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Introducción 

El presente proyecto consiste en una propuesta de un manual de procedimientos para la 

Dirección Administrativa del Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. En el 

manual de procedimientos que se presenta, cada procedimiento cuenta con su respectivo 

narrativo y su diagrama de flujo. Para llevar a cabo dicho manual se realizó un análisis 

de los procedimientos que actualmente realizan y posteriormente se inició con la 

propuesta del manual. 

Una de las finalidades de este proyecto es elaborar una herramienta que sirva como guía 

para que los funcionarios del IAI-CR, puedan contar con pautas especificas a seguir 

para realizar sus actividades de forma correcta y poder aumentar la eficiencia en las 

operaciones, así como estandarizar las actividades de esta organización, además de 

servir como un instrumento de control para la Dirección Administrativa. 

El presente documento se encuentra estructurado de la siguiente manera: 

Capítulo I: Generalidades del manual de procedimientos, en donde se detallan conceptos 

referentes a un manual de procedimientos, como lo son la utilidad de los mismos, 

descripción de sus componentes, definición de diagrama de flujo, así como su 

importancia y simbología. 

Capítulo II: Este capítulo contiene la descripción de los procedimientos propuestos, con 

su respectivo narrativo y diagrama de flujo. 

Apéndices: Se presentan formularios y otros documentos realizados para complementar 

dicho trabajo. 

Anexos: Se presentan documentos, formularios y otros que forman parte de cada uno de 

los procedimientos y por último se presentan las referencias bibliográficas. 
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En este capítulo se presentarán los conceptos de la estructura que se utilizó en el 

presente manual de procedimientos.    

A. Procedimientos 

Aguirre y Escamilla (1998) definen la palabra procedimiento como “un conjunto de 

operaciones y normas que sirven como reglas de conducta o programas a ejecutar cuya 

utilización es imprescindible para la consecución de los objetivos definidos en la 

actividad empresarial”, por lo tanto de acuerdo con estos autores y según lo que plantea 

Franklin (2009, p.14) se puede definir este término como el conjunto de operaciones 

que poseen una sucesión cronológica y un orden secuencial, que sirven como reglas a 

seguir con la finalidad de cumplir con una determinada función. 

1. Objetivos 

De acuerdo con lo expuesto por Fallas (2013) los objetivos de los procedimientos son 

los siguientes objetivos: 

• Eliminar  actividades. 

• Cambiar el orden. 

• Eliminar traslados  o reducirlos. 

• Eliminar demoras. 

• Centralizar las inspecciones o puntos clave. 

• Eliminar “cuellos de botella”. 

• Eliminar documentos. 

2. Importancia 

Su importancia radica en que son medios utilizados para facilitar la realización de las 

labores específicas y reiterativas que conforman funciones administrativas y 

productivas. Ninguna empresa puede lograr éxito continuo sin prestar atención a 

mantener buenos sistemas de procedimientos actualizados por escrito que sirvan de guía 

a todos los interesados en la ejecución de sus asignaciones de trabajo. (Arévalo, 2005, 

p.11). 
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B. Manual de Procedimientos 

Ortega (2009, p.8) señala que un manual de procedimientos es un documento que 

describe en forma lógica, sistemática y  detallada las actividades de una institución o 

unidad organizativa de acuerdo con sus  atribuciones y tomando en cuenta lo necesario 

para la ejecución eficiente de las mismas,  generalmente señalan quién, cómo, cuándo, 

dónde y para qué han de realizarse estas  actividades.  

Por lo tanto, un Manual de Procedimientos busca establecer una secuencia lógica de las 

actividades que se deben desarrollar en una empresa, en donde se identifican y se 

determinan políticas, formularios y documentos que se ven involucradas en los 

procedimientos, así como los responsables para cada actividad. 

1. Importancia 

Gómez (2010, p.392) indica que los manuales de procedimientos brindan varios 

beneficios a las empresas, que las favorece en sus labores cotidianas, este autor 

menciona los siguientes beneficios:  

 Reducción de gastos generales.  

 Control de actividades.  

 Mejoramiento de la eficiencia de operación y reducción de costos.  

 Sistematización de actividades.  

 Información de actividades.  

 Adiestramiento.  

 Guía de trabajo a ejecutar.  

 Revisión constante y mejoramiento de las políticas y procedimientos.  

 Auditoria administrativa de políticas, procedimientos y controles.  

2. Objetivos 

Los objetivos de un manual de procedimientos según Ortega (2009, p.8-9), son los 

siguientes: 

 Ser un medio de inducción para los nuevos funcionarios.  

 Brindar dirección a los funcionarios.  

 Comunicar los objetivos y metas de la organización.  
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 Servir como un conducto de comunicación oficial del jerarca institucional.  

 La uniformidad de políticas y procedimientos aseguran los recursos de la 

organización que serán utilizados hacia el logro de las metas y objetivos 

institucionales.  

 Ser un excelente instrumento interno de fiscalización para exigir el 

cumplimiento de las políticas o procedimientos y controles de la institución.  

 Revisar políticas y procedimientos para determinar si ciertas personas o 

unidades administrativas están necesariamente realizando operaciones que 

incumben a otra persona o unidad administrativa (duplicidad de funciones).  

3. Funciones del Manual de Procedimientos 

 

Según con Aguilar (2012, p. 35) citado por Salas (2013, pág. 54), el manual de  

procedimientos tiene como funciones:  

 Describir los procedimientos de un determinado proceso, para la mejor 

comprensión de las diferentes actividades que se realizan en este, y promover un 

desarrollo óptimo por parte de los colaboradores.  

 Señalar las normativas que rigen los procedimientos que se realizan.  

 Determinar los formularios que facilitan el desarrollo de los procedimientos.  

 Indicar los responsables de cada procedimiento.  

 Propiciar la disminución de fallas u omisiones de actividades.  

 Mejorar la productividad dentro de la organización. 

4. Utilidad o usos    

Un manual de procedimientos de acuerdo con lo que menciona Franklin (2009, p.245) 

permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles 

jerárquicos, lo que propicia la disminución de fallas u omisiones y el incremento de la 

productividad. Además un manual de procedimientos constituye un documento técnico 

que incluye información sobre la sucesión cronológica y secuencial de operaciones 

concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la realización de una 

función, actividad o tarea específicas en una organización, por lo que a través de un 

manual de procedimientos una organización se ve beneficiada en varios sentidos. 
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5. Descripción y definición de sus componentes. 

 

 Objetivo: 

Es la razón de ser del procedimiento, es lo que se pretende lograr al 

ejecutarlo. 

 Descripción:  

Es una breve explicación de lo que consiste el procedimiento. 

 Alcance: 

Consiste en la delimitación de la unidad o área que cubre el 

procedimiento. 

 Responsables: 

Identifica al personal encargado de las actividades que se desarrollan en 

el procedimiento. 

 Políticas y normas: 

Son criterios o reglamentos que ya están establecidos y se deben de 

cumplir. Estos ayudan al responsable a guiarse de la mejor manera, durante la 

realización del procedimiento.  

 Frecuencia: 

Indica el número de veces al mes que se debe llevar a cabo el 

procedimiento. 

 Formularios: 

Incluye los documentos que intervienen en el procedimiento, ya sean 

digitales o impresos. 

 Aplicaciones computacionales: 

Se refiere a los programas tecnológicos necesarios para la ejecución del 

procedimiento. 
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 Conceptos: 

Define aquellos conceptos técnicos que se mencionan en el 

procedimiento. 

6. Descripción del formato utilizado 
 

El encabezado que se utilizó para el manual de procedimientos es el siguiente: 

 Área _________________ 

IAICR-__ 
Código: 

Proceso de __________________ 

Procedimiento N°__ ____________ 

Nombre del procedimiento. 

Número de Página: 

__ de __ 

 

El pie de página para cada narrativo que se utilizó para el manual de procedimientos es 

el siguiente: 

Realizado por: 

______________________ 

 Autorizado por: 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día 

_____ 

Mes 

____ 

Año 

_______ 
___ ___ _____ 

 

7. Recomendaciones para su implementación 

Se recomienda someter el Manual de Procedimientos a revisión ante el Consejo 

Directivo para su respectiva aprobación y así poder implementarlo. Una vez dicho 

Manual haya sido aprobado por el Consejo Directivo deberá darse a conocer y 

facilitarse al personal del IAI-CR, con el fin de que puedan estar al tanto de las 

modificaciones realizadas. 

8. Recomendaciones para su actualización.  

Para una correcta actualización del presenta Manual de Procedimientos se recomienda 

que sea revisado de forma anual, con el fin de detectar cualquier modificación que se 

haya hecho o determinar si existen actividades obsoletas que sean necesarias 

eliminarlas. 
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C. Diagrama de flujo: 

Los diagramas de flujo de acuerdo con Álvarez (1996, p.39) son una parte importante 

del desarrollo de procedimientos, debido a que por su sencillez gráfica permite ahorrar 

muchas explicaciones.  

Además Álvarez (1996, p.39) señala que los diagramas de flujo han demostrado ser una 

excelente herramienta para empezar el desarrollo de cualquier procedimiento y son 

medios que sirven principalmente para: 

 Describir las etapas de un proceso y entender cómo funciona. 

 Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos. 

 Dar seguimiento a los productos (bienes y servicios) generados por un proceso. 

 Identificar a los clientes y proveedores de un proceso. 

 Planificar, revisar y rediseñar procesos con alto valor agregado, identificando 

las oportunidades de mejora. 

 Diseñar nuevos procesos. 

 Documentar el método estándar de operación de un proceso. 

 Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados. 

 Hacer presentaciones directivas. 

Los diagramas de flujo también conocidos como fluxogramas son una mezcla de 

símbolos y explicaciones que expresan secuencialmente los pasos de un proceso, de 

forma tal que este se comprenda más fácilmente. (Ortega, 2009 p.2). 

1. Importancia  

Los diagramas de flujo permiten simplificar la interpretación de los procedimientos, ya 

que en ellos se representan cada uno de los pasos que se deben seguir para realizar un 

procedimiento, de acuerdo con Franklin (2009) los diagramas de flujo permiten conocer 

la dinámica organizacional y simplificar el trabajo, a través de la descomposición de 

procesos complejos en partes. 

2. Objetivo 

Los diagramas de flujo tienen como objetivo principal brindar una representación 

gráfica de la secuencia de las actividades del procedimiento, que permita una mejor 

interpretación de los mismos. 
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3. Ventajas 

Según Franklin (2009, p.301) algunas ventajas que se presentan al utilizar un diagrama 

de flujo son las siguientes:  

 Facilita la comprensión del procedimiento al mostrarlo como un dibujo. 

 Identifica problemas como los ¨cuello de botella¨, así como las 

responsabilidades y los puntos de decisión. 

 Permite más acercamiento y mayor coordinación entre diferentes unidades, áreas 

u organizaciones. 

 Sirve como un instrumento para capacitar a los nuevos funcionarios. 

 Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerárquico. 

 Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar 

correctamente sus actividades. 

 Disminuye la complejidad gráfica por lo que los mismos empleados pueden 

proponer ajustes o simplificación de procedimientos, utilizando los símbolos 

correspondientes. 
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4. Simbología 

En el presente proyecto se utilizó la simbología aprobada por American National 

Standard Institute (ANSI), la cual se muestra en la siguiente tabla. 

SIMBOLO REPRESENTA 

 
Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser 

acción o lugar, además se usa para indicar una unidad administrativa 

o persona que recibe o proporciona información. 

 

 
Actividad. Describe las funciones que desempeñan las personas 

involucradas en el procedimiento. 

 

 

 

 

 

 

Documento. Representa un documento en general que entre, se 

utilice, se genere o salga del procedimiento. 

 

 

 

 

 

 

Decisión o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se 

debe tomar una decisión entre dos o más alternativas. 

 

 

 

 

 

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

permanente. 

 

 

 

 

 

Conector de página. Representa una conexión o enlace con otra 

hoja diferente, en la que continúa el diagrama de flujo. 

 

 

 

 

Conector. Representa una conexión o enlace de una parte del 

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo. 

Fuente: Elaboración propia con base en ANSI. 
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CAPÍTULO II: PROPUESTA 

DE MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS. 
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DESARROLLO PROFESIONAL 
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Procedimiento N° 1: 
Divulgación de cursos y 

registro de participantes. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°1 PDP-DCRP-01 

Divulgación de cursos y registro de 

participantes. 

Número de Página: 

1 de 6 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que se requieren desarrollar en la divulgación de 

cursos que ofrece el IAI-CR y en el registro de participantes a los mismos. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Director (a) Administrativo recibe el programa del 

curso por parte del expositor y elabora un documento con la información necesaria para 

promocionar el curso, enviándole dicho documento al Asistente Administrativo, para 

que se encargue de enviárselo a la Secretaria Administrativa para que envíen la 

información a los afiliados y a los no afiliados al IAI-CR y finaliza cuando el Director 

(a) Administrativo le solicita al Asistente que cierre el registro de participantes en el 

Sistema de Administración de Cursos. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para promocionar los cursos, seminarios, capacitaciones, 

congresos y charlas que brinda el IAI-CR, tanto dentro o fuera del Colegio de 

Contadores Públicos, para personas que se encuentren afiliadas al Instituto como a las 

que no son afiliadas. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Asistente Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°1 PDP-DCRP-01 

Divulgación de cursos y registro de 

participantes. 

Número de Página: 

2 de 6 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

Divulgar con un mes de anticipación la apertura de los cursos, con el fin de llenar el 

cupo deseado de los mismos.  

F. FRECUENCIA: 

 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

 

 Programa del curso. 

 Información del curso (Ver anexo N°1). 

 LPI-01 (Ver anexo N°2). 

 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Publisher. 

 Sistema de Administración de Cursos. (Ver anexo N°3). 

 Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-DRPC-01: Proceso de Desarrollo Profesional – Divulgación y registro de 

participantes a cursos - Número de procedimiento. 

LPI-01: Lista de participantes inscritos. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°1 PDP-DCRP-01 

Divulgación de cursos y registro de 

participantes. 

Número de Página: 

3 de 6 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Recibe por correo electrónico el programa del curso por parte del 

expositor. 

Director (a) 

Administrativo 

2 

Elabora documento digital, con la información recibida por parte 

del expositor, en donde se detalla lo siguiente: objetivo del curso, 

temario, nombre del expositor, fecha del curso, lugar, hora 

duración, inversión requerida y servicio a recibir (Materiales, 

alimentación y certificado de participación). 

Director (a) 

Administrativo 

3 
Envía la información por correo electrónico sobre los cursos al 

Asistente Administrativo, en formato Publisher. 

Director (a) 

Administrativo 

4 
Recibe correo electrónico con información sobre los cursos que 

se impartirán, en formato Publisher. 
Asistente Administrativo 

5 
Convierte el archivo digital en formato JPG, en donde se detalla 

la información del curso o cursos correspondientes. 
Asistente Administrativo 

6 
Envía a la Secretaria Administrativa por correo electrónico la 

información en formato JPG.  
Asistente Administrativo 

7 
Recibe correo electrónico con información sobre los cursos que 

se impartirán, en formato JPG. 

Secretaria Administrativa 

8 
Selecciona la base de datos de correos electrónicos que le 

corresponde a cada funcionaria. 

Asistente Administrativo 

Secretaria Administrativa 

9 

Selecciona la base de datos de correos electrónicos y envía la 

información sobre los cursos a afiliados y no afiliados, según 

parte correspondiente. 

Asistente Administrativo 

Secretaria Administrativa 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°1 PDP-DCRP-01 

Divulgación de cursos y registro de 

participantes. 

Número de Página: 

4 de 6 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

10 
Comunica personalmente al Asistente Administrativo que la 

información del curso o cursos ya se tramitó. 
Secretaria Administrativa 

11 

Recibe comunicado e informa personalmente al Director (a) 

Administrativo que la información del curso o cursos ya se 

tramitó. 

Asistente Administrativo 

12 

Recibe notificación de parte del Asistente Administrativo que la 

información ya se envió y le solicita al Asistente monitorear el 

registro de participantes. 

Director (a) 

Administrativo 

13 

Recibe notificación y monitorea constantemente el Sistema  de 

Administración de Cursos para tener un control de los afiliados y 

no afiliados que se han registrado al curso. 

Asistente Administrativo 

14 

Informa al Director (a) Administrativo la cantidad de afiliados y 

no afiliados registrados en el curso a impartir, revisando en el 

Sistema Administración de Cursos la LPI-01. 

Asistente Administrativo 

15 

Recibe información sobre la cantidad de afiliados y no afiliados 

en el curso. Si la cantidad de registros es igual al cupo máximo 

del curso gira la orden de cierre de registros en el Sistema de 

Administración de Cursos. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

18 03 2014 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°2 PDP-CAPI-02 

Contratación de alimentación y 

préstamo de instalaciones. 

Número de Página: 

1 de 6 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades o pasos a llevar a cabo para la contratación de la 

alimentación y el préstamo de las aulas en la impartición de los cursos del IAI-CR. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento da inicio cuando la Secretaria Administrativa accesa el Sistema de 

Administración de Cursos y revisa la cantidad de personas inscritas, con el fin de 

determinar la cantidad de participantes y solicitar el aula adecuada y el comedor para el 

curso. Seguidamente coordina la contratación de la alimentación que se ofrecerá a los 

participantes y finaliza cuando la Secretaria Administrativa le comunica al Director (a) 

Administrativo que ya se coordinó la alimentación, el préstamo del aula y el comedor. 

C. ALCANCE: 

Contar con el espacio físico y la alimentación requerida que se le dará a los diferentes 

participantes del o los cursos que imparte el IAI-CR.  

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°2 PDP-CAPI-02 

Contratación de alimentación y 

préstamo de instalaciones. 

Número de Página: 

2 de 6 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 

F. FRECUENCIA: 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

Lista de participantes inscritos (Ver anexo N°2). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Sistema de Administración de cursos (Ver anexo N°3). 

 Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-CAPI-02: Proceso de Desarrollo Profesional – Contratación de alimentación y 

préstamo de instalaciones – Número de procedimiento. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°2 PDP-CAPI-02 

Contratación de alimentación y 

préstamo de instalaciones. 

Número de Página: 

3 de 6 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Accesa el Sistema de Administración de Cursos digitando la 

clave de acceso correspondiente, selecciona el curso que desea 

con el fin de revisar la cantidad de participantes inscritos. 

Secretaria Administrativa 

2 

Consulta personalmente al Director (a) Administrativo si ya 

coordinó el préstamo del aula y el comedor para el curso 

correspondiente. 

Secretaria Administrativa 

3 
Comunica personalmente a la Secretaria Administrativa sobre el 

estado del préstamo del aula y el comedor.  

Director (a) 

Administrativo 

4 

Recibe respuesta sobre el préstamo de las aulas y el comedor. 

¿Coordinó el préstamo de las instalaciones? 

Sí: Paso 8 

No: Paso 5 

Secretaria Administrativa 

5 

Consulta dos semanas antes del curso por correo electrónico al 

encargado de las aulas del Colegio de Contadores Públicos, si 

tienen aulas disponibles, así como el comedor para el día de la 

programación del curso, indicándole la cantidad de personas 

inscritas, así como la duración del curso. 

Secretaria Administrativa 

6 
Recibe por correo electrónico la respuesta sobre la disponibilidad 

del préstamo del aula y el comedor. 
Secretaria Administrativa 

7 

Confirma vía correo electrónico al encargado de las aulas del  

Colegio de Contadores Públicos, el préstamo de las instalaciones 

para el curso correspondiente. 

Secretaria Administrativa 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°2 PDP-CAPI-02 

Contratación de alimentación y 

préstamo de instalaciones. 

Número de Página: 

4 de 6 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

8 

Comunica telefónicamente con dos días de anticipación del 

evento al encargado del Catering Service, la cantidad de 

refrigerios, almuerzos y bocadillos que se requieren brindar a los 

participantes del curso correspondiente. Así mismo comunica la 

fecha y hora del evento. 

Secretaria Administrativa 

9 

Comunica personalmente al Director (a) Administrativo que ya 

se coordinó con el Catering Service la alimentación del curso, así 

como fecha y hora del evento. 

Secretaria Administrativa 

10 Recibe notificación sobre la coordinación de la alimentación. 
Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

Andrea Sánchez G.  

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

09 04 2014 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°3 PDP-RPCE-03 

Registro de participantes, casos 

especiales. 

Número de Página: 

1 de 6 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las distintas actividades que se deben de realizar para lograr un adecuado 

registro de las personas interesadas en formar parte de los cursos promocionados por el 

IAI-CR y que no pueden inscribirse a través de la página web del Instituto.  

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando la persona interesada en inscribirse al curso se 

comunica con el Asistente Administrativo y le informa que no puede realizarlo a través 

de la página web, debido a que no tiene acceso a la página del IAI-CR y no puede 

completar el formulario de inscripción, por lo que el Asistente Administrativo le solicita 

los datos requeridos en el formulario para poder registrarlo y finaliza cuando el 

Asistente Administrativo sincroniza la información del Sistema de Administración de 

Cursos con la información que se completó en el formulario. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica en casos en donde el interesado en inscribirse en un curso no 

tiene acceso a la página del IAI-CR para completar el formulario de inscripción, por lo 

que tiene que solicitar ayuda al Asistente Administrativo para poder inscribirse. 

D. RESPONSABLES: 

 Asistente Administrativo. 

 Interesado. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°3 PDP-RPCE-03 

Registro de participantes, casos 

especiales. 

Número de Página: 

2 de 6 

 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 

F. FRECUENCIA: 

 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

 

FIP-01 (Ver anexo N°4). 

 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Sistema de Administración de cursos. (Ver anexo N°3). 

 Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-RPCE-03: Proceso de Desarrollo Profesional – Registro de participantes casos 

especiales – Número de procedimiento. 

FIP-01: Formulario de inscripción de participantes. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°3 PDP-RPCE-03 

Registro de participantes, casos 

especiales. 

Número de Página: 

3 de 6 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Realiza llamada telefónica al Asistente Administrativo del IAI-

CR, indicándole que no puede inscribirse en el curso deseado. 
Interesado 

2 

Recibe llamada telefónica por parte del interesado, el cual indica 

que no pudo inscribirse en el curso, razón por la cual le solicita 

los datos personales para inscribirlo.  

Asistente Administrativo 

3 
Facilita información por vía telefónica al Asistente 

Administrativo. 
Interesado 

4 

Recibe información y completa FIP-01 de manera digital en la 

página del IAI-CR, además le pregunta cuál es el motivo por el 

que no puede inscribirse, en caso que le indique que es debido a 

que no sabe como inscribirse le da una breve explicación de los 

pasos que debe seguir para completar el formulario. 

Asistente Administrativo 

5 

Accesa el Sistema de Administración de Cursos digitando la 

clave de acceso correspondiente y le da un click en la opción 

¨Sincronizar¨ para sincronizar la información del Sistema de 

Administración de Cursos con la información que se completo en 

FIP-01 de la página del IAI-CR. 

Asistente Administrativo 

6 

Revisa que la información incluida en el formulario de 

inscripción de participantes y en el Sistema de Administración de 

Cursos sea correcta. 

¿Está correcta? 

Sí: Paso 8 

No: Paso 7 

Asistente Administrativo 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°3 PDP-RPCE-03 

Registro de participantes, casos 

especiales. 

Número de Página: 

4 de 6 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

7 

Corrige datos incorrectos y sincroniza nuevamente la 

información del Sistema de Administración de Cursos con la del 

formulario de inscripción de participantes para que quede 

registrado con los datos correctos. 

Asistente Administrativo 

8 

Comunica telefónicamente al interesado que ya fue inscrito en el 

curso y le informa que se le enviará un correo electrónico 

confirmando la inscripción al curso e indicándole la hora, el día y 

la duración del mismo. 

Asistente Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

Andrea Sánchez G.  

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

18 03 2014 
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Procedimiento N° 4: Recepción 

del material por parte del 

expositor. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°4 PDP-RM-04 

Recepción del material por parte del 

expositor. 

Número de Página: 

1 de 6 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que se deben de seguir en la recepción y elaboración 

del material para los participantes del curso que se impartirá. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Director (a) Administrativo recibe un correo 

electrónico del expositor con el material del curso y se encarga de enviar dicho material 

al Asistente Administrativo para la elaboración de los folletos que se deben entregar a 

los participantes que asistirán al curso y finaliza cuando la Secretaria Administrativa 

recibe y guarda los folletos para entregarlos el día del curso. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica cuando el expositor envía al Director (a) Administrativo el 

material del curso por correo electrónico, para elaborar los folletos con el material del 

curso para los asistentes. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Asistente Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°4 PDP-RM-04 

Recepción del material por parte del 

expositor. 

Número de Página: 

2 de 6 

 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

Se debe comunicar al expositor que debe enviar el material de apoyo para el curso con 

al menos cuatro días de anticipación al mismo. 

F. FRECUENCIA: 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

No aplica. 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

Correo electrónico. 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-RM-04: Proceso de Desarrollo Profesional – Recepción de materiales – Número 

de procedimiento. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°4 PDP-RM-04 

Recepción del material por parte del 

expositor. 

Número de Página: 

3 de 6 

 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Coordina una semana antes por correo electrónico con el 

expositor para que le envié por correo electrónico el material del 

curso que se impartirá, indicándole que debe enviar dicho 

material con al menos cuatro días de anticipación. 

Director (a) 

Administrativo 

2 
Recibe correo electrónico con el material del curso por parte del 

expositor. 

Director (a) 

Administrativo 

3 

Envía correo electrónico con el material del curso al Asistente 

Administrativo, indicándole que coordine la elaboración de los 

folletos. 

Director (a) 

Administrativo 

4 
Recibe correo electrónico con el material del curso, con el fin de 

coordinar la elaboración de los folletos. 
Asistente Administrativo 

5 
Busca en internet lugares para imprimir y empastar el material 

del curso. 
Asistente Administrativo 

6 
Llama por teléfono para consultar precios de las impresiones y 

los empastes. 
Asistente Administrativo 

7 
Realiza un cuadro comparativo con la información de los precios 

de las impresiones y los empastes.  
Asistente Administrativo 

8 
Envía resúmenes de cotizaciones por correo electrónico al 

Director (a) Administrativo. 
Asistente Administrativo 

9 Recibe resúmenes de cotizaciones por correo electrónico. 
Director (a) 

Administrativo 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°4 PDP-RM-04 

Recepción del material por parte del 

expositor. 

Número de Página: 

4 de 6 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

10 
Revisa y analiza la información enviada por el Asistente 

Administrativo y decide el lugar para elaborar los folletos. 

Director (a) 

Administrativo 

11 
Comunica personalmente al Asistente Administrativo la decisión 

tomada. 

Director (a) 

Administrativo 

12 

Recibe notificación de parte del Director (a) Administrativo y 

llama por teléfono al lugar seleccionado con el fin de coordinar 

el envío del material del curso, así como el tipo de empaste y la 

fecha de entrega de los folletos.  

Asistente Administrativo 

13 
Envía por correo electrónico el material para la impresión y el 

empaste al lugar seleccionado. 
Asistente Administrativo 

14 
Recibe en físico los folletos para el curso, por parte de la 

empresa que se contrató para elaborar los mismos.  
Asistente Administrativo 

15 
Entrega los folletos a la Secretaria Administrativa para que se 

encargue de entregarlos el día del evento. 
Asistente Administrativo 

16 
Recibe personalmente del Asistente Administrativo los folletos, 

los cuales los guarda para entregarlos el día del curso. 
Secretaria Administrativa 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

19 03 2014 
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Procedimiento N° 5: Recepción 

de participantes y entrega de 

facturas. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°5 PDP-RPEF-05 

Recepción de participantes y 

entrega de facturas. 

Número de Página: 

1 de 8 

 

A. OBJETIVO: 

Describir cada una de las actividades que se deben realizar el día de la recepción al 

curso, con el fin de que los participantes tengan claro las normas y políticas que deben 

cumplir en el desarrollo del mismo. Además, de recibir a los participantes en el 

momento de iniciar el curso y poder entregarles a cada uno la factura correspondiente al 

finalizar. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento da inicio cuando el Asistente Administrativo envía un correo 

electrónico un día antes del evento recordando el lugar y la hora de la actividad a las 

personas que se inscribieron, para luego asignar en el Sistema de Administración de 

Cursos el costo correspondiente al curso que se impartirá, continua el día del evento 

cuando la Secretaria Administrativa recibe a los participantes, les entrega el material y 

les solicita que firmen la lista de asistencia de participantes, luego el Asistente 

Administrativo verifica la asistencia de los participantes al evento y finaliza cuando el 

Asistente Administrativo gestiona el cobro tanto de las personas que asistieron como el 

de las personas que no asistieron. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para la recepción, cobro y control de asistencia de los 

participantes a los cursos, capacitaciones y charlas que imparte el IAI-CR, tanto para 

personas que se encuentren afiliadas como a las que no son afiliadas al Instituto. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°5 PDP-RPEF-05 

Recepción de participantes y 

entrega de facturas. 

Número de Página: 

2 de 8 

 

D. RESPONSABLES: 

 

 Asistente Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

Cualquier cambio o solicitud de cancelación al curso deberá hacerse a más tardar 3 días 

antes de la fecha del evento, de lo contrario el Instituto no se hará responsable por la 

suspensión de la inscripción o por  ausencia del participante.  Por lo que la empresa o 

persona responsable deberá pagar al Instituto el costo total de la inscripción por la 

reservación de su cupo. 

F. FRECUENCIA: 

 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

 

 LAP-02 (Ver anexo N°5). 

 Facturas de cobro (Ver anexo N°6). 

 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Word. 

 Correo electrónico. 

 Sistema de Administración de Cursos (Ver anexo N°3). 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°5 PDP-RPEF-05 

Recepción de participantes y 

entrega de facturas. 

Número de Página: 

3 de 8 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-RPEF-05: Proceso de Desarrollo Profesional – Recepción de participantes y 

entrega de facturas – Número de procedimiento. 

LAP-02: Lista de asistencia de participantes. 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Envía un correo electrónico un día antes del evento recordando el 

lugar y la hora de la actividad a las personas que se inscribieron 

en el curso correspondiente.  

Asistente Administrativo 

2 

Accesa el Sistema de Administración de Cursos digitando la 

clave de acceso correspondiente y busca el curso que se 

impartirá, asignando el costo correspondiente al curso en el 

Sistema de Administración de Cursos, con el fin de elaborar las 

facturas y tener un control de los costos de cada curso impartido. 

Asistente Administrativo 

3 

Asigna el costo correspondiente a cada participante en el Sistema 

de Administración de Cursos según el curso en el que se hayan 

inscrito, con el fin de elaborar las facturas y tener un control 

sobre los cobros que se deben realizar a los participantes. 

Asistente Administrativo 

4 
Accesa nuevamente el Sistema de Administración de Cursos e 

imprime LAP-02. 
Asistente Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

5 
Entrega LAP-02 a la Secretaria Administrativa, con el fin de 

tener un control de asistencia a la hora de iniciar el curso. 
Asistente Administrativo 

6 
Recibe LAP-02 y revisa en la base de datos cuales son afliados y 

cuales no, indicándolo en la lista con lápicero. 
Secretaria Administrativa 

7 

Recibe a los participantes a la hora de entrada en la puerta del 

aula en la que se realizará el curso y solicita que firmen LAP-02, 

con el fin de tener un control de asistencia. 

Secretaria Administrativa 

8 

Revisa en LAP-02 e identifica cuáles de los asistentes son 

afiliados y cuáles no son afiliados. 

¿Son afiliados? 

Sí: Paso 10 

No: Paso 9 

Secretaria Administrativa 

9 
Entrega información a los participantes del curso sobre el IAI-

CR por si estan interesados en afiliarse. 
Secretaria Administrativa 

10 
Entrega a los participantes del curso el material necesario para el 

mismo. 
Secretaria Administrativa 

11 
Retira LPA-02 de la entrada del aula y vuelve a su lugar de 

trabajo. 
Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

12 
Entrega LAP-02 al Asistente Administrativo, con el fin de que 

verifique quiénes asistieron y quiénes no. 
Secretaria Administrativa 

13 

Recibe la LAP-02 y verifica la asistencia de los participantes al 

evento. 

¿Asistieron todos? 

Sí: Paso 16 

No: Paso 14 

Asistente Administrativo 

14 
Llama por teléfono a las personas que no asistieron para conocer 

el motivo de la ausencia. 
Asistente Administrativo 

15 

Gestiona el cobro a las personas que no asistieron por la mitad 

del monto total del curso, enviándoles un correo electrónico 

indicándoles el número de cuenta al que deben de realizar el 

depósito de dinero. 

Asistente Administrativo 

16 
Elabora las facturas de cobro para cada uno de los asistentes y las 

imprime. 
Asistente Administrativo 

17 Entrega personalmente la factura a cada participante. Asistente Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

19 03 2014 
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Procedimiento N° 6: Evaluación 
del curso. 
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A. OBJETIVO: 

Describir los pasos a seguir en el proceso de la evaluación del curso por parte de los 

asistentes sobre los aspectos más importantes del mismo. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando la Secretaria Administrativa se encarga de imprimir la 

encuesta, la cual abarca los siguientes puntos: puntualidad, organización del curso, 

comprensión de los objetivos del curso, calidad del material otorgado, instalación física, 

dominio del tema, claridad y comprensión del material audio visual y otros, con el fin 

de evaluar el curso que se imparte y solicita a los participantes llenarla, para luego 

tabular y archivar los resultados de la encuesta y finaliza cuando el Director (a) 

Administrativo revisa dichos resultados de la evaluación del curso y así obtiene 

retroalimentación de parte de los asistentes. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para obtener la evaluación y calificación por parte de los 

participantes a los cursos que ofrece el IAI-CR. 

D. RESPONSABLES: 

 Secretaria Administrativa. 

 Director (a) Administrativo. 
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E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 

F. FRECUENCIA: 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

 

EEC-03 (Ver apéndice N°1). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Word.  

 Microsoft Office Excel. 

 Sistema de Administración de Cursos (Ver anexo N°3). 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-EC-06: Proceso de Desarrollo Profesional – Evaluación del Curso – Número de 

Procedimiento. 

EEC-03: Encuesta de Evaluación del Curso. 
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J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Accesa a la computadora y busca el formulario EEC-03 del 

curso, la cual se utiliza para la evaluación de todos los cursos. 
Secretaria Administrativa 

2 

Accesa el Sistema de Administración de Cursos digitando la 

clave de acceso correspondiente y revisa la cantidad de 

participantes registrados que hay en los cursos, con el fin de 

saber cuantas EEC-03 tiene que imprimir. 

Secretaria Administrativa 

3 
Imprime las EEC-03, según la cantidad de participantes 

registrados. 
Secretaria Administrativa 

4 
Entrega personalmente EEC-03 a los asistentes y les solicita a la 

hora del receso llenar dicho formulario. 
Secretaria Administrativa 

5 Recoge las EEC-03 al finalizar el mismo. Secretaria Administrativa 

6 Tabula en una plantilla de excel los resultados de EEC-03. Secretaria Administrativa 

7 
Archiva los resultados de EEC-03 en el expediente digital y las 

EEC-03 en el expediente físico del mismo, de forma permanente. 
Secretaria Administrativa 

8 

Comunica personalmente al Director (a) Administrativo que los 

resultados ya fueron tabulados y archivados y pregunta que si 

debe enviar la plantilla de excel con los resultados de EEC-03 al 

expositor. 

¿Debe enviar los resultados al expositor? 

Sí: Paso 10 

No: Paso 9 

Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

9 

Recibe comunicado de parte del Director (a) Administrativo que 

no debe enviar los resultados de EEC-03 al expositor. 

CONTINUA PASO 14 

Secretaria Administrativa 

10 
Recibe comunicado de parte del Director (a) Administrativo que sí 

debe enviar los resultados de EEC-03 al expositor. 
Secretaria Administrativa 

11 Envía los resultados de EEC-03 por correo electrónico al expositor. Secretaria Administrativa 

12 
Comunica personalmente al Director (a) Administrativo que ya 

envió los resultados de EEC-03 al expositor. 
Secretaria Administrativa 

13 
Recibe comunicado de parte de la Secretaria Administrativa de que 

ya envió los resultados al expositor. 

Director (a) 

Administrativo 

14 
Envía los resultados de EEC-03 por correo electrónico al Director 

(a) Administrativo. 
Secretaria Administrativa 

15 Recibe correo electrónico con los resultados de EEC-03. 
Director (a) 

Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

16 Revisa en la plantilla de excel los resultados de EEC-03. 
Director (a) 

Administrativo 

17 
Analiza y revisa los resultados de EEC-03, enviándoselos por 

correo electrónico al Comité de Desarrollo Profesional. 

Director (a) 

Administrativo 

18 

Recibe correo electrónico con los resultados de EEC-03, 

revisando dichos resultados y tomándolos en cuenta para 

próximos cursos. 

Comité de Desarrollo 

Profesional 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

31 03 2014 
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K. DIAGRAMA DE FLUJO:   
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Procedimiento N° 7: 
Elaboración y entrega de 

certificados. 
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A. OBJETIVO: 

Describir cada una de las actividades que se deben realizar para elaborar y entregar 

debidamente firmados y sellados los certificados de participación a los asistentes de los 

cursos. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento da inicio cuando el Asistente Administrativo elabora los certificados 

de acuerdo a la lista de participantes inscritos en el sistema, para luego enviarselos al 

Presidente del Consejo Directivo para que los firme y los vuelva a enviar al IAI-CR y le 

sean entregados al expositor para que los firme y luego el Director (a) Administrativo se 

los entregue a cada uno de los asistentes al curso. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para todos los cursos, charlas y capacitaciones, que ofrece el 

IAI-CR, en los cuales se deba elaborar y entregar un certificado de participación a los 

asistentes al mismo o mismos. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Presidente del Consejo Directivo 

 Director (a) Administrativo 

 Asistente Administrativo 

 Mensajero 

 Expositor 
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E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 

F. FRECUENCIA: 

Cada vez que se hayan programado cursos (aproximadamente cinco veces al mes). 

G. FORMULARIOS: 

 

 Lista de participantes inscritos (Ver anexo N°2). 

 Certificados de participación (Ver anexo N°7). 

 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Word. 

 Sistema de Administración de Cursos. 

 Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDP-EEC-07: Proceso de Desarrollo Profesional  – Elaboración y Entrega de 

Certificados  – Número de procedimiento. 
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J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Accesa el Sistema de Administración de Cursos digitando la clave 

de acceso correspondiente y extrae la lista de participantes 

inscritos en el curso. 

Asistente Administrativo 

2 

Elabora los certificados digitales de los participantes del curso, en 

donde se detalla lo siguiente: Nombre del curso, nombre del 

asistente, horas de participación, fecha en la que se recibió, 

nombre y firma del expositor y del presidente del Consejo 

Directivo. 

Asistente Administrativo 

3 

Verifica que la información de los certificados este correcta. 

¿Está correcta? 

Sí: Paso 5 

No: Paso 4 

Asistente Administrativo 

4 Revisa errores en los certificados y los corrige. Asistente Administrativo 

5 Imprime los certificados de los participantes de los cursos. Asistente Administrativo 

6 
Coloca sello blanco a cada uno de los certificados, con el fin de 

darle formalidad a certificados. 
Asistente Administrativo 

7 

Contacta vía telefónica al mensajero para coordinar el envio de los 

certificados al Presidente del Consejo Directivo y le indica que se 

presente en la oficina. 

Asistente Administrativo 

8 Llega a las oficinas del IAI-CR para recoger los certificados. Mensajero 

9 
Recibe al mensajero personalmente, entrega certificados y le 

indica las instrucciones necesarias. 
Asistente Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

10 

Recibe certificados de participación de los asistentes, retirándose 

de las oficinas del IAI-CR y dirigiéndose a la oficina del 

Presidente del Consejo Directivo. 

Mensajero 

11 

Entrega certificados a la Secretaria del Presidente del Consejo 

Directivo para que le indique al Presidente que firme los 

certificados, esperando que los firme. 

Mensajero 

12 Recibe y firma cada uno de los certificados. Presidente del Consejo 

13 
Recoge los certificados de participación, dirigiéndose a las 

oficinas del IAI-CR. 
Mensajero 

14 
Entrega personalmente los certificados al Asistente 

Administrativo. 
Mensajero 

15 
Recibe personalmente los certificados firmados por el Presidente 

del Consejo Directivo. 
Asistente Administrativo 

16 
Entrega personalmente los certificados al expositor el día del 

curso para que los firme. 
Asistente Administrativo 

17 Recibe personalmente y firma certificados de participación. Expositor 

18 
Comunica personalmente al Asistente Administrativo que el 

curso va a finalizar. 
Expositor 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

19 
Recibe notificación y comunica personalmente al Director (a) 

Administrativo para que se encargue de cerrar el curso. 
Asistente Administrativo 

20 
Recibe notificación para cerrar el curso y entrega personalmente 

los certificados de participación a los asistentes. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

31 03 2014 

 

 
 

 

 

 

 
 

 



 

 66 

 

 

K. DIAGRAMA DE FLUJO: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°7 PDP-EEC-07 

Elaboración y entrega de certificados. 

Número de Página: 

6 de 9 



 

 67 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°7 PDP-EEC-07 

Elaboración y entrega de certificados. 

Número de Página: 

7 de 9 



 

 68 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°7 PDP-EEC-07 

Elaboración y entrega de certificados. 

Número de Página: 

8 de 9 



 

 69 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°7 PDP-EEC-07 

Elaboración y entrega de certificados. 

Número de Página: 

9 de 9 



Manual de procedimientos  
 

 
70 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Procedimiento N° 8: 
Cotizaciones y contratación del 

lugar para impartir el curso 
fuera del IAI-CR. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
71 

 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°8 PDA-CLIC-08 

Cotizaciones y contratación del lugar 

para impartir el curso fuera del IAI-

CR. 

Número de Página: 

1 de 10 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades o pasos a llevar a cabo para las cotizaciones y 

contratación del lugar para la impartición de los cursos del IAI-CR. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Director (a) Administrativo le solicita a la 

Secretaria Administrativa que realice cotizaciones con al menos tres proveedores, con el 

fin de elegir la opción más favorable, indicándole que prepare un cuadro comparativo 

con dicha información y que se lo envié por correo electrónico. Una vez realizado el 

cuadro comparativo la Secretaria Administrativa se lo envia al Director (a) 

Administrativo, para que se encargue de enviarselo por correo electrónico al Comité de 

Desarrollo Profesional para su respectiva revisión y aprobación y finaliza cuando el 

Director (a) Administrativo le indica a la Secretaria Administrativa que coordine la 

contratación del lugar seleccionado por el Comité de Desarrollo Profesional. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para casos en donde no se cuenta con disponibilidad en las 

instalaciones del Colegio de Contadores Públicos, además de cuando el evento excede 

las 16 horas o bien es un evento de costo mayor al usual. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 

 Comité de Desarrollo Profesional. 
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E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 

F. FRECUENCIA: 

Aproximadamente una vez al mes. 

G. FORMULARIOS: 

CLIC-04 (Ver apéndice N°2). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Correo electrónico. 

 Microsoft Office Excel. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDA-CLIC-08: Proceso de Dirección Administrativa – Cotizaciones y contratación del 

lugar para impartir el curso – Número de procedimiento. 

CLIC-04: Cotizaciones del lugar para impartir el curso. 
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J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Verifica que exista disponibilidad de instalaciones en el Colegio 

de Contadores Públicos, en el caso de que no exista 

disponibilidad se deberá de buscar un lugar en donde llevar a 

cabo el evento.  

Secretaria Administrativa 

2 

Comunica personalmente al Director (a) Administrativo que no 

existe disponibilidad de instalaciones en el Colegio de 

Contadores Públicos. 

Secretaria Administrativa 

3 

Solicita personalmente a la Secretaria Administrativa que 

contacte varios hoteles para cotizar el precio de organizar un 

evento. (Curos, seminario, taller). Tomando en cuenta en la 

cotización instalaciones y alimentación. 

Director (a) 

Administrativo 

4 
Recibe personalmente solicitud de parte del Director (a) 

Administrativo de contactar hoteles y solicitar cotizaciones. 
Secretaria Administrativa 

5 
Accesa a la computadora y navega en internet, buscando hoteles 

para solicitar cotizaciones. 
Secretaria Administrativa 

6 

Llama y solicita que le envíen por correo electrónico a la 

dirección info2@iaicr.com cotizaciones de instalaciones y 

alimentación de los hoteles contactados. 

Secretaria Administrativa 

7 
Recibe correo electrónico de parte de los hoteles con la 

información solicitada. 
Secretaria Administrativa 

8 
Completa el formulario de CLIC-04 con la información 

facilitada. 
Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

9 
Envía por correo electrónico el formulario CLIC-04 al Director 

(a) Administrativo, para que lo revise. 
Secretaria Administrativa 

10 
Recibe correo electrónico con el formulario CLIC-04 enviado 

por el Asistente Administrativo. 

Director (a) 

Administrativo 

11 
Revisa el formulario CLIC-04 enviado por el Asistente 

Administrativo. 

Director (a) 

Administrativo 

12 
Traslada la información por correo electrónico al Comité de 

Desarrollo Profesional, para que revisen dicha información. 

Director (a) 

Administrativo 

13 
Recibe correo electrónico del Director (a) Administrativo con el 

formulario CLIC-04. 

Comité de Desarrollo 

Profesional 

14 
Revisa y analiza las opciones que el Director (a) Administrativo 

le envió por correo electrónico. 

Comité de Desarrollo 

Profesional 

15 
Decide y aprueba la opción que se considere mejor y más 

adecuada para el IAI-CR. 

Comité de Desarrollo 

Profesional 

16 

Informa por correo electrónico al Director (a) Administrativo la 

opción que se seleccionó para que se coordine la contratación del 

hotel. 

Comité de Desarrollo 

Profesional 

17 
Recibe correo electrónico del Comité de Desarrollo Profesional, 

indicándole la opción que se seleccionó. 

Director (a) 

Administrativo 

18 

Informa personalmente a la Secretaria Administrativa que 

coordine la contratación del hotel, indicándole el hotel 

seleccionado, así como las fechas, la duración y los servicios que 

requieren para el curso. 

Director (a) 

Administrativo 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
75 

 Área Administrativa 
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para impartir el curso fuera del IAI-

CR. 

Número de Página: 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

19 

Recibe información y coordina la contratación del hotel según 

como lo indicó el Director (a) Administrativo e informa al 

Director (a) Administrativo que ya coordinó la contratación del 

hotel. 

Secretaria Administrativa 

20 
Recibe personalmente comunicado de parte de la Secretaria 

Administrativa de que ya coordinó la contratación del hotel. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

23 04 2014 
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Procedimiento N° 9: Reintegro 
de fondos fijos de caja chica. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°9 PDA-RFFCC-09 

Reintegro de fondos fijos de caja 

chica. 

Número de Página: 

1 de 14 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que se requieren desarrollar en el reintegro de 

fondos fijos de caja chica. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Asistente Administrativo determina que el fondo 

fijo de caja chica se ha agotado y le informa al Director (a), por lo que el Director (a) 

Administrativo le solicita al Asistente Administrativo que le entregue las facturas que 

haya cancelado con fondos fijos de caja chica para elaborar el cheque de reintegro, una 

vez que el Director (a) Administrativo haya elaborado el cheque se lo entrega al 

Asistente Administrativo junto con las facturas para que coordina las firmas respectivas 

con el Tesorero (a) y el Presidente del Consejo Directivo, enviándoles dicho cheque y 

facturas con el Mensajero y finaliza cuando el Mensajero cambia el cheque en el banco 

y entrega el dinero al Asistente Administrativo. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para realizar el reintegro correspondiente en la caja chica del 

Asistente Administrativo. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Presidente del Consejo Directivo. 

 Tesorero (a) del Consejo Directivo. 

 Director (a) Administrativo. 

 Asistente Administrativo. 

 Mensajero. 
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Procedimiento N°9 PDA-RFFCC-09 
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chica. 

Número de Página: 

2 de 14 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

El monto máximo de dinero que debe tener la caja chica es de ₡100.000.  

F. FRECUENCIA: 

 Aproximadamente una vez al mes. 

G. FORMULARIOS: 

 

 Cheque de Reintegro. 

 Facturas pagadas con fondos fijos de caja chica. 

 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

No aplica. 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDA-RFFCC-09: Proceso de Dirección Administrativa – Reintegro de reintegro de 

fondos fijos de caja chica – Número de procedimiento. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
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Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°9 PDA-RFFCC-09 

Reintegro de fondos fijos de caja 

chica. 

Número de Página: 

3 de 14 

 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES:  

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Determina que ya no cuenta con los fondos suficientes para hacer 

pagos con fondos fijos de caja chica. 
Asistente Administrativo  

2 
Prepara la documentación que respalda los gastos realizados por 

el fondo fijo de caja chica. 
Asistente Administrativo 

3 
Informa personalmente al Director (a) Administrativo que ya no 

hay fondos fijos de caja chica. 
Asistente Administrativo 

4 

Entrega al Director (a) Administrativo los comprobantes de pago 

(facturas) respectivos con el fin de que le elaboren el cheque de 

reintegro del fondo fijo de caja chica. 

Asistente Administrativo 

5 

Recibe personalmente la liquidación (comprobantes de pago)  

por parte del Asistente Administrativo, para elaborar el cheque 

de reintegro del fondo fijo de caja chica.  

Director (a) 

Administrativo 

6 
Revisa que los comprobantes de pago (facturas) cumplan con los 

requisitos establecidos por el IAI-CR. 

Director (a) 

Administrativo 

7 Confecciona el cheque de reintegro del fondo fijo de caja chica. 
Director (a) 

Administrativo 

8 

Entrega al Asistente Administrativo el cheque de reintegro del 

fondo fijo de caja chica, conjuntamente con los comprobantes de 

pago (facturas).  

Director (a) 

Administrativo 
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chica. 
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4 de 14 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

9 

Recibe personalmente del Director (a) Administrativo el cheque 

de reintegro del fondo fijo de caja chica junto con los 

comprobantes de pago (facturas), para que coordine las firmas 

del Tesorero (a) y el Presidente del Consejo. 

Asistente Administrativo 

10 

Llama por teléfono al Tesorero (a) y al Presidente del Consejo, 

para coordinar la hora en que el Mensajero les llevará el cheque y 

las facturas, para que aprueben y firmen el cheque. 

Asistente Administrativo 

11 
Informa por teléfono al Asistente Administrativo la hora a la que 

puede pasar el Mensajero por su oficina. 

Tesorero (a) del Consejo 

Presidente del Consejo 

12 

Llama por teléfono al Mensajero, indicándole que se presente a 

las oficinas del IAI-CR y coordine con el Asistente 

Administrativo en la entrega del cheque de reintegro de fondos 

fijos de caja chica. 

Asistente Administrativo 

13 

Entrega al Mensajero personalmente el cheque de reintegro de 

fondos fijos de caja chica y los comprobantes de pagos 

respectivos. Indicándole la hora que debe entregárselos al 

Tesorero (a) y al Presidente del Consejo Directivo para que 

aprueben y firmen el cheque. 

Asistente Administrativo 

14 

Recibe el cheque de reintegro de fondos fijos de caja chica y los 

comprobantes de pagos (facturas), dirigiéndose a las oficinas del 

Tesorero (a) del Consejo Directivo. 

Mensajero 
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chica. 
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5 de 14 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

15 

Entrega personalmente cheque y facturas al Tesorero (a) del 

Consejo Directivo, esperando que firme el cheque y se lo vuelva 

a entregar. 

Mensajero 

16 

Recibe el cheque de reintegro de fondos fijos de caja chica y los 

comprobantes de pagos (facturas) por parte del Mensajero, 

verificando que no haya ningún error ni en las facturas ni en el 

cheque. 

¿Está todo correcto? 

Sí: Paso 22 

No: Paso 17 

Tesorero (a) del Consejo 

 

17 

Prepara y envía nota escrita a través del Mensajero, con las 

observaciones de las facturas al Director (a) Administrativo, 

entregándole cheque de reintegro de fondos fijos de caja chica 

sin la firma correspondiente. 

Tesorero (a) del Consejo 

18 

Recibe personalmente la nota, las facturas y el cheque para 

entregárselo al Director (a) Administrativo, dirigiéndose a las 

oficinas del IAI-CR. 

Mensajero 

19 
Entrega al Asistente Administrativo la nota, las facturas y el 

cheque para que se lo entregue al Director (a) Administrativo. 
Mensajero 

20 

Recibe personalmente la nota, las facturas y el cheque, 

entregándoselo al Director (a) Administrativo para que revise la 

nota y revisa las observaciones realizadas por el Tesorero (a) del 

Consejo Directivo. 

Asistente Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

21 

Recibe, revisa y corrige las observaciones realizadas por el 

Tesorero (a) del Consejo, entregándole personalmente el cheque 

y las facturas al Asistente Administrativo. 

CONTINUA AL PASO 9 

Director (a) 

Administrativo 

22 
Aprueba y firma el cheque de reintegro de fondos fijos de caja 

chica, entregándole el mismo junto con las facturas al Mensajero. 
Tesorero (a) del Consejo 

23 
Recibe personalmente el cheque junto con las facturas, 

dirigiéndose a la oficina del Presidente del Consejo. 
Mensajero 

24 
Entrega personalmente cheque y facturas al Presidente del 

Consejo Directivo. 
Mensajero 

25 
Recibe el cheque y facturas para el reintegro de fondos fijos de 

caja chica, para que apruebe y firme el cheque. 
Presidente del Consejo 

26 
Aprueba y firma el cheque de reintegro de fondos fijos de caja 

chica, entregándole el mismo junto con las facturas al Mensajero. 
Presidente del Consejo 

27 
Recibe personalmente el cheque junto con las facturas, 

dirigiéndose al banco para cambiar el cheque. 
Mensajero 

28 
Cambia el cheque en el banco y posteriormente se dirige a las 

oficinas del IAI-CR. 
Mensajero 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°9 PDA-RFFCC-09 

Reintegro de fondos fijos de caja 

chica. 

Número de Página: 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

29 
Entrega el dinero junto con las facturas y la copia del cheque al 

Asistente Administrativo. 
Mensajero 

30 
Recibe personalmente el dinero junto con las facturas y la copia 

del cheque.  
Asistente Administrativo 

31 
Archiva permanentemente las facturas junto con la copia del 

cheque y realiza el reintegro de dinero en la caja chica. 
Asistente Administrativo 

32 
Informa personalmente  al Director (a) Administrativo que ya el 

Mensajero le entregó el dinero, las facturas y la copia del cheque. 
Asistente Administrativo 

33 
Recibe comunicado personalmente de parte del Asistente 

Administrativo. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

22 04 2014 
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Procedimiento N° 10: 
Inhabilitación de Afiliados del 

IAI-CR. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°10 PDA-IA-10 

Inhabilitación de Afiliados del IAI-

CR. 

Número de Página: 

1 de 9 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que debe llevar a cabo el IAI-CR, en la 

inhabilitación de los asociados al Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando la Secretaria Administrativa accesa al Sistema de 

Administración de cursos y extrae la lista de los afiliados que tienen deudas pendientes 

por pagar, preparando un cuadro de afiliados morosos, con el fin de envíarselo al 

Director (a) Administrativo para su respectiva revisión. Posteriormente el Director (a) 

Administrativo le solicita gestionar por correo electrónico el cobro correspondiente a los 

afiliados morosos y en el caso de aquellos afiliados que cuenten con un atraso de dos 

anualidades, procederá a realizar la nota de inhabilitación y comunicandola vía correo 

electrónico a los interesados y finaliza cuando la Secretaria Administrativa le comunica 

al Director (a) Administrativo que ya envio la nota de inhabilitación a los afiliados 

correspondientes. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para todos los asociados al IAI-CR que tienen anualidades 

pendientes de pago. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°10 PDA-IA-10 

Inhabilitación de Afiliados del IAI-

CR. 

Número de Página: 

2 de 9 

 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

Estatutos del IAI-CR: Capítulo III, Arftículo 7 (Ver anexo N°13). 

F. FRECUENCIA: 

Aproximadamente una vez al mes. 

G. FORMULARIOS: 

Nota de inhabilitación al IAI-CR (Ver anexo N°8). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Word. 

 Correo electrónico. 

 Microsoft Office Excel. 

 Sistema de Administración de Cursos. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDA-EA-10: Proceso de Dirección Administrativa – Inhabilitación de Afiliados – 

Número de procedimiento. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Dirección Administrativa 

Procedimiento N°10 PDA-IA-10 

Inhabilitación de Afiliados del IAI-

CR. 

Número de Página: 

3 de 9 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Accesa al Sistema de Administración de Cursos, digitando la 

clave de acceso correspondiente, para revisar cuáles afiliados al 

IAI-CR tienen alguna anualidad pendiente de cancelar. 

Secretaria Administrativa 

2 

Extrae del Sistema de ¨Administración de Cursos¨ la información 

de los afiliados al IAI-CR que tienen anualidades pendientes de 

cancelar. 

Secretaria Administrativa 

3 

Elabora y revisa plantilla de excel, en donde se detalla los 

afiliados al IAI-CR que tienen anualidades pendientes de 

cancelar. 

Secretaria Administrativa 

4 

Envía la plantilla de excel por correo electrónico al Director (a) 

Administrativo para que revise quienes tienen anualidades 

pendientes de cancelar. 

Secretaria Administrativa 

5 
Recibe por correo electrónico y revisa la plantilla de excel 

enviada por la Secretaria Administrativa. 

Director (a) 

Administrativo 

6 

Solicita personalmente a la Secretaria Administrativa que 

gestione  telefónicamente o por correo electrónico las deudas 

pendientes por parte de los afiliados. 

Director (a) 

Administrativo 

7 

Recibe comunicado por parte del Director (a) Administrativo, 

sobre la gestión de cobro de las deudas pendientes por parte de 

los afiliados. Revisando si los afiliados tienen más de dos 

anualidades pendientes de pago, con el fin de preparar nota para 

inhabilitarlos como miembros del IAI-CR. 

¿Tienen dos anualidades pendientes de cancelar? 

Sí: Paso 10 

No: Paso 8 

Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

8 

Determina y envía comunicado por correo electrónico al afiliado 

que debe cancelar la(s) anualidad(es) pendientes. Y que si tiene 

dos anualidades pendientes de pago se le inhabilitará como 

miembro del IAI-CR. 

Secretaria Administrativa 

9 
Comunica personalmente al Director (a) Administrativo que ya 

contacto a los afiliados que tienen cuentas pendientes. 
Secretaria Administrativa 

10 
Elabora e imprime la nota de inhabilitación como miembro del 

IAI-CR, con el fin de ser enviada al Director (a) Administrativo. 
Secretaria Administrativa 

11 
Entrega personalmente al Director (a) Administrativo la nota de 

inhabilitación como miembro del IAI-CR. 
Secretaria Administrativa 

12 

Recibe nota de inhabilitación como miembro del IAI-CR y la 

firma, con el fin de que la Secretaria Administrativa la envié por 

correo electrónico al afiliado correspondiente. 

Director (a) 

Administrativo 

13 

Recibe nota de inhabilitación como miembro del IAI-CR por 

parte del  Director (a) Administrativo y la escanea para 

enviársela al afiliado correspondiente. 

Secretaria Administrativa 

14 
Envía por correo electrónico nota de inhabilitación como 

miembro del IAI-CR a los afiliados correspondientes. 
Secretaria Administrativa 

15 
Accesa nuevamente al Sistema de Administración de Cursos, 

modificando el estado del afiliado como inhabilitado. 
Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

16 

Informa por correo electrónico al Director (a) Administrativo 

indicándole a cuales afiliados se le envió la nota de 

inhabilitación. 

Secretaria Administrativa 

17 
Recibe información de parte de la Secretaria Administrativa 

sobre los afiliados que tienen anualidades pendientes de pago. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

23 04 2014 
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Procedimiento N° 11: Solicitud 
y entrega de material para los 

cursos CIA y CGAP. 
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los cursos CIA y CGAP.  

Número de Página: 
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A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que el IAI-CR requiere desarrollar en la impartición 

de los cursos CIA y CGAP, en conjunto con el Instituto de Auditores Internos Global 

(IIA). 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL:   

Este procedimiento inicia cuando el Director (a) Administrativo solicita al Asistente 

Administrativo la cantidad de participantes registrados en los cursos de CIA y CGAP, 

con el fin de coordinar con el Instituto Global de Auditores Internos el material  

requerido para los participantes, una vez recibido el material comunica a los 

participantes que ya pueden retirar el material en las oficinas del IAI-CR y finaliza una 

vez que los participantes han retirado el mismo. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para coordinar con el Instituto Global de Auditores el 

material que debe ser entregado a los participantes inscritos en los cursos CIA y CGAP. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Asistente Administrativo. 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 
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F. FRECUENCIA: 

Una vez al año. 

G. FORMULARIOS: 

LEL-05 (Ver apéndice N°3). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 Microsoft Office Word. 

 Correo Electrónico. 

 Sistema de Administración de Cursos. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDA-SEMC-11: Proceso de Dirección Administrativa – Entrega de libros para 

certificaciones – Número de procedimiento. 

IIA Global: Institute of Internal Auditors Global (Instituto de Auditores Internos 

Global). 

CIA: Certified Internal Auditor (Certificado de Auditor Interno). 

CGAP: Certified Government Auditing Professional (Certificado en Auditoría 

Gubernamental). 

UPS: United Parcel Service (Servicios de Paquetería). 

LEL-05: Lista de entrega de libros. 
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J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Solicita personalmente al Asistente Administrativo que verifique 

en el Sistema de Administración de Cursos la cantidad de 

participantes inscritos en los cursos de CIA y CGAP, con el fin 

de coordinar con el Instituto de Auditores Internos Global el 

material requerido para los cursos. 

Director (a) 

Administrativo 

2 

Accesa el Sistema de Administración de Cursos, para verificar la 

cantidad de participantes inscritos en los cursos de CIA y CGAP, 

con el fin de coordinar con el Instituto Global el material 

requerido para los cursos.   

Asistente Administrativo 

3 
Comunica personalmente al Director (a) Administrativo la 

cantidad de participantes inscritos en los cursos de CIA y CGAP. 
Asistente Administrativo 

4 

Coordina con el Instituto de Auditores Internos Global a través 

de la página web la cantidad de material requerido para los 

participantes que se tienen inscritos en los cursos CIA y CGAP. 

Director (a) 

Administrativo 

5 
Completa digitalmente el formulario de solicitud de material que 

solicita el Instituto de Auditores Internos Global. 

Director (a) 

Administrativo 

6 
Recibe confirmación de la solicitud de material por parte del 

Instituto de Auditores Internos Global. 

Director (a) 

Administrativo 

7 

Realiza pago mediante tarjeta de crédito a través de la página 

web del Instituto de Auditores Internos Global, por el monto del 

material solicitado. 

Director (a) 

Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

8 
Emite comprobante de pago desde la página web del Instituto de 

Auditores Internos Global por el material solicitado. 

Director (a) 

Administrativo 

9 

Comunica personalmente al Asistente Administrativo que ya se 

solicitó y canceló el material requerido por parte del Instituto de 

Auditores Internos Global para los cursos CIA y CGAP. 

Director (a) 

Administrativo 

10 
Recibe por parte de UPS el material solicitado al Instituto de 

Auditores Internos Global para los cursos CIA y CGAP. 
Asistente Administrativo 

11 

Verifica y firma los comprobantes a UPS del material solicitado 

al Instituto de Auditores Internos Global para los cursos CIA y 

CGAP. 

Asistente Administrativo 

12 
Comunica personalmente al Director (a) Administrativo que el 

material para los cursos ya esta a disposición. 
Asistente Administrativo 

13 

Solicita al Asistente Administrativo informar a los participantes 

inscritos en los cursos de CIA y CGAP para que pasen a retirar el 

material. 

Director (a) 

Administrativo 

14 

Comunica a los participantes inscritos  en los cursos de CIA y 

CGAP que el material esta a disposición en las oficinas del IAI-

CR. 

Asistente Administrativo 

15 
Entrega a los participantes inscritos en los cursos de CIA y 

CGAP o a la persona autorizada el material correspondiente.  

Asistente Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

16 

Solicita la firma de recibido conforme en LEL-05 a los 

participantes inscritos en los cursos de CIA y CGAP o a la 

persona autorizada y archiva de forma temporal LEL-05. 

Asistente Administrativo 

17 
Informa personalmente al Director (a) Administrativo que ya 

entregó los libros a los participantes del curso CIA y CGAP. 
Asistente Administrativo 

18 
Recibe comunicado personalmente del Asistente Administrativo 

que el material de los cursos CIA y CGAP ya se entregó. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

24 04 2014 
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Procedimiento N° 12: Control 
de recibos de dinero y 

depósitos bancarios a cargo del 
mensajero. 
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A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades o pasos a llevar a cabo en el control de recibos de 

dinero a cargo del Mensajero. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Mensajero solicita al Asistente Administrativo un 

talonario de recibos de dinero, el cual utilizará para el cobro de dinero a favor del IAI-

CR, posteriormente el Asistente Administrativo controla el uso de los recibos de dinero 

y finaliza cuando el Mensajero le solicita nuevamente al Asistente Administrativo un 

nuevo talonario de recibos de dinero. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica  para el control y gestión de recibos de dinero bajo la 

responsabilidad del Mensajero. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Asistente Administrativo. 

 Mensajero. 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 
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F. FRECUENCIA: 

Cada vez que el Mensajero no cuente con la cantidad suficiente recibos de dinero 

(aproximadamente una vez al mes). 

G. FORMULARIOS: 

 

CCRDM-06. (Ver apéndice N°3) 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Excel. 

 Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDA-CPRD-12: Proceso de Dirección Administrativa – Control y pedidos de recibos de 

dinero – Número de procedimiento. 

CCRDM-06: Control de consecutivos de recibos de dinero a cargo del Mensajero. 
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J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Solicita personalmente al Asistente Administrativo el(os) 

talonario(s) de recibos de dinero que requerirá como 

comprobante(s) en el cobro de dinero a favor del IAI-CR. 

Mensajero 

2 

Recibe solicitud por parte del Mensajero de recibos de dinero 

que requerirá como comprobante(s) en el cobro de dinero a favor 

del IAI-CR. 

Asistente Administrativo 

3 

Entrega al Mensajero el(os) talonario(s) solicitados de recibos de 

dinero, que requerirá el mismo entregar como comprobante(s) en 

el cobro de dinero a favor del IAI-CR, controlando los 

consecutivos de los recibos de dinero en el formulario CCRDM-

06. 

Asistente Administrativo 

4 

Recibe del Asistente Administrativo el(os) talonario(s) 

solicitados de recibos de dinero, que requerirá el mismo entregar 

como comprobante(s) en el cobro de dinero a favor del IAI-CR. 

Mensajero 

5 
Coordina con el Mensajero el cobro de dinero de membresía o de 

alguna factura de pago de los cursos impartidos por el IAI-CR. 
Asistente Administrativo 

6 
Emite recibo de dinero como comprobante de ingresos a favor de 

la empresa o persona que le está pagando. 
Mensajero 

7 Recibe dinero de la empresa o persona que le debe al IAI-CR. Mensajero 

8 
Realiza depósito en el banco correspondiente de los dineros  

recibidos a favor del IAI-CR. 
Mensajero 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

9 

Entrega personalmente al Asistente Administrativo comprobante 

de depósito bancario realizado y la(s) copia(s) de recibo(s) de 

dinero. 

Mensajero 

10 
Recibe del Mensajero comprobante del depósito bancario y la(s) 

copia(s) de recibo(s) de dinero producto de los cobros realizados. 
Asistente Administrativo 

11 

Completa digitalmente el formulario CCRDM-06, con la 

información de los recibos de dinero, con el fin de llevar un 

control de los consecutivos de los mismos. 

 

12 

Archiva permanentemente una copia(s) del(os) recibo(s) de 

dinero y envía al contador copia del(os) recibo(s) de dinero y el 

comprobante de depósito bancario. 

Asistente Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

27 04 2014 
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Procedimiento N° 13: Emisión 
de recibos de dinero y facturas. 
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Emisión de recibos de dinero y 

facturas. 

Número de Página: 

1 de 9 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades o pasos a llevar a cabo en la emisión de recibos de 

dinero y facturas que requiere el IAI-CR. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Asistente Administrativo determina la necesidad de 

solicitar una nueva emisión de recibos de dinero y facturas, posteriormente solicita por 

correo electrónico las cotizaciones a las imprentas, enviando el arte y la cantidad 

solicitada de los recibos de dinero y facturas y finaliza cuando asigna y recibe por parte 

de la imprenta los formularios solicitados. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica  para la solicitud de emisión de los recibos de dinero y 

facturas requeridos por el IAI-CR. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Asistente Administrativo. 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

No aplica. 
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F. FRECUENCIA: 

Cada vez que no hayan recibos de dinero y facturas (aproximadamente una vez al año). 

G. FORMULARIOS: 

Plantilla de Excel ¨Cotizaciones de recibos de dinero y facturas¨. 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Excel. 

 Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PDA-ERDF-13: Procedimiento Dirección Administrativa – Emisión de recibos de 

dinero y facturas – Número de procedimiento. 
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J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Realiza un inventario de la cantidad de existencias de recibos de 

dinero y facturas.  
Asistente Administrativo 

2 
Determina que la cantidad de existencias de recibos de dinero y 

facturas no son suficientes. 
Asistente Administrativo 

3 

Procede a realizar las cotizaciones correspondientes a los 

diferentes proveedores (Imprentas) que emiten recibos de dinero 

y facturas. 

Asistente Administrativo 

4 
Indaga en internet cuales proveedores (Imprentas) podrían 

cotizar los formularios (recibos de dinero y facturas). 
Asistente Administrativo 

5 

Envía mediante correo electrónico las solicitudes de cotización a 

los posibles proveedores, que podrían emitir los comprobantes 

(recibos de dinero y facturas). 

Asistente Administrativo 

6 

Recibe por correo electrónico de parte de los posibles 

proveedores las cotizaciones solicitadas para el suministro de 

recibos de dinero y facturas. 

Asistente Administrativo 

7 

Prepara en una plantilla de excel un cuadro comparativo con las 

cotizaciones recibidas para el suministro de recibos de dinero y 

facturas. 

Asistente Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

8 

Envía por correo electrónico al Director (a) Administrativo la 

plantilla de excel con el cuadro comparativo de las cotizaciones 

recibidas para el suministro de recibos de dinero y facturas. 

Asistente Administrativo 

9 

Recibe por correo electrónico por parte del Asistente 

Administrativo la plantilla de excel con el cuadro comparativo de 

las cotizaciones recibidas para el suministro de recibos de dinero 

y facturas. 

Director (a) 

Administrativo 

10 

Revisa la plantilla de excel con el cuadro comparativo de las 

cotizaciones recibidas para el suministro de recibos de dinero y 

facturas. 

Director (a) 

Administrativo 

11 
Aprueba la solicitud de emisión de recibos de dinero y facturas, 

seleccionando la oferta más adecuada para el IAI-CR. 

Director (a) 

Administrativo 

12 

Comunica personalmente al Asistente Administrativo la solicitud 

de emisión de recibos de dinero y facturas, indicándole el 

proveedor seleccionado. 

Director (a) 

Administrativo 

13 

Recibe personalmente del Director (a) Administrativo la 

aprobación de la solicitud de emisión de recibos de dinero y 

facturas, indicándole el proveedor seleccionado.  

Asistente Administrativo 

14 
Comunica por correo electrónico al proveedor seleccionado la 

cantidad requerida de recibos de dinero y facturas. 
Asistente Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

15 
Recibe del proveedor seleccionado el pedido de recibos de dinero 

y facturas emitidas, conjuntamente con la factura de cobro. 
Asistente Administrativo 

16 
Revisa la cantidad y arte del pedido de recibos de dinero y 

facturas emitidas. 
Asistente Administrativo 

17 

Determina el monto de la factura a pagar, con el fin de establecer 

el mecanismo de pago. Sí el monto es mayor a ₡20.000 el pago 

se realizará con cheque y si el monto es inferior se pagará en 

efectivo. 

¿Es mayor a ₡20.000? 

Sí: Paso 19 

No: Paso 18 

Asistente Administrativo 

18 

Cancela el monto indicado con dinero de la caja chica archivando 

temporalmente la factura. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Asistente Administrativo 

19 
Indica al proveedor que el pago se realizará mediante cheque. 

Por lo cual deberá retirarlo una semana después. 
Asistente Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

25 04 2014 
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Procedimiento N° 14: 
Nombramiento del Comité de 
Incorporación y Promoción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
137 

 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Incorporación y Promoción 

Procedimiento N°14 PIP-NCIP-14 

Nombramiento del Comité de 

Incorporación y Promoción. 

Número de Página: 

1 de 8 

 

A. OBJETIVO: 

Describir los pasos que se deben llevar a cabo para la integración del Comité de 

Incorporación y Promoción del IAI-CR. 

 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

El procedimiento inicia cuando el Consejo Directivo actual evalua a los miembros de 

los comités del periodo anterior para determinar si los mismos desean seguir en el cargo 

o si se deberá elegir otras personas para dicho comité. Una vez seleccionados los 

miembros de los Comités, se procede a confirmar la integración de cada uno de ellos. El 

procedimiento termina cuando el Director (a) Administrativo divulga a los afiliados del 

IAI-CR sobre la integración de los comités. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para el nombramiento del Comité de Incorporación y 

Promoción por parte del Consejo Directivo.  

D. RESPONSABLES: 

 

 Consejo Directivo. 

 Comité de Incorporación y Promoción. 

 Director (a) Administrativo. 

 Afiliado. 
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E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

Estatutos del IAI-CR: Capítulo IV, Artículo 31. (Ver anexo N°13). 

F. FRECUENCIA: 

Una vez al año. 

G. FORMULARIOS: 

No aplica. 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

Correo Electrónico 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-CD: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Consejo Directivo. 

PIP-NCIP-14: Proceso de Incorporación y Promoción  –   Nombramiento del Comité de 

Incorporación y Promoción – Número de procedimiento. 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Incorporación y Promoción 

Procedimiento N°14 PIP-NCIP-14 

Nombramiento del Comité de 

Incorporación y Promoción. 

Número de Página: 

3 de 8 

 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Analiza en la primera sesión del nuevo Consejo Directivo la 

conformación del Comité de Incorporación y Promoción.  
Consejo Directivo 

2 

Hace consulta de forma verbal o correo electrónico a los 

miembros del Comité de Incorporación y Promoción vigente su 

anuencia a seguir siendo parte del mismo. 

Consejo Directivo 

3 

Recibe consulta por parte del Consejo Directivo sobre su 

anuencia a seguir formando parte del Comité de Incorporación y 

Promoción. 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

4 

Discute solicitud del Consejo Directivo a seguir siendo 

miembros del Comité de Incorporación y Promoción. 

¿Aceptan? 

Sí: Paso 8 

No: Paso 5 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

5 

Comunica al Consejo Directivo mediante correo electrónico o de 

forma verbal la no aceptación de algún miembro de seguir 

formando parte del Comité de Incorporación y Promoción. 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

6 

Recibe comunicación por parte del Comité de Incorporación y 

Promoción en donde manifiesta que un miembro no desea seguir 

formando parte del mismo. 

Consejo Directivo 

7 

Procede a elegir los nuevos miembros del Comité de 

Incorporación y Promoción, con el fin de sustituir a los 

miembros que no aceptaron seguir siendo participes del Comité. 

Consejo Directivo 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Incorporación y Promoción 

Procedimiento N°14 PIP-NCIP-14 

Nombramiento del Comité de 

Incorporación y Promoción. 

Número de Página: 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

8 

Envía comunicado al Director (a) Administrativo sobre los 

nuevos miembros elegidos para formar parte  del Comité de 

Incorporación y Promoción. 

Consejo Directivo 

9 

Recibe por parte del Consejo Directivo el comunicado sobre los 

nuevos miembros elegidos para formar parte del Comité de 

Incorporación y Promoción. 

Director (a) 

Administrativo 

10 

Informa vía correo electrónico o de manera verbal al o los  

miembros seleccionados por parte del Consejo Directivo sobre su 

incorporación en el Comité de Incorporación y Promoción. 

Director (a) 

Administrativo 

11 
Recibe comunicación sobre la decisión de Consejo Directivo 

sobre su incorporación al Comité de Incorporación y Promoción. 
Afiliado 

12 

Confirma al Director (a) Administrativo el recibido del 

comunicado de la decisión de Consejo Directivo sobre su 

incorporacion al Comité de Incorporación y Promoción. 

Afiliado 

13 

Recibe  y envía confirmación al Consejo Directivo sobre la 

decisión de incorporación de los nuevos miembros al Comité de 

Incorporación y Promoción. 

Director (a) 

Administrativo 

14 
Recibe y confirma la integración de los miembros del Comité de 

Incorporación y Promoción. 
Consejo Directivo 

15 

Informa al Director (a) Administrativo vía correo electrónico la 

ratificación de la integración del Comité de Incorporación y 

Promoción. 

Consejo Directivo 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Incorporación y Promoción 
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Incorporación y Promoción. 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

16 

Recibe ratificación y elabora un comunicado con el nombre de 

los nuevos miembros del Comité de Incorporación y Promoción, 

con el fin de que los afiliados del IAI-CR tengan conocimiento 

de la conformación del comité. 

Director (a) 

Administrativo 

17 
Envía comunicado a los afiliados del IAI-CR con el nombre de 

los nuevos miembros del Comité de Incorporación y Promoción. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez Gómez 

 Autorizado por: 

Director (a)Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

29 04 14 
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Procedimiento N° 15: 
Organización de la actividad de 

afiliación. 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°15 PIP-OAA-15 

Organización de la actividad de 

afiliación. 

Número de Página: 

1 de 13 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que debe llevar a cabo el IAI-CR, en el trámite de 

incorporación de nuevos afiliados. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando la Secretaria Administrativa recibe los documentos de 

la solicitud de nuevos integrantes al IAI-CR, revisando que se entreguen los 

documentos requeridos y posteriormente traslada esa solicitud al Comité de 

Incorporación y Promoción, los cuales revisan que la persona que está solicitando la 

afiliación cumpla con todos los requisitos y para posterior traslado al Consejo Directivo 

en donde de nuevo analizan la solicitud de afiliación y finaliza cuando le comunican a la 

Secretaria Administrativa la decisión para que ella le informe al interesado la respuesta 

sobre la solicitud. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica cada vez que se reciban solicitudes de incorporación. 

 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 

 Consejo Directivo. 

 Comité de Incorporación y Promoción. 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°15 PIP-OAA-15 

Organización de la actividad de 

afiliación. 

Número de Página: 

2 de 13 

 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

Estatutos del IAI-CR: Capítulo II, Artículo 6 (Ver anexo N°13). 

F. FRECUENCIA: 

Una vez al mes. 

G. FORMULARIOS: 

 

 FAIIA-07 (Ver anexo N°9). 

 FAIAI-08 (Ver anexo N°10). 

 LCCR-09 (Ver apéndice N°5). 

 CRSA-10 (Ver anexo N°11). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

Correo electrónico. 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-CD: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Consejo Directivo.  

PIP-OAA-15: Proceso de Incorporación y Promoción – Organización de Actividad de 

Afiliación – Número de procedimiento. 

FAIIA-07: Formulario Afiliación del IIA-CR 

FAIAI-08: Formulario Afiliación IAI-CR. 

LCCR-09: Lista de chequeo de cumplimiento de requisitos. 

CRSA-10: Carta de respuesta de solicitud de afiliación. 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°15 PIP-OAA-15 

Organización de la actividad de 

afiliación. 

Número de Página: 

3 de 13 

 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES:  

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Recibe personalmente documentos de solicitud de afiliación de 

nuevos asociados para afiliarse. (FAIIA-07, FAIAI-08, fotocopia 

de los títulos universitarios y de cédula de identidad, 

certificación de la empresa donde conste su puesto actual y 

fotocopia del documento que lo acredite como miembro de un 

Colegio Profesional). 

Secretaria Administrativa 

2 

Revisa y completa LCCR-009 de forma digital, verificando que 

el solicitante haya presentado todos los documentos necesarios. 

¿Están completos? 

Sí: Paso 4 

No: Paso 3 

Secretaria Administrativa 

3 

Devuelve personalmente documentos al solicitante para que 

complete documentos, esperando que los vuelva a entregar. 

CONTINUA PASO 1.  

Secretaria Administrativa 

4 

Traslada personalmente las nuevas solicitudes de afiliación al 

Director (a) Administrativo, para que se las entregue 

personalmente al Comité de Incorporación y Promoción. 

Secretaria Administrativa 

5 

Recibe y traslada personalmente el día que haya reunión del 

Consejo Directivo las nuevas solicitudes de afiliación al Comité 

de Incorporación y Promoción, con el fin de que revise si las 

nuevas solicitudes de afiliación cumplen con los requisitos de 

afiliación. 

Director (a) 

Administrativo 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°15 PIP-OAA-15 

Organización de la actividad de 

afiliación. 

Número de Página: 

4 de 13 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

6 
Recibe personalmente por parte del Director (a) Administrativo 

las nuevas solicitudes de afiliación. 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

7 

Analiza y revisa la documentación de las nuevas solicitudes de 

afiliación y aprueba o no la solicitud. 

¿Aprueba la nueva solicitud? 

Sí: Paso 9 

No: Paso 8 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

8 

Entrega personalmente los documentos de la nueva solicitud de 

afiliación al Consejo Directivo, comunicándole que no se aprobó 

la nueva solicitud e indicándole el motivo por el cual se rechazó. 

CONTINUA PASO 10. 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

9 

Firma la solicitud de afiliación y entrega personalmente los 

documentos de la nueva solicitud de afiliación al Consejo 

Directivo, comunicándole que sí aprobó la nueva solicitud. 

Comité de Incorporación 

y Promoción 

10 

Recibe personalmente y revisa la solicitud de afiliación, 

verificando el motivo por el cual no se aprobó la nueva solicitud 

o revisando que la solicitud aprobada si cumpla con todos los 

requisitos, con el fin de aprobarlas o rechazarlas. 

¿Aprueba la nueva solicitud? 

Sí: Paso 12 

No: Paso 11 

Consejo Directivo 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°15 PIP-OAA-15 

Organización de la actividad de 

afiliación. 
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5 de 13 

 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

11 

Comprueba el motivo por el cual la nueva solicitud no se aprobó 

y la rechaza.  

CONTINUA PASO 13. 

Consejo Directivo 

12 Aprueba y firma la nueva solicitud de afiliación al IAI-CR. Consejo Directivo 

13 

Entrega personalmente los documentos de la solicitud de 

afiliación al Director (a) Administrativo, para que se los entregue 

a la Secretaria Administrativa. 

Consejo Directivo 

14 
Recibe personalmente las solicitudes aprobadas y no aprobadas y 

se las entrega personalmente a la Secretaria Administrativa. 

Director (a) 

Administrativo 

15 

Recibe personalmente documentos de  las solicitudes de 

afiliación, para que revise cuáles solicitudes fueron aprobadas y 

cuáles no.  

Secretaria Administrativa 

16 
Revisa cuáles solicitudes fueron aprobadas y cuáles fueron 

denegadas. 
Secretaria Administrativa 

17 

Accesa a la computadora y completa CRSA-10 indicando la 

respuesta de aprobación o negación de la solicitud de afiliación 

al IAI-CR. 

Secretaria Administrativa 

18 
Imprime CRSA-10, trasladándola personalmente al Director (a) 

Administrativo, para que la firme. 
Secretaria Administrativa 

19 Recibe personalmente y firma la CRSA-10. 
Director (a) 

Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

20 

Traslada personalmente CRSA-10 firmada a la Secretaria 

Administrativa, para que le comunique al solicitante la respuesta 

de la solicitud de afiliación. 

Director (a) 

Administrativo 

21 
Recibe personalmente CRSA-10 y la escanea, para enviársela al 

solicitante. 
Secretaria Administrativa 

22 

Verifica cuáles solicitudes fueron aprobadas y cuáles rechazadas. 

¿Fueron aprobadas? 

Sí: Paso 25 

No: Paso 23 

Secretaria Administrativa 

23 
Envía por correo electrónico al solicitante la carta indicando que 

la solicitud fue denegada.  
Secretaria Administrativa 

24 

Archiva permanentemente la carta de respuesta y los demás 

documentos (FAIIA-07, FAIAI-08, fotocopia de los títulos 

universitarios y de cédula de identidad, certificación de la 

empresa donde conste su puesto actual y fotocopia del 

documento que lo acredite como miembro de un Colegio 

Profesional), en una carpeta de documentos denegados. 

Secretaria Administrativa 

25 
Envía por correo electrónico al solicitante CRSA-10 indicando 

que la solicitud fue aprobada. 
Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

26 

Crea un expediente para el nuevo afiliado y adjunta los 

documentos de afiliación (FAIIA-07, FAIAI-08, fotocopia de los 

títulos universitarios y de cédula de identidad, certificación de la 

empresa donde conste su puesto actual y fotocopia del 

documento que lo acredite como miembro de un Colegio 

Profesional), junto con CRSA-10. 

Secretaria Administrativa 

27 

Incluye en la base de datos la información del nuevo afiliado y 

revisa el número de asociado que le asigna la base de datos, para 

incluirlo en el expediente.  

Secretaria Administrativa 

28 
Incluye el número de asociado al expediente y archiva 

permanentemente el expediente. 
Secretaria Administrativa 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

19 03 2014 
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K. DIAGRAMA DE FLUJO: 
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Procedimiento N° 16: 
Desafiliación de asociados. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
160 

 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°16 PIP-DA-16 

Desafiliación de asociados. 

Número de Página: 

1 de 7 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que debe llevar a cabo el IAI-CR, en la desafiliación 

de los asociados al Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimientos inicia cuando la Secretaria Administrativa recibe la solicitud de 

desafiliación por parte del afiliado y traslada dicha solicitud junto con el expediente del 

mismo al Consejo Directivo y finaliza cuando el Consejo Directivo vuelve a trasladar 

los documentos a la Secretaria Administrativa para que archiven los documentos 

permanentemente. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para todos los asociados al IAI-CR que se quieran desafiliar 

del mismo. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Consejo Directivo. 

 Asistente Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS:  

Estatutos del IAI-CR.: Capítulo III, Arftículo 7 (Ver anexo N°13). 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°16 PIP-DA-16 

Desafiliación de asociados. 

Número de Página: 

2 de 7 

 

F. FRECUENCIA: 

Al menos una vez al mes. 

G. FORMULARIOS: 

 SDA-11 (Ver apéndice N°6) 

 Expediente del afiliado. 

 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

Correo electrónico. 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Consejo Directivo.  

PIP-DA-16: Proceso de Incorporación y Promoción – Desafiliación de asociados – 

Número de procedimiento.  

SDA-11: Solicitud de Desafiliación de Asociados. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
162 

 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Desarrollo Profesional 

Procedimiento N°16 PIP-DA-16 

Desafiliación de asociados. 

Número de Página: 

3 de 7 

 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Recibe personalmente el formulario SDA-11 por parte del 

asociado. 
Secretaria Administrativa 

2 
Busca expediente del afiliado para trasladarlo junto con SDA-11, 

recibido por parte del asociado. 
Secretaria Administrativa 

3 

Traslada personalmente SDA-11 junto al expediente del afiliado 

al Asistente Administrativo, para que se la entregue al Director 

(a) Administrativo. 

Secretaria Administrativa 

4 
Recibe personalmente SDA-11 y expediente del afiliado, 

entregándoselo al Director (a) Administrativo. 
Asistente Administrativo 

5 
Recibe personalmente SDA-11 y expediente del asociado, para 

entregárselos al Consejo Directivo. 

Director (a) 

Administrativo 

6 

Entrega personalmente SDA-11 y expediente del asociado a los 

miembros del Consejo Directivo, para que revisen la 

desafiliación. 

Director (a) 

Administrativo 

7 
Recibe personalmente SDA-11 y expediente del asociado, para 

aprobar la desafiliación. 
Consejo Directivo 

8 Revisa SDA-11 y aprueban la solicitud de desafiliación. Consejo Directivo 

9 

Entrega personalmente SDA-11 junto con el expediente al 

Director (a) Administrativo, para que se la entregue a la 

Secretaria Administrativa. 

Consejo Directivo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

10 Recibe personalmente SDA-11 y el expediente del asociado. 
Director (a) 

Administrativo 

11 

Traslada personalmente SDA-11, junto con el expediente a la 

Secretaria Administrativa, para que archive SDA-11 y el 

expediente. 

Director (a) 

Administrativo 

12 
Recibe personalmente SDA-11 y la adjunta al expediente para 

archivarlo de forma permanente. 
Secretaria Administrativa 

13 
Envía una nota por correo electrónico al asociado, indicando que 

la desafiliación ya se aprobó. 
Secretaria Administrativa 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

22 03 2014 
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K. DIAGRAMA DE FLUJO: 
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BOLETÍN EDITORIAL 

INFORMATIVO 
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Procedimiento N° 17: 
Elaboración del Boletín 
Informativo del IAI-CR. 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Editorial del Boletín 

Procedimiento N°17 PEB-EBI-17 

Elaboración del Boletín Informativo 

del IAI-CR. 

Número de Página: 

1 de 8 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que se deben de seguir en la elaboración del Boletín 

Informativo del IAI-CR. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento inicia cuando el Director (a) Administrativo recibe correos 

electrónicos por parte de los miembros del IAI-CR con artículos de interés para el 

Boletín Informativo, enviándoselos al Coordinador del Comité Editorial del Boletín, el 

cual se encarga de enviárselos a los demás miembros de dicho comité para su revisión y 

selección, una vez hayan seleccionado los artículos, el Coordinador del Comité se los 

envía al Director (a) Administrativo, el cual se encarga de enviar los artículos 

seleccionados a Comunicación Expresiva COMEXP, para se encarguen de elaborar el 

boletín y ponerlo a disposición en la página web del IAI-CR, así como enviárselo al 

Director (a) Administrativo para su respectiva divulgación y finaliza cuando el Director 

(a) envía el boletín a la Secretaria y Asistente Administrativo para que lo envién a toda 

la base de datos de afiliados por correo electrónico. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para la recepción y selección de artículos de interés para la 

elaboración del Boletín Informativo del IAI-CR. 
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IAICR-CD 
Código: 

Proceso Editorial del Boletín 

Procedimiento N°17 PEB-EBI-17 

Elaboración del Boletín Informativo 

del IAI-CR. 
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D. RESPONSABLES: 

 

 Director (a) Administrativo. 

 Coordinador del Comité Editorial del Boletín. 

 Comité Editorial del Boletín. 

 Comunicación Expresiva. 

 Asistente Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

El boletín informativo sólo se envía a los afiliados del IAI-CR. 

Todos los artículos que se publican deben de indicar el autor del mismo.  

F. FRECUENCIA: 

Bimensualmente. (Ver anexo N°12). 

G. FORMULARIOS: 

No aplica. 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 

 Microsoft Office Word. 

 Correo electrónico. 

 Sistema de Administración de Cursos. 
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 Área Administrativa 

IAICR-CD 
Código: 

Proceso Editorial del Boletín 

Procedimiento N°17 PEB-EBI-17 

Elaboración del Boletín Informativo 

del IAI-CR. 

Número de Página: 

3 de 8 

 

 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-CD: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Consejo Directivo.  

PEB-EBI-17: Proceso Editorial del Boletín – Elaboración del Boletín Informativo – 

Número de procedimiento. 

COMEXP: Comunicación Expresiva. 
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Código: 
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Procedimiento N°17 PEB-EBI-17 

Elaboración del Boletín Informativo 

del IAI-CR. 

Número de Página: 

4 de 8 

 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Recibe por correo electrónico artículos de interés para el Boletín 

Informativo enviados por los miembros del IAI-CR. 

Director (a) 

Administrativo 

2 

Reenvía por correo electrónico los artículos enviados por los 

miembros del IAI-CR al Coordinador del Comité Editorial del 

Boletín. 

Director (a) 

Administrativo 

3 

Recibe correo electrónico los artículos enviados por miembros 

del IAI-CR, para que se los envíe a los demás miembros del 

Comité Editorial del Boletín. 

Coordinador del Comité 

Editorial del Boletín 

4 
Reenvía artículos a los demás miembros del Comité para su 

respectiva revisión y selección. 

Coordinador del Comité 

Editorial del Boletín. 

5 
Revisa y selecciona los artículos de interés para publicarlos en el 

Boletín Informativo del IAI-CR. 

Comité Editorial del 

Boletín. 

6 

Envía por correo electrónico al Director (a) Administrativo los 

artículos indicándole cuales fueron seleccionados para ser 

publicados y cuales no serán publicados, para que se encargue de  

coordinar el envió a Comunicación expresiva (COMEXP). 

Coordinador del Comité 

Editorial del Boletín. 

7 

Recibe correo electrónico del Coordinador del Comité Editorial 

del Boletín, con los archivos de los artículos aprobados y no 

aprobados, archivándolos electrónicamente. 

Director (a) 

Administrativo 

8 

Envía por correo electrónico los artículos aprobados para el 

Boletín Informativo a Comunicación expresiva (COMEXP), para 

que se encargue de elaborar el mismo. 

Director (a) 

Administrativo 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

9 
Recibe correo electrónico del archivo con los artículos aprobados 

para elaborar el Boletín Informativo. 
Comunicación Expresiva 

10 

Elabora y envía al Director (a) Administrativo por correo 

electrónico, el boletín informativo y carga en la página web el 

boletín informativo.  

Comunicación Expresiva 

11 
Recibe por parte de Comunicación expresiva (COMEXP) correo 

electrónico el archivo del boletín informativo. 

Director (a) 

Administrativo 

12 

Envía por correo electrónico a todos los Presidentes de los 

Institutos de Auditores Internos a nivel internacional. Así como 

al Asistente Administrativo y a la Secretaria Administrativa, para 

que se encarguen de difundirlo a toda la base de datos del IAI-

CR. 

Director (a) 

Administrativo 

13 

Recibe por parte del Director (a) Administrativo correo 

electrónico el Boletín Informativo, con el fin de difundirlo a toda 

la base de datos del IAI-CR. 

Asistente Administrativo 

Secretaria Administrativa 

14 
Selecciona la base de datos de correos electrónicos que le 

corresponde a cada funcionaria. 

Asistente Administrativo 

Secretaria Administrativa 

15 
Selecciona la base de datos de correos electrónicos y envía el 

Boletín  Informativo, según parte correspondiente. 

Asistente Administrativo 

Secretaria Administrativa 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

16 
Comunica personalmente al Asistente Administrativo que ya 

envió el Boletín Informativo a los afiliados. 
Secretaria Administrativa 

17 

Recibe comunicado e informa personalmente al Director (a) 

Administrativo que el envió del Boletín a los afiliados ya se 

tramitó. 

Asistente Administrativo 

18 
Recibe notificación de parte del Asistente Administrativo que el 

Boletín Informativo ya se envió a todos los afiliados. 

Director (a) 

Administrativo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

23 04 2014 
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K. DIAGRAMA DE FLUJO: 
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ACTUALIZACIÓN 
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Procedimiento N° 18: 
Actualización del Manual de 

Procedimientos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
179 

 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Actualización 

Procedimiento N°18 PA-AMP-18 

Actualización del Manual de 

Procedimientos. 

Número de Página: 

1 de 8 

 

A. OBJETIVO: 

Describir las diferentes actividades que debe llevar a cabo el IAI-CR, en la actualización 

del Manual de Procedimientos de la Dirección Administrativa. 

B. DESCRIPCIÓN GENERAL: 

Este procedimiento consiste en la actualización del manual de procedimientos del IAI-

CR, iniciando cuando la Secretaria Administrativa se encarga de revisar la fecha de la 

última modificación del manual, para comunicarle al Director (a) Administrativo cuales 

procedimientos se deben actualizar, una vez que el Director (a) Administrativo haya 

recibido dicha información comunica al Consejo Directivo que se debe actualizar el 

manual de procedimientos, por lo que el Consejo Directivo aprueba o no dicha solicitud, 

en caso de que hayan aprobado la actualización del manual el Director (a) 

Administrativo le informa a la Secretaria Administrativa para que se encargue de dicha 

actualización y finaliza cuando el Director (a) traslada al Consejo Directivo el Manual 

de Procedimientos actualizado para que lo aprueben. 

C. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a todos los procedimientos de la empresa que deban ser 

actualizados. 

D. RESPONSABLES: 

 

 Consejo Directivo. 

 Director (a) Administrativo. 

 Secretaria Administrativa. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Actualización 

Procedimiento N°18 PA-AMP-18 

Actualización del Manual de 

Procedimientos. 

Número de Página: 

2 de 8 

 

 

E. POLÍTICAS Y NORMAS: 

El Manual de Procedimientos debe revisarse mínimo una vez al año. 

F. FRECUENCIA: 

Una vez al año. 

G. FORMULARIOS: 

AMP-12 (Ver apéndice N°7). 

H. APLICACIONES COMPUTACIONALES: 

 Correo electrónico. 

 Microsoft Office Word. 

I. CONCEPTOS: 

IAI-CR: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

IAICR-DA: Instituto de Auditores Internos de Costa Rica – Dirección Administrativa.  

PA-AMP-18: Proceso Actualización – Actualización del Manual de Procedimientos – 

Número de procedimiento. 

AMP-12: Actualización para el Manual de Procedimientos. 
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 Área Administrativa 

IAICR-DA 
Código: 

Proceso Actualización 

Procedimiento N°18 PA-AMP-18 

Actualización del Manual de 

Procedimientos. 

Número de Página: 

3 de 8 

J. CUADRO DE ACTIVIDADES: 

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Revisa los procedimientos actuales para conocer la fecha en que 

se modificó por última vez. 
Secretaria Administrativa 

2 
Selecciona los procedimientos más antiguos para proceder con 

las actualizaciones necesarias.  
Secretaria Administrativa 

3 
Consulta a los responsables del Área Administrativa, los cambios 

que sean importantes incluir en el manual. 
Secretaria Administrativa 

4 
Indica los cambios que se necesitan realizar en los 

procedimientos del Área Administrativa. 

Director (a) 

Administrativo 

5 
Convoca reunión con el Consejo Directivo para discutir la 

actualización del manual. 

Director (a) 

Administrativo 

6 

Indica si se actualiza el manual de procedimientos. 

¿Se debe actualizar? 

Sí: Paso 8. 

No: Paso 7. 

Consejo Directivo 

7 

Indica al Director (a) Administrativa que se pospondrá la 

actualización del manual de procedimientos. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Consejo Directivo 

8 Autoriza la actualización del manual de procedimientos. Consejo Directivo 

9 
Comunica personalmente a la Secretaria Administrativa para que 

se encargue de actualizar el manual de procedimientos. 

Director (a) 

Administrativo 

10 
Recibe personalmente comunicado de parte del Director (a) 

Administrativo para que se encargue de actualizar el manual.  
Secretaria Administrativa 

11 
Aplica el cuestionario AMP-12 para recopilar la información 

referente al procedimiento que se desea actualizar. 
Secretaria Administrativa 
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Procedimientos. 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

12 

Analiza la información recopilada y el procedimiento actual para 

determinar si procede a realizar modificaciones en el 

procedimiento. 

¿Se deben realizar modificaciones? 

Sí: Paso 14. 

No: Paso 13. 

Secretaria Administrativa 

13 
Actualiza la fecha del documento.  

FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
Secretaria Administrativa 

14 
Actualiza la información que sea necesaria, basándose en las 

respuestas obtenidas en el cuestionario que se aplicó.  
Secretaria Administrativa 

15 

Envía por correo electrónico el manual al Director (a) 

Administrativo, para que lo apruebe y se lo traslade al Consejo 

Directivo.   

Secretaria Administrativa 

16 

Recibe por correo electrónico el manual de procedimientos, para 

su respectiva revisión y aprobación. 

¿Aprueba el manual de procedimientos? 

Sí: Paso 19. 

No: Paso 17. 

Director (a) 

Administrativo 

17 
Realiza observaciones y solicita a la Secretaria Administrativa 

que se encargue de revisar y modificar lo que se le indica.  

Director (a) 

Administrativo 
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Procedimientos. 
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

18 

Recibe comunicado de parte del Director (a) Administrativo y 

realiza las modificaciones solicitadas. 

CONTINUA PASO 15. 

Secretaria Administrativa 

19 Presenta el manual al Consejo Directivo. 
Director (a) 

Administrativo 

20 
Analiza el manual e indica las observaciones que se consideren 

importantes. 
Consejo Directivo 

21 Firma la aprobación del documento actualizado.  Consejo Directivo 

 FIN DEL PROCEDIMIENTO  

Realizado por: 

 Andrea Sánchez G. 

 Autorizado por: 

Director (a) Administrativo 

 

__________________________ 

Fecha de modificación: 

Fecha de elaboración:  Día Mes Año 

21 05 2014 
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APÉNDICES 
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APÉNDICE 1: Encuesta 
evaluación del curso. 
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APÉNDICE 2: Cotizaciones de 
lugares para impartir cursos. 
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Cotizaciones del lugar para impartir cursos 

Instituto de Auditores Internos de Costa Rica 

Desarrollo Profesional 

Duración del curso:    _____hrs. Cantidad de participantes:  _______ 

Código: CLIC-04 
Fecha a impartir  el curso: 

del ____/____/_____ al  ____/____/_____ 

Nombre del curso: 

___________________________________________ 

Nombre del lugar Ubicación del lugar 
Costo por alquiler de 

instalaciones 
Costo por alimentación 

Capacidad de las 

instalaciones 
Observaciones 
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APÉNDICE 3: Lista de entrega de 
libros. 
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APÉNDICE 4: Control de 
consecutivos de recibos de dinero 

a cargo del Mensajero. 
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Control de Consecutivos de Recibos de Dinero a cargo del Mensajero 

Instituto de Auditores Internos de Costa Rica 

Dirección Administrativa 

Fecha de entrega del talonario al Mensajero: 

 

_____/_____/______ 

Fecha en que se agotaron los recibos de dinero del 

talonario: 

 

_____/_____/______ 
Código: CCRDM-06 

Fecha 
N° de 

Consecutivo 

Motivo de la emisión del recibo de 

dinero 

Monto del recibo de 

dinero 
Observaciones 
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APÉNDICE 5: Lista de chequeo de 
cumplimiento de requisitos. 
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APÉNDICE 6: Solicitud de 
desafiliación de asociados. 
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APÉNDICE 7: Cuestionario de 
actualización de Manual de 

Procedimientos. 
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Buenos días/tardes. 

El siguiente cuestionario se le está aplicando con la finalidad de actualizar los 

procedimientos que realiza el Instituto de Auditores Internos de Costa Rica (IAI-CR). Por 

lo tanto, le agradecería su colaboración para completar el mismo. La información será de 

carácter confidencial, y servirá para el mejoramiento de la Institución y en particular para la 

Dirección Administrativa. 

Descripción general:  

 

 

 

1. ¿Cuántas veces realiza el procedimiento? 

                            Veces al mes. 

2. ¿Quién es el responsable de revisar este procedimiento? 

 

3. ¿Quién es el encargado de aprobar este procedimiento? 

 

 

  

 
Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

Cuestionario sobre procedimientos administrativos. 

 Departamento: 

Puesto: Nombre del colaborador: 

N° de cuestionario: Nombre del procedimiento: 

N° de cuestionario: Nombre del procedimiento: 
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4. ¿Quiénes son los responsables de llevar a cabo el procedimiento? 

 

 

5. ¿Se debe cumplir con alguna política o norma para la realización del 

procedimiento? 

No ( )  

Sí ( ) ¿Cuál (es)?  

6. ¿Considera usted que hacen falta políticas o normas para realizar de mejor forma el 

procedimiento?   

No ( )  

Sí ( ) ¿Cuál (es)?  

7. ¿Utiliza algún sistema de información para la realización del procedimiento? 

No ( ) 

Sí ( ) ¿Cuál (es)? 

(  ) Word. 

(  ) Excel. 

(  ) Publisher. 

(  ) Power Point. 

(  ) Otros 

8. ¿Intervienen documentos o formularios internos en este procedimiento?  

No ( ) 

Sí ( ) ¿Cuál (es)? 

Documentos o 

Formularios 

Nombre del documento 

o formulario 
Responsable Impreso o digital 
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9. ¿Intervienen documentos o formularios externos a la empresa en este 

procedimiento? 

No ( ) 

Sí ( ) ¿Cuál (es)? 

Documentos o 

Formularios 

Nombre del documento o 

formulario 
Responsable 

Impreso o 

digital 

    

    

    

    

 

10. Describa detalladamente y según su orden de realización, cada una de las 

actividades que se realizan en el procedimiento, e indique lo que se le solicita.
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¡Muchas gracias por su colaboración! 

 

Paso Actividades Responsable Documentos y formularios Unidades que intervienen 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     



Manual de procedimientos  
 

 
206 

 
 

 

 

 

 

ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
207 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 1: Información del curso. 
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ANEXO 2: Lista de participantes 
inscritos. 
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ANEXO 3: Sistema de 
Administración de Cursos. 
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ANEXO 4: Formulario de 
inscripción de participantes. 
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ANEXO 5: Lista de asistencia de 
participantes. 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 216 

 



Manual de procedimientos  
 

 
217 

 

 

 
 

 

 

 

 

ANEXO 6: Factura de cobro. 
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ANEXO 7: Certificados de 
participación. 
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ANEXO 8: Nota de Inhabilitación. 
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ANEXO 9: Formulario de 

Afiliación del IIA-CR. 
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ANEXO 10: Formulario de 
Afiliación del IAI-CR. 
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ANEXO 11: Carta de respuesta de 
solicitud de afiliación. 
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ANEXO 12: Cronograma de 
Trabajo Boletín 2014. 

 
 

 

 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 234 

 

 

 



Manual de procedimientos  
 

 
235 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 13: Estatutos del IAI-CR.
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