suprimir las irregularidades. 

 Evaluar el desarrollo del proceso y sus implicancias. 

f. Responsables 

Los responsables de la ejecución del proceso, son las áreas o personas 

involucradas en el cumplimiento de cada una de las actividades u operaciones de 

acuerdo a los objetivos, funciones y procedimientos acordados para tal fin. 
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3. Mapas de procesos 

Son la representación grafica de los procesos, se considera una herramienta 

indispensable para el análisis organizacional. Existen varios tipos de mapas que 

en la práctica son muy utilizados por la sencillez con la que representan el flujo de 

datos y la claridad para asociarlos con su contexto: mapas de procesos por tubos 

y mapas de porocesos multilínea.  

4. Objetivo del estudio los procedimientos  

El objetivo primordial es simplificar los métodos de trabajo, eliminar las 

operaciones y papelería innecesaria, con el fin de reducir los costos y dar fluidez y 

eficacia a las actividades  

 

H. Manual de Procedimientos 

1. Definición 

Constituye un documento técnico que incluye información sobre la sucesión 

cronológica y secuencial de operaciones concatenadas entre sí, que se constituye 

en una unidad para la realización de una función, actividad o tarea específicas en 

una organización. (Franklin F., 2009) 

Señala generalmente en su descripción, quién, cómo, dónde, cuándo y para qué 

han de realizarse las operaciones. (Martínez, 1999) 

2. Objetivos 

Los manuales de procedimientos tienen como objetivo principal, difundir entre los 

empleados de una o varias unidades, la forma óptima de realizar determinado 

trabajo. Entre otros objetivos se pueden mencionar (Martínez, 1999): 

 Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su 

alteración arbitraria. 
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 Simplificar la determinación de responsabilidades por fallas o errores. 

 Ensañar el trabajo a nuevos empleados. 

 Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer 

y cómo deben hacerlo. 

 Facilitar la supervisión del trabajo. 

 Ayudar a la coordinación del trabajo y evitar duplicidades y lagunas.  

3. Importancia 

La descripción de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de 

las actividades de rutina de todos los niveles jerárquicos, los que propicia la 

disminución de fallas u omisiones y el incremento de la productividad. (Franklin F., 

2009) 

4. Componentes 

Todo manual de procedimientos, según Benjamín Franklin (2009), debe contener 

al menos los siguientes componentes en su forma. 

a. Identificación.  

Incluye los siguientes datos: 

 Logotipo de la organización 

 Nombre de la organización 

 Denominación y extensión del manual 

 Lugar y fecha de elaboración 

 Numeración de páginas 

 Sustitución de páginas 

 Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o autorización  

 Clave del formulario 
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b. Introducción 

Exposición de lo que es el manual, su estructura, propósitos, ámbitos de 

aplicación y necesidades de mantenerlo vigente. 

c. Índice  

Es la relación de los capítulos o apartados que constituyen el cuerpo del 

documento. 

d. Contenido 

Lista de los procedimient6os que integran el contenido del manual. 

e. Objetivo  

Explica el propósito que se pretende cumplir con el procedimiento. 

f. Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos 

Esfera de acción que cubre el procedimiento  

g. Responsables 

Área, unidad o puesto que tiene a su cargo la preparación, aplicación o ambas 

cosas del procedimiento. 

h. Políticas o normas de operación 

Criterios o líneas de acción que se formulan de manera explícita para orientar y 

facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias 

que participan en el proceso. 

i. Concepto  

Palabras, términos de carácter técnico o formatos que se emplean en el 

procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especialización, 

debe anotarse para hacer más accesible la consulta del manual. 
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j. Descripción de las operaciones   

Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de las 

operaciones que se realizan en un procedimiento.    

k. Diagramas de flujo 

Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las operaciones de un 

procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas. 

l. Indicadores 

Medidas que permiten determinar si el procedimiento se está desarrollando de la 

forma más eficiente.  

m. Formularios o impresos 

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan 

después de los diagramas de flujo.  

n. Glosario  

Lista y explicación de los conceptos de carácter técnico relacionados con el 

contenido. 

 

I. Diagrama de Flujo 

1. Definición 

Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las operaciones de un 

procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se 

muestran las áreas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en 

cada operación descrita. (Franklin F., 2009)  
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2. Importancia y ventajas 

La importancia del uso de diagramas de flujo, radica en que es una herramienta 

efectiva en el análisis administrativo, ya que facilita la apreciación y valoración del 

seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su simplificación. 

(Hernández Orozco, 2007) 

Entre sus ventajas, según lo menciona Benjamín Franklin (2009), están: 

 De uso: facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerárquico. 

 De destino: permite al personal que interviene en los procedimientos 

identificar y realizar correctamente sus actividades. 

 De aplicación: hace accesible la puesta en práctica de las operaciones. 

 De comprensión e interpretación: puede comprenderla todo el personal de 

la organización. 

 De interacción: permite más acercamiento y mayor coordinación entre 

unidades, áreas u organizaciones. 

 De simbología: disminuye la complejidad gráfica por lo que los mismos 

usuarios pueden proponer ajustes. 

 De diagramación: se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren 

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo. 

 

3. Simbología utilizada, basada en Hernández Orozco, 

2007 

Para la elaboración de los diagramas de flujo se utiliza un método gráfico, en el 

cuál cada uno de los pasos a seguir está representado por un símbolo acorde al 

tipo de instrucción que se debe ejecutar. A continuación se presentan los 

símbolos con su respectivo significado. 
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Tabla 2. Simbología para elaboración de diagramas de flujo 

Nombre Símbolo Descripción 

Proceso 

 Rectángulo: Representa una instrucción que 

debe ser ejecutada. Operaciones, 

procesamiento.  

Decisión 

 Rombo: Elección. Representa una pregunta e 

indica el destino de flujo de información con 

base en respuestas alternativas de sí y no.  

Preparación 

 Hexágono: Preparar, acondicionar. Proceso 

predefinido. Hace referencia a un proceso ya 

establecido, puede ser parte o un todo de otro 

sistema.  

Documento 
 Rectángulo segmentado: Indica lectura o 

escritura de un documento o producto impreso.  

Entrada/ salida 

 Romboide: Trámite. Operación burocrática 

rutinaria. Indica entrada/salida de información 

por cualquier parte del sistema. 

Archivo 
 

Triángulo: Archivo, guardar o almacenamiento.  

Extracción de 

archivo 

 Triángulo: sacar de archivo, extracción o 

desalmacenar.  

Conector interno 
 

Círculo: Conexión con otro paso.  

Conector externo 
 Cuadrado con punta: Conexión con otro 

proceso.  

Terminal 

 Rectángulo con lados cóncavos: Inicio/fin del 

sistema. Indica dónde comienza y dónde 

termina el algoritmo. 

Tarjeta 
 Rectángulo sin esquina: Representa tarjeta, 

ficha o cheque. 

Cinta magnética 
 Círculo con tangente: Representa cinta 

magnética de grabación o video. 
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Documentos 

original y copias 

 Rectángulos segmentados: Representa a un 

documento original y ñnò n¼meros de copias.  

Fuente: Elaboración propia, 2010 

J. Formularios 

1. Definición 

Formulario es un documento impreso que trasmite información específica de una 

a otra o de una unidad a otra. El formulario es papel portador de datos e 

información y es parte integrante del método. Así, es un medio de trasmitir 

información y no un fin en sí mismo (Hernández Orozco, 2007). 

El propósito de los formularios, en función de uniformar, simplificar, facilitar las 

tareas, produce mayor eficacia y mejor empleo de los recursos materiales y 

humanos. (Martínez, 1999)  

2. Importancia 

Los formularios llenan las necesidades prácticas de las empresas, al facilitar las 

operaciones. Son medios para alcanzar un fin. (Araya, 1993) 

Un formulario bien hecho y necesario al sistema, radica en que ahorra tiempo en 

las labores rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, 

favorece el control, aumenta la confianza del funcionario y del usuario en la 

operación, elige el tipo de información necesaria y se estructura su presentación 

en la formula, evitando omisiones de ésta y reunir información innecesaria. Por 

todo lo anterior, también se disminuyen costos del trabajo. (Hernández Orozco, 

2007) 

3. Clases de formularios 

Una vez que se tiene la información y el orden previsto, se puede determinar la 

clase de formulario a diseñar, entre los más comunes se encuentran (Franklin F., 

2009): 
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 De líneas  

 De columnas 

 De casillas  

4. Diseño 

El diseño implica la elaboración, estructuración o confección del formulario. Según 

Benjamín Franklin (2009), se debe tomar en cuenta dos características 

principales: las consideraciones de tipo funcional y las consideraciones de tipo 

material. 

Tabla 3. Consideraciones para el diseño de formularios 

Consideraciones de 

tipo funcional 

 Información básica 

 Título 

 Secuencia de datos 

 Espacios  

 Número de copias 

 Clase de formulario 

Consideraciones de 

tipo material 

 Papel 

 Medidas 

 Tintas 

 Numeración foliada 

 Tipo de letra 

 Carbones 

 Vocabulario 

 Márgenes 

 Encuadernación 

 Métodos de reproducción  

 Aspectos de 

visualización  

Fuente: Elaboración propia, 2010   

 

K. Manual de Usuario 

1. Definición 

El manual de usuario es un documento técnico de un determinado sistema que 

intenta dar asistencia a sus usuarios. Generalmente son incluidos a dispositivos 

electrónicos, hardware de computadora y aplicaciones. El manual de usuario 

puede venir tanto en forma de libro como en forma de documento digital, e incluso 

poder ser consultado por internet. En general, un manual de usuario debería 

poder ser entendido por cualquier usuario principiante, como así también serle útil 

a usuarios avanzados.  (ALEGSA, 1998) 
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Más allá de su especificidad, los autores de los manuales intentan apelar a un 

lenguaje ameno y simple para llegar a la mayor cantidad posible de receptores. 

Los manuales suelen estar escritos en diversos idiomas y contar tanto con texto 

como con imágnes.de esta forma se facilita la comprensión de los conceptos. Los 

diagramas y esquemas también son habituales.  (Definiciones.de, 2008) 

2. Componentes 

Un manual de usuario completo suele tener (ALEGSA, 1998): 

 Prefacio o introducción, con información sobre cómo usar el propio manual. 

 Índice. 

 Guía rápida sobre cómo usar las funciones principales del sistema.  

 Sección para la resolución de problemas. 

 FAQ (frequently-asked questions). Preguntas más frecuentes. Sección que 

ofrece una recopilación de las preguntas y respuestas más solicitadas por 

los visitantes o usuarios de un sitio web. Aclaran dudas de forma rápida, 

sin leer grandes textos y además evitan que se recurra continuamente al 

servicio técnico o al webmaster. 

 Información de contacto. 

 Glosario. 

 

L. Normas ISO 9000 

Al igual que lo expuesto por Villalobos (2008), el Instituto Tecnológico de Costa 

Rica, no se encuentra certificada por la normativa ISO 9000, sin embargo para la 

documentación formal de los procedimientos incluidos en el presente trabajo, se 

toman en cuenta los requerimientos establecidos por esta norma. A continuación 

los conceptos y elementos de la norma son tomados en su mayoría del Proyecto 

Final de Graduación, elaborado por la estudiante Brenda Isabel Villalobos 

Corales, 2008. 

http://www.alegsa.com.ar/Dic/faq.php
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1. Definición 

La familia de normas ISO 9000, son normas de "calidad" y "gestión continua de 

calidad", establecidas por la Organización Internacional para la Estandarización (ISO) 

que se pueden aplicar en cualquier tipo de organización o actividad sistemática, que 

esté orientada a la producción de bienes o servicios. Se componen de estándares y 

guías relacionados con sistemas de gestión y de herramientas específicas como los 

métodos de auditoría (el proceso de verificar que los sistemas de gestión cumplen 

con el estándar). (Villalobos Corrales, 2008) 

2. Implementación 

La implantación de la norma requiere básicamente el acondicionamiento de los 

procesos de la empresa a los requerimientos de la norma, la documentación de 

dichos procesos en procedimientos como de las responsabilidades y registros a 

generar. Las etapas para la implantación de la norma son las siguientes 

(Villalobos Corrales, 2008):  
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Figura 8. Etapas para la implantación de las Norma ISO 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

 

3. Clasificación  

Dentro de la familia ISO 9000, existen tres normas que las empresas pueden 

tomar como modelo para desarrollar y aplicar un sistema de calidad. Son las 

normas 9001, 9002 y 9003. (Palom, 1997)  
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Figura 9. Clasificación de las Normas ISO 9000 

 

Fuente: Elaboración propia, 2010  

 

4. Beneficios de implementar la Norma ISO de calidad7 

a) Reducción de rechazos e incidencias en la producción o prestación del servicio  

b) Aumento de la productividad  

c) Mayor compromiso con los requisitos del cliente  

d) Mejora continua 

 

5. Documentación del Sistema de Calidad 

La Norma exige que el Sistema de Calidad esté documentado. La estructura que 

habitualmente se le da es la siguiente: 

                                                 
7
 Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboración de un Manual Organizacional y de un Manual 

Descriptivo de Procedimientos para la Dirección de Sede y la Dirección Administrativa de la Sede Regional 
del ITCR en San Carlos. Práctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administración de 
Empresas . Instituto Tecnológico de Costa Rica. 
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Figura 10. Documentación del Sistema de Calidad 

 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

 

La Norma tiende a lograr una estandarización de los procesos de trabajo de la 

organización, cuidando de no llegar a que la excesiva normatización imposibilite el 

normal desarrollo de las actividades principales del negocio. Por este motivo es 

que los procedimientos deberán ser los más simples posibles, utilizando diversas 

herramientas, como ser los flujogramas y matrices. Las mismas simplifican la 

redacción y flexibilizan la actualización de la documentación. 

6. Documentación 

Se deben documentar en forma de procedimientos los métodos que ya existen. 

Existen dos razones básicas para esto. Primero, tal vez haya varias formas 

distintas en las que pueda realizar una tarea. Si una de esas formas es mejor que 

las demás, en cuanto el efecto probable sobre la satisfacción, entonces deberá 

definirse como la manera en que debe realizarse la tarea, de modo que todos 

utilicen el mismo método. Hasta tal momento, cuando alguien proponga una 

mejorada, ésta es la forma en que la tarea deberá realizarse. Esto asegura que 

los resultados serán consistentes. Los procedimientos documentados son un gran 
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valor como ayuda de capacitación para apoyar la instrucción que se proporciona. 

7. Estructura 

No existe un único modo de documentar un procedimiento, cada organización 

debe decidir como documentarlo, lo que sí es importante es establecer una 

estructura para los procedimientos. Debería estructurarse incluyendo como 

mínimo. 

 Titulo: Especifica cómo va a denominarse el procedimiento.  

 Número: Es importante dar una codificación a los procedimientos, cada 

empresa establece la codificación que le resulte más sencilla y útil.  

 Fecha de emisión y aprobación.  

 Número de página y total de páginas.  

 Autoridad emisora y autoridad aprobadora: Debe establecerse de 

manera clara quien ha emitido el procedimiento y quien lo aprueba.  

 Objetivo: Debe de explicar de un modo preciso cual es el/los objetivos de 

dicho procedimiento. 

 Alcance: Es importante delimitar el procedimiento; es decir, si cumplimento 

es por ejemplo sólo para un determinado Departamento, si es de obligado 

cumplimiento para toda la organización, etc. 

 Referencias: En caso necesario se establecerán los documentos 

relacionados con los procedimientos. 

 Definiciones: En caso necesario deberían incluirse las definiciones de 

algunos términos que sean empleados en el procedimiento y que por su 

complejidad o por su ambigüedad sea importante delimitar.  

 Responsables: Delimitar las responsabilidades del procedimiento.  

 Descripción de actividades: Explicación de cómo deben llevarse a cabo 

las distintas actividades. Debe tener la secuencia lógica de actuaciones y 

estar explicada de forma concisa. Debería además establecer los 
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documentos y procedimientos de apoyo necesarios 

 Indicadores: Establecer medidas (indicadores) que permitan ñgobernarò el 

proceso, es decir, conseguir los objetivos definidos.  

 Anexos: En caso necesario se incluirán otros documentos que ayuden a la 

mejor compresión del procedimiento. 

8. Auditoria de certificación 

Cuando el sistema haya estado operando durante aproximadamente cuatro a seis 

meses, se podrá considerar si está listo para la auditoria de certificación. Este período 

es necesario a fin de demostrar que se tiene un sistema práctico que puede operar en 

el largo plazo. El propósito de la auditoria será determinar si el sistema de 

administración de calidad cumple con todos los requisitos aplicables de ISO 9001. 

Esto supone que el sistema incluye los procedimientos documentados adecuados y 

que se realizan en forma rutinaria. 

 

M. Control interno 

Como parte de la administración en el Instituto Tecnológico de Costa Rica, para 

ejecutar el control de las actividades realizadas, la Institución se rige por la Ley 

General de Control Interno. La documentación de los procesos viene a formar 

parte de las herramientas utilizadas para dicho fin. A continuación se resumen 

algunos elementos incluidos en dicha ley8. 

1. Definición 

ART.8 GCI Ley General de Control Interno Nº 8292  

ñEs una serie de acciones ejecutadas por la Administraci·n Activa (Jerarca y 

Titulares Subordinados, en el caso del ITCR: Consejo Institucional, Rector, 

                                                 
8
  Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboración de un Manual Organizacional y de un Manual 

Descriptivo de Procedimientos para la Dirección de Sede y la Dirección Administrativa de la Sede Regional 
del ITCR en San Carlos. Práctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administración de 
Empresas . Instituto Tecnológico de Costa Rica. 
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Directores y Coordinadores) diseñadas para proporcionar seguridad en la 

consecución de los objetivos.  

2. Objetivos  

ART.8 GCI Ley General de Control Interno Nº 8292  

a) Proteger y conservar el patrimonio público contra cualquier pérdida, 

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.  

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la información.  

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.  

d) Cumplir con el ordenamiento jurídico y técnico. 

3. Componentes Funcionales 

a) Ambiente de Control: Se refiere a las actitudes, acciones, valores como 

fundamento para la operación exitosa de los demás componentes.  

b) Valoración de Riesgo: Conlleva la existencia de un sistema de detección y 

valoración de los riesgos.  

c) Actividades de Control: Comprende los métodos, políticas, procedimientos y 

otras medidas aplicadas para manejar y minimizar los riesgos.  

d) Sistemas de Información: Permite la generación, captura, procesamiento y 

trasmisión de información relevante sobre actividades institucionales.  

e) Seguimiento: Consiste en la valoración de la calidad de la gestión institucional 

y del Sistema de Control Interno. La administración activa deberá fortalecer los 

componentes funcionales con el fin de obtener un sistema sano y confiable. 

4. Autoevaluación del Control Interno  

Es el proceso que conduce al perfeccionamiento del sistema de control Interno. 

Permite la detección de cualquier desvió que aleje a la organización del 

cumplimiento de sus objetivos. Debe realizarse una vez al año.  
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5. SEVRI (Sistema Específico de Valoración del Riesgo 

Institucional)  

ART.8 GCI Ley General de Control Interno Nº 8292  

El SEVRI es un conjunto de elementos que se interrelacionan para identificar, 

analizar, evaluar, administrar, revisar, documentar y comunicar los riesgos 

relevantes de la Institución. Su objetivo es brindar información oportuna y 

confiable para la toma de decisiones ubicando a la Institución en un nivel de 

riesgo aceptable (Nivel de Riesgo aceptable: riesgo que la entidad acepta porque 

no afecta al logro de los objetivos institucionales.) La normativa para el desarrollo 

de la SEVRI son las Directrices Generales para el Establecimiento y 

Funcionamiento del Sistema Específico de Valoración de Riesgo, emitidas por la 

Contraloría General de República. (R-CO-64-2005). 

6. CICI (Comisión Institucional del Control Interno)  

Fue creada por el Consejo Institucional el 30 de noviembre del 2006 en la Sesión No. 

2492, Articulo 8. La CICI coadyuva con la Administración Activa (Jerarca y titulares 

subordinados) del ITCR en las labores de facilitación, asesoramiento, normalización, 

monitoreo vinculación del Sistema de Control Interno y del Sistema Específico de 

Valoración de Riesgo Institucional. 
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 III. MARCO METODOLÓGICO 

La metodología hace referencia al conjunto de procedimientos llevados a cabo 

para el logro de los objetivos definidos, por ende, este apartado tiene como 

finalidad detallar los aspectos metodológicos requeridos para la elaboración de un 

Manual de Procedimientos y un Manual de Usuario para la Unidad de Gestión 

Financiera y Administración de Bienes del Instituto Tecnológico de Costa Rica, 

Sede San Carlos. 

Se define a continuación  el tipo de investigación, fuentes de información, técnicas 

de investigación y cada una de las etapas desarrolladas para la elaboración de los 

manuales antes mencionados.  

A. Tipo de investigación 

1. Investigación descriptiva  

Por la naturaleza del presente trabajo, se utilizará la investigación descriptiva, con 

ello se busca describir de forma detallada las diferentes actividades que se llevan 

a cabo para los diferentes procesos que se desarrollan en la Unidad de Gestión 

Financiera y Administración de Bienes del ITCR, Sede San Carlos. Entre los 

aspectos a describir se encuentran las políticas o normas para llevar a cabo los 

procesos, los responsables, la secuencia de pasos a ejecutar, documentos 

requeridos, diagrama de flujo, entre otros.    

Se realizaron dos tomos, el primero que incluye el levantamiento y la descripción 

de los procesos, debido a que estos no pueden ser alterados por realizarse en un 

sistema definido que no permite modificaciones. El segundo tomo corresponde al 

Manual de Usuario, que describe mediante la copia de imágenes de las ventanas 

del sistema utilizado en la unidad, los pasos a seguir para la ejecución de cada 

procedimiento 

La investigación descriptiva consiste en presentar los hechos tal y como ocurren, 

permite que el investigador se familiarice con los fenómenos relativamente 
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desconocidos, identifique variables importantes, reconozca otros cursos de 

acción, proponga pasos idóneos  para pasos posteriores y identifique cuáles de 

esas posibilidades tienen la máxima prioridad de asignación de los recursos que 

posee la empresa. 

B. Fuentes de información 

Las fuentes de información fueron los colaboradores de la Unidad de Gestión 

Financiera y Administración de Bienes, que ejecutan los procedimientos que 

conforman tanto el Manual de Procedimientos como el de Usuarios. 

1. Fuentes primarias  

Para el presente trabajo, se utilizó instrumentos de elaboración propia y técnicas 

que permitieron la recolección de información brindada por medio de la unidad 

informante, que corresponde a los funcionarios de la Unidad que se encuentran 

involucrados en los procesos a describir. 

a. Cuestionario 

Se elaboró un cuestionario con preguntas que permitieron a la unidad informante 

brindar la información solicitada de cada uno de los elementos descritos en el 

Manual de Procedimientos. Ver apéndice 1 

b. Entrevista 

Para la recolección de la información con el instrumento elaborado, se realizaron 

entrevistas no estructuradas a la unidad informante para conocer en detalle sobre 

el proceso y sus elementos. 

c. Observación directa 

Para la verificación del proceso descrito, se utilizó la observación directa en la 

ejecución de los procedimientos por parte de la unidad informante.  
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2. Fuentes secundarias   

Hace referencia a la información escrita por otros investigadores o autores en 

general, para este estudio se utilizó la revisión bibliográfica de diversos autores, 

internet, proyectos de graduación elaborados por estudiantes del ITCR que 

abordan el tema en cuestión y que permiten enriquecer el contenido de dicho 

trabajo. 

Además, se consultaron reglamentos, documentos y manuales que son utilizados 

en la Unidad, ya sea porque están involucrados directamente en los procesos a 

documentar o que forman parte de información general para la elaboración del 

proyecto. Como parte de las fuentes secundarias se tuvo también el Proyecto 

Final de Graduación elaborado por la estudiante Brenda Villalobos Corrales, 2008.   

C. Sujetos de información  

Para este caso, correspondió a las personas involucradas directamente en el 

desarrollo de los procesos a documentar, los funcionarios que pertenecen a la 

Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes del ITCR. 

D. Técnicas de investigación 

Las técnicas de investigación utilizadas para la recolección de información fueron:  

1. Cuestionario 

Para el desarrollo del Manual de Procedimientos, se obtuvo la información 

mediante un cuestionario elaborado con este fin, éste se aplicó a los sujetos de 

información antes mencionados. Contiene preguntas estructuradas con el 

propósito de definir los aspectos relevantes para cada proceso, así como el 

detalle de las actividades que involucra cada uno de estos.  

2. Observación 

Mediante observación directa en la ejecución de cada proceso, permitió 

corroborar el desglose de actividades proporcionadas por los sujetos de 
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información mediante el instrumento seleccionado, además esta técnica se 

convirtió en la base para la elaboración del Manual de Usuario que se desarrolló 

en el segundo tomo.  

3. Entrevistas 

Se utilizó la entrevista no estructurada con el propósito de obtener información de 

los sujetos de información en situaciones específicas durante el levantamiento de 

los datos o en el análisis de los mismos.  

E. Procesamiento y análisis de datos 

Una vez que se obtuvo la información recabada mediante las técnicas de 

investigación selectas, se procedió a analizar los datos para posteriormente 

realizar la documentación formal de estos por medio de un Manual de 

Procedimientos y un Manual de Usuario.  

F. Metodología utilizada por capítulo    

Tomo I 

El primer tomo incluye los siguientes capítulos: 

1. Generalidades de la investigación  

Para la descripción de las generalidades de la empresa, se obtuvo la información 

por medio del Proyecto Final de Graduación elaborado por la estudiante Brenda 

Villalobos (2008), así como de la página web del Instituto Tecnológico de Costa 

Rica.  

2. Marco teórico 

Se desarrolló mediante la revisión bibliográfica de varios autores, así como de 

trabajos de graduación anteriores que contienen conceptos teóricos e información 

pertinente para el estudio, este apartado contiene aquellos conceptos que son 

necesarios para la comprensión del tema desarrollado en el presente trabajo.  
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3. Marco metodológico  

En este capítulo se definieron los elementos que permiten al lector identificar el 

proceso que se llevó a cabo en el desarrollo de cada una de las etapas que 

contiene el presente trabajo, se desarrollaron los apartados establecidos en la 

metodología de investigación solicitada por la Escuela de Administración de 

Empresas del ITCR. 

4. Manual de Procedimientos 

La recolección de información se obtuvo mediante la aplicación de un cuestionario 

a los sujetos involucrados en la ejecución de los procesos a documentar, dicho 

instrumento contiene una serie de preguntas que permiten recolectar los datos 

necesarios para la elaboración del manual. Una vez recolectada la información se 

procedió al análisis y documentación de la misma con base en la estructura 

solicitada por la Escuela de Administración de Empresas. 

El Manual de Procedimientos desarrollado, contiene una codificación específica 

diseñada por la estudiante Brenda Villalobos en su proyecto de graduación 

desarrollado en la Dirección de Sede y la Dirección Administrativa del ITCR, Sede 

San Carlos, por lo tanto, a solicitud de la Dirección del Departamento 

Administrativo, se procedió con la continuación de la misma con el propósito de 

poseer una estandarización de los procedimientos de la Unidad   

La codificación se planteó de la siguiente manera: Se definieron tres niveles para 

efecto de la codificación un nivel Ejecutivo, un nivel Intermedio y el nivel 

Operativo, posteriormente se asignó el tipo de numeración para cada nivel 

representado en el siguiente cuadro. 

Figura 11. Codificación de procesos 

 

Fuente: Villalobos, Brenda. 2008. Proyecto Final de Graduación 
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De acuerdo al análisis realizado, la codificación para el departamento y por ende 

para la unidad, sería de la siguiente forma: 

Figura 12. Estructura del Departamento Administrativo 

 

Fuente: Villalobos, Brenda. 2008. Proyecto Final de Graduación 

En la figura anterior, las letras, números romanos y números naturales en negrita, 

representan la numeración utilizada para la codificación de los procesos, para el 

caso de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, se utiliza 

para el nivel ejecutivo las iniciales ñDAò, nivel intermedio ñIò, nivel operativo 1 ó 2 

dependiendo del proceso a desarrollar y finalmente el consecutivo del proceso se 

representa por una letra minúscula, para el presente manual se utilizarán las 

letras de forma consecutiva a diferencia de la codificación base que se empleaba 

de manera aleatoria.  
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Tabla 4. Codificación de procesos 

Gestión Financiera 

Código Nombre del proceso 

DA.I.2.a Confección de Orden de Compra 

DA.I.2.b Confección de Recibo de Mercadería (RDM) 

DA.I.2.c Revisión, aprobación y posteo de relaciones de compra 

Proveeduría 

Código Nombre del proceso 

DA.I.1.a Revisión de asiento contable 110 

DA.I.1.b Generación de cuentas por pagar 

DA.I.1.c Posteo e impresión de póliza 100 

DA.I.1.d Confección de cheques sin compromiso de orden de compra 

DA.I.1.e Registro de movimientos bancarios 

DA.I.1.f Impresión de cheques 

DA.I.1.g Registro de ingresos por pago de derechos de estudios 

DA.I.1.h Registro de ingresos por pago de morosidades 

DA.I.1.i Registro de ingresos por retiro de materias 

DA.I.1.j Recuperación de préstamos 

DA.I.1.k Venta de boletos Planta de Matanza 

DA.I.1.l Registro de ingresos por otros pagos 

DA.I.1.m Registro de egresos por pago  de factura 
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DA.I.1.n Registro de egresos por adelanto de viáticos 

DA.I.1.ñ Registro de egresos por vales 

DA.I.1.o Registro de egresos por pago a estudiantes 

DA.I.1.p Pagos eventuales 

DA.I.1.q Registro de entrega de cheques 

DA.I.1.r Trámite de pago de Reintegro de Fondo de Trabajo 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

Una vez codificados los procesos se elaboró el manual, este contiene las tablas 

donde se detalla la secuencia de pasos para cada procedimiento, así como su 

respectiva representación gráfica por medio de diagramas de flujo. 

Debido a que la Unidad no cuenta con la documentación formal de los 

procedimientos, se procedió a realizar un único tomo para la descripción y análisis 

de dichos procesos. El aporte realizado en el respectivo análisis se baso en 

aquellos pasos que no requerían del uso de sistemas, así como de documentos 

internos, externos o formularios que así lo requerían.   

5. Conclusiones y recomendaciones  

Durante la elaboración del trabajo y según surgían las conclusiones y/o 

recomendaciones, se formularon y plantearon en el informe final escrito del 

presente proyecto.  

Finalmente se elaboraron los capítulos de apéndices, anexos y bibliografía 

consultada, como parte de apartados importantes para el desarrollo del trabajo.  

 

Tomo II 

Este tomo incluye el Manual de Usuario, para dicho manual se utiliza la siguiente 

metodología. 
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Manual de Usuario 

Con la documentación formal de los procesos y mediante la observación directa 

de la ejecución de cada proceso, se procedió al desarrollo del Manual de Usuario. 

Para esto además se  tiene como guía  el formato del Manual de Usuario para el 

Sistema Específico de Valoración de Riesgo Institucional (SEVRI), 

suministrado por el Centro de Cómputo del ITCR.  

Dicho manual además, incluye copia de imágenes de las ventanas del sistema 

utilizado en la unidad para la ejecución de cada procedimiento.  

G. Cronograma de Actividades 

Tabla 5. Cronograma de Actividades 

Periodo Actividades 

Semana 1 

En esta semana, se procede a conocer sobre las actividades que 

se realizan en la Unidad de Gestión Financiera y Administración de 

Bienes del Instituto Tecnológico de Costa Rica, Sede San Carlos. 

En conjunto con la profesora asesora Mildred Zúñiga Carvajal y el 

Encargado en la Unidad, se definen los procesos a documentar en 

el Manual de Procedimientos respectivo. 

Durante este periodo, se procede a la revisión del Proyecto Final de 

Graduación de la egresada Brenda Villalobos Corrales, el cual sirvió 

como base para aspectos metodológicos del presente trabajo. 

Semana 2 

Se recolecta la información concerniente para la elaboración de las 

Generalidades de la Investigación, incluyendo una modificación al 

Organigrama de la Institución y aquellos datos que se consideraban 

importantes de mencionar a parte de los requeridos según lo 

establecido por las normas de la Escuela de Administración de 

Empresas del ITCR. 

Esta semana además, se plantea el problema, justificación del 

problema, objetivos y alcances del estudio. 

Semana 3 
Se inició la elaboración del Marco Teórico que incluye la base 

teórica de los aspectos desarrollados en este proyecto. Su 

elaboración tuvo como base la consulta bibliográfica de libros, 
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Proyectos de Graduación en los que se desarrollaron temas afines y 

páginas web.  

Semana 4 

Se concluyó con la elaboración del Marco Teórico.  

Se confeccionó el instrumento para la recolección de información, 

basado en el cuestionario elaborado por Brenda Villalobos Corrales 

en su Proyecto Final de Graduación. 

Además, para esta misma semana, se definieron todos los 

elementos metodológicos que permitieron el desarrollo de cada una 

de las etapas del presente trabajo.   

Semana 5 

Se inició la recolección de información mediante la entrega de los 

cuestionarios a la unidad informante o mediante entrevista no 

estructurada para conocer a fondo acerca del procedimiento en 

cuestión.   

Semana 6 Continuó la recolección de información mediante la entrega de 

cuestionarios o la ejecución de entrevistas.  

Semana 7 

Con la información brindada por la unidad informante, se inicio a la 

documentación de los procesos ya descritos por medio de los 

instrumentos de recolección. También se continúo con la 

recolección de información de los procedimientos faltantes.  

Semana 8 

Continuó la documentación de los procedimientos y la recolección 

de procesos faltantes. En esta misma semana se solicitan aquellos 

documentos internos y/o externos, así como formularios, que se 

requieren para la ejecución del proceso, esto para anexarlos al 

respectivo procedimiento documentado. 

Semana 9 

Se utilizó la observación directa en la ejecución del proceso para 

verificar la correcta descripción del mismo, además se procedió a 

copiar la ventana de las pantallas del sistema utilizado en el 

proceso para la elaboración del Manual de Usuario.  

Semana 10 

En esta semana se elaboró el Manual de Usuario para cada 

procedimiento, detallando paso a paso la secuencia del proceso en 

el sistema correspondiente.  

Semana 11 
Continuó la elaboración del Manual de Usuario para la ejecución de 

los procedimientos en el sistema. 
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Semana 12 

Se finalizó con el Manual de Procedimientos y se entregó a la 

profesora asesora para su revisión y corrección.  En este mismo 

periodo realizaron las correcciones indicadas por la asesora. 

Semana 13 

Se finalizó con el Manual de Usuario y se entregó a la profesora 

asesora para su revisión y corrección.  En este mismo periodo 

realizaron las correcciones indicadas por la asesora. 

Semana 14 
Se redactan las conclusiones, recomendaciones y demás detalles 

de formato que fueren necesario corregir o agregar. 

Fuente: Elaboración propia, 2010 

H. Actividades realizadas por Objetivo 

La siguiente tabla, muestra las actividades que se llevaron a cabo para el 

desarrollo y cumplimiento de cada objetivo definido.   

 

 

Tabla 6. Actividades por Objetivo 

Objetivo General 

Elaborar la documentación formal de los procesos realizados en la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes del Instituto Tecnológico de Costa Rica, Sede San Carlos, mediante un Manual 

de Procedimientos y un Manual de Usuario, con el fin de proporcionar un instrumento funcional que 

contribuya al mejoramiento del desempeño en las actividades involucradas.  

 Objetivo específico Actividades realizadas 

 

 

 

Describir y analizar la forma en 

que actualmente se llevan a cabo 

los procedimientos realizados en 

la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

  

Basado en el instrumento de recolección de información 

elaborado por la egresada Brenda Villalobos, se realizaron los 

cambios de contenido y formato necesarios para construir una 

herramienta útil para la recolección de la información necesaria 

para el desarrollo del proyecto. 

Una vez elaborada la herramienta de recolección de 

información, se entregó a los responsables de la ejecución de 

los procedimientos para que completaran el cuestionario con la 

información respectiva.  

Se determinó la información necesaria para la descripción de 

cada procedimiento, la secuencia de pasos se presentó por 

medio de una Tabla de Descripción la cual contiene la 

descripción de las tareas de forma consecutiva con su 

respectivo responsable. Además cada proceso se presentó 

gráficamente por medio de diagramas de flujo respetando la 

norma teórica para la elaboración de estos.  
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Fuente: Elaboración propia, 2010 

 

 

Elaborar un Manual de 

Procedimientos que contemple los 

requisitos y pasos necesarios 

para facilitar y asegurar su 

realización eficaz 

 

  

Una vez que se obtiene la información de cada procedimiento, 

se elabora el Manual de Procedimientos que incluye el conjunto 

de procedimientos detallados, con sus actividades y 

requerimientos respectivos.    

 

Complementar el Manual de 

Procedimientos con un Manual de 

Usuario que incluye imágenes de 

los sistemas que se utilizan en los 

procedimientos  

 

  

 Mediante la ejecución de los procesos que se ejecutan en 

sistemas, se copiaron como imágenes las pantallas de cada 

paso para reflejar la forma en que se ejecuta el procedimiento 

en el sistema respectivo. 
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 IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

El presente capítulo contiene la descripción de las actividades llevadas a cabo en 

la ejecución de los procesos realizados por la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes del Instituto Tecnológico de Costa Rica. 

La información para el levantamiento de los procedimientos, fue suministrada por 

la persona de la unidad responsable de la ejecución de cada procedimiento, para 

ello se utilizó un cuestionario y se emplearon entrevistas con los mismos para 

ampliar detalles relacionados con cada proceso. 

Para facilitar la identificación de los procedimientos y como parte de los 

requerimientos solicitados para una certificación de la Norma ISO 9000, se 

elabora una codificación, continuado la elaborada por la estudiante egresada 

Brenda Villalobos Corrales, 2008; dicha codificación se detalla de la siguiente 

manera: 

Cada c·digo inicia con las letras ñDAò, que corresponden al departamento al que 

pertenece la unidad, en este caso el Departamento Administrativo. Posterior a 

esto, se identifica la unidad con números romanos, correspondiéndole a esta ser 

la primera ñIò, por lo cual todos los procedimientos llevarán esta identificación. 

Según la división elaborada por Villalobos, 2008, la unidad se subdivide en 

procedimientos de Gestión Financiera y de Proveeduría, por lo cual se identifican 

con los números naturales 1 y 2 respectivamente. Finalmente de manera 

consecutiva y para cada una de las subdivisiones, se enumeran los 

procedimientos con letras minúsculas. Por lo tanto, conociendo de previo el modo 

de codificar los procesos, se listan de la siguiente manera:   

Gestión Financiera 

Código Nombre del proceso 

DA.I.2.a Confección de Orden de Compra 
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DA.I.2.b Confección de Recibo de Mercadería (RDM) 

DA.I.2.c Revisión, aprobación y posteo de relaciones de compra 

Proveeduría 

Código Nombre del proceso 

DA.I.1.a Revisión de asiento contable 110 

DA.I.1.b Generación de cuentas por pagar 

DA.I.1.c Posteo e impresión de póliza 100 

DA.I.1.d Confección de cheques sin compromiso de orden de compra 

DA.I.1.e Registro de movimientos bancarios 

DA.I.1.f Impresión de cheques 

DA.I.1.g Registro de ingresos por pago de derechos de estudios 

DA.I.1.h Registro de ingresos por pago de morosidades 

DA.I.1.i Registro de ingresos por retiro de materias 

DA.I.1.j Recuperación de préstamos 

DA.I.1.k Venta de boletos Planta de Matanza 

DA.I.1.l Registro de ingresos por otros pagos 

DA.I.1.m Registro de egresos por pago  de factura 

DA.I.1.n Registro de egresos por adelanto de viáticos 

DA.I.1.ñ Registro de egresos por vales 

DA.I.1.o Registro de egresos por pago a estudiantes 

DA.I.1.p Pagos eventuales 
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DA.I.1.q Registro de entrega de cheques 

DA.I.1.r Trámite de pago de Reintegro de Fondo de Trabajo 

 

Para cada procedimiento es necesario definir una serie de elementos que es 

importante que el usuario del presente manual conozca para una correcta 

ejecución de las actividades descritas. Para esto Enrique Benjamín Franklin, 

2009, propone la siguiente lista y orden de los mismos. 

 Identificación: Para definir el contenido de este elemento se elabora el 

siguiente encabezado utilizado en cada procedimiento. 

 

 Introducción: Resumen general del procedimiento 

 Objetivo: Explica el propósito que se pretende cumplir con el procedimiento. 

 Alcance: Esfera de acción que cubre el procedimiento  

 Documentos: Cualquier tipo de documento interno o externo utilizado en el 

desarrollo de un procedimiento. 

 Referencias: Leyes o procedimientos que se relacionan con el proceso. 

 Normas o políticas: Criterios o líneas de acción que se formulan de manera 

explícita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a 

cabo las distintas instancias que participan en el proceso. 

 Concepto: Palabras, términos de carácter técnico o formatos que se 

emplean en el procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de 

especialización, debe anotarse para hacer más accesible la consulta del 

manual. 
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 Descripción de las operaciones: Presentación por escrito, en forma narrativa 

y secuencial de cada una de las operaciones que se realizan en un 

procedimiento. Para el detalle de actividades se utiliza el formato de la 

siguiente tabla:   

Proceso:  (nombre del proceso) 

 

Código DA.I.__.__ 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1   

2   

3   

4   

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 

 

 Diagrama de flujo: Representación gráfica de la sucesión en que se realizan 

las operaciones de un procedimiento. 

 Indicadores: Medidas que permiten determinar si el procedimiento se está 

desarrollando de la forma más eficiente.  

 Formularios: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento. 
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1. Confección de Orden de Compra 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la confección de la Orden de Compra (OC). 

Una vez firme la adjudicación de un Procedimiento de Contratación, se procede a 

la elaboración de la Orden de Compra en el sistema correspondiente. 

Objetivo del procedimiento 

 Formalizar la adquisición de bienes y/o servicios tramitada por Compra 

Directa o Licitación. 

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Cartel de Contratación, incluye: 

a. Solicitud de bienes 

b. Cartel de contratación 

c. Invitación a proveedores 

d. Ofertas y garantía de participación (cuando se solicita) 

e. Comprobante de la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) 

f. Cuadro comparativo 

g. Criterio Técnico y/o legal (cuando se requiere) 

h. Acto de Adjudicación 
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i. Comunicado de Adjudicación 

j. Orden de compra (OC) (ver Anexo 1) 

k. Garantía de Cumplimiento (cuando se solicita)  

Documentos externos 

 Cotizaciones u ofertas   

Referencias 

Manual de usuario para Confección de Orden de compra (OC) 

Normas o políticas 

1. La Orden de Compra se confecciona antes de realizar la Adjudicación de los 

respectivos Procedimientos de Contratación, para verificar que se cuente con 

el contenido presupuestario.  

2. Si el monto por el cual se debe de confeccionar la orden de compra es en 

dólares, se debe indicar un tipo de cambio estimado de acuerdo al 

comportamiento de la moneda y el tiempo de entrega, ya que el cheque se 

confecciona con el tipo de cambio del día de su confección y se debe 

asegurar que la orden de compra cubra dicho monto. 

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más Órdenes de Compra que 

confeccionar, se cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras 

personas al mismo. 

Leyes o Reglamentos 

 Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento 

Conceptos 

Solicitud de bienes 

Documento por el cual la Unidad Ejecutora, indica las especificaciones de los 

bienes y/o servicios que requiere, a la vez esta realiza el compromiso 
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presupuestario correspondiente.  

Contratación  

Contratos cuyo objeto directo, conjunta o separadamente, es la ejecución de 

obras, la gestión de servicios públicos y la realización de suministros, los de 

concesión de obras públicas, los de consultoría y asistencia o de servicios. 

(http://noticias.juridicas.com/articulos/15-Derecho%20Administrativo/200210-

55561730810212721.html) 

Responsables  

 Encargado del proceso de contratación de la Unidad de Gestión Financiera 

y Administración de Bienes 

 Encargado de aprobar procesos de contratación de la Unidad de Gestión 

Financiera y Administración de Bienes    

Descripción del proceso 

El proceso inicia una vez firme la adjudicación de una contratación, en ese 

momento se procede a la elaboración de la Orden de Compra en el sistema 

correspondiente. Finaliza con la revisión, aprobación e impresión de la OC. 

 

Proceso:  Confección de Orden de Compra 

Código DA.I.2.a 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 

Ingresa al Sistema Web de Compras, con el 
usuario y contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Encargado del proceso de 
contratación    

2 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Operación ï Órdenes de compra 

Encargado del proceso de 
contratación    
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3 
En la pantalla Mantenimiento de Ordenes de 
Compra da clic en el botón Agregar para incluir 
la nueva Orden de Compra 

Encargado del proceso de 
contratación    

4 
Completa los datos solicitados y agrega la nueva 
Orden de Compra 

Encargado del proceso de 
contratación    

5 

El sistema regresa a la pantalla Mantenimiento 
de Órdenes de Compra, localiza la Orden de 
Compra creada y da clic en el ícono Modificar 
para agregar la(s) Solicitud(es) de bienes que 
corresponde a dicha orden  

Encargado del proceso de 
contratación    

6 
En la pantalla Modificar Orden de Compra, da 
clic en el botón Agregar para abrir la pantalla 
Agregar Línea a la Orden de Compra  

Encargado del proceso de 
contratación    

7 
Ingresa el número de Solicitud de Bienes y 
automáticamente se despliega la información de 
dicha solicitud  

Encargado del proceso de 
contratación    

8 

Verifica que los datos incluidos en la Solicitud de 
Bienes coincidan con lo requerido en el Cartel de 
Contratación  
¿Están correctos los datos? 
SI: Paso 10 
NO: Continúa 

Encargado del proceso de 
contratación    

9 Realiza los cambios necesarios 
Encargado del proceso de 

contratación    

10 
Agrega la línea a la Orden de Compra dando clic 
en el botón Agregar 

Encargado del proceso de 
contratación    

11 

¿Requiere la inclusión de otra Línea a la Orden 
de Compra? 
SI: Paso 6 
NO: Continúa 

Encargado del proceso de 
contratación    

12 
En la pantalla Modificar Orden de Compra, da 
clic en el botón Actualizar 

Encargado del proceso de 
contratación    

13 
Entrega el expediente de la Contratación al 
Encargado de aprobar procesos de contratación  

Encargado del proceso de 
contratación    

14 Recibe la documentación  
Encargado de aprobar 

procesos de contratación 
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15 

Ingresa al Sistema Web de Compras, con el 
usuario y contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

16 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Operación ï Órdenes de compra 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

17 
En la pantalla Mantenimiento de Ordenes de 
Copra localiza la Orden de Compra creada y da 
clic en el botón Aprobar 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

18 

Ingresa a la Orden de Compra y revisa que la 
información de esta coincida con la contratación 
respectiva. 
¿Están correctos los datos? 
SI: Paso 21 
NO: Continúa 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

19 
Entrega expediente de la contratación al 
Encargado del proceso de contratación e indica 
la corrección a realizar 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

20 
Recibe el expediente, ingresa a la Orden de 
Compra y corrige los datos solicitados. Continúa 
con el paso 13 

Encargado del proceso de 
contratación    

21 
En la pantalla Aprobar Orden de Compra, da 
clic en el botón Aprobar 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

22 
Devuelve expediente de la Contratación al 
Encargado del proceso de contratación 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

23 

Recibe documentación e ingresa nuevamente a 
la pantalla  Mantenimiento de Ordenes de 
Copra, localiza la Orden de Compra creada y da 
clic en el botón Imprimir 

Encargado del proceso de 
contratación    

24 
En la pantalla Imprimir Orden de Compra, da 
clic en el botón Imprimir e imprime original con 
3 copias  

Encargado del proceso de 
contratación    

25 
Firma Orden de Compra original en el espacio 
Realizado por 

Encargado del proceso de 
contratación    

26 
Entrega Orden de Compra al Encargado de 
aprobar procesos de contratación para su firma   

Encargado del proceso de 
contratación    
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27 
Recibe, firma la Orden de Compra original en el 
espacio Autorizado por y devuelve 

Encargado de aprobar 
procesos de contratación 

28 
Recibe la Orden de Compra, sella las copias con 
el sello Original Firmado 

Encargado del proceso de 
contratación    

29 
Envía Orden de Compra original al proveedor y 
dos copias al encargado de Almacén 

Encargado del proceso de 
contratación    

30 
Archiva una copia en el expediente de la 
contratación  

Encargado del proceso de 
contratación    

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores  

 Número de Órdenes de Compra confeccionadas mensualmente 

Formularios 

N/A  
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Anexos 

Anexo 1. Orden de Compra 

 

Anexo 1. Orden de Compra 
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2. Confección de Recibo de Mercadería 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la confección del Recibo de Mercadería (RDM). 

Una vez que el proveedor entrega la mercadería o se presta un servicio, se 

elabora el Recibo de Mercadería RDM con el cual se solicita el inicio del trámite 

para efectuar el pago correspondiente.  

Objetivo del procedimiento 

 Elaborar el Recibo de Mercadería para iniciar el trámite de pago de bienes 

y/o servicios contratados a los proveedores respectivos. 

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Orden de Compra (OC) (ver Anexo 2) 

Documentos externos  

 Factura (ver Anexo 3) 

 Certificado de Garantía (ver Anexo 4) 

Referencias 

Manual de usuario para Confección de Recibo de Mercadería (RDM) 
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Normas o políticas 

1. El monto de la factura correspondiente a la compra realizada, debe ser igual al 

monto establecido en la Orden de Compra. 

2. El monto de la factura emitida debe estar exonerado de impuesto de ventas 

(i.v.) 

3. Según lo estipulado el Reglamento de Operación de Fondos Fijos de Caja 

Chica, las facturas deben contener como mínimo lo siguiente: 

a. Que sea original y esté escrita con tinta 

b. Que se describa claramente el o los artículos o servicios adquiridos 

d. Que esté emitido a nombre del Instituto Tecnológico de Costa Rica o las 

siglas ITCR. 

e. Que indique el nombre de la empresa o persona que presta el servicio o 

suministra el bien (si la factura no es membretada). 

f. Que no presente borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad 

g. Que la factura esté debidamente autorizada por la Dirección General de la 

Tributación Directa, o bien corresponda a los regímenes de tributación 

simplificada, según está definido en el Artículo 3 del la Ley No. 7543, 

denominada "Ley de Ajuste Tributario" 

i. La factura de contado o comprobantes de pago deberán presentar al dorso 

una justificación del gasto debidamente firmada y sellada, por el Director o 

Encargado de la Unidad Ejecutora y que contenga lo siguiente: 

 Que haga referencia de la dependencia ejecutora del gasto y su código 

presupuestario correspondiente 

 Valor total en letras y números que coincidan con el monto a pagar. 

4. Los activos, corresponden a aquellos productos que superen el monto 

establecido por la Vicerrectoría de Administración por medio del Departamento 

Financiero ï Contable de la Sede Central del ITCR, según lo establece el Artículo 

15 del Reglamento para la Administración de Activos Muebles, Inmuebles y Otros 

Activos Sujetos a Depreciación o Amortización. 
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5. El Asistente Administrativo 2 puede codificar y firmar una factura en aquellos 

casos que no se requiere el recibido a satisfacción y revisión técnica previa de la 

unidad solicitante (ejemplo: computadores, equipo de audio, vehículos, etc.)   

6. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más Recibos de Mercadería que 

confeccionar, se cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras personas 

al mismo. 

Leyes o Reglamentos  

 Reglamento para la Administración de Activos Muebles, Inmuebles y Otros 

Activos Sujetos a Depreciación o Amortización. 

 Reglamento de Operación de Fondos Fijos de Caja Chica 

Conceptos 

Activo 

Bien mueble o inmueble con una vida útil mayor a un año, que se adquiere para 

su uso y funcionamiento en la operación normal de la Institución o en la 

prestación de servicios al público en general. Estos bienes están sujetos a 

revaluación, depreciación, amortización o agotamiento, según corresponda. 

(http://www.itcr.ac.cr/reglamentos/) 

Centro de costo 

Código numérico asignado para identificar la Unidad Ejecutora, el cual permite 

identificar el programa, departamento o escuela al cual pertenece la unidad.  

(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008) 

Garantía 

Compromiso del fabricante de un aparato, mediante un escrito, de reparar de 

forma gratuita las averías que tenga dicho aparato durante un periodo 

determinado. (http://es.thefreedictionary.com/garant%C3%ADa) 

Factura  

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de 

mercancías. (Gerenciaynegocios.com) 
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Objeto de gasto  

Cuenta de gasto, ordenada y agrupada de acuerdo con la naturaleza del bien o 

servicio que se esté adquiriendo o la operación financiera que se esté efectuando. 

(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008) 

Orden de Compra (CO)  

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que 

contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de 

entrega. (Artículos Informativos USA) 

Responsables  

 Asistente Administrativo 2 de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

 Analista de Proveeduría de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

 Proveedor 

 Solicitante/ Encargado del Proyecto 

 Encargado de Control de Activos de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

Descripción del proceso 

El proceso inicia con la recepción de la factura expedida por el proveedor y 

finaliza con la confección e impresión del documento y finalmente traslado al 

responsable de iniciar con el proceso para el respectivo pago. 
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Proceso:  Confección de Recibo de Mercadería 

Código DA.I.2.b 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio   

1 
Entrega mercadería y factura al Asistente 
Administrativo 2 

Proveedor 

2 

Recibe factura y busca OC correspondiente, 
según nombre del proveedor. ¿La factura es 
por concepto de servicios? 
SI: Paso 6 
NO: Continúa 

Asistente Administrativo 2 

3 

Verifica que la mercadería solicitada esté 
completa, en buenas condiciones y cumpla 
con las especificaciones estipuladas en la 
respectiva OC. ¿Existe alguna anomalía? 
SI: Continúa 
NO: Paso 6 

Asistente Administrativo 2 

4 
Informa al proveedor el tipo de anomalía 
existente 

Asistente Administrativo 2 

5 

Corrige la anomalía existente, mediante 
cambio de mercadería, reposición de 
mercadería, retiro de mercadería sobrante o la 
solución que corresponda 

Proveedor 

6 

Revisa información de la factura: monto igual 
a la OC, debidamente timbrada, emitida al 
Instituto Tecnológico de Costa Rica (o sus 
siglas ITCR), exenta de impuestos. ¿Están 
correctos los datos? 
SI: Paso 9 
NO: Continua 

Asistente Administrativo 2 

7 
Devuelve factura al proveedor para corrección 
de los datos  

Asistente Administrativo 2 

8 
Recibe, corrige y entrega la factura al 
Asistente Administrativo 2 y continúa con el 
Paso 6. 

Proveedor 

9 
Da visto bueno a la factura, firma recibido y 
entrega OC original al proveedor si esta fue 
enviada vía fax anteriormente 

Asistente Administrativo 2 
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10 
Entrega la factura al solicitante y/o Encargado 
de Proyecto para su respectiva codificación 

Asistente Administrativo 2 

11 

Recibe la factura y codifica al reverso, incluye: 
centro de costo y objeto de gasto, monto en 
letras y números, firma del Solicitante/ 
Encargado del proyecto, sello del 
departamento correspondiente 

Solicitante/ Encargado del 
proyecto 

12 
Entrega la factura al Asistente Administrativo 2 
para su trámite correspondiente 

Solicitante/ Encargado del 
proyecto 

13 

Recibe factura, ingresa al Sistema Web de 
Compras, con el usuario y contraseña 
designada por el Centro de Cómputo a través 
del Analista de Sistemas del Departamento 
Financiero de Cartago 

Asistente Administrativo 2 

14 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Operación ï Documentos ï RDM   

Asistente Administrativo 2 

15 
Selecciona la opción Agregar y confecciona el 
RDM completando la información solicitada 
por el sistema 

Asistente Administrativo 2 

16 

¿Corresponde la Orden de Compra a la 
adquisición de un activo? 
SI: Continúa 
NO: Paso 22 

Asistente Administrativo 2 

17 
Anota el número de relación en la OC y 
entrega junto con la factura al Encargado de 
Control de Activos 

Asistente Administrativo 2 

18 Recibe OC y factura 
Encargado de Control de 

Activos 

19 
Elabora el Movimiento de Bienes e imprime 
original con 3 copias   

Encargado de Control de 
Activos 

20 
Entrega al Asistente Administrativo 2, la OC, 
factura y 2 copias del Movimiento de Bienes 

Encargado de Control de 
Activos 

21 
Recibe documentos entregados por el 
Encargado de Control de Activos y continúa 
con el Paso 24 

Asistente Administrativo 2 

22 

¿Corresponde a una Orden de Compra con 
modalidad de entrega mensual o por tractos? 
SI: Continúa 
NO: Paso 24 

Asistente Administrativo 2 
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23 

Incluye los datos de la factura en el registro 
manual de control de Orden de Compra con 
modalidad de entrega mensual o por tractos, 
elaborado en Microsoft Office Excel. 

Asistente Administrativo 2 

24 
Imprime RDM con 2 copias y firma en el 
apartado ñTramitado porò, archiva una copia 

Asistente Administrativo 2 

25 Aprueba en el sistema el RDM  Asistente Administrativo 2 

26 
Envía al Analista de Proveeduría, original y 1 
copia del RDM, adjunta la Factura y OC 

Asistente Administrativo 2 

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Número de Recibos de Mercadería elaborados mensualmente. 

Formularios  

 N/A 
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Anexos 

Anexo 2. Orden de Compra 

 

 

Anexo 2. Orden de Compra 
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Anexo 3. Factura 
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Anexo 4. Certificado de Garantía 

 

Anexo 4. Certificado de Garantía 
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3. Revisión, aprobación y posteo de relaciones de 

compra  

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la revisión, aprobación y posteo de relaciones de compra. 

Una vez que se cuenta con el RDM, se continúa con el trámite para el pago a 

proveedores respectivo. 

Objetivo del procedimiento 

 Realizar el trámite correspondiente para el pago a proveedores de 

productos o servicios a la Institución. 

Área de aplicación 

Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Recibo de Mercadería (RDM) (ver Anexo 5) 

 Orden de compra (OC) (ver Anexo 6) 

 Reporte de Facturas y Guías Detallado (ver Anexo 7) 

Documentos externos 

 Factura (ver Anexo 8) 

Referencias 

Manual de usuario para Revisión, Aprobación y Posteo de Relaciones de 
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Compra             

Normas o políticas 

1. Se aplicará la retención del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas 

físicas o jurídicas establecidas en el Artículo 2 de la  Ley N° 7092. 

2. No se aplicará la retención del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas 

físicas o jurídicas que no están sujetas al impuesto, según lo establecido en el 

Artículo 3 de la  Ley N° 7092. 

3. La retención del Impuesto sobre la Renta, se aplica a las facturas de 

proveedores contribuyentes, con montos iguales o superiores al establecido 

por la Dirección General de Tributación. 

4. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más Relaciones de Compra que 

revisar y postear, se cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras 

personas al mismo. 

Leyes o Reglamentos 

 Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos  

 Ley N° 7092 del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento  

Conceptos 

Factura  

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de 

mercancías. (Gerenciaynegocios.com) 

Orden de Compra 

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que 

contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de 

entrega. (Artículos Informativos USA) 

Impuesto sobre la renta 

Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por el contribuyente por llevar a 

cabo su actividad, es decir, la cantidad que se tiene después de restar a los 

http://www.pgr.go.cr/Scij/busqueda/normativa/normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRM&nValor1=1&nValor2=10969&nValor3=64473&strTipM=FN
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ingresos percibidos, los gastos realizados. (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet 

/asistencia_contribuyente/principiantes/comun/23_708.html) 

Responsables  

 Analista de Proveeduría de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

 Asistente Administrativo 2 de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

Descripción del proceso 

El proceso inicia una vez que se recibe el RDM junto con la factura y Orden de 

Compra, si posee. Finaliza con la revisión, aprobación y posteo de las relaciones 

de compra en el sistema respectivo.   

Proceso:  Revisión, aprobación y posteo de Relaciones 

de compra 

Código DA.I.2.c 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 
Entrega al Analista de Proveeduría, 2 copias 
del RDM, adjunta la Factura y OC (si posee) Asistente Administrativo 2 

2 
Recibe documentos entregados por el 
Asistente Administrativo 2 Analista de Proveeduría 

3 

Verifica que el monto, número de factura y 
proveedor indicados en el RDM coincidan con 
los determinados en la factura. Revisa que la 
factura contenga la codificación respectiva. 
¿Están correctos los datos? 
SI: Paso 6 
NO: Continúa 

Analista de Proveeduría 

4 
Devuelve documentos al Asistente 
Administrativo 2 Analista de Proveeduría 

5 
Recibe documentos, revisa y corrige los datos. 
Regresa al paso 1 Asistente Administrativo 2 
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6 

Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario 
y contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Analista de Proveeduría 

7 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Compras -  Documentos    Analista de Proveeduría 

8 
Localiza la Relación de Compra, con los 
últimos cuatro números del N° RDM Analista de Proveeduría 

9 

En la pantalla Mantenimiento de Compras, 
verifica la fecha de vencimiento, monto y 
cuenta, corrige si es necesario 

Analista de Proveeduría 

10 

¿Corresponde a un proveedor contribuyente 
según la Ley N° 7092? 
SI: Continúa 
NO: Paso 13 

Analista de Proveeduría 

11 

¿Es el monto de la factura igual o superior al 
establecido por la Dirección General de 
Tributación? 
SI: Continúa 
NO: Paso 13 

Analista de Proveeduría 

12 

En la pantalla Detalle de una Compra, en el 
campo RETENCIÓN, se digita el mes en que 
se vence el pago, en números naturales 

Analista de Proveeduría 

13 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï Compraf ï informe CP0007 

Analista de Proveeduría 

14 

Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el 
número de relación en trámite e imprime con 2 
copias el REPORTE DE FACTURAS Y 
GUÍAS DETALLADO 

Analista de Proveeduría 

15 

Regresa al sistema COMPRAF en la pantalla 
Relaciones de Compas, selecciona la 
relación y postea 

Analista de Proveeduría 

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 

 



 Capítulo IV 
Manual de procedimientos  

 

104 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indicadores  

 Número de Relaciones de Compra posteadas mensualmente. 

Formularios  

N/A 
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Anexos 

Anexo 5. Recibo de Mercadería 

 

Anexo 5. Recibo de Mercadería  
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Anexo 6. Orden de Compra 

 

Anexo 6. Orden de Compra 
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Anexo 7. Reporte de Facturas y Guías Detallado 

 

Anexo 7. Reporte de Facturas y Guías Detallado 
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Anexo 8. Factura 

 

 

Anexo 8. Factura 
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B. Procesos Gestión Financiera 
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4. Revisión de Asiento Contable 110 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la revisión de Asiento Contable 110. 

La revisión de este asiento permite verificar que el monto se debita de la cuenta 

contable y presupuestaria sea el correcto. 

Objetivo del procedimiento 

 Verificar el correcto Registro del Asiento Contable y Presupuestario 

correspondiente al pago a un proveedor. 

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Recibo de Mercadería (RDM) (ver Anexo 9) 

 Reporte de Facturas y Guías Detallado (ver Anexo 11) 

 Orden de Compra (OC) (Anexo 10) 

 Listado Detallado de Pólizas Diarias (ver Anexo 12) 

Documentos externos 

 Factura (ver Anexo 13) 

Referencias 

Manual de usuario para revisión de Asiento Contable 110 
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Normas o políticas 

1. Para poder revisar el Asiento Contable 110, es necesario que previamente la 

Relación de compra haya sido posteada en el sistema COMPRAF. 

2. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más asientos para registrar, se 

cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo. 

Leyes o Reglamentos  

 Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos  

Conceptos 

Factura  

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de 

mercancías. (Gerenciaynegocios.com) 

Orden de Compra 

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que 

contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de 

entrega. (Artículos Informativos USA) 

Asiento  

Es todo registro que se hace en los libros de contabilidad de una transacción que 

representa un aumento o disminución del activo, del pasivo o del 

patrimonio.(http://www.businesscol.com/productos/glosarios/contable/glossary.php

?word=ASIENTO%20CONTABLE) 

Cuenta contable 

Es el elemento básico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. Las 

cuentas suponen la clasificación de todas las transacciones comerciales que tiene 

una empresa o negocio. (http://www.buenastareas.com/ensayos /Definicion-De-

Cuentas-Contables/380785.html)  

Lote 

Conjunto de cosas que tienen unas características comunes y que se agrupan 
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con un fin determinado. (http://es.thefreedictionary.com/lote) 

Póliza 

Documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se establecen las 

obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como del asegurado. 

(http://www.lacoordinadora.com/faq_popup.aspx?faq_id=1) 

Responsables  

 Profesional en Administración de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

 Tesorero de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes 

Descripción del proceso 

El proceso inicia una vez posteada la Relación de Compra, finaliza con la 

impresión del Listado de Pólizas Diarias, ordenamiento de los documentos y 

entrega al Tesorero de estos.  

Proceso:  Revisión de Asiento Contable 110 

Código DA.I.1.a 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Profesional en 
Administración 

2 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Operación ï Asientos Diarios    

Profesional en 
Administración 

3 
Se localiza la Relación de compra, con los 
últimos cuatro números del N° RDM 

Profesional en 
Administración 

4 

Se ingresa al Detalle de Asiento Diario, 
verifica la cuenta y monto del asiento 
contable. 
¿Están correctos los datos? 
SI: Continúa 

Profesional en 
Administración 
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NO: Corrige los datos y continúa 

5 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï Conta Generalï informe 
CG0024T Listado Pólizas Diarias Tec  

Profesional en 
Administración 

6 

Completa los datos ingresando el Periodo 
(año) y mes correspondiente, seguido del Lote 
y Póliza asignados en el sistema CONTA  

Profesional en 
Administración 

7 

Genera el Listado Detallado de Pólizas 
Diarias, imprime con 1 copia y firma en el 
espacio Hecho por 

Profesional en 
Administración 

8 

Ordena los documentos para enviar al 
Tesorero de la siguiente manera: 

 1 copia del Listado Detallado de Pólizas 
Diarias 

 2 copias del Reporte de Facturas y 
Guía Detallado 

 Factura 

 1 Copia del RDM 

 1 copia de la OC 

 Memorandos u otros documentos 
Para archivar se ordena: 

 1 copia del Reporte de Facturas y Guía 
Detallado 

 1 copia del Listado Detallado de Pólizas 
Diarias 

 1 copia del RDM 

 1 copia de la OC 

Profesional en 
Administración 

9 
Entrega al Tesorero todos los documentos 
ordenados 

Profesional en 
Administración 

10 
Recibe los documentos entregados por el 
Profesional en Administración Tesorero  

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Cantidad de Asientos Contables 110 realizados  correctamente 

mensualmente. 

Formularios  

N/A 
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Anexos 

Anexo 9. Recibo de Mercadería 

 

Anexo 9. Recibo de Mercadería  
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Anexo 10. Orden de Compra 

 

Anexo 10. Orden de Compra 
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Anexo 11. Reporte de Facturas y Guías Detallado 

 

Anexo 11. Reporte de Facturas y Guías Detallado 
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Anexo 12. Listado Detallado de Pólizas Diarias 

 

Anexo 12. Listado Detallado de Pólizas Diarias 
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Anexo 13. Factura 

 

 

Anexo 13. Factura 
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5. Generación de Cuentas por Pagar 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la Generación de Cuentas por Pagar. 

Para la inscripción de un nuevo proveedor, es necesario crear en el sistema la 

Cuenta por Pagar correspondiente, así como la Cuenta de Retención si lo 

requiere.  

Objetivo del procedimiento 

 Generar la Cuenta contable por Pagar correspondiente a la inscripción de 

un nuevo proveedor, así como la Cuenta de Retención para aquellos que la 

requieran.  

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

N/A 

Documentos externos 

 Documentación solicitada al proveedor  

Referencias 

 Manual de usuario para la generación de Cuentas por Pagar 

Normas o políticas 

1. Se aplicará la retención del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas 
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físicas o jurídicas establecidas en el Artículo 2 de la  Ley N° 7092. 

2. No se aplicará la retención del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas 

físicas o jurídicas que no están sujetas al impuesto, según lo establecido en el 

Artículo 3 de la  Ley N° 7092. 

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo Cuentas por Pagar que generar, 

se cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo. 

Leyes o Reglamentos 

 Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos  

 Ley N° 7092 del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento  

 Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento. 

Conceptos 

Cuenta contable 

Es el elemento básico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. Las 

cuentas suponen la clasificación de todas las transacciones comerciales que tiene 

una empresa o negocio. (http://www.buenastareas.com/ensayos /Definicion-De-

Cuentas-Contables/380785.html)  

Cuenta por Pagar 

Surgen por operaciones de compra de bienes materiales (Inventa rios), servicios 

recibidos, gastos incurridos y adquisición de activos fijos o contratación de 

inversiones en proceso. (http://www.zonaeconomica.com/analisis-

financiero/cuentas-pagar) 

Cuenta de Retención   

Cuenta para Conservación de parte de una cantidad que se debe pagar para 

garantizar el cumplimiento de alguna obligación, generalmente de tipo fiscal. 

(http://es.mimi.hu/economia/retencion.html) 

Impuesto sobre la Renta 

Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por el contribuyente por llevar a 

http://www.pgr.go.cr/Scij/busqueda/normativa/normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRM&nValor1=1&nValor2=10969&nValor3=64473&strTipM=FN
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cabo su actividad, es decir, la cantidad que se tiene después de restar a los 

ingresos percibidos, los gastos realizados. (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet 

/asistencia_contribuyente/principiantes/comun/23_708.html) 

Proveedor 

Un proveedor puede ser una persona o una empresa que abastece a otras 

empresas con existencias (artículos), los cuales serán transformados para 

venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta. 

(http://www.e-conomic.es/programa/glosario/definicion-proveedor) 

Responsables  

 Profesional en Administración de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes  

Descripción del proceso 

El procedimiento inicia una vez que el nuevo proveedor ha presentado la 

documentación solicitada para la respectiva inscripción, se debe generar la 

Cuenta por pagar y en el caso que lo requiera la Cuenta de Retención. Finaliza 

con el ingreso de la información del proveedor en el Sistema de Registro de 

Proveedores.   

Proceso:  Generación de Cuentas por Pagar 

Código DA.I.1.b 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Profesional en 
Administración 

2 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Catálogos - Cuentas    

Profesional en 
Administración 
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3 

¿Conoce el consecutivo de la última Cuenta 
por Pagar creada? 
SI: Paso 6 
NO: Continúa  

Profesional en 
Administración 

4 
Busca la última cuenta por pagar creada, 
digitando en los espacios de búsqueda: 2102 
1000 0001 y presiona la tecla Enter 

Profesional en 
Administración 

5 
Anota aparte el consecutivo de la última 
cuenta creada 

Profesional en 
Administración 

6 
En la pantalla Cuentas, da clic en el botón 
Nuevo para generar la nueva Cuenta por  
Pagar 

Profesional en 
Administración 

7 

En la pantalla Mantenimiento de Cuentas, 
digita el número de la cuenta siguiendo el 
consecutivo de la última Cuenta por Pagar 
creada, nombre del proveedor en el campo 
Local y da clic en el botón Agregar 

Profesional en 
Administración 

8 

¿Corresponde a un proveedor contribuyente 
según la  Ley N° 7092? 
SI: Continúa 
NO: Paso 13     

Profesional en 
Administración 

9 

Genera la Cuenta de Retención para el 
proveedor. 
¿Conoce el consecutivo de la última Cuenta 
de Retención creada?  
SI: Paso 12  
NO: Continúa 

Profesional en 
Administración 

10 
Da doble clic en Cuenta y digita en la pantalla 
Lista de Cuenta: 2102 1000 0002 y presiona 
la tecla Enter 

Profesional en 
Administración 

11 
Busca y anota aparte el consecutivo de la 
última Cuenta de Retención creada   

Profesional en 
Administración 

12 

En los espacios del campo Cuenta, digita el 
número de la siguiente cuenta según el 
consecutivo de la última Cuenta de Retención 
creada y da clic en el botón Agregar 

Profesional en 
Administración 

13 
Cierra la pantalla Mantenimiento de Cuentas 
con el botón Terminar  

Profesional en 
Administración 

14 

Ingresa al Sistema de Registro de 
Proveedores con el usuario y contraseña 
designada por el Centro de Cómputo a través 
del Analista de Sistemas del Departamento 
Financiero de Cartago 

Profesional en 
Administración 
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15 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Catálogos - Proveedores  

Profesional en 
Administración 

16 
En el campo Nombre o Razón Social, digita 
el nombre del proveedor y da clic en el ícono 
Buscar  

Profesional en 
Administración 

17 

En la línea que se despliega con la 
información del proveedor, da clic en el ícono 
Modificar que se ubica en las casillas finales 
de la línea  

Profesional en 
Administración 

18 
En la pantalla Modificar Proveedor, completa 
los campos con la información respectiva 
suministrada por el proveedor 

Profesional en 
Administración 

19 
Corrobora los datos y da clic en el botón 
Actualizar para guardar los cambios  

Profesional en 
Administración 

20 
En el cuadro de diálogo que se despliega da 
clic en el botón Aceptar 

Profesional en 
Administración 

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Número de Cuentas por Pagar creadas mensualmente 

 Número de Cuentas de Retención creadas mensualmente  
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Formularios  

Solicitud de Inscripción al Registro de Proveedores 

Este formulario es entregado a solicitud de un proveedor que desea ser inscrito al 

Registro de Proveedores del ITCR, tiene como fin la recolección de información 

general del nuevo proveedor, entre estos datos están: Nombre o Razón Social, 

Nombre Comercial, Dirección, Productos(s) o Servicio(s) que ofrece, entre otros. 

Adjunto a la solicitud de inscripción, es entregado al proveedor una lista de 

requisitos que debe cumplir así como de documentos a presentar.  
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Anexos 

N/A
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6. Posteo e impresión de Póliza 100 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en el Posteo e impresión de Póliza 100. 

Una vez que se han impreso los cheques, se procede a postearlos en el sistema 

CONTA para que sean trasladados de Cuentas por Pagar al Registro Contable.    

Objetivo del procedimiento 

 Transferir las Cuentas por Pagar al Registro Contable para la elaboración 

de los Estados Financieros correspondientes. 

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Cheques y su documentación adjunta   

o Para pago a proveedores: 

Á Listado Detallado de Pólizas Diarias 

Á Reporte de Facturas y Guía Detallado 

Á Factura 

Á Copia del RDM 

Á Copia de la OC 

Á Constancia de Retención del 2% del Impuesto Sobre la Renta 

Á Memorandos u otros documentos 

o Para Reintegro de Fondo de Trabajo:  

Á Listado Detallado de Pólizas Diarias, Lote 110 
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Á Listado Detallado de Pólizas Diarias, Lote 132 

Á Reporte de Facturas y Guía Detallado 

Á Solicitud de Emisión de Cheques 

Á Copia del Reintegro  

Á Documentación restante 

 Reporte de Pólizas (ver Anexo 14) 

Documentos externos 

N/A 

Referencias 

 Manual de Usuario para el posteo e impresión de póliza 100  

Normas o políticas 

1. Toda la documentación que respalda la generación del cheque, debe ser 

revisada detalladamente antes de realizar el posteo, ya que a partir de ese 

momento el proceso es irreversible y la información correcta o errónea 

mediante los sistemas respectivos, se transferirán a las sistemas contables 

utilizados en el Departamento Financiero-Contable de la Sede Central del 

ITCR.   

2. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más pólizas que postear, se 

cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo. 

Leyes o Reglamentos  

 Reglamento General de Tesorería del Instituto Tecnológico de Costa Rica 

Conceptos 

Lote 

Conjunto de cosas que tienen unas características comunes y que se agrupan 

con un fin determinado. (http://es.thefreedictionary.com/lote) 

Póliza 
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Documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se establecen las 

obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como del asegurado. 

(http://www.lacoordinadora.com/faq_popup.aspx?faq_id=1) 

Cheque  

Documento o título valor que contiene una orden de pago extendida por el librador 

a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para 

que pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le 

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm) 

Responsables  

 Tesorero de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes 

Descripción del proceso 

Se produce una vez que el cheque ha sido impreso y se ha revisado 

detalladamente la documentación que respalda la generación del cheque; inicia 

con el posteo de las relaciones que generaron la impresión del cheque para el 

pago de proveedores seguido de los Reintegros de Fondo de Trabajo, o 

viceversa. Finaliza con la impresión de la Póliza 100 que garantiza el debido 

Registro Contable de los cheques posteados.  

Proceso:  Posteo e impresión de Póliza 100 

Código DA.I.1.c 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Tesorero  

2 

En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia: Sistemas ï Constantes ï 
Cuentas a utilizar     

Tesorero 
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3 

Selecciona y fija la cuenta número 7 en la 
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que 
se despliega  

Tesorero 

4 

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a 
Trabajar y en la pantalla principal escoge en 
la barra menú secuencia Operación ï 
Cheques      

Tesorero 

5 

Anota aparte el número de relación y número 
de cheque correspondiente de la primera y 
última relación  

Tesorero 

6 
Da clic en el ícono Postear para desplegar la 
pantalla Aplicación Masiva de Relaciones Tesorero 

7 

En los campos Relación Inicial y Relación 
Final, ingresa respectivamente el número de 
la primera y última relación obtenidos en la 
pantalla anterior 

Tesorero 

8 

Da clic en el botón Aceptar, al igual que en 
los cuadros de diálogo, si aparecen, que 
indica la inexistencia de alguna relación  

Tesorero 

9 

Cuando aparece el cuadro de diálogo 
indicando el fin del posteo, da clic en el botón 
Aceptar 

Tesorero 

10 
Cierra la pantalla Operación con el ícono 
Salir Tesorero 

11 

En la barra de menú de la pantalla Sistema 
de Cuentas por Pagar V6.2 sql San Carlos, 
escoge la siguiente secuencia: Sistemas ï 
Constantes ï Cuentas a utilizar 

Tesorero 

12 

Selecciona y fija la cuenta número 16 en la 
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que 
se despliega  

Tesorero 

13 

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a 
Trabajar y en la pantalla principal escoge en 
la barra menú secuencia Operación ï 
Cheques      

Tesorero 

14 

Anota el número de relación y número de 
cheque correspondiente de la primera y última 
relación  

Tesorero 
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15 
Da clic en el ícono Postear para desplegar la 
pantalla Aplicación Masiva de Relaciones Tesorero 

16 

En los campos Relación Inicial y Relación 
Final, ingresa respectivamente el número de 
la primera y última relación obtenidos en la 
pantalla anterior 

Tesorero 

17 

Da clic en el botón Aceptar, al igual que en 
los cuadros de diálogo, si aparecen, que 
indica la inexistencia de alguna relación  

Tesorero 

18 

Cuando aparece el cuadro de diálogo 
indicando el fin del posteo, da clic en el botón 
Aceptar 

Tesorero 

19 
Cierra la pantalla Operación con el ícono 
Salir Tesorero 

20 

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Tesorero 

21 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia: Operación ï Asientos diarios      Tesorero 

22 

En el campo Lote, digita el número 100, que 
corresponde al lote de cheques generados en 
la Sede Regional San Carlos  

Tesorero 

23 

Localiza la primera y última relación posteada 
y anota aparte el número de póliza que le 
asigna el sistema a cada una 

Tesorero 

24 
Cierra la pantalla Asientos Diarios con el 
ícono Salir  Tesorero 

25 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï ContaGeneral ï informe 
CG0024B  

Tesorero 

26 

Completa los datos, ingresando el Lote el 
número 100, en el campo Póliza Desde, el 
número de la primer póliza del rango asignada 
por el sistema CONTA y en el campo Póliza 
Hasta, la última póliza del rango 

Tesorero 

27 

Genera el Reporte de Pólizas y revisa que 
aparezcan todos los cheques que se 
postearon 

Tesorero 
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28 
Imprime con 1 copia el reporte y firma en el 
espacio Hecho por Tesorero 

29 

Redacta un memorando para el envío del 
Reporte de Pólizas original con la 
documentación correspondiente 

Tesorero 

30 
Archiva copia del reporte junto con la 
documentación a archivar Tesorero 

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Cantidad de relaciones posteadas semanalmente 

Formularios  

N/A 
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Anexos 

Anexo 14. Reporte de Pólizas 

 

 

 

Anexo 14. Reporte de Pólizas 
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7. Confección de cheques sin compromiso de Orden 

de Compra  

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la Confección de Cheques Sin Compromiso de Orden de 

Compra. 

Corresponde a la cancelación de facturas o pagos que no poseen un compromiso 

de Orden de Compra previo, entre estos se pueden mencionar el pago a 

CORFOGA y pago de adelanto de viáticos.  

Objetivo del procedimiento 

 Efectuar la cancelación de facturas o pagos que no se tramitan por medio 

de una Orden de Compra. 

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Reporte de Facturas y Guías Detalladas (ver Anexo 15) 

 Listado Detallado de Pólizas Diarias (ver Anexo 16) 

 Solicitud de Emisión de Cheques (ver Anexo 17) 

Documentos externos 

 Factura (ver Anexo 18) 
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Referencias 

Manual de usuario para confección de cheques sin compromiso de orden 

de compra 

Normas o políticas 

1. Según lo estipulado el Reglamento de Operación de Fondos Fijos de Caja 

Chica, las facturas deben contener como mínimo lo siguiente: 

a. Que sea original y esté escrita con tinta 

b. Que se describa claramente el o los artículos o servicios adquiridos 

d. Que esté emitido a nombre del Instituto Tecnológico de Costa Rica o las 

siglas ITCR. 

e. Que indique el nombre de la empresa o persona que presta el servicio o 

suministra el bien (si la factura no es membretada). 

f. Que no presente borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad 

g. Que la factura esté debidamente autorizada por la Dirección General de la 

Tributación Directa, o bien corresponda a los regímenes de tributación 

simplificada, según está definido en el Artículo 3 del la Ley No. 7543, 

denominada "Ley de Ajuste Tributario" 

i. La factura de contado o comprobantes de pago deberán presentar al dorso 

una justificación del gasto debidamente firmada y sellada, por el Director o 

Encargado de la Unidad Ejecutora y que contenga lo siguiente: 

 Que haga referencia de la dependencia ejecutora del gasto y su código 

presupuestario correspondiente 

 Valor total en letras y números que coincidan con el monto a pagar. 

2. Los pagos por esta modalidad, se registran a la cuenta Transitoria Solicitud 

Cks Tesorería (2102 1000 9999 0004 000 000)   

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más cheques que generar, se 

cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo. 
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Leyes o Reglamentos 

 Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos  

 Reglamento de Operación de Fondos Fijos de Caja Chica 

Conceptos 

Factura  

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de 

mercancías. (Gerenciaynegocios.com) 

Orden de Compra 

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que 

contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de 

entrega. (Artículos Informativos USA) 

Responsables  

 Profesional en Administración de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes 

 Solicitante/Encargado del proyecto  

 Tesorero de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes 

Descripción del proceso 

El proceso inicia una vez que el Profesional en Administración recibe la factura sin 

compromiso de Orden de Compra. Continúa con la creación de la Relación de 

compra, aprobación y posteo de la misma. El proceso finaliza con la revisión del 

Asiento Contable 110 y envío de la documentación al Tesorero. 



 Capítulo IV 
Manual de procedimientos  

 

148 
 

 

Proceso:  Confección de cheques sin compromiso de 

Orden de Compra 

Código DA.I.1.d 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 
Recibe la factura sin compromiso de Orden de 
Compra 

Profesional en 
Administración 

2 

Verifica que la factura contenga la respectiva 
codificación 
¿Está correcta la codificación? 
SI: Paso 6 
NO: Continúa 

Profesional en 
Administración 

3 
Envía factura a la dependencia 
correspondiente para su corrección 

Profesional en 
Administración 

4 Recibe factura, revisa codificación y corrige Solicitante/Encargado del 
proyecto  

5 
Envía factura al Profesional en Administración, 
continúa con el paso 1 

Solicitante/Encargado del 
proyecto 

6 

Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario 
y contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Profesional en 
Administración 

7 

En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Compras -  Documentos y crea 
una nueva relación con el nombre del pago   

Profesional en 
Administración 

8 
Localiza la nueva Relación de compra, con el 
nombre asignado 

Profesional en 
Administración 

9 

En la pantalla Mantenimiento de Compras, 
ingresa los datos de la factura: fecha de 
vencimiento, descripción breve del pago, 
monto y cuenta (Cta Transitoria Solicitud Cks 
Tesorería) 

Profesional en 
Administración 

10 

En la pantalla Detalle de una Compra, 
ingresa nuevamente datos de la factura: 
cantidad, monto y cuenta  

Profesional en 
Administración 
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11 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï Compraf ï informe CP0007 

Profesional en 
Administración 

12 

Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el 
número de relación en trámite e imprime con 2 
copias el REPORTE DE FACTURAS Y 
GUÍAS DETALLADO 

Profesional en 
Administración 

13 
Regresa a la carpeta Compraf y selecciona el 
informe CP0016 

Profesional en 
Administración 

14 

Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el 
número de relación en trámite, nombre del 
usuario e imprime con 1 copias de la 
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUES. 
Firma en el espacio Hecho por 

Profesional en 
Administración 

15 Regresa al sistema COMPRAF  Profesional en 
Administración 

16 
En la pantalla Relaciones de Compas, 
selecciona la relación y postea 

Profesional en 
Administración 

17 

Cierra la sesión del sistema COMPRAF e 
ingresa al sistema CONTA, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Profesional en 
Administración 

18 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Operación ï Asientos Diarios    

Profesional en 
Administración 

19 
Localiza la Relación de compra creada en el 
sistema COMPRAF 

Profesional en 
Administración 

20 

Ingresa al Detalle de Asiento Diario, verifica 
la cuenta y monto del asiento contable. 
¿Están correctos los datos? 
SI: Continúa 
NO: Corrige los datos y continúa 

Profesional en 
Administración 

21 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï ContaGeneral ï informe 
CG0024T Listado Pólizas Diarias Tec  

Profesional en 
Administración 

22 

Completa los datos ingresando el Periodo 
(año) y mes correspondiente, seguido del Lote 
y Póliza asignados en el sistema CONTA  

Profesional en 
Administración 
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23 

Genera el Listado Detallado de Pólizas 
Diarias, imprime con 1 copia y firma en el 
espacio Hecho por 

Profesional en 
Administración 

24 

Ordena los documentos para enviar al 
Tesorero de la siguiente manera: 

 1 copia del Listado Detallado de Pólizas 
Diarias 

 2 copias del Reporte de Facturas y 
Guía Detallado 

 1 copia de la Solicitud de Emisión de 
Cheques 

 Factura 
Para archivar se ordena: 

 1 copia del Reporte de Facturas y Guía 
Detallado 

 1 copia del Listado Detallado de Pólizas 
Diarias 

 1 copia de la Solicitud de Emisión de 
Cheques 

Profesional en 
Administración 

25 
Entrega al Tesorero los documentos 
ordenados 

Profesional en 
Administración 

26 
Recibe los documentos entregados por el 
Analista de Proveeduría Tesorero  

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Cantidad de cheques sin compromiso de Orden de Compra confeccionados 

mensualmente. 

Formularios  

N/A 



 Capítulo IV 
Manual de procedimientos  

 

154 
 

Anexos 

Anexo 15. Reportes de Facturas y Guías Detallado 

 

Anexo 15. Reportes de Facturas y Guías Detallado 
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Anexo 16. Listado de Pólizas Diarias 

 

 

Anexo 16. Listado de Pólizas Diarias 
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Anexo 17. Solicitud de Emisión de Cheques 

 

 

Anexo 17. Solicitud de Emisión de Cheques 
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Anexo 18. Factura 

 

 

 

Anexo 18. Factura 
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8. Registro de Movimientos Bancarios 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en el registro de Movimientos Bancarios. 

Este registro ingresa los datos de transferencias electrónicas o depósitos 

bancarios, que realizaron clientes del ITCR para efectuar determinado pago a la 

Institución.  

Objetivo del procedimiento 

 Registrar los depósitos bancarios o trasferencias electrónicas que realizan 

clientes de la Institución al realizar sus pagos. 

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Listado de Movimientos Bancarios (ver Anexo 19) 

Documentos externos 

 Recibo de Depósito Bancario (ver  

 Anexo 20) 

 Comprobante de Trasferencia Electrónica (ver Anexo 21) 

Referencias 

Manual de usuario para registro de Movimientos Bancarios 
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Normas o políticas 

1. Los reportes del registro de Movimientos Bancarios, se realizarán 

semanalmente. 

2. Por acuerdo con el Departamento Financiero ï Contable de la Sede Central 

del ITCR,  se recomienda preferiblemente incluir un máximo de 20 

movimientos bancarios registrados en cada relación, sin embargo está sujeto a 

variaciones según se considere necesario.  

3. En caso que una Transferencia Electrónica contenga dos líneas, una por pago 

a la cuenta de colones y otra a la cuenta de dólares, se deberá contar con una 

copia de dicho comprobante, para que exista un respaldo en el grupo de 

comprobantes de Transferencias correspondiente a cada una de las cuentas a 

las que pertenece el mismo número de Transferencia. 

4. Una vez finalizado el proceso y no habiendo más Movimientos Bancarios que 

registrar, se cierra sesión del sistema para evitar el ingreso de otras personas 

al mismo. 

Leyes o Reglamentos 

 Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos  

Conceptos 

Transferencia electrónica 

La transferencia electrónica, es la manera de traspasar fondos desde una cuenta 

a otra, a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco. Se 

utiliza tanto por empresas como por personas para hacer todo tipo de pagos de 

servicios y transferencias a terceras personas. 

Responsables  

 Cajero 2 de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes 

 Profesional en Administración de la Unidad de Gestión Financiera y 

Administración de Bienes  
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Descripción del proceso 

El proceso inicia con la recepción de los recibos de Depósitos Bancarios y/o 

comprobantes de las transferencias electrónicas. Se ingresan al sistema los datos 

de cada movimiento bancario, finaliza con la impresión del Listado de 

Movimientos Bancarios, elaboración de un memorado y envío al Coordinador de 

la Unidad de Contabilidad en Cartago.  

 

Proceso:  Registro de Movimientos Bancarios 

Código DA.I.1.e 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 

Entrega al Profesional en Administración los 
recibos de Depósitos Bancarios y 
comprobantes de Transferencias Electrónicas 
entregadas por el PPA  

Cajero 2 

2 
Recibe los documentos entregados por el 
Cajero 2 

Profesional en 
Administración 

3 

Separa los recibos de Depósitos Bancarios y 
comprobantes de Transferencias, de los 
documentos adicionales (Informe Diario de 
Venta de Boletos, Recibos de dinero y colillas 
de boletos). Devuelve documentos adicionales 
al Cajero 2 

Profesional en 
Administración 

4 

Separa los recibos de Depósitos Bancarios de 
los comprobantes de Transferencias 
Electrónicas. 

Profesional en 
Administración 

5 

Separa, tanto los recibos de Depósitos 
Bancarios como los comprobantes de 
Transferencias, entre pagos efectuados en 
dólares o en colones 

Profesional en 
Administración 

6 

Ordena, tanto los recibos de Depósitos 
Bancarios como los comprobantes de 
Transferencias, por número de documento de 
menor a mayor y separa en grupos de 20 
movimientos  

Profesional en 
Administración 
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7 

Ingresa al sistema MB, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Profesional en 
Administración  

8 
En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia Operación ï Movimientos    

Profesional en 
Administración 

9 

Escoge la opción Nuevo, para crear la nueva 
relación. Se indica el periodo (mes) y 
descripción (CORFOGA para pagos en 
dólares y PLANTA MATANZA para colones) 

Profesional en 
Administración 

10 

En la pantalla de Relaciones de 
Movimientos Bancarios, se escoge la nueva 
relación creada 

Profesional en 
Administración 

11 

En la pantalla Operaciones con 
Movimientos Bancarios, escoge la opción 
Nuevo para crear el nuevo Movimiento 
Bancario 

Profesional en 
Administración 

12 

En la pantalla Mantenimiento de 
Movimientos Bancarios se realizan los 
cambios necesarios para el registro del nuevo 
movimiento:  

 Código de cuenta:  
a. Para pagos en dólares utiliza el 

código 19 
b. Para pagos en colones, si se 

deposita a la cuenta 353105 se 
utiliza el código 7. Si el depósito es a 
la cuenta 17402 se utiliza el código 
16 

 Tipo de movimiento: depósitos (DP) o 
transferencia (NC)  

 Documento: número del recibo de Depósito 
Bancario o transferencia. 

 Referencia: para pagos en dólares 
CORFOGA y en colones PLANTA 
MATANZA  

 Monto: El indicado en el documento 

 Fecha: La indicada en el documento 

 Descripci·n: Nombre del depositante o ñSin 
nombre ï (número indicado en el espacio 
para la firma)ò  

Se agrega los cambios realizados. 

Profesional en 
Administración 
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13 

En la pantalla Detalle de Movimientos 
Bancarios se ingresan los datos en los 
campos que se encuentran en blanco y se 
aceptan los cambios 

Profesional en 
Administración 

14 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï Movimientos Bancarios ï 
informe MB MOV 

Profesional en 
Administración 

15 

Genera el Listado de Movimientos 
Bancarios, indicando el número de relación 
del movimiento 

Profesional en 
Administración 

16 
Imprime 1 copia del Listado de Movimientos 
Bancarios generado para revisión 

Profesional en 
Administración 

17 

Compara el detalle de la información impresa 
en el  listado, con cada recibo de Depósitos 
Bancarios o comprobantes de Transferencias 
electrónicas 
¿Está todo bien? 
Si: Continua 
NO: Corrige en el sistema y continúa 

Profesional en 
Administración 

18 

Elimina copia de revisión e imprime original y 
1 copia del Listado de Movimientos 
Bancarios generado 

Profesional en 
Administración 

19 

Elabora un memorando con copia, para el 
envío de los reportes al Coordinador de la 
Unidad de Contabilidad en Cartago 

Profesional en 
Administración 

20 

Adjunta una copia del informe generado al 
Memorando y archiva copia de memorando e 
informe 

Profesional en 
Administración 

21 

Envía Memorando, copia del Listado de 
Movimientos Bancarios y recibos de Depósitos 
bancarios y comprobantes de transferencias 
electrónicas, al Coordinador de la Unidad de 
Contabilidad en Cartago 

Profesional en 
Administración 

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Cantidad de Movimientos Bancarios registrados semanalmente. 

Formularios  

N/A 
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Anexos 

Anexo 19. Listado de Movimientos Bancarios 

 

Anexo 19. Listado de Movimientos Bancarios 
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Anexo 20. Depósito Bancario 

 

 

 

Anexo 20. Depósito Bancario 
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Anexo 21. Comprobante de Transferencia Electrónica 

 

 

 

Anexo 21. Comprobante de Transferencia Electrónica 
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9. Impresión de Cheques 

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San 

Carlos, del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se documenta formalmente el 

presente procedimiento, con el propósito además de crear una herramienta que 

sea de útil interpretación al usuario y que logre reflejar todas las actividades que 

se llevan a cabo en la Impresión de cheques. 

Los cheques impresos se emiten para el pago a proveedores y reintegros de 

Fondo de Trabajo de las cajas chicas respectivas. 

Objetivo del procedimiento 

 Generar la impresión de cheques para el pago a proveedores y/o 

Reintegros de Fondo de Trabajo  

Área de aplicación 

 Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, Departamento 

Administrativo. 

Documentos internos 

 Documentación entregada por el Profesional en Administración 

o Para pago a proveedores: 

Á Listado Detallado de Pólizas Diarias 

Á Reporte de Facturas y Guía Detallado 

Á Factura 

Á Copia del RDM 

Á Copia de la OC 

Á Memorandos u otros documentos 

o Para Reintegro de Fondo de Trabajo:  

Á Listado Detallado de Pólizas Diarias, Lote 110 

Á Listado Detallado de Pólizas Diarias, Lote 132 
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Á Reporte de Facturas y Guía Detallado 

Á Solicitud de Emisión de Cheques 

Á Copia del Reintegro  

Á Documentación restante 

 Cheque (ver Anexo 22 y Anexo 23) 

 Constancia de Retención del 2% del Impuesto Sobre la Renta (ver Anexo 

24) 

Documentos externos 

N/A 

Referencias 

Manual de usuario para la impresión de cheques 

Normas o políticas 

1. Según el Capítulo 4 del Reglamento General de Tesorería del Instituto 

Tecnológico de Costa Rica, estable que: 

a. El Departamento Financiero Contable es el responsable para confeccionar 

los cheques, a través de la Unidad de Contabilidad, el cual lo hará a favor de 

el(la) girado(a), contra la documentación legal que respalde su emisión. 

b. Todos los desembolsos que se realicen en la Institución se harán por 

medio de cheques, seg¼n lo dispone la Norma 203.02 del ñManual sobre 

Normas Técnicas de Control Interno para la Contraloría General de la 

República y las Entidades y Órganos sujetos a su Fiscalizaci·nò o cualquier 

otro medio autorizado por el Departamento Financiero Contable, que cumpla 

con los respectivos controles internos. 

c. Los cheques que emita la Institución requerirán de dos firmas 

mancomunadas. 

d. El Departamento Financiero Contable y Departamento Administrativo de 

Sede según corresponda, procederán a anular los cheques no retirados al 

mes de haber sido emitidos. 
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e. Todo cheque que se le dio orden de no pago, podrá ser nuevamente 

emitido después de tres meses de haberse dado la orden, siempre y cuando 

el mismo no haya sido cambiado. En caso contrario no se hará la reposición 

respectiva. 

2. Los cheques emitidos por un monto igual o mayor a un millón de colones, 

deberán realizarse por medio de la protección manual respectiva, en el 

espacio del formulario correspondiente.  

3. El Tesorero elaborará un Acta de Emisión de Cheques diaria, donde hace 

constar la entrega de los cheques impresos al encargado en Cajas. 

4. Cuando se anula un cheque impreso, se redacta un memorando que contiene 

el detalle, número de cheque, monto, fecha, entre otros, del o los cheque(s) 

anulado(s). Posteriormente se envía al Departamento Financiero ï Contable 

de la Sede Central del ITCR con las impresiones anuladas.  

Leyes o Reglamentos  

 Reglamento General de Tesorería del Instituto Tecnológico de Costa Rica 

Conceptos 

Cheque 

Documento o título valor que contiene una orden de pago extendida por el librador 

a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para 

que pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le 

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm) 

Impuesto sobre la Renta 

Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por el contribuyente por llevar a 

cabo su actividad, es decir, la cantidad que se tiene después de restar a los 

ingresos percibidos, los gastos realizados. (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet 

/asistencia_contribuyente/principiantes/comun/23_708.html) 

Responsables  

 Profesional en Administración de la Unidad de Gestión Financiera y 
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Administración de Bienes, Departamento Administrativo 

 Tesorero de la Unidad de Gestión Financiera y Administración de Bienes, 

Departamento Administrativo 

Descripción del proceso  

El proceso inicia cuando el Profesional en Administración entrega la 

documentación requerida al Tesorero, este verifica que dicha documentación esté 

completa, finaliza cuando genera la impresión del cheque en el formulario 

destinado para dicho fin y revisa que los datos estén correctos para poder 

proceder con el tratamiento final que se le da al cheque antes de ser entregado al 

beneficiario. 

 

Proceso:  Impresión de Cheques 

Código DA.I.1.f 

Secuencia Descripción Responsable 

 Inicio  

1 
Entrega documentación requerida para el 
trámite al Tesorero 

Profesional en 
Administración 

2 

Recibe documentación y revisa que contenga 
los documentos y datos correctos. 
¿Existe alguna anomalía? 
SI: Continúa 
NO: Paso 5 

Tesorero  

3 
Entrega documentos al Profesional en 
Administración e indica la anomalía Tesorero 

4 
Recibe documentos, corrige la anomalía y 
continúa con el paso 1 

Profesional en 
Administración 

5 

¿Corresponde la impresión de un cheque para 
el pago a un proveedor? 
SI: Continúa 
NO: Paso 17 

Tesorero 
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6 
Firma el Listado Detallado de Pólizas 
Diarias en el espacio Revisado por Tesorero 

7 

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Tesorero 

8 

En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia: Sistemas ï Constantes ï 
Cuentas a utilizar     

Tesorero 

9 

Selecciona y fija la cuenta número 7 en la 
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que 
se despliega  

Tesorero 

10 

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a 
Trabajar y en la pantalla principal escoge en 
la barra menú secuencia Operación ï 
Cheques      

Tesorero 

11 

¿Corresponde a un proveedor contribuyente 
según la Ley N° 7092 que requiere aplicación 
de la retención del Impuesto sobre la Renta? 
SI: Continúa 
NO: Paso 14 

Tesorero 

12 

En la pantalla Operación, localiza la relación 
creada e ingresa a la pantalla Mantenimiento 
de Parámetros Generales 

Tesorero 

13 

En los espacios del apartado Retenciones, 
ingresa la cuenta de  Impuesto sobre la Renta 
asignada al proveedor. Da clic en el botón 
Aceptar para agregar el cambio 

Tesorero 

14 

En la pantalla Operación, localiza la relación 
creada e ingresa a la pantalla Cheques 
Automáticos 

Tesorero 

15 

Elije la Cuenta Bancaria número 7  e ingresa 
el número de proveedor asignado en los 
espacios Proveedor inicial y Proveedor final 

Tesorero 

16 

Genera el cheque dando clic en el botón 
Generar, en la pantalla Cheques 
Automáticos. Continúa con el paso 25 

Tesorero 
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17 

Corresponde a un Reintegro de Fondo de 
Trabajo. Firma el Listado Detallado de Pólizas 
Diarias 110, Listado Detallado de Pólizas 
Diarias 132 y Reintegro de Fondo de Trabajo 
en el espacio Revisado por. Y la Solicitud de 
Emisión de Cheques en el espacio 
Autorizado Unidad Tesorería 

Tesorero 

18 

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Tesorero 

19 

En la barra de menú, escoge la siguiente 
secuencia: Sistemas ï Constantes ï 
Cuentas a utilizar     

Tesorero 

20 

Selecciona y fija la cuenta número 16 en la 
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que 
se despliega  

Tesorero 

21 

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a 
Trabajar y en la pantalla principal escoge en 
la barra menú secuencia Operación ï 
Cheques      

Tesorero 

22 

En la pantalla Operación, localiza la relación 
creada e ingresa a la pantalla Cheques 
Automáticos 

Tesorero 

23 

Elije la Cuenta Bancaria número 16  e 
ingresa el número de proveedor asignado en 
los espacios Proveedor inicial y Proveedor 
final 

Tesorero 

24 

Genera el cheque dando clic en el botón 
Generar, en la pantalla Cheques 
Automáticos 

Tesorero 

25 

En la pantalla Operación, da doble clic en la 
relación creada para revisar que los datos 
incluidos sean los correctos  

Tesorero 

26 

En la pantalla Trabajar con Cheques, verifica 
que esté correcto el monto, número y nombre 
del proveedor. 
¿Son correctos los datos?   
SI: Paso 29 
NO: Continúa 

Tesorero 
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27 
Elige la línea que contiene la información de  
la relación y da doble clic sobre esta Tesorero 

28 

En la pantalla Mantenimiento de Cheques 
que se despliega, realiza los cambios 
necesarios y da clic en el botón Modificar  

Tesorero 

29 
Coloca el formulario continuo respectivo para 
la impresión de cheques en la impresora Tesorero 

30 

En la pantalla Operación, localiza la relación 
creada y da clic en el botón para imprimir el 
formulario   

Tesorero 

31 

En el cuadro Impresión Masiva, en los 
campos Primer cheque y Ultimo cheque, 
ingresa el número de relación que se asigna 
en la pantalla Operación. Da clic en el botón 
Aceptar y nuevamente Aceptar en el cuadro 
de diálogo que se despliega para obtener la 
impresión del cheque en formulario continuo 
de original y copia 

Tesorero 

32 

¿El cheque impreso corresponde un Reintegro 
de Fondo de Trabajo? 
SI: Continúa 
NO: Paso 36 

Tesorero 

33 
Coloca en la impresora el cheque impreso 
para la impresión del detalle del mismo Tesorero 

34 

En la pantalla Operación selecciona la 
relación impresa y escoge la secuencia 
Operación ï DETALLE DE CHKS 

Tesorero 

35 

En el cuadro Comprobantes de Cheques, en 
los campos Primer cheque y Ultimo cheque, 
ingresa el número de relación del cheque 
impreso. Da clic en el botón Aceptar y 
nuevamente Aceptar en el cuadro de diálogo 
que se despliega para obtener la impresión  
del detalle del cheque en original y copia 

Tesorero 

36 

Verifica que la impresión del detalle del 
cheque esté correcta 
¿Es correcta la impresión del cheque? 
SI: Paso 43 
NO: Continúa 

Tesorero 
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37 
En la pantalla Operación selecciona la 
relación impresa y da doble clic sobre esta Tesorero 

38 

En la pantalla Trabajar con cheques 
selecciona la relación impresa y elimina la 
impresión   

Tesorero 

39 

Ingresa al sistema par, con el usuario y 
contraseña designada por el Centro de 
Cómputo a través del Analista de Sistemas del 
Departamento Financiero de Cartago 

Tesorero 

40 

En la barra menú de la pantalla Parámetros 
generales por Sistema, escoge la secuencia 
Sistema ï Cuentas por Pagar  

Tesorero 

41 

En la pantalla Cheques se escoge la cuenta 
según corresponda a pago de proveedor o al 
Reintegro de Fondo de Trabajo   

Tesorero 

42 

En el campo Ultimo número de Cheque, 
ingresa el número consecutivo del cheque 
anulado y da clic en el botón Cambiar. 
Continúa con el paso 29 

Tesorero 

43 

¿Corresponde el cheque generado a un 
proveedor contribuyente según la Ley N° 
7092, que requirió aplicación de la retención 
del Impuesto sobre la Renta? 
SI: Continúa 
NO: Fin del proceso 

Tesorero 

44 

En la página Administrador de informes, 
ingresa a la secuencia de carpetas: 
CONTABLE ï CuentasXPagar ï informe 
CP0042 

Tesorero 

45 

Ingresa los datos solicitados: Fecha (día de 
impresión del cheque), Banco (7). Desactiva 
el campo NULL e ingresa el número 
consecutivo del cheque impreso  

Tesorero 

46 

Genera el informe Constancia de Retención 
del 2% del Impuesto Sobre la Renta, dando 
clic en el botón Ver informe e imprime original 
con una copia 

Tesorero 

47 Firma el informe en el espacio Hecho por Tesorero 



 Capítulo IV 
Manual de procedimientos  

 

179 
 

48 
Adjunta informe original al cheque y archiva 
copia del informe a la documentación restante Tesorero 

 Fin  

Elaboró Tatiana Zúñiga R. Revisó Mildred Zúñiga C. Aprobó Arturo Carvajal G. 
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Diagrama de flujo 
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Indicadores 

 Cantidad de cheques impresos semanalmente 

Formularios  

N/A 
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Anexos 

 

Anexo 22. Cheque 

 

Anexo 22. Cheque 

  


















































































































































































































































































































































































































