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Resumen

El presente documento, es un estudio elaborado para la Municipalidad de San Carlos
especificamente en el departamento de Control Interno. Dicho estudio consiste en la
documentacion de procedimientos en el area de Servicios Generales y Recursos

Humanos. El trabajo cuenta con varios capitulos:

En el primer capitulo encontraremos informacién, referente a antecedentes de la
institucibn en donde se menciona algunas generalidades respecto a sucesos o
acontecimientos que han contribuido al proceso de desarrollo de esta institucion
sancarlefia. Ademas se sefiala, cual es el propdsito de la Municipalidad a corto y largo
plazo, haciendo referencia a su misiéon y visién. Finalmente, este capitulo permite
corroborar cédmo esta estructurada la institucién a nivel organizacional a través de la

presencia del organigrama.

El segundo capitulo, denominado marco teérico, es una recopilacion de conceptos de
diferentes antologias que nos permiten conocer o tener una idea mas clara con respecto
al tema que estamos desarrollando. Conceptos como procedimiento, manual, diagrama
de flujo, formulario, entre otros, presentes en esta obra, nos pueden dar una vision

concisa de lo que esperamos a lo largo de este trabajo.

El tercer capitulo estd compuesto por el marco metodoldgico, el cual nos da una
descripcién de como esta elaborado este proyecto. En él se especifican los objetivos del
estudio, el problema, las delimitaciones, el tipo investigacion, las técnicas de estudio,

entre otros aspectos que son y deben ser tomados en consideracion en este apartado.

Finalmente, encontraremos en el capitulo cuatro, los resultados obtenidos de la
investigacion en donde se detallan cada uno de los procedimientos estudiados para los

departamentos de Recursos Humanos y Servicios Generales.



Abstract

The current issue is a study prepared for the San Carlos local government specifically
in the Internal Control department. This study consists in the documentation of
procedures in the General Services and Human Resources Areas. The work has

several chapters:

In the first chapter, you are going to find information about antecedents of the
institution in which some generalizations regarding events that have contributed to the
development process of this institution are described. Also the purpose of the local
government such as a short term as a long term is mentioned in this section referring
to its mission and vision. Finally, this chapter allows us to know how the institution is

structured at the organizational level through the presence of the organization chart.

The second chapter, called theoretical framework is a compilation of concepts from
different anthologies that let us knowing or having a clear idea about the subject we
are developing. Concepts such as procedures, manuals, flow charts, forms, among
others present in this work can give us a concise overview about what we are

expecting throughout this work.

The third chapter is composed of the methodological framework which gives us a
description of how this project is developed. It specifies the objectives of the study, the
problem, the boundaries, the type of research, the techniques of investigation, among

other things that are and should be taken into consideration in this section.

Finally we find in the chapter number four, the research results where we detail each of

the studied procedures for the Human Resources and General Services Departments.
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Introducciodn

La Municipalidad de San Carlos es una Institucion Publica al servicio de la comunidad
sancarlefia. Como cualquier otra institucion o empresa necesita planear, ser dirigida,
controlada y organizada. Para esto, existe la necesidad de implementar manuales

administrativos que ayuden a cumplir con estas funciones.

Tradicionalmente, estas instituciones han ejecutado sus funciones con base en lo
establecido en su normativa, normalmente sin contar con un instrumento técnico-
administrativo que integre, agrupe y normalice la forma en la cual estas acciones deben
ser ejecutadas, especificamente en cuanto a las funciones de cada unidad organizacional,
los responsables de ejecutarlas, la estructura que se cuenta para llevarlas a cabo,las
politicas institucionales en que se enmarcan, entre otros aspectos que deberian

abordarse en un manual administrativo.

Por lo mencionado anteriormente, es que el presente Manual de Procedimientos tiene
como objetivo servir de instrumento de apoyo a la Municipalidad de San Carlos en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones realizadas por los departamentos en estudio (Servicios

Generales y Recursos Humanos).

El trabajo esta dividido en varios capitulos entre los que destacan las generalidades de la
institucién, un marco teérico en donde se establece y se deja en claro la teoria que
ordena la investigacién, un marco metodol6gico en donde se explica claramente cédmo se
lleva a cabo el trabajo y finalmente en el cuarto capitulo, el manual de los procedimientos

estudiados.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normativa establecida, en la estructura organica del

proceso o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



1 CAPITULO |. ANTECEDENTES Y
GENEARALIDADES DE LA
ORGANIZACION.




1.1. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD.

El primer Palacio Municipal de San Carlos es inaugurado el 12 de octubre de 1947 por la
Municipalidad, integrada por Higinio Vargas, Roberto Quirés y Luis Hidalgo Quesada. El
edificio tiene un costo de 30 000 colones y se ubica frente al parque, donde se realiza hoy

la feria del agricultor, los dias viernes.

El nuevo palacio se ubica en un terreno donde funcioné por muchos afios, instituciones
educativas como la Escuela Juan Chaves Rojas, el Liceo San Carlos y la Escuela de
Ensefianza Especial. La Municipalidad durante el periodo 1970-1974, compra el terreno a
la Junta de Educacion de la Escuela Juan Chaves Rojas, en la suma de ¢240.000. Se
construye su edificio, con un costo de ¢1.200.000, financiado con fondos propios

municipales. Dicho edificio se inaugura el 27 de abril de 1974.

El 5 de septiembre de 1912, se llevé a cabo la primera sesion del Concejo de San Carlos,
integrado por los regidores propietarios Ramén Quesada Quesada, Presidente; Juan
Gamboa Rodriguez, Vicepresidente; y Manuel Gonzalez Cerdas, Fiscal. El secretario
municipal fue don Juan Bautista Romero Ruiz y el Jefe Politico don Ricardo Quesada

Cabezas.

La municipalidad rige los distritos de Ciudad Quesada, Buena Vista, Florencia, Aguas
Zarcas, Venecia, Pital, La Fortuna, La Tigra, La Palmera, Monterrey, Cutris, Venado y

Pocosol.

Actualmente la municipalidad desarrolla proyecto en especificos en areas como desarrollo
econdémico local, medio ambiente, politica social local, infraestructura, equipamiento,

servicios y ordenamiento territorial.

La Municipalidad de San Carlos cuenta con 237 coordinadores en propiedad, que
desarrollan servicios de recoleccion de basuras, agua, alcantarillado, transporte,

comunicaciones y energia, plataforma de servicios municipales, otros.

¢, Qué es una Municipalidad?

Es el gobierno local, con una estructura de caracter politico — juridico, que sustenta

nuestro sistema democratico. Posee autonomia definida constitucionalmente.



Todo gobierno local necesita de tres elementos materiales;
a.) Una poblacion

b.) Un Territorio

c.) Un ente administrador

El municipio, segun lo define el Cédigo Municipal; es el conjunto de vecinos de un mismo
cantdon. En este sentido, vecino y municipe son términos equivalentes. La municipalidad
viene a ser el ente juridico — estatal encargado de administrar los servicios e intereses

locales dentro de determinado territorio (cantdn).
Entre las atribuciones que le confieren segun el Cédigo Municipal, estan:

a) Dictar los reglamentos autbnomos de organizacién y de servicio, asi como

cualquier otra disposicién que autorice el ordenamiento juridico.
b) Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.
c) Administrar y prestar los servicios publicos municipales.

d) Aprobar las tasas, los precios y las contribuciones municipales, y proponer los

proyectos de tarifas de impuestos municipales.

e) Percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los tributos y

demas ingresos municipales.

f) Concertar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos,

convenios o contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

g) Convocar al municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta

ley y su reglamento.

De acuerdo con nuestra Constitucion Politica, en todo cantén de la Republica debera de
haber una municipalidad. Toda municipalidad se encuentra conformada por un concejo

(cuerpo deliberante) compuesto por:



Regidores propietarios y suplentes, (nueve en nuestro caso) electos popularmente,

misma que se da cuando se elige el Presidente y Diputados.

Sindicos, uno por cada distrito con su respectivo suplente, electos también popularmente,
sin embargo esta eleccion se realiza el primer domingo de diciembre, inmediato posterior
a la eleccién de regidores, con voz pero sin voto y tomara posesion de su cargo el primer

lunes del mes de febrero siguiente a su eleccién.

Un Alcalde y dos suplentes, electos popularmente, el mismo dia de las elecciones de
los sindicos, el alcalde sera administrador general y jefe de las dependencias municipales

y tomarda posesién de su cargo el primer lunes del mes de febrero siguiente a su eleccién.
Hay dos razones fundamentales que justifican la existencia del Gobierno Municipal.

. Una es de ORDEN POLITICO: hace alusion a la necesidad de que los vecinos de
un cantdn establezcan cauces de participacion ciudadana y se dé su propio gobierno. A
nivel de dicho gobierno, méas cercano al ciudadano, este aprende a defender y ejercitar
sus derechos, a discutir y proponer soluciones, a nombrar a sus representantes y a
postularse como representante. En otras palabras, es un medio de aprendizaje de los

derechos y deberes ciudadanos, una escuela civica.

. La otra razon es de ORDEN ECONOMICO — ADMINISTRATIVO: hace alusién a la
necesidad de descentralizar la prestacion de aquellos servicios y de aquellas obras que
por sus caracteristicas y naturaleza, pueden ser mejor ejecutadas a nivel local. Se busca
con ello una adecuada division del trabajo entre el Gobierno Central y el Gobierno Local.
Por ejemplo, es mas facil y conveniente que el servicio de recoleccion de basura lo preste

el gobierno local, que el gobierno central de la republica.

La administracién de los servicios e intereses locales en cada cantén, de conformidad con
nuestra Constitucion Politica, estan a cargo de la Municipalidad, es decir puede realizar
diversos y disimiles cometidos, en el campo de la salud, el turismo, el desarrollo

agropecuario, la proteccion ciudadana y el planeamiento urbano entre otros.
Algunos aspectos de la Estructura Administrativa y de las funciones.

A continuacion se describen en forma resumida, las funciones de algunas de las unidades

administrativas que conforman la estructura municipal.



Concejo: Esta instancia funge como la fuente suprema de la autoridad municipal. Es un
organo colegiado, politico y deliberativo. Le corresponde, dictar la politica general de la
Institucion, mediante la emisién de acuerdos y la implantacion de reglamentos, conforme

al Cadigo Municipal.

Alcaldia: Es el érgano de mayor jerarquia administrativa dentro de la estructura
municipal. Le corresponde la administracion general de la Municipalidad. En tal sentido,
debe velar por el cumplimiento de los acuerdos del Concejo y de las Leyes y Reglamentos

en general.

Direccion Administrativa: Tiene bajo su responsabilidad todas las unidades

administrativas de la Municipalidad, responde directamente ante la Alcaldia.

Direccion Técnica y Estudio: Su principal funcion es el control del desarrollo urbano,
para lo cual debe resolver sobre las solicitudes de permisos de construccion,
constituyéndose a la vez en fiscal del impuesto sobre esta actividad. Colateralmente, tiene
funciones asesoras en relacion con las unidades de: Recoleccion de Basura, Aseo de

Vias, Ornato, Cementerio, Estadio, Corddn y Cafio y Obras en general.

Secretaria: Brinda apoyo al Concejo en aspectos administrativos tales como: confeccion
de actas, transcripcion de acuerdos y extension de certificaciones.

Auditoria: Le corresponde la fiscalizacion del estricto cumplimiento de las Leyes, normas,
reglamentos y procedimientos contables, financieros, administrativos y presupuestarios a

los que debe ajustarse la municipalidad.

Legal: Brinda apoyo al Concejo y al resto de la Administracion en aspectos de asesoria

legal y reglamentarios, entre otros.

Contabilidad: Se encarga de llevar el registro y control de las operaciones contables y

presupuestarias, de conformidad con las leyes y reglamentos que regulan la materia.

Tesoreria: Es responsable de la recepcion, custodia y control de los fondos y valores de
la corporacion municipal. También su funcidon se orienta a servir de 6rgano de control

interno en aspectos financieros.



Tiene bajo su dependencia a las Cajas Recaudadoras; quienes son las responsables de
recaudar los dineros por concepto de tributos, tasas e impuestos a favor de la
Municipalidad.

Al igual que todas las anteriores, existen en la Municipalidad de San Carlos, otras
unidades administrativas, que cumplen un papel fundamental en el quehacer municipal
como administrador de los intereses y los servicios del cantén, de las cuales se sefialan:
Catastro, Cobro Administrativo, Proveeduria, COmputo, Acueducto, Mercado, Cementerio,

Caminos y calles, entre otras.
1.2. MISION

Promover el desarrollo integral del cantdén a través de la prestacion de servicios y obras

de calidad, con la participacién democrética de los ciudadanos.
1.3. VISION

Ser una Municipalidad modelo en el &mbito nacional, que satisfaga oportunamente las
necesidades de los ciudadanos en obras, infraestructura, servicios comunales y desarrollo
social, en armonia con el ambiente, a través de una organizacion moderna y de
excelencia en el servicio, con recursos financieros adecuados y un personal motivado y

capacitado.

1.4. ORGANIGRAMA.



21

Pretiig da
Sy
Comuniacin
Preciss da Eeczitn da
B Dt || Franion
= Decartarrarin de
Y Ricidi
Comuricucitn Humanzs
Pretiig da Priscinia din
Hapaiin [ Oeupacenal
Proiads | |
Prigraacin
Copartammeis de Cogatanaris 5u
Contrel nbaims sl At
[ I 1
= ™
; P I P I — r—
bammalmedn " ¥ Liridas Ticricn da)
Tibitats Taizhaila Contablidid Erlace Corrunal Cailhee Vil
T T T T T T T
| | ] L ] | | ] | | |
Bacciindn e e [Py Huccin o Proceas do Promode || S | || e e S e Pl I it L e
Al pr— aistevin F || pones meuatian) | | Cainy Barces & K s Lol
Resutadn Fiesgustara b Comuniles| Ly Infrasivucin Wi ¥ Diepedtini Cenedal
] ] ] ] | ] ] ] I'l
Procemo de
lehnﬂ pm't Baccidn de Frocusa de Preoisn da me:':lm f\'amulh Azmitmcian y ool Condnacién da Pregjruriacs de Procasa da b Proties de
: T P Cpai - - o Canencacrany Mag raris ca e P d Hetuis
Basirs ranupeiie Y vina| P Pairimenisl o e R Joee il
] ] | ] ] | |
Sacriin de
Baccién de Prooass da HT;:I: Becchnde Proces: & .'3:::::: Fazaacoan F;::::Ju' Procms de
Maitid: gl |ttt ﬂ":':ll:lll Pulbaitari Cafitial & Sids & ! Hayzsnan Chriadeny i Julewm
| | 1 | 1 |
Prooass da Procuss de Progid diek Iycinea Prognarma de Procms de
Em“ Mananifn: & Evilsisin § mpb Canienil da r“‘:.';::r Ayl Fafendes y
Edificies Feosuslndin Aguas Adminisiraiivn e Tipo Bocal Contnitacines
] ] ] ] ] |
R Procesc da Seccién de
Basein de Prosasd di thn:lh mﬁ: l:mu':n h‘:v Cn-l:-ndnl'll H::-:”h
hsns te Vies Corurioacife ﬁl:""“‘ k% deroaldad M“‘_:.““.:.M Pl Pl i riind E‘q-:::nn
] | 1 1 |
Baceln du Precwsa di Procuse da Bacelbn e i o Chr Pruscess: da Saccitn e
o Ao d Adhidadn [Frenadar Cemacig
Prsum puismanio de Estuiisices m'w ani Eciicion Gacigess Y e
1 1 1 ]
Frocais s o da
Freoan: de T
A;I::A‘:M Immprionan § m‘“n‘ﬁ::u Eupaiviadi
= . [osteacicran Varim| Thehica
1
Preciss da
Colral
d Mifinidad



2 CAPITULO Il. MARCO TEORICO

22




Municipalidade
Marco Teorico

El marco tedrico es la etapa del proceso de investigacién, en que establecemos y
dejamos en claro la teoria que ordena la investigacion, es decir, la teoria que se esta
siguiendo, como modelo de la realidad que estamos investigando. En otras palabras, en
este apartado, lo que se pretende es definir una serie de conceptos que son de suma

importancia para comprender el trabajo en si.
2.1. ADMINISTRACION.

Proceso que consiste en coordinar las actividades de trabajo, de modo que se realicen de
manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas. Ya sabemos que
coordinar el trabajo de otros, es lo que distingue una posicién gerencial de las demas. Sin
embargo, esto no significa que los gerentes pueden hacer lo que quieran, cuando quieran
y como quieran. Por el contrario, la administracion requiere la culminacién eficiente y

eficaz de las actividades laborales de la organizacion.
2.1.1. Proceso administrativo.

Desde finales del siglo XIX, se acostumbra a definir la administracion en términos de 4
funciones especificas de los gerentes: la planificacién, la organizacion, la direccion vy el
control. Por tanto, cabe decir que la administracion es el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de todos
los demas recursos organizacionales, con el propésito de alcanzar las metas establecidas

para la organizacion.

Se habla de la administracion como un proceso para subrayar el hecho de que todos los
gerentes, sean cuales fueren sus aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas

actividades interrelacionadas, con el propésito de alcanzar las metas que desean.
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Consiste en las siguientes funciones: 1.Planear: establecer anticipadamente los objetivos,
politicas, reglas, procedimientos, programas, presupuesto y estrategias de un organismo
social. 2.0rganizar: agrupa y ordena las actividades necesarias para lograr los objetivos,
creando unidades administrativas, asignando funciones, autoridad, responsabilidad y
jerarquias, estableciendo ademas las relaciones de coordinacion que entre dichas
unidades debe existir, para hacerse la éptima cooperacion humana. 3.Dirigir: accién e
influencia interpersonal del administrador, para lograr que sus subordinados obtengan los
objetivos encomendados mediante la toma de decisiones, la motivacion, la comunicacion
y coordinacion de esfuerzos. 4.Controlar: establece sistemas para medir resultados vy
corregir las desviaciones que se presenten con el fin de asegurar que los objetivos

planeados se logren.

2.2. EFICIENCIA'Y EFICACIA.

2.2.1. Eficiencia.

Capacidad para hacer correctamente las cosas. Es un concepto que se refiere a
“insumos-productos”. Un gerente eficiente es el que obtiene productos, o resultados,
medidos con relacién a los insumos (mano de obra, materiales y tiempo) usados para
lograrlos. Los gerentes que pueden reducir al minimo los costos de los recursos que se

necesitan para alcanzar metas estan actuando eficientemente.
2.2.2. Eficacia.

Significa hacer las cosas correctas 6 elegir las metas acertadas. Un gerente que elige una
meta equivocada — por decir algo, producir autos grandes cuando esta creciendo la
demanda de autos pequefios — es un gerente ineficaz, atn cundo produzca autos grandes

con enorme eficiencia.

Ningun grado de eficiencia puede compensar la falta de eficacia. De hecho, Drucker
afirma que la eficacia es la clave del éxito de una organizacion. Antes de dedicarnos a
hacer algo en forma eficiente, tenemos que estar seguros de que hemos encontrado algo

acertado para hacer.
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2.3. ANALISIS ADMINISTRATIVO.

Es aquella parte de la administracién que busaca asegurar la eficiencia y la eficacia en la
ejecucion de las labores de una empresa u organizacion publica o privada. Esto se logra
mediante el estudio de técnicas, herramientas y el empleo constante de métodos
analiticos de la administracion aplicados al uso de los recursos financieros, humanos y
materiales con que cuenta la organizacién para cumplir sus objetivos. De otra forma, se
puede definir como el acto de mapear, evaluar y redisefiar una organizacion o parte de
ella, para descubrir y modernizar la cadena de mando y la ingenieria del trabajo por
procesos, procedimientos y soportes documentales que permita restablecer la
racionalidad del trabajo, la eficiencia y eficacia organizacional y su vida util, de cara a las

demandas de la clientela a que sirve.
2.3.1. Origen

Las organizaciones en lugar de buscar asegurar un equilibrio estable tienden a una
permanente transformacion estructural, la cual lejos de ser nociva y perjudicial, constituye
una forma para que estas se conserven en forma activa y eficiente, por tanto, se requieren

mecanismos de ajuste permanente.

El andlisis administrativo nace producto de la necesidad de lograr este proceso de
revision y actualizacion constante dentro de la organizacién y normalmente se enfoca en
la solucién de una serie de problemas administrativos que surgen constantemente, los
cuales dificilmente pueden ser resueltos por los funcionarios o jefes que estan inmersos
en la problemética, pues rara vez disponen de tiempo necesario para realizar un analisis a

fondo de los detalles que podrian estar produciendo los problemas.
2.3.2. Uso

Especificamente el andlisis administrativo trata de aumentar la eficiencia en el trabajo,
mediante el andlisis de la organizacion y de los métodos coordinadores a través de la
simplificacion del trabajo, adoptando formas simples, mas rapidas y mejores de hacer las
cosas, sin pérdida innecesaria de energia. Esto se hace atendiendo los métodos de
trabajo para eliminar los malos procedimientos, el derroche y el gasto innecesario de

materiales, de tiempo, espacio, etc.
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Lo anterior permite obtener una organizacion mas funcional y mas sencilla. Sin embargo,
el andlisis administrativo no es un instrumento destinado a realizar cortes drasticos en el
personal, pues la reduccion de costos no solo se refleja en presupuestos disminuidos,
sino que aparece también de forma de mayor productividad, permitiendo al mismo
personal efectuar un trabajo méas util, evitando con esto la necesidad de contratar

personal adicional, o crear una unidad o seccion adicional.
2.3.3. Premisas basicas y objetivos del analisis administrativo

Existen una serie de premisas sobre los cuales se fundamenta el analisis administrativo,

estas son:
= La organizacién y todo lo que ella encierra (sistema, personal, procedimientos,
equipos) son dinamicos, o sea, cambian segun las exigencias del medio ambiente.

» La organizacion y todo lo que ella implica puede ser objeto de obsolescencia sino

existe una conducta permanente de revision y actualizacion.

= Debe existir una labor permanente de investigacion, pues siempre habra una
mejor forma de hacer las cosas. Asi se comprende que todo puede ser

cuestionado en procura de una mejora constante.

= Debe recordarse que siempre los recursos son escasos Yy limitados en una
organizacion, por tanto, sera imperativo una utilizacion racional y maxima de los

mismos.
= Debe existir siempre una conducta de como hacer mas con los mismos recursos
(financieros, humanos, organizacionales), o hacer lo mismo con menos.

Los objetivos especificos del andlisis administrativo son:

= Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.
= Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los tramites.

= Reducir o eliminar las deficiencias, debidas tanto a inadecuados como

insuficientes controles.

» Reducir las deficiencias de supervision originadas en amplios ambitos de control.
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2.4,

Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento de las relaciones de

dependencia y responsabilidad.

Reducir las deficiencias debidas a asignaciones errébneas de equipo y/o

disposiciones de espacio fisico.

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

Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribucion de labores entre

personas (Brenes, 2009)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es un marco que preparan los gerentes para dividir y

coordinar las actividades de los miembros de la organizaciéon. Como las estrategias y las

circunstancias del entorno organizacional son diferentes a las otras, existe toda una serie

de estructuras posibles para la organizacion.

2.4.1. Organigramas

El organigrama, es la grafica que representa la organizacion formal de una empresa, o

sea, su estructura organizacional. El organigrama es la representacion grafica de la

estructura formal de autoridad y de la divisibn especializada del trabajo de una

organizacion por niveles jerarquicos

La palabra organigrama proviene del prefijo organi, que implica organizacion, y grama,

gue significa gréfico. Quiere decir grafico de organizacion.

2.4.2. Naturaleza del Organigrama.

El organigrama representa la estructura formal de la organizacién. Es una grafica

compuesta por una serie de rectangulos, que representan a los organismos o cargos, los

cuales se unen entre si por lineas, que representan a las relaciones de comunicacion y

autoridad dentro de la organizacion.
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En el organigrama, cada 6rgano representa una unidad de trabajo que agrupa personas y
unidades menores. De acuerdo con el nivel jerarquico donde estén situados, los 6érganos
pueden ser denominados Direcciones, Divisiones, Departamentos, Secciones. Cada
cargo representa un conjunto de actividades desempefadas por un coordinador que tiene
una posicion fija en el organigrama, esto es, un nivel jerarquico en un determinado

organo.
2.4.3. Uso e Importancia del Organigrama.

Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de las
organizaciones. Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras con miras a
replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se emplean como
instrumento de informacién para los funcionarios de la institucion y también para los

usuarios o clientes.

Conocer el organigrama donde se trabaja ubica, da seguridad y motiva al coordinador. Al
usuario le da confianza y nocion de los servicios que ofrece. La importancia de disponer

de disponer de organigramas esta estrechamente relacionada con los usos que se le dan.
2.5. MANUAL ADMINISTRATIVO

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién
y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la

informacion de una organizacion.
2.5.1. Objetivos de los Manuales Administrativos.

De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
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c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integraciébn y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas

administrativas.

f) Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,

ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucidn.

g) Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitaciéon del personal ya

gue describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
h) Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
i) Interviene en la consulta de todo el personal.

j) Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos,

delegacién de autoridad, etc.
k) Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

[) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.
Il) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
m) Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

n) Aumenta la eficiencia de los coordinadores, indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.
0) Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

p) Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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2.5.2. Clasificacion de los Manuales Administrativos.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera: Los diferentes organismos

(publicos o privados) tienen necesidad de manuales diferentes. El tipo de manual se

determina dando respuesta al propésito que se han de lograr. En ciertos casos, solo sirve

a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

2.5.2.1 Por su contenido:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este

tipo tenemos los siguientes:

Manual de Historia: Su propésito es proporcionar informacion histérica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual.
Esto le da al coordinador un panorama introspectivo de la tradicién y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension vy

motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacioén.

Manual de organizacién: Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcidon de los obijetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una
organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las
acciones. Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito,
permite: a) Agilizar el proceso de toma de decisiones b) Facilitar la
descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios. c¢) Servir de
base para una constante y efectiva revision. Puede elaborarse manuales de
politicas para funciones operacionales tales como: produccion, ventas, finanzas,

personal, compras, etc.

Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal

y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacién de



Municipalidade
Marco Teorico

este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas

y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizaciéon
de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de
manuales. Un ejemplo de este manual es el de “politicas y procedimientos”, el de
“historia y organizacion”, en si consiste en combinar dos 0 mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, un manual
de este tipo puede combinar dos o mas conceptos, debiéndose separar en

secciones.

2.5.2.2Por su funcion especifica:

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este

apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de produccién: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucién. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion,
inspeccion, ingenieria industrial, control de produccién), es tan reconocida, que en

las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a utilizar

gque afectan sus actividades.

Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un

marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacién estan involucrados con el

manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.
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Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracién

de informacion financiera.

Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacién por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes
que puede contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de

crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccidn superior en lo que se refiere a
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo
de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacion, entre otros.

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informacién general para
el personal interesado en esa funcién. Ejemplos de este tipo de “Manual técnico de
auditoria administrativa”, y el “Manual técnico de sistemas y procedimientos”.
Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos

miembros del personal de asesoria.
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¢ Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las labores,
los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son cominmente mas
detallados que un manual de procedimientos. El supuesto en el que se basa este
tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas
cubiertos. por ejemplo, un manual de adiestramiento “explica cdmo debe
ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su sefal”,
mientras que un manual de procedimientos omitir esta instruccién y comenzaria
con el primer paso activo del proceso. El manual de adiestramiento también utiliza
técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacién para
comprobar el nivel de comprension del contenido por el usuario. Otra clasificacidén
aceptada de los manuales administrativos se refiere a las necesidades que tienen
las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacién; pueden elaborarse manuales

con una cobertura mayor o menor.
2.5.2.3General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los siguientes

manuales:

e Manuales generales de organizacién: Este es producto de la planeacién
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacién formal y

definiendo su estructura funcional.

e Manual general de procedimientos: Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un

organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

e Manual general de politicas: Se refiere a presentar por escrito los deseos y
actitud de la direccién superior; para toda la empresa, estas politicas generales
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar

de acuerdo a condiciones generales.
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2.5.2.4Especifico:

2.5.3.

Manual especifico de reclutamiento y seleccién: Se refiere a una parte de una
area especifica (personal). Y contiene la definicibn uniforme respecto al

reclutamiento y seleccion personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad, aqui se

refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir “politicas”,
pero de un &rea especifica de la organizacion, sefialando las guias u orientacion
respecto a cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos,

promociones, prestaciones, etc.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de
capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por

ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.

Importancia de los Manuales Administrativos.

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y

de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacién de las modificaciones necesarias en la

organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion del personal

clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la

organizacion.
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Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacién de

puestos y como medio de comprobacién del progreso de cada quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos.
Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos,

las funciones, las normas, etc.

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.
Son instrumentos utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el seguimiento

del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

2.6. PROCEDIMIENTOS

El procedimiento es una sucesién légica de pasos u operaciones que conducen a la
solucién de un problema o a la produccién de un bien o servicio. Otra definicion de
procedimiento es la que afirma que “esta constituido sustancialmente por una serie de
normas operativas que dictan las reglas de conducta a seguir en todos los casos que se
trata” (Orozco, 2007).
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Los procedimientos son planes concretos, que norman criterios y la accién que debe
seguirse. Se apoyan en los objetivos y politicas. Implican la eleccién de los medios que se
han de emplear y tienen una caracteristica fundamental: sefialan la secuencia cronoldgica

de una actividad o conjunto de actividades.

“Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de
trabajo”, segun Littlefield. “Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los
objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el tiempo requerido para

realizar cada una de sus partes”, segun Reyes (Brenes S, 2009).
2.6.1. Importancia de los procedimientos

Se puede concebir a los procedimientos como habitos o costumbres de un organismo
social. Estableciendo una analogia fisica directa con una persona podemos ver la
importancia que tiene en su vida. Si una persona tiene habitos o costumbres negativas, su
vida estara llena de obstaculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del
mismo modo, si todo organismo social tiene procedimientos complejos, ilégicos,
contradictorios, etc., tampoco podra realizar los objetivos sefialados. De aqui la

importancia del estudio y el mejoramiento de los procedimientos (Martinez, 1999).
2.6.2. Objetivos del estudio de los procedimientos

El objetivo primordial basico de todo estudio de procedimientos es simplificar los métodos
de trabajo, eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria con el fin de reducir los
costos y dar fluidez y eficacia a las actividades. Sin embargo, existen objetivos
secundarios 0 accesorios que se persiguen, como los siguientes:

= Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

= Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.

» Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.

= Eliminar las demoras con el mismo fin del tiempo.

= Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

= Situar las inspecciones en los puntos claves.
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= Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los “cuellos de

botella” (amontonamiento, dificil fluidez de tramites, etc.).

2.6.3. Andlisis de Procedimientos

Un procedimiento puede ser ya anticuado, tal vez sea confuso, mal interpretado e
inadecuado para ajustarse a una necesidad especifica. El movimiento de los papeles de
trabajo, quiza implique retardo, congestién, malas condiciones de trabajo y necesite
ayuda. La estimacion de un procedimiento incluye en realidad tres consideraciones
independientes:

= ¢ Satisface el procedimiento todas las necesidades actuales?

= ¢ Est4 operando eficientemente?

= ¢ Cudl es su grado de efectividad?

Para determinar si un procedimiento satisface las necesidades actuales, entre otras cosas

deberan considerarse los siguientes aspectos:
= ¢ Se ha proyectado el procedimiento para promover el logro de los objetivos de la
compafiia y se ha ejecutado de una manera efectiva?
= ¢ Opera el procedimiento dentro del esquema que se ha organizado?

= ¢ Proporciona el procedimiento, de manera adecuada, los métodos de control para

obtener el maximo de ejecucion con el gasto minimo de tiempo y esfuerzo?

= ¢Las rutinas designadas en el procedimiento indican la ejecucién en su secuencia

l6gica?

» (Estipula el procedimiento los medios para la coordinacion efectiva entre un

departamento y otro?
= ¢ Se han establecido todas las funciones que se requieren?

= ¢sHa sido designada la autoridad necesaria para hacer efectivas las

responsabilidades?

= ¢ Se pueden hacer algunas modificaciones para mejorar la efectividad?
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El punto importante es estar seguros de que el procedimiento ha sido proyectado para
satisfacer los resultados finales que se desean. Se debe determinar lo que realmente se

estd ajustando, asi como donde, cémo, cuando y por quién.

Debe estudiarse individualmente cada paso del proceso y se debe prestar atencion a su
eficacia. Al mismo tiempo hay que estar siempre alerta por los mejoramientos que sean

posibles.

Aunque tal vez sea dificil determinar una medida precisa de operacion de un sistema o de
un procedimiento, el grado de dicha efectividad puede averiguarse comprobando las
actividades desde el punto de vista de la velocidad, exactitud y el movimiento ordenado

de los papeles de trabajo (Brenes, 2009).

2.7. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos integran una serie de procedimientos correspondientes

a un area funcional.

Hendrick, citado por Brenes 2009, sefala con respecto a los manuales que considerando
la necesidad de contar con procedimientos escritos y la inversibn que se hace para
prepararlos, es necesario tomar medidas para conservarlos al dia. Muchas empresas
emplean una o varias de las siguientes técnicas de control para la revisibn de los

manuales:

= Ordenar que los procedimientos escritos se observen detalladamente y hacer
responsables a los poseedores de manuales para que sefialen la necesidad de
revision cuando la experiencia en la operacion indigue que las instrucciones

vigentes no son practicables.

= [Establecer programas regulares de auditoria para determinar si las practicas
actuales coinciden con los procedimientos escritos (el departamento de auditoria o

de procedimientos puede ejecutar estas revisiones).
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= Al designar el personal para integrar el departamento de procedimientos, es
necesario que una parte del mismo se encargue de preparar, aclarar y publicar

revisiones que se le hagan al manual.

= Publicar con frecuencia todo aquel contenido ya revisado y las paginas
correspondientes del indice con la solicitud de que los poseedores de manuales

comprueben que estos estan completos.

= Hacer que la unidad de control de formas sefale los cambios en procedimientos
que resulten de formas nuevas o revisadas. Proseguir con las necesarias

revisiones del manual (Brenes, 2009).
2.7.1. Uso e importancia de los Manuales

A lo largo de la historia, toda empresa o institucion adopta reglas y reglamentos, normas
de servicios, instrucciones, ordenes, etc., que los coordinadores deben conocer para

realizar adecuadamente su trabajo.

Estas instrucciones son comunicadas en el momento oportuno a las personas, pero luego
son archivadas y por lo general, caen en el olvido por falta de consulta. Con el tiempo las
normas pasan y llegan otras a remplazarlas, el volumen de éstas aumenta y siguen
disparandose. No hay control y los coordinadores ya no conocen cuales son las que estan

vigentes. Aqui surge la necesidad de los manuales.
Las funciones de los manuales son:

= Proporcionar formalizacién a la empresa.

» Facilitar el acceso a la informacion organizada.

= Estandarizar y unificar el desempefio de las personas.
= Agilizar el funcionamiento de la empresa.

= Evitar pérdidas innecesarias de tiempo.
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2.7.2. Lineamientos para crear un procedimiento

Independientemente que exista 0 no un manual de procedimientos, cuando se enfrente a
un problema por estudiar u optimizar un procedimiento, resultardn de utilidad los
siguientes lineamientos:

= Seleccionar el trabajo o procedimiento que se va a estudiar.

= Registrar todos los datos relativos al procedimiento.

= Examinar criticamente los datos del procedimiento teniendo en cuenta las seis

preguntas (qué, quién, cuando, donde, cOmo y por qué o para qué).

= Desarrollar el procedimiento lo mas adecuado posible, seglin los objetivos y

politicas del organismo de que se trate.
= Adoptar el procedimiento propuesto.
= Mantener actualizado el procedimiento estableciendo los controles necesarios.

= Seleccionar el procedimiento a estudiar.
Se debe considerar tres tipos de factores para la seleccion:

= De orden econdmico: ¢, Qué ahorro puede lograrse?

= De orden técnico: un nuevo procedimiento no debe perjudicar la calidad técnica de

los trabajadores.

= Reacciones humanas: los coordinadores aceptardn mejor los cambios en las

tareas que mas les desagradan.

= Registro de datos.

Para el registro de datos se deben cumplir las técnicas de la entrevista dirigida y de la
observacion directa simultdineamente cuidando de anotar todos los datos que se vayan
recabando del entrevistado y que se vayan observando en areas de trabajo, en el

momento de trabajar practicamente.
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Una vez que se han registrado todos los datos del procedimiento, se deberan revisar para
asegurarse que estan todas las operaciones. Después deberan diagramar, utilizando los
simbolos que correspondan, con el fin de observar graficamente el flujo de operaciones y

documentos.

Segun Brenes 2009, el examen se basa en hacer una serie de preguntas con el fin de

determinar:

Tabla 1.Preguntas especificas que facilitan el analisis de los procedimientos

¢ Qué hacer?

¢, ES necesario?
Propdsito Objetivo: Eliminar partes

; $ i0? | . .
SPor quée es necesario” innecesarias.

¢Para qué?

¢.Donde se hace?

¢, Es necesario ahi?
Lugar Objetivo: Cambiar area

¢En qué otro lugar podria cuando sea posible.

hacerse?

¢ Cuando se hace?

¢,ES necesario entonces?

Sucesioén , , Objetivo: Reordenar la
¢Cuando podria hacerse? J

. ] sucesion.
¢,Cuando deberia?
¢, Quién lo hace?
¢Porqué él?
Persona Objetivo: Cambiar
; Quién mas podria hacerlo?
Q P responsables de la
¢, Quién deberia hacerlo? actividad.

¢ Como se hace?

SPor qué se hace asi?
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Medios ¢,Como podria hacerse? | Objetivo: Simplificar la

¢, Cémo deberia hacerse? operacion.

2.8. FORMULARIOS

Es un documento impreso que contiene informacion estructurada “fija” sobre un
determinado aspecto, para ser complementado con informacion “variable” segun cada

aplicacion y para satisfacer un objetivo especifico.

Otra definicion del formulario indica que este “es un documento impreso que trasmite
informacién especifica de una persona a otra o de una unidad a otra. El formulario es un
papel portador de datos e informacién que es parte integrante del método” (Orozco,
2007).

2.8.1. Clases de Formularios.

Los formularios de muy variada naturaleza. Varian en tamafo, textura, forma y color. Esto
depende del uso y el objetivo que persiguen. Ejemplos de clases de formularios son: un
titulo, una cédula, un cheque, una planilla de pago, una hoja contable, una estructura, un

recibo, una oferta de servicios, entre muchos mas.

Existe el formulario continuo, muy empleado en los procesos de computacion, y el
formulario clasico que es llenado a maquina o a mano por el funcionario o el usuario del

sistema.

Las copias de los formularios son “formularios repetidos”, esto es que cumplen el mismo
propésito del original, s6lo que en diferentes destinos. Una copia de formulario puede
causar tanto bien como mal, dependiendo si esta bien disefiada o mal llenada, si era

necesaria o no lo era.

Las copias por lo general se distinguen con color para favorecer el control de su destino y

evitar desviaciones o extravios.
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2.8.2. Uso e importancia del formulario

El formulario se utiliza para recabar y transportar informaciéon entre las partes de un

sistema de trabajo. Es un medio de informacion interna y externa a la organizacion.

Segun Orozco 2007, la importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema de
trabajo radica en que:

= Ahorra tiempo en las labores rutinarias

= Disminuye el error

= Estandariza el trabajo

» Facilita las tareas

= Favorece el control

= Aumenta la confianza del funcionario y del usuario en la operacion

= Elige el tipo de informacion necesaria y se estructura su presentacion en su

férmula, evitando omisiones de ésta y reunion de informacién innecesaria.

= Disminuyen costos de trabajo
2.8.3. Diseiio de formulario

Es de suma importancia para disefiar un formulario hacerse dos preguntas ¢Coémo
facilitara el proceso el nuevo formulario? ¢ Lo entrabara mas? En muchas organizaciones
el papeleo es consecuencia de una indebida administracion de formularios. La ausencia

de formularios en los procesos es inconvenientes, pero el exceso de estos también lo es.

Para Brenes 2009, otro elemento clave a tomar en cuenta es el objetivo que persigue un
formulario, su nombre, como estara formado su cuerpo, el orden de prioridad que debe
contener. Algunas preguntas que se deben hacer antes de disefiar un formulario son:

= ¢Para qué es el formulario?

=, Cudl es su funcionalidad?

= ¢ Quiénes lo van a utilizar?

= ;Cuando lo van a utilizar?
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= ¢ Solo original y copias, o varias copias se utilizaran?

= ¢ Qué tipo de informacion se incluira?

2.9. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de Flujo consiste en una grafica matricial que representa el flujo o la
secuencia de las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas

en su ejecucion.

Es una representacion diagramética de la secuencia légica de los pasos en las

operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes unidades organizativas.
2.9.1. Importancia del diagrama de flujo

Es una herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y
valoracién del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

simplificacion.
Esa importancia radica basicamente en 4 aspectos:

1. En la plantacién del sistema: elaborar un diagrama de flujo obliga a un previo
ordenamiento de la informacion disponible, asi como un analisis sistematico y
detallado de los diferentes procesos. Ademas permite racionalizar los
procedimientos establecidos, introduciendo cambios para lograr procedimientos de

mayor eficacia y simplificaciéon de las tareas.

2. En la actualizacion del sistema: los cambios en el sistema son facilmente
representables a través de variaciones incluidas en el diagrama de flujo, lo cual
permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo incluidos en

el sistema.

3. Simplicidad en los sistemas: el empleo del diagrama de flujo otorga simplicidad a
las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de trabajo y del

desempenio de las actividades involucradas.
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4. Ahorro de tiempo y costo: el empleo del diagrama de flujo hace méas accesible el

analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la localizaciéon de

puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.

2.9.2. Disefio del diagrama

Para representar un algoritmo se puede recurrir a un método grafico, en el cual cada uno

de los pasos a seguir esta representado por un simbolo acorde al tipo de instrucciéon que

se debe ejecutar. Los simbolos se enlazan entre si por medio de flechas que indican

desde y hasta donde va el flujo de la informacion, o sea, el orden légico en que deben

ejecutarse las instrucciones (Orozco, 2007).

Tabla 2. Simbologia utilizada en un diagrama de flujo.

D

Iniciador/Terminador: Se utiliza al iniciar o terminar cada
procedimiento, indicando la leyenda “Inicio” o “Comienzo”; y “Final’

o “Termina”

Proceso: se utiliza para indicar cada una de las actividades que se
deben desarrollar en cada uno de los pasos de los procedimientos.
En este caso se indica unicamente el nombre de la actividad, y no
su descripcién, dado que eso complicaria la visualizaciéon y el

entendimiento del procedimiento.

Este simbolo puede utilizarse para cualquier actividad, sin embargo,
cuando se hace referencia a un documento, decision, inicio/termino

0 subprocesos, se deben utilizar las figuras sefialadas.

Se debera mantener siempre la relacién alto — ancho de 1 — 2

Decision: se utiliza para indicar cuando se debe tomar una decision

de Si sucede algo o No.
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Solo se utiliza cuando hay dos opciones posibles Si 0 No, y su
finalidad sera guiar como seguir en cada uno de esos dos casos,

sea, con cual paso continuar (o a cual regresar) en cada caso.

El vértice superior corresponde a la entrada al paso; mientras que
las otras tres pueden ser utilizadas para la salida de las lineas de si
0 no; indicando en cada una si la linea de salida es la

correspondiente al Si o al No.

Estas actividades de decisibn, siempre corresponderan a

preguntas, y seran redactadas como tales.

Documento: indica cuando el paso descrito corresponde a la
creacion de un documento o formulario. Se debe indicar en la
esquina superior izquierda la cantidad de copias que tendra el
documento, asi como indicar el nimero (cédigo o nombre) de

formulario al que se hace referencia, cuando corresponda.

Conector: es utilizado para conectar un paso del proceso con otro
paso dentro del mismo procedimiento, sea anterior o posterior. En
el centro del simbolo se anotard el numero de conector,
correspondiente al numero del conector de entrada en el paso del
procedimiento al que se esta remitiendo. Es decir, si el paso al que
se remite con el conector, posee un conector de entrada con el
namero 2, el nuevo conector que se coloca, debera indicar el

namero 2.

Habr& conectores de salida y de entrada, indicando esto mediante

la direccion de la flecha, hacia adentro (o<o) o afuera (oc—0o)

Conector Fuera de Pagina: se utiliza para conectar las diferentes
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JD

paginas entre si, colocando un conector al final de cada péagina,
para indicar a cual pagina se continua, y otro a la entrada de cada
pagina. Asi, la pagina 1, poseera un conector conectado al dltimo
paso ilustrado, con el nUmero 1; mientras que la pagina dos iniciara
la linea del proceso con este mismo numero de conector, para
indicar que continda el procedimiento de la pagina uno. De igual

forma se procedera en las paginas siguientes del procedimiento.

La linea sera utilizada para unir e indicar la direccion del flujo de

cada uno de los procedimientos.

Proceso Alternativo: se utilizara este simbolo para indicar que el
paso descrito, corresponde a otro procedimiento previamente
detallado, con lo cual se puede remitir a cada proceso o subproceso
para conocer las actividades que se desarrollan en este. Esto
contribuye a reducir y especializar los procedimientos que se

detallan, ademas de facilitar el estudio y lectura de estos.

Archivo: guardar o almacenamiento.

Sacar de archivo o extraccion. Des-almacenar.

Representa un documento original y su nimero de copias.
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2.10. POLITICAS

Una politica representa el marco de referencia para la realizacion de las acciones que se
deben emprender en una empresa en un periodo de tiempo. La politica debe incluir tres
cosas: “que debemos hacer, como hacer para llegar a hacerlo, y la medida empleada para

evaluar lo que hemos hecho”. Estos tres elementos los podemos definir como:
1.- Tener un area de accion o direccién sobre el que se debe trabajar por ejemplo reducir
costos, mejorar la calidad de un producto.

2.- La meta u objetivo cuantitativo que se espera alcanzar en un futuro, en el area de

accion elegida.

3.- Una guia para alcanzar la meta. Esto nos da el cdmo se podria alcanzar el objetivo
esperado.

2.10.1. Disefio de Politicas.

Una politica debe cumplir con los siguientes puntos:

e Debe de estar basada en un andlisis de las condiciones reales.

e Debe dar prioridad a la calidad del producto o servicio y estar dirigida a la mejora

de la estructura y cultura global de la empresa.
e Debe presentarse en un lenguaje claro y simple.
e Debe especificar objetivos concretos y definir claramente las metas esperadas.
e Debe especificar las prioridades y problemas. Definir la metodologia a emplear.

e Debe de tomar la forma de un convenio mutuo entre todos los niveles de la

empresa, y no impuesta desde la alta direccion.

e Debe ser concreta y especifica cuanto mas abajo llegue en los niveles de la

empresa.

e Debe tener limites definidos en el tiempo, objetivos y campos de aplicacion

claramente definidos.
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e Debe incorporar métodos para transmitir al total de la empresa todos los nuevos
conocimientos adquiridos en el proceso de su ejecucion y en la verificacién de

resultados.

2.11. CONTROL DE CALIDAD

2.11.1. ¢, Qué es I1SO?

Es la international Standards Organization (Organizacion internacional para la
Normalizacién), que public6 oficialmente en 1987 las normas internacionales de
aseguramiento de la calidad, conocidas como la serie ISO 9000. Para el sistema ISO
calidad es la totalidad de partes y caracteristicas de un producto o servicio que influyen en

su habilidad o aptitud para satisfacer necesidades declaradas o implicitas.

De acuerdo con las Normas ISO el aseguramiento de la calidad son todas las acciones
planeadas y sisteméticas necesarias para brindar la confianza de que un producto o

servicio satisfaran determinados requerimientos de calidad con forma adecuada.

Las normas ISO representan un sistema practico y reconocido internacionalmente que
representa varias ventajas para una empresa, como el mejoramiento de calidad, el orden,
la disminucion de pérdidas por desperdicios y defectos, el mejoramiento de la
comunicacion, etc., pero no necesariamente esto asegura un alto nivel de productividad

para la empresa que lo adopta (Jofré, 1999).
2.11.2. Ventajas de la certificacion ISO 9000

= La empresa proyecta hacia el entorno una imagen de calidad
= Mejora el desempefio, la productividad y la calidad

= Reduccion de desperdicios y reprocesamiento del producto

= Mejora el orden y la limpieza

*= Mejora la comunicacion del personal

= Mejora la relacion con el cliente

= Documentacion de todos los procesos
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= Mejora los procesos de seleccién y capacitacion del personal

2.11.3. Diversas versiones de las normas ISO

Generalmente se le da el nhombre de ISO 9000 a un grupo de documentos que se
codifican o identifican con ese nimero. Las siguientes son las diferentes categorias que

tiene esta norma:
a) ISO 8402

Este documento contiene todo el vocabulario que se usa en la serie ISO con el propésito
de que se utilicen términos iguales en todos los paises. Conceptos como el de calidad,
politicas, aseguramiento de calidad, sistema, plan, auditoria, especificaciones y otros de
uso frecuente se normalizan en este documento. El numero asignado, como en todos los

de la serie ISO, responde solo a una codificacion.
b) 1SO 9000 y 9004:

Estos dos documentos ayudan a elegir el tipo de ISO que mejor se adecua a nuestra
empresa y a disefiar internacionalmente el sistema. La ISO 9004 es una explicaciéon

completa del sistema de calidad y cubre practicamente todos los factores del mismo.

De las tres opciones de certificacion a elegir, la mas completa es la 1ISO 9001, en cuyo
caso la empresa desea asegurar a los clientes que sus productos se ajustan a las

especificaciones durante todo el proceso: desde el disefio hasta la instalacion y servicios.

La ISO 9002, es la mas usada por fabricantes y se adopta cuando ya hay un disefio o
especificaciones establecidas. Cubre todo el proceso de produccion e instalacion y

servicio.

La ISO 9003, es la mas simple de implementar y la aplican las empresas que tienen un
ciclo de manufactura poco intensivo, pero que desean asegurar a sus clientes un

adecuado nivel de inspeccién y control en los productos terminados.
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c) Serie 9000 (9001, 9002 y 9003):

El codigo de ISO que se aplica en las empresas para la certificacion respectiva es el
9001, 9002 y 9003, cada uno de los cuales tiene un alcance diferente. (Jofré, 1999).

Tabla 3.Estructura de la Serie ISO 9000

Estructura de la serie ISO 9000

ISO9001 Asegurar la conformidad de la calidad del producto
con los requerimientos establecidos en los siguientes
aspectos:

v Disefio

v Desarrollo

v Produccion

v Instalaciones

v' Servicio

Asegura la conformidad con los requerimientos
ISO 9002 establecidos en los siguientes aspectos:
v" Produccion
v Instalaciones

v'  Servicios

Asegura la conformidad con los requerimientos

ISO 9003 establecidos en la prueba e inspeccién final.

La categoria conocida como ISO 14000 es una norma de administracion ambiental y su
aplicacion hasta la fecha es de caracter voluntario, ya que no es exigida por organismos

oficiales que velan por el ambiente en los paises industrializados.
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2.11.4. Interpretacién y aplicacion de las normas
a) Formade Interpretar y Aplicar las Normas.

Los lineamientos ISO, contenidos especialmente en ISO 9004, deben ser utilizados como
marco de referencia y no tratar de buscar en ellos algo literal ni tampoco agotar todo lo
gue prescriba la norma. En general las nomas ISO permiten mucha flexibilidad en su

aplicacion.

No se debe interpretar la norma ISO como una especificacion técnica del producto. En

realidad se trata de un modelo para administrar el aseguramiento de la calidad.
b) Pasos y caracteristicas de la aplicacion del ISO

Eleccién del tipo de norma ISO: el tipo de norma a elegir en la serie 9000 sera la que
mejor se adecue a las actividades que realiza la empresa. La organizacién debe valorar el
impacto que tendra para los compradores de sus productos o servicios el solo hecho de

llevar un sello 1SO.
c) Definir los alcances de la certificacion

Se procede a limitar los alcances del proceso de certificacion. Para algunas empresas o
industrias la certificacion de todos sus procesos puede ser demasiado abrumadora y
puede llevar a un consumo excesivo de energia, tiempo y recursos. Una estrategia a
seguir es certificar primero lo mas importante y dejar para una segunda etapa, o excluir

del todo, aquellos procesos menos prioritarios.
d) Crear la estructura para administrar el proceso

El proceso de llevar a cabo un sistema ISO dura varios meses e incluso afios, lo que
implica necesariamente un grupo de ad hoc (se refiere a una solucion elaborada
especificamente para un problema o fin preciso y, por tanto, no es generalizable ni

utilizable para otros propdsitos) que esté dirigiendo y coordinando todo el proyecto.
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El comité va a tener la responsabilidad de planificar el proceso de cambio, lo referente a
recursos econémicos para hacer frente al proceso, las politicas de capacitacién del
personal interno, el establecimiento de los canales de comunicaciéon mas expeditos y la
formulacion y control de los lineamientos generales a fin de lograr una aplicacién correcta

y oportuna de los mismos.

e) Capacitacion del personal

La empresa puede recurrir a asesores externos o0 capacitar a su propio personal para
llevar a cabo el proceso ISO. Si decide esto ultimo debera enviar a algunos de los
coordinadores a seguir los cursos sobre ISO, incluyendo en el equipo al gerente del

proyecto.

El otro angulo de la capacitacion es la relacion con todo el personal de la empresa, el cual
debe estar informado de las caracteristicas de un proceso de certificacion 1SO, los
propoésitos que se persiguen, el tipo de aporte concreto que se espera de cada uno de

ellos y la forma en que se desarrollara el trabajo.
f) Proceso de Documentacion

La serie ISO 9000 exige mantener una documentaciéon completa de los procesos, la cual
comienza con la elaboracion de un manual de calidad y se continGa con la documentacion

detallada de todos los procedimientos.

En la documentacion de los procedimientos la colaboracion del personal que realiza el
trabajo respectivo es fundamental, los cuales deben poner por escrito la forma en que

realizan el trabajo.
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Para efectuar esta fase se utiliza lo que se conoce como la piramide de calidad, que es
una secuencia de varios niveles que comienza en la cuspide con las politicas de calidad,
sigue con el manual de calidad, pasa a un nivel de procedimientos e instrucciones
detalladas de trabajo, hasta llegar al nivel base en que se consignan formularios
estandarizados para realizar las diferentes operaciones. A medida que se va pasando de
un nivel superior a uno inferior de la pirdmide el monto de informacion y de
documentacion aumenta. El manual de calidad debe prescribir los requisitos en cada

aspecto del proceso.
g) Auditoriainterna

La auditoria interna es el examen sistemético e independiente para determinar las
actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen las disposiciones previamente
establecidas y si éstas si éstas se han implementado efectivamente para el logro de los

objetivos propuestos.

El propdsito de una auditoria de la calidad es evaluar las necesidades de mejoramiento
por medio de acciones correctivas. Ademas, hacen una revision para detectar posibles

fallas u omisiones, preparando a la organizacion para el proceso final de certificacion.

La tarea de éstos consiste en revisar e instruir para que todo esté de acuerdo a lo
esperado. Posterior a la certificacion o registro de la compafia en las normas I1SO, la

auditoria interna continua su labor.
h) Auditoria Externa

La organizacion certificadora realiza la inspeccién sobre todo el proceso, aunque en la
practica se centra en aquellos aspectos en que previamente habia dejado sugerencias. La
auditoria externa es la que va a determinar si procede 0 no la certificacion en el ISO

respectivo.

Las organizaciones de certificacion contratan auditores, los cuales a su vez deben estar
certificados. La certificacion de los auditores externos implica cumplir varios requisitos:
realizar un curso para evaluadores, haber aprobado el examen respectivo, haber visitado
al menos tres procesos de certificacion acompafado a un auditor certificado, entre otras

mas.
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i) Certificacion o registro de la empresa en las normas ISO

Es el acto formal en que la empresa recibe el reconocimiento de estar registrada en las

normas ISO 9001, 9002 o0 9003, lo que se concreta en un certificado que asi lo acredita.
j) Duraciény costos de laimplementacién del ISO

1. Laduracion de la implementacion del ISO va a depender de cuatro factores:

2. Eltamafio de la empresa

3. La cantidad, extensién, y complejidad de los procesos que va a certificar

4. Las caracteristicas del sistema de calidad que tiene la empresa

5. La capacidad para dirigir el proceso en forma organizada, asi como el
conocimiento y experiencia que se tenga el sistema ISO

k) 1SO a partir del afio 2000

Los aspectos que con mayor énfasis fueron sugeridos por los entrevistados y que, por lo
tanto, seran sujetos de revisién son:

= Que se utilice un esquema de proceso

* Que la nueva version sea compatible con otros sistemas de gestion

= Que incluya el concepto de mejora continua

= Que satisfaga las necesidades de todos los grupos involucrados

= Que sea mas amigable que la norma actual.

Los principios mas importantes que guian la revision de las normas ISO, derivados en

gran parte en la opinién de los usuarios y clientes, son (Jofré, 1999):
= Aplicaciébn de la normas ISO a todo tipo de organizaciones, ya sea de
manufactura o de servicios
= Sencillez de uso y claridad en el lenguaje

= Aptitud para conectar los sistemas de gestion de la calidad con los procesos de

la organizacion
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= Definir pasos escalonados para llegar a la gestion de la calidad total

= OQOrientacion a la mejora continua y satisfaccion del cliente
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En el presente capitulo se contempla los factores metodolégicos que respaldan el
desarrollo de este documento. Recordemos que una cosa es planear la investigacion de
campo y otra es realizar la investigacion propiamente dicha. Por tal motivo, esta seccion
se divide en dos partes, la primera consiste en lo que respecta al planeamiento de la
investigacion y donde se esboza un plan de accién futuro que considere las ventajas e
inconvenientes de realizar el estudio, y la segunda parte es de la metodologia en si,
donde tomaremos en cuenta aspectos como el tipo de investigacion realizado,
herramientas manejadas para recoleccion de informacion, analisis y procesamiento de la

datos, entre otros aspectos tomados en consideracion.

3.1. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION.

3.1.1. Problema

¢ Como se ejecutan los procedimientos actualmente en los departamentos de Servicios
Generales y Recursos Humanos de la Municipalidad de San Carlos y como se podrian

mejorar la gestion de éstos?
3.1.2. Justificacion del Problema

La Municipalidad de San Carlos es una institucién publica que se distingue por servir a la
comunidad sancarlefia. Como cualquier otra institucion, algunos de sus objetivos es velar
por el buen desempefio de sus colaboradores y el mejor servicio que se le pueda brindar

a la comunidad.
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Por tal razén, sale a relucir uno de los principales problemas que enfrentan la mayoria de
las organizaciones en este pais, la cual consiste en la falta de manuales de
procedimientos debidamente establecidos en forma documentada. Recordemos que dicho
manual es una herramienta que describe paso a paso, cémo un coordinador debe laborar
en su puesto, facilitando el debido proceso que cada uno de los coordinadores en “x”
empresa debe realizar. Por otra parte, permite que los mismos coordinadores no se
salgan de la manera mas adecuada para realizar un procedimiento. Ademas recordemos
gue una herramienta como ésta, le ahorra mucho dinero y tiempo a una empresa al

reducir sus gastos.

Por esta razén, es que se pretende elaborar un manual de procedimientos en los
departamentos de Servicios Generales y Recursos Humanos. La Municipalidad de San
Carlos lo que pretende con esto es minimizar todo lo mencionado anteriormente, asi como
darle mas formalidad a todo el proceso administrativo de la Institucién, a través de un
documento real que también ira adecuado a las diferentes regulaciones de control interno
estipulados para la institucion como lo son: el Cédigo Municipal, las Normas de Control
para el Sector Publico, el Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San

Carlos y la Ley general de Control Interno, entre otras.
3.1.3. Objetivos
3.1.3.1General

Colaborar con la Municipalidad de San Carlos en la mejora de su administracion por
medio de un manual de procedimientos, especificamente para los departamentos de

Recursos Humanos y Servicios Generales.
3.1.3.2Especificos

= Elegiry elaborar herramientas que permitan la recoleccion de informacién, para el
levantamiento de procedimientos.

= Analizar la informacion recolectada.

= Proponer mejoras para los procedimientos documentados.
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= Relacionar con cada procedimiento documentado, los cuerpos normativos

necesarios para cumplir con la legislacion vigente.

3.1.4. Delimitacién del Estudio
3.1.4.1 Alcances

El alcance de esta investigacion, consiste en la elaboracibn de una manual de
procedimientos especificamente para los departamentos de Recursos Humanos y
Servicios Generales de la Municipalidad de San Carlos. Dicho manual se lleva cabo varias
etapas: primero se obtiene la informacién para la documentacién, luego se analiza la
misma, se levanta una propuesta y por Uultimo se diagraman cada uno de los

procedimientos seleccionados.
3.1.4.2Limitaciones

Para toda investigacién siempre es importante prevenir una serie de limitaciones que
podrian dificultar la ejecucion del trabajo. De acuerdo a los objetivos propuestos, se puede
decir que una de las principales limitaciones encontradas fue que la recoleccién de la
informacién se vio limitada debido a que los colaboradores cuenta con recargos de
funciones por lo que no disponian del suficiente tiempo para suministrar la informacién
para el levantamiento de los procedimientos que condujo a que no lograra documentar
todos los procedimientos planteados y ademds, debido que es una Institucion publica se

rige por leyes y normas que regulan las actividades y documentacién de las mismas.
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3.2. Tipo deinvestigacion

3.2.1. Investigacion Descriptiva.

Aunque son varios los factores que distinguen los diferentes tipos de investigacion, es
probable que el factor mas importante sea el tipo de pregunta que se desea contestar. Si
estamos realizando investigacion historica, estamos tratando de entender sucesos que

ocurrieron en el pasado y la relacién que podrian tener con los sucesos actuales.

La investigacion descriptiva es diferente. Es importante tener en mente que el propdsito
de la investigacion descriptiva es describir la situacion prevaleciente en el
momento de realizarse el estudio. Por tal motivo, el estudio realizado corresponde
a este tipo de investigacion ya que necesitamos saber cudl es la situacion actual

gue presenta la Municipalidad de San Carlos en los departamentos asignados.
3.2.2. Sujetos y Fuentes de Informacion.
3.2.2.1Sujetos

Para efectos de este estudio, los sujetos involucrados son los colaboradores encargados
de llevar a cabo los diferentes procesos, asi otros departamentos involucrados y los
encargados de validar y supervisar las funciones y procesos de cada uno de los

colaboradores.
3.2.2.2Fuentes de informacién Primaria:

Una fuente primaria es aquella que provee un testimonio o evidencia directa sobre el tema
de investigacion. Las fuentes primarias son confeccionadas producto del trabajo, ya que la
informacion se obtiene directamente de la fuente misma. La naturaleza y valor de la
fuente no puede ser determinada sin referencia al tema o pregunta que se esta tratando
de contestar. Para la recoleccion de estos datos se utilizaron herramientas como
cuestionarios y entrevistas. Los cuestionarios fueron aplicados al personal estrechamente
involucrados con los diferentes procesos en estudio y en las entrevistas participaron

principalmente los Coordinadores de los departamentos abarcados en la investigacion.
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3.2.2.3Fuentes de informacién Secundaria

Estas fuentes son textos basados en fuentes primarias, e implican generalizacion,
analisis, sintesis, interpretacibn o evaluacion. Para la elaboracion del manual de
procedimientos se utilizaron diversas fuentes secundarias entre ellas se pueden
mencionar las legislaciones determinadas para cada uno de los procesos, libros utilizados
como referencias bibliograficas, proyectos de graduacion elaborados por estudiantes del

Instituto Tecnologico de Costa Rica, entre otras fuentes necesarias para el estudio.
3.2.3. Técnicas de Investigacion.
3.2.3.1Cuestionario

El cuestionario es un instrumento que se utiliza para obtener informacion deseada en
forma homogénea. Estan constituidos por una serie de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciadas por capitulos o tematica especifica. Ademas expresan el motivo de su
preparacion, procurando que las preguntas sean claras y concisas, con un orden logico,
redacciéon comprensible y facilidad de respuesta evitando recargarlo con demasiadas
preguntas. Asimismo, se debe incluir un instructivo de llenado para indicar cémo
contestarlo. (Salkind, 1999)

Esta técnica de investigacion fue aplicada para la recoleccion de la informacion que se
obtuvo para llevar a cabo gran parte de este manual de procedimientos. El cuestionario
fue empleado de dos formas a los colaboradores de los departamentos en gestion: 1)
algunos fueron completados de forma personal por el colaborador encargado y 2) algunos
fueron aplicados en forma de entrevista y completados por el investigador. Ver
APENDICE 1.

3.2.3.2Entrevista

La entrevista consiste basicamente en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas
en forma adecuada para obtener informacion. Este medio es posiblemente el mas usado y
el que puede brindar informaciéon mas completa y precisa, puesto que el entrevistador, al
tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas, puede percibir

actitudes y recibir comentarios.
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Para efectos de este estudio, esta técnica de investigacién es de suma importancia ya
que permite al investigador conocer a fondo y aclarar dudas sobre algunos temas
relevantes. La entrevista serd aplicada a los jefes de los departamentos en estudio
especificamente Recursos Humanos y Servicios Generales asi como al personal del
departamento de Control Interno, érgano encargado de velar por el desarrollo de
manuales de procedimientos dentro de la Municipalidad de San Carlos. Ademas, al igual
gue la técnica anterior, la entrevista serd aplicada a algunos colaboradores para la

recoleccién de la informacién requerida en los cuestionarios.
3.2.4. Recoleccion de Informacion.

La obtencién de la informacion se dio gracias a la facilidad que brinda el cuestionario
como técnica de investigacion para la recoleccion de datos. Dicha informacion fue la base
para que esta investigacion se desarrollara con éxito ya que por medio de los datos
recolectados se pudo analizar, mejorar y proponer este manual de procedimientos para
los Departamentos de Recursos Humanos y Servicios Generales de la Municipalidad de

San Carlos.
3.2.5. Procesamiento y Analisis de Datos.

Después de haber recolectado la informacion mediante las técnicas de entrevista y
cuestionario, aplicados a los funcionarios de los procesos en estudio de la Municipalidad
de San Carlos especificamente en los Departamentos de Servicios Generales y Recursos
Humanos, se procede al analisis de la informacién. Dicho andlisis conlleva a la
elaboracion de propuestas que podrian lograr la ejecucion de los procesos analizados de
una manera mas eficiente y la confeccion de los diagrama de flujo para cada de los

procedimientos de tal forma que puedan ser entendibles también simbdlicamente.

Para el analisis de cada uno de los procedimientos, se utilizaron herramientas de estudio
para conocer qué se debia cambiar en los procesos. A continuacion se explica cada uno

de ellos.

a) Reduccion de Paso
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Un paso en el procedimiento es la secuencia ordenada de acciones por desarrollar. Aqui
interesa determinar la forma de reducir el nimero total de pasos del procedimiento, sin

alterar con ello el desempefio que debe lograrse en el procedimiento.
b) Reduccién de Pases

Un pase en un procedimiento, es cuando el flujo de proceso pasa de un encargado a otro
(de una persona a otra, de un puesto a otro, de un departamento a otro). Se busca reducir
el nimero total de involucrados en el procedimiento, lo que en suma también ayuda a

facultar (empowerment) al personal directamente relacionado con el procedimiento.
¢) Reduccién de Costos

Buscar la manera de proponer mejoras para el procedimiento que contribuyan a producir

ahorros en costos.
d) Reduccion de Tiempos

Al igual que con la reduccion de costos, se busca la forma de proponer cambios en el

procedimiento que redunden en ahorros en tiempos totales.
e) Aumento de la Calidad

Se pretende buscar la manera de hacer mejor el procedimiento, con el fin de brindar un

mejor producto o facilitar un mejor servicio, principalmente de cara al cliente.

Para efectos de este manual, se utiliza la siguiente tabla con los elementos mencionados
anteriormente. En la tabla se detalla las mejoras que se implementan después del

analisis asi como algunas sugerencias que pueden ser de utilidad para mejoras futuras.

Tabla 4. Herramientas de analisis de procedimientos.

Aspecto Comentario y Sugerencias

Reduccién de Pasos
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Reduccién de Pases

Reduccion de Costos

Reduccién de Tiempos

Aumento de la Calidad

Fuente. Elaboracion propia.
3.2.6. Levantamiento de Procedimientos.

Para el levantamiento de cada uno de los procedimientos en los que se trabajé durante
esta investigacion fueron indispensables las diferentes técnicas y herramientas de
recoleccién de informacion que conllevaron al analisis previo para proponer en forma
detallada y simple cada uno de los procesos planteados para los Departamentos de

Servicios Generales y Recursos Humanos de la Municipalidad de San Carlos.

Por medio de la entrevista y a la aplicacion del cuestionario a los diferentes responsables
de “X” puestos, se pudo obtener la informacion necesaria para entender un poco la
situacién actual de cada proceso en los departamentos mencionados anteriormente. Una
vez documentados los datos brindados, se pas6 al estudio mediante las diferentes
herramientas de andlisis que proporcionaron cada uno de los procesos mejorados y
propuestos en este manual con su respectivo diagrama de flujo elaborado en la

herramienta de Office Microsoft Visio.

En cuanto a la nomenclatura manejada para cada proceso, se utilizé una codificacion
establecida anteriormente por otro estudiante practicante del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica. Segun reuniones con el departamento de Control Interno esto se debe
principalmente porque ya existe dentro de la Municipalidad de San Carlos otros
procedimientos codificados de esa manera por lo que se pretende, darle continuidad a un

manual de procedimientos que ya tiene un nomenclatura predefinida.
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A continuacién en el siguiente cuadro se describe la nomenclatura utilizada para cada

proceso estudiado:

llustracion 1. Nomenclatura utilizada.

Fuente. Elaboracion propia.

Como se pudo describir en la figura anterior, la codificacion utilizada para cada uno de los
procesos es realmente sencilla. Simplemente subdividimos los procesos primero que todo
por departamento, dandole a cada 6rgano un codigo que consiste en las iniciales de su
nombre pero en letra mayulscula. Segundo, se subdividen los procedimientos por las
iniciales de cada uno pero en letra minUscula para luego darles un nimero de acuerdo a

su orden de creacion. Finalmente, se les incorpora el afio en que fueron elaborados.

En la siguiente tabla se presenta todos los procedimientos documentados con su
respectivo codigo. La tabla consta de tres columnas: en la primera se encuentra las
iniciales del departamento. En la segunda se encuentra el nombre del procedimiento con
sus respectivas iniciales en letra mindscula. Finalmente en la tercera columna aparece el
codigo final que se le dio a cada procedimiento estudiado, uniendo el cédigo del
departamento con la simbologia utilizada para los procesos méas el numero dado de

acuerdo a su orden de creacién y el afio de elaboracion.

Es importante aclarar que los procesos que veremos a continuacion fueron elegidos en
primera instancia por departamento de Control Interno. Este 6rgano principalmente se
encargd de elegir los departamentos con los que se iba a trabajar, especificamente
Recursos Humanos y Servicios Generales. Luego, en reuniones con los jefes de dichos

departamentos se eligieron los procedimientos a documentar.
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Tabla 5. Procedimientos documentados en este manual.

Departamento de Servicios Generales.

Departamento.

Procedimiento

Cddigo de Procedimiento

SG

Préstamo de Vehiculos

Municipales (pvm)

SGpvm02-2010

SG

Reparacion y
mantenimiento de Vehiculos

de la Fuerza Publica

(rmvfp)

SGrmvfp03-2010

SG

Mantenimiento de Vehiculos

Municipales

(mvm)

SGmvmO04-2010

Departamento de Recursos Humanos

Departamento. Procedimiento Cddigo de Procedimiento
Incapacidades con la Caja
Costarricense de Seguro _
RH ) RHiccss01-2010
Social
(iccss)
Permisos con Goce de
RH RHpcgs02-2010

Salario
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(pcgs)

Permisos sin Goce de

RH Salario RHpsgs03-2010
(psgs)
Solicitud de Vacaciones
RH RHsv04-2010
(sv)
Vacaciones Colectivas
RH RHvc05-2010
(vc)
Incapacidad con el Instituto
RH Nacional de Seguros RHiins06-2010
(iins)
Pago de Planillas Horas
RH Extra y Dias Feriados RHpphxdf07-2010
(pphxdf)
Pago de Planillas de
RH Salarios RHpps08-2010
(Pps)
RH Uso del Sistema de RHuspbcr09-2010

Planillas del Banco de
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Costa Rica

(uspbcr)

Banca Empresarial Web

Pago a Futuro del Banco de
RH Costa Rica RHbewpfbcr10-2010

(bewpfbcr)

Planilla de Pago de

Aguinaldo

RH RHppal1-2010

(ppa)

Fuente. Elaboracion propia
3.2.7. Diagramacion de los Procedimientos.

La diagramacion de los procedimientos es una forma simbdlica para representar el flujo
de los pasos que se deben desarrollar para ejecutar un procedimiento “x”. Después de un
levantamiento de la informacion a través de técnicas como la entrevista y el cuestionario,
se procede al andlisis que permite dar una propuesta de actividades mejoradas. Esta
propuesta finalmente permite la diagramacion de los procedimientos los cuales se

elaboran en una herramienta de Microsoft Office denominada: Microsoft Visio 2007.

El diagrama de flujo disefiado es de tipo vertical el cual contiene un encabezado en donde
se demuestra el nombre del procedimiento que se esta describiendo, el departamento al
cual pertenece el proceso, el cédigo que contiene cada procedimiento asi como en
namero de version y revision; finalmente se demuestra la fecha en que fue elaborado y el
nombre de las personas que elaboraron y aprobaron el procedimiento para la

Municipalidad de San Carlos.
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Cada columna del diagrama de flujo contiene un participante responsable de las
actividades que se llevan cabo en la misma. Dentro cada simbolo utilizado se da una
descripcién resumida del paso con respecto a la tabla de actividades en donde se
encuentra una descripcion mas detallada. El significado de cada simbolo utilizado en la

diagramacion de los procedimientos se encuentra claramente definido en el marco tedrico.
3.2.8. Revision del Marco Legal.

Para la elaboracién de esta investigacion, es de suma importancia revisar y conocer todo
un marco legal que rige para las instituciones publicas. Al ser la Municipalidad de San
Carlos una de estas instituciones, hubo que darse a la tarea de estudiar las directrices,
reglamentos, leyes, politicas tanto externas como internas que regulan a cada uno de los
departamentos involucrados en el presente trabajo para la ejecucion de los diferentes
procedimientos. Entre algunas de estas leyes podemos mencionar la Ley General de
Control Interno, el Reglamento de Control interno de la Municipalidad de San Carlos, las
Normas de Control Interno para el Sector Publico, los Lineamientos para la construccién
de Manuales de Procedimientos, el Codigo de Trabajo, La Convencién Colectiva de

Trabajo, el Codigo Municipal, entre otros.

Es importante sefalar que para que este Manual de Procedimientos tenga valides, tiene
gue ir acorde a lo que dicen los anteriores reglamentos 6 de lo contrario seria rechazado
por completo. Razén por la cual una gran parte del tiempo en la elaboracion de esta
investigacion fue destinado al estudio de las leyes o normas mencionadas en el parrafo

anterior.
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4.1. LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS.

Gracias a la informacién obtenida por medio de las diferentes técnicas de recoleccion de
informacioén, se pudo tener como resultado el levantamiento y analisis de procedimientos
para los departamentos de Servicios Generales y Recursos Humanos de la Municipalidad

de San Carlos.

Este capitulo esta dividido en dos secciones. En la primera seccién encontraremos los
procedimientos estudiados para el departamento de Servicios Generales y en la segunda
seccion los procedimientos investigados para el departamento de Recursos Humanos.
Cada procedimiento conlleva un encabezado en donde se especifica el nombre del
proceso, nombre del departamento, cddigo de proceso, fecha, nimero de revisién,
namero de versidn, tanto el nombre de la persona que lo elabora como las personas que
lo revisan y lo aprueban, entre otros datos.

Asi mismo, en cada procedimiento se especifica en si lo que es el proceso, el proposito u
objetivo del mismoy su alcance, politicas o normas relacionadas a éste, sistemas de
informacién, entre otros. Finalmente, se muestra una tabla en donde se describen las
actividades actuales que se realizan, la tabla de actividades mejoradas y la tabla de

andlisis de mejoras para dar finalmente en forma simbdlica con el diagrama de flujo.

4.1.1. Leyes y Normativas de Control Interno para la Creacion de Manuales

de Procedimientos en la Municipalidad de San Carlos.

Para efectos de este manual, es importante repasar primero que todo lo que dice la ley y
las diferentes normativas con respecto a los manuales de procedimientos como parte de
las funciones del Departamento de Control Interno. A continuacion se sefialan los

diferentes articulos relacionados con la construccién de manuales de procedimientos:

e Segun la Ley General de Control Interno N° 8292, decretada por la Asamblea

Legislativa de la Republica de Costa Rica en su articulo 15, dice lo siguiente:

ARTICULO 15. Actividades de control
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Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarca y de los titulares

subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas,
las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento
del sistema de control interno institucional y la prevencién de todo aspecto
que conlleve a desviar los objetivos y las metas trazados por la institucion
en el desempefio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las

politicas como los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos, los

siguientes:
i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de
autorizar y aprobar las operaciones de la institucion.
il. La proteccién y conservacion de todos los activos institucionales.
iii. El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la
anotacion adecuada de las transacciones y los hechos significativos
gue se realicen en la institucion. Los documentos y registros

deberan ser administrados y mantenidos apropiadamente.

e Segun el Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos,
aprobado por el Concejo Municipal de San Carlos en su sesion extraordinaria
celebrada el viernes 26 de febrero del 2010, en su articulo 44 y 68 dice lo

siguiente:
Articulo 44. Manuales de Procedimientos

Los departamentos deberdn contar con los manuales de procedimientos que regulen las
actividades que se desarrollan, con base en los Lineamientos para la Confeccion de
Manuales de Procedimientos de la Municipalidad de San Carlos, emitidos por el
Departamento de Control Interno. Estos deberan incluir al menos el detalle de los
procesos Yy las actividades de control insertadas en cada uno de ellos, asi como los
formularios, registros, requisitos, normativa, politicas de aplicacién, responsables, y

demas aspectos relevantes sefialados en este reglamento.
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Articulo 68. Documentacion

Los procedimientos, politicas u otros mecanismos que comprenden el control interno
relativo a los fondos publicos, deben estar documentados mediante su incorporacién en
manuales de operaciones o de procedimientos, en descripciones de puestos y procesos,
o0 en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe actualizarse, darse a
conocer a los coordinadores y estar disponible, para su uso, consulta y evaluacion por

parte de los 6érganos municipales de control.

e Segun los Lineamientos para la Construccién de Manuales de Procedimientos de

la Municipalidad de San Carlos estipula en su articulo 1 y 2 lo siguiente:
CAPITULO 1
Lineamientos Sobre Construccion De Manuales De Procedimientos
Capitulo 2

Lineamientos Generales Sobre Aprobacion De Procedimientos
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4.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

4.2.1. Procedimiento de Préstamo de Vehiculos Municipales a Funcionarios

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Departamento de Servicios Generales Préstamo de Vehiculos Municipales

a Funcionarios.

Coordinador (a) del Departamento de Servicios Generales

SGpvmf02-2010

Noviembre 2010

Diego Andrés Gomez Vargas

Jimmy Segura Rodriguez

Wilbert Rojas Cordero
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a) Introduccion

El préstamo de vehiculos municipales a funcionarios, es uno mas del conjunto de
procesos que se ejecutan dia a dia en la Municipalidad de San Carlos. Como cualquier
otro proceso, es una secuencia de actividades que se deben llevar a cabo de la manera
mas oportuna de modo que los resultados al final de dichas actividades sean

satisfactorios para cada uno de los involucrados en el procedimiento.

Actualmente, el Departamento de Servicios Generales es el encargado de velar porque
este proceso se realice cada vez que surja la necesidad de parte de algin funcionario
municipal. Como parte de una mejor organizacion a nivel de dicho departamento y como
responsabilidad del departamento de Control Interno, surge la necesidad de crear este
manual el cual consta de varios apartados como los son: el objetivo principal del proceso,
alcance, los encargados de llevar a cabo el procedimiento, las politicas, leyes o
normativas que lo rijan, sistemas de informacion, descripciéon de pasos que actualmente
se desarrollan para cumplir con el proceso, diagrama de flujo del proceso, entre otros

aspectos que deben ser tomados en consideracion.

b) Objetivo del proceso.

El proposito fundamental de este procedimiento es mantener controlado y ordenado el
sistema de préstamo de vehiculos municipales, para que sean utlizados como
herramienta de trabajo al cumplir sus funciones, a fin de que se garantice una asignacion,
gue beneficie a todo el personal, genere economia al evitar programaciones dobles a un
mismo sitio, permita sentar responsabilidades a los funcionarios uso indebido, detallar los
pardmetros de control necesarios para rendir cuentas apropiadas del uso del recurso
vehicular y facilitar las politicas de mantenimiento de los vehiculos. Ademas con el
proposito de informar a la administracion del desplazamiento de los vehiculos municipales
dentro del territorio nacional de forma que garantiza el uso de los mismos en actividades

propiamente municipales.
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c) Alcance

El presente procedimiento es aplicable para el (la) Asistente de Servicios Generales,
(andlisis, impresiones), choéferes o funcionarios solicitantes (son los usuarios de),
Coordinador (a) de Servicios Generales (autorizan la salida de los vehiculos), guardas
(reciben y revisan los vehiculos junto con los choferes, remiten el formulario lleno a

servicios generales).

d) Responsable

El procedimiento interno para utilizar un vehiculo Municipal se encuentra a cargo del
departamento de Servicios Generales que tiene como responsable al Coordinador de

dicho departamento.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso

Actualmente no existe algun documento formal que establezca una serie de parametros
gue deben ser respetados a la hora de llevar a cabo el presente procedimiento. Gracias a
la informacién brindada por el colaborador responsable del proceso, se pudo establecer
una serie de lineamientos relacionados con el proceso de préstamo de vehiculos a

funcionarios municipales las cuales se detallan a continuacion:

a) Un colaborador goza del préstamo de un vehiculo municipal si cumple con los
siguiente criterios:
e Tener licencia de conducir.
e Estar incluido en el expediente de conductores del Depto. de Servicios
Generales.
e Ser funcionario municipal.
b) El funcionario que se le asigne alguna misién fuera del Palacio acudira al Sistema
Integrado Municipal e imprimira un formulario de solicitud de vehiculo.
c) El formulario debera ir firmado por el jefe de departamento al cual pertenece el
funcionario solicitante.
d) Para que un funcionario pueda retirar las llaves de un vehiculo, el formulario
destinado a este fin deberd ir autorizado con la firma y sello del jefe del

Departamento de Servicios Generales.
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e) El funcionario solicitante debe completar la informacion que se le solicita en el
formulario en el momento que le corresponde.

f) El funcionario solicitante deberd mantener consigo durante todo el proceso el
formulario de solicitud de préstamo de vehiculos con el fin de que pueda completar
la informacion requerida durante el trayecto o gira realizada y la devolucién del
vehiculo respectivo.

g) El funcionario no podré retirar un vehiculo si el formulario no esta firmado por el
oficial de seguridad en la seccién de “Informacion de Vehiculo al ser entregado por
el guarda”

h) El oficial de seguridad no permitira la salida de un automotor en aquellos casos
donde la informacion que debe ser contemplada en el formulario a la hora de
entrega de un vehiculo esté incompleta.

i) El oficial de seguridad sera el principal testigo de que la informacién brindada por
el funcionario esté correcta tanto a la hora de retiro de vehiculo como a la hora de
recibido.

j) Cada vez que el vehiculo regrese a su lugar de origen al final del dia, el guarda de
turno verificara que se encuentre completo y firmara el apartado MOVIMIENTOS
REALIZADOS DURANTE LA ASIGNACION DE ESTE VEHICULO.De no
cumplirse lo anterior, el guarda de turno procedera a hacer una advertencia al
chofer, la cual, de no cumplirse, sera reportada al Coordinador de Servicios
Generales para que se establezcan las medidas disciplinarias que corresponda.

k) El guarda informar& al Departamento de Servicios Generales todo caso por el cual
el vehiculo no pudo ser recibido o cualquier otra anomalia que se presente durante
del proceso.

) ElI Departamento de Servicios Generales se responsabiliza de hacer una
investigacion en aquellos casos donde exista algun tipo de anomalia como la

descrita en el inciso “j”.

El Departamento de Servicios Generales realizard una investigacién preliminar de
aquellos casos donde en apariencia halla uso indebido de vehiculos, desvio para atender
asuntos no municipales, consumo desproporcionado de combustible en una gira,

kilometraje excesivo o cualquier otro que se considere irregular.
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Concluida dicha indagacién y de encontrarse irregularidades, se procedera a remitir los
hallazgos a la Alcaldia Municipal, para que ésta inicie los procesos sancionatorios que

corresponda.

f) Formularios

Actualmente existe un formulario llamado: “Formulario para ser Utilizado en la Solicitud de
Vehiculos Municipales”. Este formulario se encuentra en el Sistema Integral Municipal y
debe ser impreso por funcionario cada vez que requiera el préstamo de un vehiculo de la
institucion. (VerANEXO 1)

g) Sistemas de informacion

Para este proceso es indispensable la utilizacién del formulario predisefiado el cual fue
confeccionado en Microsoft Excel. También es necesario el uso de este software para

llevar los datos estadisticos y de analisis de datos.

h) Conceptos

El procedimiento de Préstamo de Vehiculos Municipales no contiene conceptos que
merezcan explicacion adicional para ser meramente entendibles por aquellos funcionarios

gue hagan uso de este manual.

i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 6. Descripcion de las actividades actuales. Proceso de Préstamo de Vehiculos

Municipales a Funcionarios.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Servicios Generales

Proceso Actual de Préstamo de Vehiculos Municipales

a Funcionarios.

Secuencia Descripcion de las Actividades Responsable
de Pasos
1 Acude al sistema e imprime el formulario de solicitud Funcionario
de vehiculo. solicitante




\®)

T N
Municipalidag-d

&San Carlos

Manual de Procedimientos

Llena el encabezado del formulario de solicitud

indicando:

a) Fecha.
b) Hora de solicitud.

c) Departamento solicitante al que pertenece.

Funcionario
d) Nombre del conductor registrado como -
solicitante
conductor autorizado.
e) Motivo de viaje.
f) Indicacién del dia (s) y fecha (s) en que
utilizara el vehiculo.
g) Firma del jefe del departamento como sefial
para que sea aprobada la gira.
Se dirige al Depto. de Servicios Generales con el Funcionario
respectivo formulario de solicitud. solicitante

Revisa solicitud.

Coordinador o
Asistente
Depto. Servicios

Generales

Asigna vehiculo con su respectivo nimero de placa.

Coordinador o
Asistente
Depto. Servicios

Generales

Firma y sella el formulario de solicitud de vehiculo en
sefal de visto bueno definitivo para que el funcionario

retire el vehiculo con el oficial o guarda de seguridad

Coordinador o
Asistente

Depto. Servicios

respectivo. Generales
. ) Funcionario
Se dirige al lugar donde se encuentra el vehiculo o
solicitante
Busca el oficial de seguridad para que le entregue las Funcionario
llaves solicitante
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Se dirige al vehiculo con el formulario de solicitud de
vehiculos en la mano para completar los datos de la
revision de vehiculo que aparecen en el cuadro de la
derecha del formulario de solicitud en forma de marca
con una “X”. Igualmente debe llenar el estado de la
cantidad de combustible inicial que aparece en un
cuadro denominado “Combustible Inicial” en donde se
indica si el vehiculo tiene: tanque lleno, % tanque, %

tanque, ¥ tanque 0 menos.

Funcionario

solicitante

10

Conservando consigo el formulario de solicitud de
vehiculo, el funcionario procedera a llenar la seccion:
“Movimientos Realizados Durante la Asignacién de
este Vehiculo” sefalando la fecha y hora en que retira
el carro, el destino (lugar donde se dirige en forma

directa).

Funcionario

solicitante

11

El funcionario luego se dirige a la seccién
“Informacion Del Vehiculo Al Ser Entregado Por El
Guarda”. Llenara los espacios: kilometraje de salida y
lugar de salida y cualquier observacién referente al
vehiculo notoria al retirarlo, como golpes o rallas. Es

imprescindible la firma del oficial en este apartado.

Funcionario

solicitante

12

Conserva el formulario de solicitud de vehiculo para
gque en su recorrido, siga llenando la seccién
“‘Movimientos Realizados Durante La Asignacién De
Este Vehiculo”, especificamente el apartado hora de
llegada, en el caso de su primer destino y a partir de
haber llegado a su primer destino reiniciar con las
secciones fecha y hora, nuevo destino (por ejemplo el

regreso, 0 quizas un nuevo desplazamiento, de nuevo

Funcionario

solicitante




Municipalid

Manual de Procedimientos

la hora de llegada y asi sucesivamente.

Cuando el vehiculo regresa a su lugar de origen al

13 final del dia, el guarda de turno firmara y verificara
. o Guarda
que se encuentre lleno el apartado “Movimientos
Realizados Durante La Asignacion De Este Vehiculo”.
Si el vehiculo estd asignado al mismo conductor por
mas de un dia consecutivo, el funcionario que usa el
vehicul6 conservard el mismo formulario para los
4 demas dias, repitiendo los mismos pasos (a partir del Funcionario
paso 12), pero si solo solicitd el vehiculd por un dia, solicitante
entonces entregard el formulario lleno al guarda. Este
no recibird el formulario ni el vehiculo sino estan
completos.
Cuando ya el funcionario no ocupa mas el vehiculo,
debe llenar junto con el guarda el apartado
“Informaciéon del Vehiculo al ser Recibido por el _ _
, ] _ _ Funcionario
15 Guarda”, en los espacios: kilometraje al regresar, o
o ] i solicitante
recibido por, firma del guarda, asi como las
observaciones pertinentes al vehiculo tales como
golpes, averias, ralladuras, etc.
Remitir4 la boleta el formulario debidamente llena al
16 departamento de servicios generales al dia siguiente. Guarda
Coordinador o
Procede a hacer el andlisis del kilometraje recorrido :
Asistente
17 en comparacion con los destinos donde fue. -
Depto. Servicios
Generales
18 Coordinador o

Crea una base de datos con los kildbmetros entre
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puntos en comun Yy revisard que el combustible
utilizado este dentro de parametros objetivamente

razonables.

Asistente
Depto. Servicios

Generales

19

Realizara una investigacion preliminar en aquellos
casos donde en apariencia halla uso indebido de
vehiculos, desvio para atender asuntos no
municipales o consumo desproporcionado de
combustible en una gira. En esos casos se remitira el
tema a la administraciéon, cuando estime que hay
suficientes indicios de las faltas sefialadas en el punto

anterior.

Coordinador o
Asistente
Depto. Servicios

Generales.G.)

j) Descripcién de las actividades mejoradas

Tabla 7. Descripcion de las actividades mejoradas. Proceso de Préstamo de Vehiculos

Municipales a Funcionarios.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Servicios Generales

Proceso Mejorado de Préstamo de Vehiculos

Municipales a Funcionarios

formulario de solicitud de vehiculo.

Secuencia Descripcion de las Actividades Responsable
de Pasos
Existe una necesidad por parte de un funcionario _ ,
o o _ : i Funcionario
Inicio municipal para requerir el préstamo de un vehiculo de o
T solicitante
la institucion.
Sabiendo cuales son los requisitos para el préstamo _ _
) ) ) Funcionario
1 de un vehiculo, acude al sistema e imprime el o
solicitante
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Llena el encabezado del formulario de solicitud

indicando:

a) Fecha.
b) Hora de solicitud.

c) Departamento solicitante al que pertenece.

Funcionario
d) Nombre del conductor registrado como -
solicitante
conductor autorizado.
e) Motivo de viaje.
f) Indicacion del dia (s) y fecha (s) en que
utilizara el vehiculo.
g) Firma del jefe del departamento como sefal
para que sea aprobada la gira.
Presenta en el Depto. de Servicios Generales el Funcionario
formulario de solicitud de vehiculos. solicitante

Verifica si el funcionario cumple con los requisitos

para el uso del vehiculo. ¢ Cumple requisitos?

Si: Paso 8 No: Paso 5

Asistente (a) del
Depto. Servicios

Generales

Se le comunica al funcionario que no cumple con los
requisitos correspondientes para el préstamo de un

vehiculo municipal

Asistente (a) del
Depto. Servicios

Generales

Aclara requisitos que debe cumplir al funcionario

solicitante.

Asistente (a) del
Depto. Servicios

Generales

Se despide y finaliza aca el proceso.

Asistente (a) del
Depto. Servicios

Generales

Verifica que los datos del encabezado del formulario

Asistente (a) del

Depto. Servicios
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de solicitud estén correctos. ¢ Estan correctos?

Si: Paso 9 No: Paso 2

Generales

Asigna vehiculo con su respectivo numero de placa

Asistente (a) del

9 Depto. Servicios
Generales
Pasa formulario a su jefe para que le dé el visto _
] , Asistente (a) del
bueno final firmando y sellando el documento para o
10 ] ] ] . o Depto. Servicios
gue el funcionario retire el vehiculo con el oficial o
_ _ Generales
guarda de seguridad respectivo.
Recibe y verifica si el documento esta correcto. ¢ Esta Coordinador del
2 -
11 corrector Depto. Servicios
Si: Paso 12 No: Paso 8 Generales
) _ o ] Coordinador del
Firma y sella el formulario de solicitud de vehiculo en o
12 . _ o Depto. Servicios
sefal de visto bueno definitivo.
Generales
Coordinador del
Devuelve formulario a su asistente -
13 Depto. Servicios
Generales
_ o Asistente (a) del
Recibe y entrega formulario firmado y sellado por el o
14 ) ) ) o Depto. Servicios
jefe del departamento al funcionario solicitante.
Generales
_ _ _ _ Asistente (a) del
Da recomendaciones necesarias al funcionario o
15 o ) Depto. Servicios
solicitante y se despide.
Generales
16 Se dirige al lugar donde se encuentra el vehiculo con Funcionario
el formulario de solicitud. solicitante
17 Funcionario

Busca el oficial de seguridad para que le entregue las
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llaves. solicitante
18 Muestra el formulario de solicitud al guarda u oficial Funcionario
de seguridad. solicitante
Revisa el formulario de solicitud. ¢ Esta debidamente
19 autorizado? Oficial de
Seguridad
Si: Paso 20 No: Paso 3
20 Confirma que el formulario esta correcto por lo que Oficial de
procede a entregar las llaves. Seguridad
_ ) Funcionario
21 Recibe las llaves del vehiculo o
solicitante
. o i o Funcionario
22 Acompairia al oficial al vehiculo para efectuar revision o
solicitante
Completa los siguientes campos en el formulario:
e Completa los datos de la revisién de vehiculo
que aparecen en el cuadro de la derecha del
formulario de solicitud en forma de marca con
una “X”
e llena el apartado del estado de la cantidad de -
93 Oficial de
combustible inicial que aparece en un cuadro Seguridad

denominado “Combustible Inicial” en donde se
indica si el vehiculo tiene: tanque lleno, ¥

tanque, ¥ tanque, ¥ tanque 0 menos.

Completa la seccion: “Movimientos
Realizados Durante la Asignacion de este
Vehiculo” sefialando la fecha y hora en que

retira el carro, el destino (lugar donde se dirige
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en forma directa).

e se dirige a la seccién “Informacion Del
Vehiculo Al Ser Entregado Por El Guarda”.

Llenara los espacios:

o kilometraje de salida
o lugar de salida
o Yy cualquier observacion referente al vehiculo

notoria al retirarlo, como golpes o rallas.

Verifica si la informacién suministrada esta correcta.

o4 ¢ Esta completo? Oficial de
Seguridad
Si: Paso 26 No: Paso 25
o5 Corrige el error o espacio incompleto. Continta en el Funcionario
paso 26. solicitante
06 Firma el formulario en la seccion “Informacion de Oficial de
Vehiculo al ser Entregado por el Guarda”. Seguridad
o _ _ o Oficial de
27 Entrega formulario firmado al funcionario solicitante. _
Seguridad
_ o Funcionario
28 Recibe formulario firmado por el guarda. o
solicitante
29 Retira el vehiculo Funcionario
solicitante
. o ) Funcionario
30 Conserva el formulario de solicitud de vehiculo o
solicitante
En su recorrido va completando la seccion
31 “Movimientos Realizados Durante La Asignacion De Funcionario
solicitante

Este Vehiculo”, especificamente el apartado hora de

llegada en el caso de su primer destino y, a partir de
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haber llegado a su primer destino reiniciar con las
secciones fecha y hora, nuevo destino (por ejemplo el
regreso 0 quizds un nuevo desplazamiento) vy

finalmente la hora de llegada y asi sucesivamente.

- Una vez completada la gira, regresa el vehiculo al Funcionario
lugar donde lo retird. solicitante
, o _ Funcionario
33 Entrega formulario al oficial de seguridad o
solicitante
Recibe y verifica que se encuentre completa la
seccion del formulario denominada “Movimientos
Realizados Durante La Asignacion De Este Vehiculo”. Oficial de
34
) _ y Seguridad
¢ Esta completa la informacion?
Si: 38 No: Paso 35
_ ] _ Oficial de
35 Recibe el vehiculo de cualquier forma _
Seguridad
. o Oficial de
36 Reporta anomalia al Depto. de Servicio Generales _
Seguridad
Procede a realizar un proceso de investigacion Coordinador del
37 Depto. Servicios
Fin del proceso. Generales
Firma la seccion del formulario denominada
- Movimientos Realizados Durante La Asignacién De Oficial de
Este Vehiculo”. Seguridad
o _ Oficial de
39 Completa los siguientes espacios:

Seguridad
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e Estado de la cantidad de combustible final que Guarda
aparece en un cuadro denominado
“Combustible Final” en donde se indica si el
vehiculo tiene: tanque lleno, ¥ tanque, %
tanque, ¥ tanque 0 menos.
e ‘“Informacién Del Vehiculo Al Ser Recibido Por
El Guarda”. Llenara los espacios:
o kilometraje al regresar
o recibido por
o Yy cualquier observacion general sobre el
vehiculo al momento de recibirlo, como
golpes o rallas.
20 Firma el formulario en la seccion “Informacion Del Oficial de
Vehiculo Al Ser Recibido Por El Guarda”. Seguridad
o ] _ Funcionario
41 Finaliza entrega de vehiculo y se retira. o
solicitante
42 Guarda el formulario para ser entregado el dia Oficial de
siguiente al Depto. de Servicios Generales. Seguridad
Se presenta al Depto. de Servicios Generales al dia o
_ ) ) Oficial de
43 para entregar el formulario un dia después de _
. Seguridad
recibirlo
_ Oficial de
44 Entrega formulario _
Seguridad
Asistente (a) del
Reci | formulario. .
45 ecibe el formulario Depto. Servicios

Generales
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Entrega el formulario al jefe del departamento para

Asistente (a) del

46 ) Depto. Servicios
ser analizado.
Generales
Coordinador del
Recibe formulario -
47 Depto. Servicios
Generales
Procede a hacer el andlisis del kilometraje recorrido
en comparacion con los destinos donde fue y con la
ayuda de una base de datos revisara que el
. . . . Coordinador del
combustible utilizado esté dentro de parametros
48 " Depto. Servicios
objetivamente razonables.
Generales. S.G
¢ Estan razonables los parametros?
Si: Fin de proceso No: Paso 61
Realizara una investigacién preliminar en aquellos
casos donde en apariencia halla uso indebido de
vehiculos, desvio para atender asuntos no
- . Coordinador del
municipales o consumo desproporcionado de
49 . . Depto. Servicios
combustible en una gira.
Generales
¢ Existen suficientes indicios de faltas?
Si: Paso 50 No: Fin de proceso
Confecciona informe con las anomalias detectadas y | Coordinador del
50 lo remite a la administracion para que esta tome | Depto. Servicios

medidas disciplinarias.

Generales

Fin del proceso
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k) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 8. Andlisis para mejora del procedimiento de Préstamo de Vehiculos Municipales a

Funcionarios.

Aspecto Comentario y Sugerencias

Reduccién de | Para el proceso de prestacion de vehiculos municipales a
Pasos funcionarios o choferes, no se produjo una reduccién de pasos.
Simplemente lo que se hizo de acuerdo al analisis fue reordenar
algunas actividades e incluir algunos pasos para una mejor

secuencia de los movimientos a realizar en el procedimiento.

Reduccién de | No existe una reduccion de pases debido a que los cuatro
Pases participantes actuales en el proceso son los mas idéneos para
realizarlo. El Unico cambio aca es que existe una subdivision de
funciones para el jefe del Depto. de Servicios Generales y otras para
su asistente (a). Dependiendo del grado de delegacion de autoridad
por parte del jefe, habran acciones que podran ser ejecutadas por su

asistente (a).

Reduccién de | Los costos no se reducen mucho debido a que éstos son minimos
Costos para el desarrollo de este proceso. Con lo que podriamos jugar para
reducir costos dentro de este proceso serian mas que todo lo costos
de tiempo que invierten las personas involucradas. Entre mas rapido
desarrollemos el proceso menor va ser el costo de oportunidad de

continuar con otras funciones.
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Reducciéon de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

Para este tipo de procesos es casi imposible la reduccion de tiempos
ya que el procedimiento va a variar dependiendo del tiempo en el
cual el vehiculo va estar a disposiciéon de un funcionario. En otras
palabras, si un vehiculo va ser prestado por un dia y otro automotor
por una semana, los tiempos entre el proceso de uno y el proceso

del otro van a ser muy diferentes.

La calidad se ve reflejada en este documento el cual va ser parte de
una herramienta importante dentro del Depto. de Servicios
Generales para facilitar el entendimiento en la secuencia de
actividades que se deben realizar para dar por concluido el presente

proceso.

I) Diagrama de flujo
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Procedimiento para el Préstamo de
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Procedimiento para el Préstamo de
Vehiculos Municipales a Funcionarios
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4.2.2. Procedimiento de Reparacion de Vehiculos de la Fuerza Publica

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Departamento de Servicios Generales Reparacion de Vehiculos de la

Fuerza Publica

Coordinador (a) del Departamento de Servicios Generales

SGrmvfp03-2010

Noviembre 2010

Diego Andrés Gémez Vargas

Jimmy Segura Rodriguez

Wilbert Rojas Cordero
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a) Introduccion

Uno de los principales convenios que tiene la Municipalidad de San Carlos como
institucién al servicio de la comunidad sancarlefia es el acuerdo que tiene con la Fuerza

Publica del cantdn, el cual consiste en la reparacion y mantenimiento de sus vehiculos.

Actualmente, el Departamento de Servicios Generales es el encargado de velar porque
este proceso se lleve a cabo cada vez que surja la necesidad por parte de la Fuerza
Publica. Como parte de una mejor organizacion a nivel de dicho departamento y como
responsabilidad del Departamento de Control Interno, surge la necesidad de crear este
manual el cual consta de varios apartados como los son el objetivo principal del proceso,
alcance, los encargados de llevar a cabo el procedimiento, las politicas, leyes o
normativas que lo rijan, sistemas de informacién, descripcion de pasos que actualmente
se desarrollan para cumplir con el proceso, diagrama de flujo del proceso, entre otros

aspectos que deben ser tomados en consideracion.

b) Objetivo del proceso.

Colaborar con el mantenimiento y reparacion de vehiculos de la fuerza publica del Cantdn

de San Carlos.

c) Alcance

El proceso actual aplica para el Coordinador (a) del Departamento de Servicios
Generales, Asistente de Departamento de Servicios Generales, representante de Bodega

Municipal, representante de la Fuerza Publica, Proveeduria Municipal.

d) Responsable

Como se menciond anteriormente, el principal responsable para que el proceso de
mantenimiento y reparacion de vehiculos de la fuerza publica se desarrolle es el
departamento de Servicios Generales. La persona fisica coordinadora de dicho

departamento es el jefe de Servicios Generales.
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e) Normas relacionadas al proceso

A la fecha, se estd acordando un CONVENIO DE COOPERACION DE SEGURIDAD
CIUDADADANA ENTRE EL MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS. En este documento, se especifican diferentes
clausulas relacionadas al objetivo del mismo, responsabilidades de la Municipalidad,
responsabilidades de la Fuerza Publica, el plazo, entre otros acuerdos. Debido a que es

un documento extenso, solamente se hace referencia en este manual.

f) Politicas relacionadas al proceso

e Para la reparacion o mantenimiento de un vehiculo, la Fuerza Publica debe

presentar un documento en donde se describa los siguientes puntos:

Marca y modelo del vehiculo

Tipo de vehiculo (patrulla, motocicleta, bicicleta, etc)
Numero de placa del vehiculo.

Descripcion del dafio que posea el vehiculo.

Repuestos o0 materiales necesarios

-~ ® 20 T o

Taller encargado de la reparacion.}

e Se debe presentar una factura proforma con los costos detallados y estimados
de reparacion, firmada y sellada por la empresa encargada y por la persona
gue ostente dicha potestad dentro de la Fuerza Publica, cual debera estar

debidamente registrado como tal en la Municipalidad.

e Se debe adjuntar una factura proforma con los costos detallados y estimados
de mano de obra debidamente firmada y sellada por el representante de la

empresa encargada.
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e Una vez concluida la reparacion del vehiculo, el (la) funcionario (a) designado
porla Fuerza Publica debe brindar un informe en conjunto con el coordinador
del Departamento de Servicios Generales, comprobando que los repuestos o
materiales fueron utilizados para su fin y que las labores de reparaciéon 6

mantenimiento fueron realizadas.

e Para el control y registro de las reparaciones realizadas, el Departamento de
Servicios Generales deberd llevar un control digital de toda la informacion

recabada durante el proceso.

g) Documentos necesarios para trdmite de proceso.

Entre los documentos necesarios para cumplir con el proceso se encuentran:
Carta de requerimiento de reparacion por parte de la fuerza publica. ( VerANEXO 2)
Factura proforma de costo de mano de obra.(Ver ANEXO 3)

h) Sistemas de informacion

Para desarrollar parte del proceso de mantenimiento y reparacion de vehiculos de la

Fuerza Publica se utiliza el Sistema Integral Municipal (SIM).

i) Conceptos

Factura Proforma: es un documento que emite el vendedor para indicar las

caracteristicas, precio y condiciones de la transaccion. (Nifio, 2004)

j) Descripcidon de las actividades actuales

A continuacién se describe la secuencia de pasos o conjunto de actividades que se
desarrollan actualmente para dar por concretado el proceso de mantenimiento y

reparacion de vehiculos de la Fuerza Publica.

Tabla 9. Descripcion de las actividades actuales. Proceso de Mantenimiento y Reparacion

de Vehiculos de la Fuerza Publica.
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Municipalidad de San Carlos

Departamento de Servicios Generales

Proceso Actual de Mantenimiento y Reparacion

de Vehiculos de la Fuerza PuUblica

Secuencia L
Descripcidn Responsable
de Pasos
Inicio de proceso
Surge una necesidad por lo cual se envia
1 solicitud de mantenimiento 6 reparacion de Fuerza Publica
“x” vehiculo.
2 Recibe solicitud con factura proforma Depto. Servicios Generales
3 Se realiza la requisicion en el SIM Depto. Servicios Generales
Se envia la requisicion a Depto. de o
4 o Depto. Servicios Generales
Planificacion.
Revisa y decide si se aprueba Ila
5 requisicion. Planificacion
Si? Paso N° 6 No? Fin de proceso
6 Se envia la requisicién a Proveeduria Planificacion
Proveeduria recibe la RQ, revisa y decide si
. 4 2 .
7 la aprueba o no. ¢ Esta la RQ correcta” Proveeduria
Si? Paso N°9 No? Paso N°8
8 Proveeduria

Se devuelve a Servicios Generales para se
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le hagan las correcciones correspondientes

Se hace un cartel con las especificaciones

9 o _ ) Proveeduria
técnicas que necesita el vehiculo.
Se reciben ofertas de venta por parte de los .

10 Proveeduria
proveedores
Se envian las diferentes ofertas al Depto.

11 de Servicios Generales para escoger la Proveeduria
mejor oferta.

15 Escoge la opcion que cumpla con las Depto. de Servicios
condiciones requeridas Generales

13 Se envia la oferta seleccionada a Depto. de Servicios
Proveeduria Generales
Recibe la oferta seleccionada y elabora la )

14 Proveeduria
orden de compra en el SIM.

15 Envia la orden de compra a Tesoreria Proveeduria
Recibe orden de compra y verifica cédigos
para ver si hay dinero o no. ¢Hay dinero
Si? Paso N° 17 No? Paso N°16

17 Se envia un correo a Depto. de Servicios Tesoreria

Generales explicando el porqué del rechazo
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y se termina el proceso

Se envia a través de SIM la orden de

18 compra al Depto. de Servicios Generales Tesoreria
para que sea aprobada.
Aprueba en el SIM la orden de compra y la o

19 ) ) Depto. Servicios Generales
envia a proveeduria.
Recibe e imprime la orden de compra. Proveeduria
Se firma la orden de compra. Archiva copia i

20 Proveeduria
verde
Envia el documento fisico (orden de .

21 o Proveeduria
compra) a Servicios Generales.
Entrega orden de compra a Proveedor o

22 o _ _ Depto. Servicios Generales
(original y copia amarilla)
Retira orden de compra en el Depto. de

23 o Proveedor
Servicios Generales.

24 Entrega materiales en la Municipalidad. Proveedor
Recibe los repuestos con la factura de
compra, orden de compra original y copia

25 _ o Bodega
amarilla y llena la boleta original de
recepcion de materiales. Archiva copia

26 Bodega

Hace entrega de los repuestos a la fuerza
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Publica

27 Retira repuestos Fuerza Publica
Envia factura, copia de orden de compra y

28 boleta original de recibo de materiales para Bodega
gue se realice el informe de pago.
Hace informe de pago y envia a
proveeduria (incluye orden de compra

29 original y amarilla, factura de materiales con | Depto. Servicios Generales
una copia, boleta original de recibo en
bodega)
Revisa la orden de pago. ¢ Esta correcta?

30 Proveeduria
Si? Paso N°31 No? Paso N°30
Se envia orden de pago a Servicios )

31 _ _ Proveeduria
Generales para su respectivas correcciones
Se anota la orden de pago en némina y se

32 ] __ Proveeduria
envia al Depto. de Contabilidad

33 Recibe orden de pago Depto. de Contabilidad
Revisa némina, confecciona cheques y los -

34 i ) _ Depto. de Contabilidad
envia a alcaldia para ser firmados.

35 Firma cheques y los envia a tesoreria Alcaldia

36 Tesoreria

Recibe y entrega o deposita cheque a
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proveedor

37 Retira cheque o deposito Proveedor

k) Descripcidn de las actividades mejoradas

Tabla 10. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Mantenimiento y

Reparacion de Vehiculos de la Fuerza Publica.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Servicios Generales

Proceso Mejorado de Mantenimiento y Reparacion

de Vehiculos de la Fuerza Publica

Secuencia C L
de pasos Descripcién de las actividades Responsable
Surge una necesidad por parte de la fuerza
publica ya sea para reparar un vehiculo que Representante
1 . . Fuerza Publica
esta en mal estado o para mantenimiento de
los mismos.
La persona responsable de la fuerza publica
investiga acerca del problema, (costos de
> Representante
reparacion, repuestos necesarios, costos de Fuerza Publica
mano de obra, solicitando factura proforma.
Elabora una carta de solicitud en donde se
indique la necesidad y en donde cumpla con
3 los requisitos requeridos para llevar a cabo el Represen,tar_ne
_ Fuerza Publica
resto del proceso, adjuntando factura
proforma.
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Presenta la carta de solicitud vy factura
4 proforma en el departamento de Servicios Representante
Fuerza Publica
Generales.
Recibe y revisa documentos (carta de
solicitud y facturas proforma). ¢Estan Coordinador del
Departamento de
?
5 correctos los documentos presentados” Servicios Generales
Si: Paso 7 No: Paso 6
Devuelve documentos al representante de la Coordinador del
6 Fuerza Publica para que sean corregidos y Departamento de
_ Servicios Generales
los vuelva presentar luego. Fin de proceso.
Inicia el proceso de compra para el cual existe Coordinador del
7 Departamento de
todo un manual de como se lleva a cabo. Servicios Generales
) Llevan a cabo el proceso de compra. Proveeduria Municipal
Una vez que estdn los repuestos en la
9 Bodega Municipal, comunica al representante |  Asistente del Depto.
o Servicios Generales
de la Fuerza Publica.
Se presenta a las instalaciones de la
10 Municipalidad para retirar los repuestos Representante
_ Fuerza Publica
correspondientes.
11 Recibe al representante de la Fuerza Publica | Responsable de Bodega.
Entrega los repuestos al representante de la
12 Responsable de Bodega

Fuerza Publica.
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Firma boleta de entrega de materiales el cual

Representante

13 deberia tener como minimo tres copias. Fuerza Publica
Entrega una copia de la boleta de entrega de
14 materiales al representante de la Fuerza | Responsable de Bodega.
Publica y se despide.
15 Recibe copia y se retira Representante
Fuerza Publica
Archiva una copia de la boleta de entrega de
16 . Responsable de Bodega
materiales.
Envia boleta original con otra copia al Depto.
17 de Servicios Generales. Responsable de Bodega
Recibe boleta original y una copia de la boleta
6 de entrega de materiales. La boleta original la Asistente del Depto.
utiliza para poder hacer el pago y la copia la Servicios Generales
archiva.
Una vez reparado el o los vehiculos, entrega
informe detallado comprobando los arreglos
realizados. El informe incluye:
e Un reporte de Ilas reparaciones
19 realizadas. Dicho reporte debe ser Representante

confeccionado por parte del gerente o

duefio del taller mecanico.

e Una copia de la factura por costo de

mano de obra.

Fuerza Publica

Fin de procedimiento
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I) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 11. Andlisis para la mejora del procedimiento de Mantenimiento y Reparacién de

Vehiculos de la Fuerza Publica.

Aspecto Comentario y Sugerencias

Reducciéon de  Comparando las dos tablas (situacion actual y la tabla de
Pasos actividades mejoradas), se nota reduccion importante de pasos. Es
importante aclarar que esta no es la realidad en si. Dentro del
proceso de reparacion y mantenimiento de vehiculos de la Fuerza
Publica influye otro proceso el cual ya esté establecido por parte del
Departamento de Control Interno. Estamos hablando del proceso de
compra el cual consta de una cantidad importante de pasos que se
deben llevar a cabo para poder seguir con el procedimiento que
estamos trabajando. Dentro de la tabla de situacién actual se
mencionan algunos pasos del proceso de compra que al ser
comparados con el manual establecido para dicho procedimiento,
nos damos cuenta que la informacién brindada esta incompleta. Por
tal raz6n tomamos el proceso de compra como un paso mas para
llevar a cabo el procedimiento de reparacion y mantenimiento de la

flotilla vehicular de la Fuerza Publica.

Reduccién de | Al eliminar los pasos del proceso de compra y al ver este
Pases procedimiento como un paso mas, también se reducen los pases.
De acuerdo a las herramientas de analisis utilizadas en este
proceso, se determina que las personas iddéneas para el proceso
son las que se encuentran actualmente. Un cambio considerado en
los pases es que el Departamento de Servicios Generales no se
generaliza como un solo participante del proceso sino que se dividen

algunas funciones para el jefe y otras para el asistente.
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Reduccion de

Costos

Reducciéon de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

Los costos se pueden reducir a medida que el proceso se desarrolle
mas eficientemente. Esto depende mucho de los costos de
materiales y mano de obra. La mano de obra siempre va a ser la
misma y los materiales que se utilizan son muy pocos ya que casi
todo el proceso se lleva a cabo en un sistema de computo, evitando
gran cantidad de papeleria, costos de traslados a otros

departamentos, entre otros.

Los tiempos se han reducido mucho a partir del momento en que se
empezd a utilizar el Sistema Integral Municipal. Estos se podrian
reducir mas a medida que el proceso se desarrolle mas rapidamente
por los colaboradores. Un ejemplo para la reducciéon de tiempos
podria ser la revisibn inmediata de los documentos traidos al
departamento “x” para ser aprobados y enviados a otro
departamento. Esto se podria llevar a cabo a medida que seamos

organizados con nuestro trabajo.

El solo hecho de documentar este procedimiento dandole formalidad
al Departamento de Servicios Generales en cuanto lo que son
manuales de procedimientos, estamos aumentando la calidad de
acuerdo a lo que dicen la normas ISO. Por otra parte, al establecer
ciertas normas o politicas por escrito permite tener mejor control

para que el proceso se desarrolle de la mejor forma.

m) Diagrama de flujo
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Procedimiento de Mantenimiento y Reparacion
de Vehiculos de la Fuerza Publica

Coordinador

Participantes del

Asistente Depto.

Representante iy . Representante
S Depto. Servicios proceso de Servicios L
Fuerza Pablica Bodega Municipal
Generales compra Generales
A 4
Informa al
repr. FP

A 4

Se presenta
pararetirar
repuestos

Recibe

A 4

Entrega
repuestos

h 4

3
Firma Boleta de
entrega

)

Entrega
copiay se
despide

!

Recibe copia
1y seretira
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Procedimiento de Mantenimiento y Reparacion

T
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V3
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de Vehiculos de la Fuerza Pablica %ﬂ%iﬁ
Coordinador ; Asistente Depto.
Representante . Proveeduria € ep Representante
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4.2.3. Procedimiento de Mantenimiento de Vehiculos Municipales.

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Departamento de Servicios Generales Mantenimiento de Vehiculos

Municipales

Coordinador (a) del Departamento de Servicios Generales

SGmvmO04-2010

Noviembre 2010

Diego Andrés Gémez Vargas
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a) Introduccion

Uno de los procedimientos de gran importancia para el buen estado del activo vehiculos
de la Municipalidad de San Carlos es el que lleva a cabo el departamento de Servicios
Generales llamado: “procedimiento interno para dar mantenimiento a los vehiculos
municipales”. Dicho procedimiento permite que la instituciébn siempre cuente con la
disponibilidad de la flotilla vehicular municipal para desarrollar gran cantidad de las
actividades desempefiadas por muchos de los colaboradores de la institucion. Por otra
parte, el procedimiento permite llevar un control del estado de cada vehiculo revelando el
momento oportuno en que existe la necesidad de desechar o adquirir un nuevo activo

como estos.

Entre los puntos que se desarrollan dentro de este manual de procedimientos para el
proceso mencionado anteriormente destacan: el propédsito, el alcance, la persona
responsable dentro del departamento para que el proceso se realice en forma adecuada,
politicas relacionadas, formularios y sistemas de informacion utilizados, entre otros.
Ademdas se describen paso a paso las actividades que se desarrollan actualmente y las
actividades que se proponen después de un analisis realizado. Finalmente, se describe
simbodlicamente por medio de un diagrama de flujo el proceso propuesto para la

Municipalidad de San Carlos.

b) Objetivo del proceso.

El propdsito fundamental de este procedimiento es mantener controlado y ordenado el
sistema mediante el cual se logra tener en buenas condiciones mecanicas de
funcionamiento, la flota vehicular de La Municipalidad de San Carlos. Pretende describir
la forma y procedimiento apropiado mediante el cual todos los vehiculos municipales

tengan una buena asistencia, de forma oportuna y apropiada.

c) Alcance

El procedimiento interno para dar mantenimiento a los vehiculos municipales aplica el
(la) Asistente de Servicios Generales (analisis, impresiones) chéferes, (son los usuarios

de las tarjetas), departamento de Proveeduria y mecanicos internos o externos.
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d) Responsable

El principal responsable para que el proceso interno para dar mantenimiento a los
vehiculos municipales se desarrolle es el departamento de Servicios Generales. La

persona fisica coordinadora de dicho departamento es el jefe de Servicios Generales.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso

En la ejecucién del procedimiento no existe ninguna norma, politica de operaciones o
lineamientos algunos en forma documentada. Por tal motivo, de acuerdo a la informacion
brindada por el funcionario responsable del proceso, se pudo substraer las siguientes

normativas:

El funcionario que se le asigne un vehiculo ya sea como su conductor permanente, 0 en
su defecto, como jefe a cargo del vehiculo, solicitard mediante un oficio dirigido al
departamento de Servicios Generales, seccion transportes, la autorizacion y el tramite
para llevar su vehiculo a que se le realice un diagnéstico y presupuesto por el
mantenimiento preventivo deseado o correspondiente, o por la reparacibn mecanica que
se estima necesario datos a los sintomas de averia que este presentando el vehiculo.

Igualmente si se trata de una Revision Técnica.

El departamento de Servicios Generales, iniciara el tramite o proceso ante el
departamento de proveeduria, cual puede ser por cualquiera de los medios establecidos y
convalidados segun la ley de contratacidbn administrativa o mediante una solicitud expresa
dirigida al taller mecanico municipal, segun sea el caso. Dicho tramite puedes ser, la
obtencion de una orden de compra, una caja chica o una orden interna dirigida al taller

municipal.

Definida cualquiera de las formas expuestas en el punto anterior, se le dara la orden por
parte de Servicios Generales y procedimiento a seguir, al chofer o jefe a cargo del
vehiculo para que proceda segun sea el caso, a llevarlo a realizar el mantenimiento

preventivo, diagnostico o revision técnica.

a. El chofer sera la persona encargada de obtener un diagndstico del problema, un
presupuesto de la reparacibn mecanica, mantenimiento preventivo o revisién
técnica, asi como un presupuesto de los repuestos necesarios el cual se

demostrara con facturas proformas.
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Con la documentacion indicada en el punto anterior, Servicios Generales hara un
estudio de costo en comparacion con el contenido presupuestario y gestionara
ante el departamento de proveeduria, un nuevo proceso de compra para la
realizacion de la reparacion mecénica, mantenimiento preventivo o revision
técnica.

El chofer del vehiculo debera estar presente en el taller en todo momento mientras
se realizan las labores de arme y desarme del vehiculo

El chofer o jefe encargado del vehiculo, recogerd y entregara a bodega, los
repuestos reemplazados.

El chofer o jefe encargado del vehiculd en reparacién indicard al mecanico
designado que debe hacer llegar por su medio la factura por la reparacion junto
con una copia de la orden de compra al Departamento de Servicios Generales,
igualmente proporcionara a Servicios Generales una copia del recibido de Bodega
de los repuestos comprados, con el fin de que ese departamento inicio el tramite
de pago al proveedor.

El chofer o jefe encargado del vehicul6 debera registrar en una tarjeta de papel o
electrénica que se encuentra en el expediente del vehiculo y que mantendra en su
poder, todos las intervenciones que a éste se le hagan, precisando la fecha de la
realizacion, el detalle de lo realizado y el lugar donde se hizo. Ademas actualizara
el expediente con las copias, de las facturas y la orden de compra.

Tras realizado el trabajo y actualizada la tarjeta, el chofer o jefe encargado del
vehiculd, llevara la tarjeta a Servicios Generales, para que sea firmada y sellada,
como mecanismo de control, especialmente con lo que tiene que ver con los
cambios de aceite y revisiones técnicas.

Este procedimiento rige para los vehiculos livianos y motocicletas de uso
administrativo, de todos los departamentos, en el entendido de que la maquinaria

pesada generalmente en el taller municipal.

f) Formularios

Actualmente solo existe un formulario llamado “tarjeta de control de mantenimiento de

vehiculos” que mantiene el chofer consigo para ser utilizado en el momento que exista

una reparacion.
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g) Sistemas de informacién

Unicamente se hace necesario la utilizacion de una tarjeta predisefiado para tal efecto, asi
como el software Microsoft Excel, para la confeccion de la tarjeta y para llevar los datos
estadisticos y de andlisis de datos. Asimismo, debera utilizarse el sistema de control de
flotillas del SIM.

h) Conceptos

Mantenimiento preventivo: cambios de aceite, engrases, revisiones de nivel de agua,

bomba de aceite hidraulico, liquido de frenos, luces quemadas, balanceo, alineamiento,
bateria, presién de llantas, ajuste de partes flojas por el uso diario, escobillas de
parabrisas, fusibles, aire acondicionado, herramientas bésicas y equipos y accesorios

requeridos por ley.

Revisiones técnicas: Es la revision requerida por mandato de ley que generalmente es

anual y que la realiza un taller u empresa reconocida por el Estado.

Reparaciones mecanicas: son aquellas necesarias que requieren de la intervencion de un

técnico mecénico, electricista, o de un mecéanico en enderezado y pintura.

Oficio: es un documento oficial que se utiliza a nivel interno de la Municipalidad para

comunicar algo entre funcionarios de la institucion.

i) Descripcidn de las actividades actuales

Tabla 12. Descripcién de las actividades actuales para el procedimiento de Mantenimiento

de Vehiculos Municipales.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Servicios Generales

Proceso Interno Actual Para Mantenimiento

de Vehiculos Municipales

Secuencia de o
Descripcion Responsable
Pasos
1 SolicitaraA mediante un oficio  dirigido al Chofer
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departamento de Servicios Generales, seccion
transportes, la autorizacion y el tramite para llevar
su vehiculo a que se le realice un diagndéstico y
presupuesto  por el mantenimiento preventivo
deseado o correspondiente, o por la reparacion

mecanica que se estima.

Iniciara el trdmite o proceso ante el departamento
de proveeduria. Dicho trmite puedes ser, la
obtencion de una orden de compra, una caja chica

0 una orden interna dirigida al taller municipal.

Asistente de
Servicios

Generales

Definida cualquiera de las formas expuestas en el
punto anterior, se le dara la orden por parte de
Servicios Generales y procedimiento a seguir, al
chofer o jefe a cargo del vehiculo, para que
proceda segun sea el caso, a llevarlo a realizar el
mantenimiento preventivo, diagnostico o revision

técnica.

Asistente de
Servicios

Generales

Se dirigird al lugar indicado, para obtener, un
diagnostico del problema, un presupuesto de la
reparacion mecanica, mantenimiento preventivo o
revision técnica, asi como un presupuesto de los
repuestos necesarios el cual se demostrara con

facturas proformas.

Chofer

Con la documentacion prescrita en el punto
anterior, Servicios Generales, hara un estudio de
costo en comparacion con el contenido
presupuestario y gestionara ante el departamento
de proveeduria, un nuevo proceso de compra para

la realizacibon de la reparacibn mecanica,

Asistente de
Servicios

Generales
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mantenimiento preventivo o revision técnica.

Obtenida la Orden de Compra correspondiente, el
chofer o encargado podra llevar el vehiculo al lugar
designado para tal efecto. Ademas espera que
proveeduria entregue al mecanico los repuestos
que de ser necesarios, proveeduria entregara tras
haberse hecho su respectivo ingreso y retiro de la
bodega

Chofer

El chofer o jefe encargado del vehiculo, recogera y

entregara a bodega, los repuestos reemplazados.

Chofer

El chofer o jefe encargado del vehiculdo en
reparacién indicara al mecanico designado que
debe hacer llegar por su medio la factura por la
reparacion junto con una copia de la orden de
compra al Departamento de Servicios Generales,
igualmente proporcionara a Servicios Generales
una copia del recibido de Bodega de los repuestos
comprados, con el fin de que ese departamento

inicio el tramite de pago al proveedor.

Chofer

El chofer o jefe encargado del vehiculé, debera
registrar en una tarjeta de papel o electrénica que
se encuentra en un expediente del vehiculo, que
mantendra en su poder, todos las intervenciones
gue a este se le hagan, precisando la fecha de la
realizacion, el detalle de lo realizado y el lugar
donde se hizo. Ademas actualizara el expediente
con las copias, de las facturas y la orden de

compra.

Chofer
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Tras realizado el trabajo y actualizada la tarjeta, el
chofer o jefe encargado del vehiculd, llevara la
tarjeta a Servicios Generales, para que sea firmada
10 _ Chofer
y sellada, como mecanismo de control,
especialmente con lo que tiene que ver con los

cambios de aceite y revisiones técnicas.

j) Descripcidn de las actividades mejoradas

Tabla 13. Descripcién de las actividades mejoradas para el proceso de Mantenimiento de

Vehiculos Municipales.

Secuencia

de Pasos Descripcion de las Actividades Responsable

nici Existe una necesidad de mantenimiento o
nicio
reparacion de un vehiculo municipal

Verifica si es necesario llevar a cabo toda una
evaluacién del vehiculo para su reparacibn o

mantenimiento.
1 Chofer

¢, Existe necesidad de evaluacién o revision?

Si: Paso 2 No: Paso 12

Solicitara mediante un oficio dirigido al
2 departamento de Servicios Generales, seccion Chofer
transportes, la autorizacién y el tramite para llevar su

vehiculo a que se le realice un diagnostico vy
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presupuesto por el mantenimiento preventivo
deseado o correspondiente, o por la reparacion

mecanica que se estima.

Recibe y verifica el oficio
¢, Esta correcto?

Si: Paso 4 No: Paso 2

Asistente de
Servicios

Generales

Iniciard el tramite o proceso ante el departamento de
proveeduria. Dicho tramite puedes ser, la obtencién
de una orden de compra, una caja chica o una orden

interna dirigida al taller municipal.

Nota: Es importante aclarar que en este paso el
tramite es solo para la inspeccién, mantenimiento

preventivo o revision técnica del vehiculo.

Coordinadorde
Servicios

Generales

Realiza proceso de compra.

Proveeduria

Municipal

Dard la orden del paso a seguir por parte del chofer
o jefe a cargo del vehiculo, para que proceda segun

Coordinador de

) o Servicios
sea el caso a llevarlo a realizar el mantenimiento
_ _ _ o Generales
preventivo, diagnostico o revisién técnica.
Se dirige al lugar (es) indicado por parte del
o Chofer
departamento de servicios generales.
Obtiene lo siguiente:
Chofer

a) Un diagnostico del problema
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b) Un presupuesto de la reparacion mecénica,
mantenimiento preventivo o revisidn técnica

c) Un presupuesto de los repuestos necesarios
el cual se demostrard con facturas

proformas.

Presenta la documentacién requerida ante el

9 departamento de Servicios Generales. (Facturas Chofer
proforma).
Asistente de
Recibe informacién requerida. -
10 a Servicios
Generales
) _ y Asistente de
Hard un estudio de costo en comparacion con el o
11 ) ) Servicios
contenido presupuestario.
Generales
Gestionara ante el departamento de proveeduria, un _
L Asistente de
nuevo proceso de compra para la realizacién de la o
12 » o o ) Servicios
reparacibn mecanica, mantenimiento preventivo o
L Generales
revision tecnica.
_ Proveeduria
13 Realiza proceso de compra o
Municipal
Espera que proveeduria le entregue los repuestos
14 _ Chofer
una vez que ingresen a bodega.
15 Recibe repuestos por parte de proveeduria. Chofer
Solicita a proveeduria copia de la orden de compra,
16 una copia de la factura con el costo de los repuestos Chofer

y una copia de recibo de repuestos.
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17 Reciben documentacién por parte de proveeduria Chofer
Fotocopia la copia de la orden de compra recibida

18 i _ Chofer
por proveeduria (una copia)
Llevard el vehiculo al taller designado para tal

19 Chofer
efecto.
Entrega los repuestos al mecanico junto a la

20 . Chofer
fotocopia de la orden de compra.
Recibe repuestos mas la fotocopia de la orden de o

21 Mecanico
compra.

22 Realiza reparaciones correspondientes. Mecanico
Indica al mecénico designado los pasos que debe
realizar para su respectivo pago.
El mecanico debe llevar al departamento de

23 Servicios Generales: Chofer

a) La factura por la reparacion.
b) Copia de la orden de compra

Recoge entrega a bodega los repuestos

24 9y J J P Chofer
remplazados.
Solicita una copia de la factura por costo de mano

25 Chofer

de obra al mecénico.
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Archiva en el expediente del vehiculo copias de las

26 Chofer
facturas y la orden de compra.
Registra en la tarjeta de control de mantenimiento
de vehiculos los siguientes puntos:
27 Fecha de reparacion Chofer
Lugar donde se realizd
Detalle de lo realizado
Una vez incluida la informacion necesitada en la
tarjeta de control de mantenimiento de vehiculos,
llevard dicha tarjeta al departamento de Servicios
Generales para que sea firma y sellada. Esta tarjeta
28 . _ chofer
puede ser firmada tanto por el jefe de departamento
como por su asistente el (la) cual goza de
delegaciéon de autoridad por parte de su jefe para
realizarlo.
Recibe y verifica la informacion contenida en la
tarjeta de control de mantenimiento de vehiculos. Asistente de
29 o . Servicios
¢ Esta la informacién correcta?
Generales
Si: 26 No: Paso 23
_ _ o Asistente de
Firma y sella la tarjeta de control de mantenimiento o
30 . Servicios
de vehiculos
Generales
_ o Asistente de
Entrega la tarjeta de control de mantenimiento de o
31 Servicios

vehiculos al chofer.

Generales
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Recibe la tarjeta de control de mantenimiento de
32 . Chofer
vehiculos

Archiva en el expediente del vehiculo la tarjeta de
33 o ) Chofer
control de mantenimiento de vehiculos

Fin de proceso

k) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 14. Andlisis para la mejora del procedimiento de Mantenimiento de Vehiculos

Municipales.

Aspecto Comentario y Sugerencias

Reduccién | Existe un incremento de los pasos debido al reacomodo de las actividades
de Pasos actuales de una forma mas ordenada. Ademas existen actividades que
para poder ejecutarse, es importante el desarrollo de otras antecesoras
que no se mencionan dentro de las actuales, por lo tanto, al ser
mencionadas dentro de las actividades mejoradas van aumentar el

namero de pasos.

Reduccién | Se conserva los mismos participantes dentro del proceso ya que se
de Pases consideran los mas oportunos para realizar el procedimiento en si. Es
importante sefalar que dentro del departamento de Servicios Generales
tanto el jefe como su asistente pueden ejecutar los pasos necesarios para
cumplir con este procedimiento, pero para efectos de este manual se
menciona solamente una persona del departamento que seria el
asistente. Este tiene toda la autoridad por parte de su jefe para dar
autorizaciones, firmas, entre otros. De esta forma se reducen los pases e

igualmente se reducirian tiempos y costos.
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Reduccion

de Costos

Reduccidn

de Tiempos

Aumento
de
Calidad

la

Los costos en este proceso dependen mucho de qué tan rapido se
desarrolle el procedimiento. En la tabla de descripcién de actividades
actuales o en el diagrama de flujo se podra notar que dentro del
procedimiento existen dos procesos mas. Por lo tanto, entre mas eficacia
y eficiencia exista entre los colaboradores de todo el proceso en si, menos

van a ser los costos de tener un vehiculo detenido por mal estado.

Al igual que la reduccién de costos, los tiempos se podrian reducir a
medida que se cumpla con los requisitos tanto en los pasos como en los
otros procesos incluidos dentro del procedimiento de mantenimiento de
vehiculos municipales. Recordemos que cada proceso de esta institucion
conlleva una serie de requerimientos que si no son respetados no se

pueden seguir adelante.

El establecer una normativa o politicas por escrito dentro de este manual
permite que el proceso se desarrolle de buena forma. Ademas el buen uso
gue se le destine a la tarjeta de control interno de mantenimiento
vehiculos municipales permitiria un mejor registro del historial del vehiculo

para futuros cambios de la flotilla vehicular municipal.

I) Diagrama de flujo.



DN
L. L@
Municipalidagde-San Carlos
Manual de Procedimientos

Municipalidad de San Carlos.
Diagrama de Flujo para el Proceso Interno de
Mantenimiento de Vehiculos Municipales

Departamento: Servicios Generales
Responsable: Jefe de Servicios Generales
Codigo del Proceso: SGmvm04-2010
Revision: 1

Version: 1

Fecha: Noviembre 2010
Elaborado por: Diego Andrés Gémez Vargas

Aprobado por: Wilbert Rojas Cordero

Asistente de
Chofer Servicios
Generales

Coordinador de . L.
L Proveeduria Mecanico
Servicios Generales

Inicio

Verifica si es
necesario

realizar
evaluacion

Solicita
reparacion
mediante un
oficio

)

Recibe y
verifica oficio
0ok? Si ¢
Inicia tramite
No ante
proveeduria

v

Proceso
de
compra

Y
Daorden de
paso a seguir
al chofer

v

V.
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Proceso Interno de Mantenimiento
de Vehiculos Municipales

Chofer

Asistente de
Servicios
Generales

Coodinador de
Servicios Generales

Proveeduria

Mecéanico

!

Si dirigira al
lugar indicado
por SG

Y

Obtiene lo
pedido por SG

A 4
Presenta
informacion
solicitada a
SG
Recibe
informacién
Y
Realiza
estudio de
costo
v
Gestiona
nuevo
proceso de
compra
Proceso
compra
A 4
Espera
entrega de
repuestos
A 4
Recibe
repuestos
A 4

V.
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Proceso Interno de Mantenimiento &
de Vehiculos Municipales
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&

fi

Chofer

Asistente de
Servicios
Generales

Coordinador de

. Proveeduria Mecanico
Servicios Generales

Solicita
documentos

l

Recibe doc.

A

Fotocopiala
orden de
compra

A
Llevael
vehiculo al

taller
designado

Entrega
repuestos y
fotocopiad la

ocC

Recibe
repuestos y
fotocopiad la
oc

v

Realiza
reparaciones

A
Indica al
mecénico el
proceso para
orden de pago

Recogey
entrega
repuestos
remplazados

Solicita copia
de factura por
costo de

mano de obra
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Proceso Interno de Mantenimiento
de Vehiculos Municipales

Mecanico

Asistente de Coordinador de .
Proveeduria

Chofer Servicios .
Servicios Generales
Generales
Facturas
y copia
ocC
0
A
Registraen la

tarjeta de
control de veh

=

Lleva la tarjeta
s SG

v

Recibe y
verifica tarjeta

o

si
v

Firmay sella
tarjeta

=

Entrega
tarjeta

!

Recibe tarjeta

Archiva
tarjeta
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4.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

4.3.1. Procedimiento de Incapacidades con la CCSS.

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Departamento de Recursos Humanos

Incapacidades con la Caja
Costarricense de Seguro Social

Coordinador (a) del Departamento de Recursos Humanos

RHiccss01-2010

Noviembre 2010

Diego Andrés Gomez Vargas

Jimmy Segura Rodriguez
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a) Introduccion

Los seguros sociales tienen por objeto amparar a la clase trabajadora contra ciertos
riesgos, como la muerte, los accidentes, la invalidez, las enfermedades, la desocupacion
o la maternidad. Son obligatorios y sus primas estan a cargo de los asegurados y

empleadores.

Como parte de uno de los procesos de la institucién especificamente del departamento de
Recursos Humanos, existe la necesidad de documentar el procedimiento que respecta a
incapacidades con el propdsito de darle mayor formalizacién a la seccién y con el fin de
conservar un documento de respaldo en el instante que exista alguna duda para
desempefiar una actividad del proceso 6 cada vez que se incorpora un nuevo colaborador

al departamento.

Es importante recalcar que una incapacidad laboral es la que afronta un trabajador para
ejecutar sus funciones como consecuencia de una enfermedad o un accidente de trabajo.
La incapacidad laboral puede presentarse de forma temporal o permanente, y puede ser

parcial o total.

Para efectos de este manual veremos dos procesos de incapacidades completamente
diferentes ya que uno corresponde a lo que son riesgo del trabajo con el Instituto Nacional
de Seguros y el otro referente a enfermedad, invalidez, vejes y muerte con la Caja

Costarricense de Seguro Social.

En este apartado nos involucraremos con el proceso de incapacidades con la CCSS
donde nos interesa conocer el propdsito de procedimiento, el alcance, el responsable para
gue se lleve a cabo de la mejor manera, politicas o normas relacionadas al proceso,
entre otros aspectos que deben ser tomados en consideracion durante el desarrollo de

esta investigacion.

b) Objetivo del proceso.

Cumplir con el debido proceso que se debe llevar a cabo para lo referente a

incapacidades con la Caja Costarricense de Seguro Social.


http://www.monografias.com/trabajos15/tanatologia/tanatologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml#tipo
http://www.monografias.com/Salud/Enfermedades/
http://monografias.com/trabajos10/margi/margi.shtml
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¢) Responsable

El procedimiento interno para las incapacidades con la Caja Costarricense de Seguro
Social se encuentra a cargo del Departamento de Recursos Humanos que tiene como

principal representante al Coordinador (a) de dicho departamento.

d) Alcance

El procedimiento aplica para el Funcionario Afectado, Secretaria de Recursos Humanos,

Coordinador (a) de Recursos Humanos y Caja Costarricense de Seguro Social.

e) Normas relacionadas al proceso

Entre los reglamentos y disposiciones municipales que se utilizan en la ejecucion de este
procedimiento se encuentran el CAddigo Municipal y la Convenciéon Colectiva Municipal.
Recordemos también que se debe tomar en consideracion las leyes o reglamentos
nacionales como lo son el codigo de trabajo y el reglamento de la Caja Costarricense de

Seguro Social.

Debido a que por Cdédigo de Trabajo y CCSS es todo un reglamento lo que existe en
materia de incapacidades, para efectos de este trabajo s6lo se va a mencionar lo que por
Cdédigo Municipal y Convencion Colectiva se debe respetar para llevar a cabo este
procedimiento. Ademas de lo que dice las regulaciones mencionadas anteriormente, no
podria escaparse lo que dice la Constitucion Politica de Costa Rica en sus articulos 62
y 73:

ARTICULO 62.- Tendran fuerza de ley las convenciones colectivas de trabajo que, con
arreglo a la ley, se concierten entre patronos o sindicatos de patronos y sindicatos de

trabajadores legalmente organizados.

ARTICULO 73.- Se establecen los seguros sociales en beneficio de los trabajadores
manuales e intelectuales, regulados por el sistema de contribucién forzosa del Estado,
patronos y trabajadores, a fin de proteger a éstos contra los riesgos de enfermedad,

invalidez, maternidad, vejez, muerta y demas contingencias que la ley determine.

La administracion y el gobierno de los seguros sociales estaran a cargo de una institucion

auténoma, denominada Caja Costarricense de Seguro Social.
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No podran ser transferidos ni coordinadores en finalidades distintas a lasque motivaron su

creacion, los fondos y las reservas de los seguros sociales.

Los seguros contra riesgos profesionales serdn de exclusiva cuenta de los patronos y se

regiran por disposiciones especiales.
(Asi reformado por ley No. 2737 de 12 de mayo de 1961).
Por Cédigo Municipal

Articulo 134. — Los incentivos y beneficios que propicien el cumplimiento de los objetivos
de cada municipalidad y que por sus caracteristicas internas fomenten el desarrollo y la
promocion del personal municipal, estaran regulados por la evaluacion de su desempefio -
proceso o técnica que estimara el rendimiento global del empleado- o por una apreciacion
sistematica del desempefio del individuo, que permita estimular el valor, la excelencia y

otras cualidades del trabajador.

Por Convencidon Colectiva

Articulo N° 15:

De las incapacidades:

En los casos de licencia por incapacidades, los trabajadores tendran derecho a:

a-1) Por enfermedad o cualquier clase de accidente (se excluye de esa norma los
accidentes de trabajo), la Municipalidad cancelara el faltante de salario devengado por la
incapacidad del trabajador, por parte de la Caja Costarricense del Seguro Social, hasta
completar; salvo en los primeros tres dias en que si se pagara el 100% del salario bruto y
un 40% del salario bruto por los demés dias de la incapacidad (siempre y cuando entre
una incapacidad y otra no hayan transcurrido 30 dias calendario), y sobre este rubro no se
rebajan las cargas sociales, embargos por deuda, ni el impuesto sobre la renta, ello
conforme lo sefala la ley. A excepcidén de las incapacidades por maternidad, donde la
Municipalidad paga un 50% del salario bruto por todos los dias que cubran la incapacidad

y sobre ésta si se rebajan las deducciones de ley ya que esta se contabiliza como salario.



Si pasado este periodo el trabajador no ha sido pensionado o0 se haya otorgado una
incapacidad permanente pero continda incapacitado para trabajar, este conservara su

derecho laboral.
Articulo N° 17;

A los coordinadores que por cuestiones de salud les dictaminen las autoridades médicas
de la Caja Costarricense del Seguro Social: prétesis dental, aparatos ortopédicos o
anteojos. Para esto, la Municipalidad incluira en el Presupuesto Ordinario anual la suma
de ¢500.000.00, para este fin.

A.1: De los beneficios: se establece para este efecto, que el Funcionario Municipal recibira

un 30% como subsidio.

f) Formularios

Entre los formularios que se utilizan para el actual procedimiento destacan:
Boleta de incapacidad extendida por la CCSS.(Ver ANEXO 4)

La Accion de Personal.(VerANEXO 5 (Accion de personal en el sistema) y ANEXO 6

(Accidn de personal impresa))

g) Sistemas de informacién

Para la ejecucién del proceso de incapacidades con la Caja Costarricense de Seguro
Social es necesario el uso de algunos software tales como la herramienta de Microsoft
Excel para la elaboracién de las acciones de personal y base de datos y el Sistema

Integral Municipal.
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h) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 15. Descripcién de las actividades actuales para el proceso de Tramite de una

Incapacidad con la CCSS.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Recursos Humanos

Proceso Actual para el Tramite de una Incapacidad

Con la Caja Costarricense de Seguro Social.

Secuencia

de Pasos

Descripcion de las Actividades

Responsable

Una vez que el colaborador se presenta a recibir los
servicios médicos y se le brinda una incapacidad por
la enfermedad, debe presentarse o enviar al Depto.
de Recursos Humanos la boleta, que para tales
efectos le brinda el doctor por el cual fue atendido. De
no ser incapacitado, el funcionario debe presentar la
boleta de asistencia como comprobante y finaliza el

proceso.

Funcionario

Afectado.

Cuando existe incapacidad, la auxiliar de RH
confecciona la accion de personal para aplicar los

cambios correspondientes en planilla.

Secretaria de RH

La accion de personal es firmada por el jefe del

departamento de Recursos Humanos

Jefe de RH

La auxiliar del departamento entrega una copia al
encargado de planillas, otra al funcionario y la original
es archivada en el expediente personal del

funcionario.

Secretaria de RH

El jefe de planillas realiza los cambios en planillas de

Jefe de Planilas
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acuerdo a los dias de incapacidad otorgados al

funcionario segun lo que dice la accion de personal.

Una vez realizada la planilla y realizado los rebajos
correspondientes se procede a digitar la informacién
en el libro de salario. Para el caso de las
incapacidades superiores a los tres dias se realiza
una anotacion al lado horizontal, en la cual se revierte
dicha suma al 100% para efectos de pago de

aguinaldo, lo sefialado por Convencién Colectiva.

Secretaria de RH

i) Descripcidn de las actividades mejoradas

Tabla 16. Descripcién de las actividades mejoradas para el proceso de Tramite de una

Incapacidad con la CCSS.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Recursos Humanos

Proceso Mejorado para el Tramite de una Incapacidad

Con la Caja Costarricense de Seguro Social.

¢Es el funcionario municipal incapacitado por la

Secuencia Descripcion de las Actividades Responsable
de Pasos
Surge una necesidad por parte de algun funcionario
afectado con algan mal.
_ Funcionario
1 Se presenta a la CCSS para ser atendido.
Afectado.
Proceso que realiza la caja para atender a un cliente.
2 CCsSs




CCSS?

Si: Paso 10 No: Paso 3
Al ser atendido por la caja pide boleta de _ _
) o Funcionario
3 comprobante de que fue atendido para justificar su
) _ Afectado.
ausencia al trabajo.
4 La caja le da un comprobante de que fue atendido CCss
_ - Funcionario
5 Recibe comprobante y se dirige al Depto. de RH.
Afectado.
5 Presenta comprobante al Depto. de Recursos Funcionario
Humanos Afectado.
7 Recibe comprobante Secretaria de RH
8 Archiva comprobante. Secretaria de RH
_ _ Funcionario
9 Se retira y fin de proceso
Afectado.
10 Recibe un comprobante de la CCSS, acerca de la Funcionario
incapacidad debidamente autorizada. Afectado.
1 Se dirige y presenta el comprobante de incapacidad Funcionario
al Depto. de RH. Afectado.
Recibe comprobante y verifica si cumple con los
requisitos (expedido por la CCSS, debidamente )
12 Secretaria de RH

autorizado por un funcionario de la CCSS). ¢Esta

correcto?




Si: Paso 14 No: Paso 13

Explica motivo por el cual no cumple con los

13 o _ Secretaria de RH
requisitos. Fin de proceso.
Confecciona la accién de personal en el sistema para
14 gue automaticamente se realicen los cambios en | Secretaria de RH
planilla.
15 Imprime la accién de personal Secretaria de RH
Envia la accién de personal al jefe (a) de RH para )
16 _ Secretaria de RH
gue sea firmada.
Recibe accién de personal y verifica si los espacios
en donde se requiere informacion estan completos. Coordinador de
17 ¢ Esta correcta la accién de personal? RH
Si: Paso 18 No: Paso 14
) . Coordinador de
18 Firma la accién de personal
RH
Envia la accion de personal al auxiliar de RH para _
o . Coordinador de
19 que imprima la accion de personal. Se deben obtener RH
dos copias.
Recibe la accién de personal firmada por el jefe (a) de )
20 Secretaria de RH
RH.
21 Fotocopia la AP firmada (1 copias). Secretaria de RH
22 Secretaria de RH

Archiva accion de personal original en el expediente
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del funcionario.
23 Entrega una copia al funcionario afectado Secretaria de RH
. _ Funcionario
24 Recibe la copia
Afectado.
. Funcionario
25 Se retira.
Afectado

Fin de proceso

j) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 17. Andlisis para la mejora del procedimiento de Tramite de Incapacidades con la

CCsSS.

Aspecto

Reduccion de

Pasos

Reduccion de

Pases

Reduccion de

Comentario y Sugerencias

No se da una reduccion de pasos en este procedimiento pero si se
realiza una reorganizacion de los mismos, tratando de que la
secuencia de actividades sea la mas idonea para que el

procedimiento se ejecute de la mejor forma.

Al existir una mejor organizacion de los pasos con respecto a la
informacién brindada para este fin, se pudo concluir que el
procedimiento empieza desde el momento en que el funcionario
afectado se presenta a la Caja del Seguro en donde la institucion
realiza todo un proceso que al final da como resultado la 6 no
incapacidad del afectado. Por lo tanto existe un aumento de pases
gue no tiene ninguln efecto secundario o negativo para el proceso en

s

Sl.

Los costos son minimos en este procedimiento pero podrian reducir
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Costos

Reduccion de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

en la medida que utilicemos completamente el Sistema Integral
Municipal sin tener que imprimir ninguna accion personal. En el caso
de la copia que se le brinda al funcionario afectado, se podria enviar
un correo electrénico con la informacion respectiva a su

incapacidad.

Es dificil controlar los tiempos en un proceso como este pero al igual
gue otros procedimientos, éstos podrian reducir a medida que los
participantes en el proceso conozcan y pongan en préactica la
secuencia actividades en el momento mas oportuno para la

ejecucién correcta del procedimiento.

Al igual que en todos los procesos la calidad se ve reflejada en el
ordenamiento y documentacion de los actividades que se deben
desarrollar para ejecutar el procedimiento. Recordemos que uno de
los requisitos para cumplir con lo contemplado en las normas ISO es
la documentacion de los procedimientos. Ademas, a modo de
sugerencia veremos un aumento de la calidad en la medida que este

manual sea aplicado a nivel departamental.

k) Diagrama de flujo.
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a) Introduccion.

Uno de los procesos que con mucha frecuencia se repite en el departamento de Recursos
Humanos de la Municipalidad de San Carlos son los permisos para no asistir al trabajo. La
existencia de leyes o normativas como lo son el cédigo de trabajo y la Convencion
Colectiva de Trabajo permite que exista dos tipos de permisos: uno con goce y otro sin
goce salario, procesos completamente diferentes los cuales estudiaremos en este

manual.

En este apartado trabajaremos con lo referente a permisos con goce de salario los
cuales se encuentran a cargo del departamento de Recursos Humanos. Como parte de
una mejor organizacion a nivel de dicho departamento y como responsabilidad del
departamento de Control Interno, surge la necesidad de crear este manual el cual consta
de varios apartados como los son el objetivo principal del proceso, alcance, los
encargados de llevar a cabo el procedimiento, las politicas, leyes o normativas que lo
rijan, sistemas de informacion, descripcion de pasos que actualmente se desarrollan para
cumplir con el proceso, diagrama de flujo del proceso, entre otros aspectos que deben ser

tomados en consideracion.

b) Objetivo del proceso.

Brindar a los funcionarios como forma de moativacion o acto de solidaridad el pago del
salario correspondiente, aunque esté fuera de sus funciones debido a una eventual

tragedia o acto contrario.

¢) Responsable del procedimiento.

La persona encargada de la coordinacion del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucién y la responsable porque el proceso de permisos con goce de salario se

desarrolle de la mejor forma es el Coordinador (a) de Recursos Humanos.

d) Alcance

El procedimiento actual aplica para el Departamento de Recursos Humanos el cual tiene a
la Secretaria de departamento a disposicion para ejecutar el proceso, también aplica para

el Director Administrativo y finalmente la persona solicitante.
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e) Politicas o normas relacionadas al proceso

Segun el Cédigo Municipal en su Capitulo VIII, articulo 144, referente a permisos con

goce de salario indica:

Articulo 144. — El alcalde municipal concedera permiso con goce de salario en los
siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor: cinco dias habiles, contados a partir del dia de la

ceremonia, previa constancia extendida por autoridad competente.

b) Por muerte del cényuge, el comparfero, los hijos, los entenados, los padres
(naturales o adoptivos), los hermanos consanguineos: cinco dias habiles, contados a

partir del dia del fallecimiento, previa constancia extendida por autoridad competente.

C) Por nacimiento de hijos (productos vivos) o adopciéon legal: tres dias habiles a
conveniencia del servidor, contados ya sea a partir del nacimiento o de que la conyuge
sea dada de alta por el centro hospitalario donde fue atendida, previa constancia

extendida por autoridad competente.

Por Convencion Colectiva de la Municipalidad de San Carlos, en su articulo 10, 11 y 12

sefalan lo siguiente:

Articulo N° 10:

La Municipalidad concedera los siguientes permisos con goce de salario:

A- A un Directivo del Sindicato un dia por semana para atender asuntos del mismo,
cuando mediante la presentacion de un plan de trabajo demuestren a la Direccion
Ejecutiva la necesidad de su solicitud.

B- A los Directivos del Sindicato un dia por semana a partir de las 14:00 horas en
adelante, para asistir a reuniones del mismo.

C- A seis trabajadores un dia cada tres meses, para que puedan asistir a Congresos,
Asambleas y Seminarios de la Central y Federacion a la que pertenece el

Sindicato, siempre y cuando no entorpezca el funcionamiento Municipal.

Articulo N° 11:
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Ademas de las licencias permitidas por el codigo de Trabajo y el Cédigo Municipal, la

Municipalidad reconoce las siguientes:

A-

Los trabajadores podran gozar de licencia hasta por un afio, con goce de salario,
previa recomendacion de la Junta de Relaciones Laborales, para disfrutar de
becas o contratos de aprendizaje, con el fin de adiestrarse en aquellas ramas o
profesiones que interesen a la Institucion. El beneficiario de este punto, debera
firmar previamente un contrato laboral de minimo de cuatro afios, de acuerdo al
articulo #1429, incisos 4,5, 6, 7 del Codigo Municipal.

Por fallecimiento de sus padres, hijos, cdnyuge, ocho dias habiles.

Por fallecimiento de hermanos, tres dias habiles.

En caso de nupcias del trabajador (a) ocho dias habiles.

La trabajadora embarazada gozara obligatoriamente de una licencia remunerada
por maternidad durante el mes anterior y los tres posteriores al parto.

La Municipalidad pagara a la servidora la diferencia del subsidio que reciba de la
Caja Costarricense del Seguro Social hasta completar el cien por ciento de su

salario, durante el periodo de los cuatro meses supraindicados.

Derecho a la lactancia, la madre tendrd derecho a amamantar a su hijo una hora
todos los dias, siempre y cuando lo solicite por escrito, ya que todo esto esta

estipulado en el Cédigo de Trabajo y la Ley de Igualdad Real de la Muijer.

Articulo N° 12:

A-

La Municipalidad a través del Ejecutivo concedera licencias hasta por ocho dias al
trabajador que sufra por casos de fuerza mayor o fortuitos, que le afecten en forma
directa; sea esta humana o material. Ademas, podra colaborar con ayuda
econdmica y material a los perjudicados. La Junta Directiva del Sindicato de
Trabajadores Municipales, velara por una justa distribucién de dicho incentivo.

La Municipalidad concedera en forma gratuita el derecho de defuncién para sus
trabajadores, conyuges e hijos. También el derecho de construccion de su casa de
habitacion ayudando con algunos recursos y la exoneracion del permiso de
construccién por solo una vez. Debera contar con el visto bueno de la Junta

Directiva de Sindicato de Trabajadores Municipales.
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f) Formularios

Actualmente el Unico formulario que se utiliza para la ejecucién del proceso es la accién

de personal. (Ver ANEXO 5 (Accidn de personal en el sistema)).

g) Sistemas de informacion

En la ejecucion de este proceso es necesario utilizar el sistema de cémputo para la

confeccién de la accion de personal.

h) Conceptos

Accion de personal: es un documento o formulario que emite el departamento de
Recursos Humanos con el fin de generar algin movimiento en planillas. Existen muchos
tipos de acciones de personal, entre ellas podemos mencionar: permisos sin goce de
salario, incapacidades, vacaciones, sanciones, aumento o reajuste salarial, entre muchos
mas. Es importante mencionar que algunas acciones de personal no producen cambios
en planillas sino que simplemente se archivan como por ejemplo los permisos con goce

de salario.

i) Descripcién de las actividades actuales

Tabla 18. Descripcion de las actividades actuales. Proceso de Permisos con Goce de
Salario.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las Actividades Actuales para

la Ejecucién del Procedimiento de Permisos con

Goce de Salario.

Secuencia L o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
. Funcionario
1 Se presenta a Recursos Humanos a realizar la
o o : Solicitante
peticion para obtener los dias libres que necesita con
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un documento que lo respalde. Este documento
podria ser una constancia médica, documento de
disfuncién, documento de autorizaciéon por parte de la

direccién administrativa, etc.

Analiza el documento y segun la normativa existente

le sefiala al interesado (a) los dias correspondientes

Secretario (a) de

(de la) colaborador (a).

2
a los cuales tienen derecho y realiza la accién de RH
personal en el sistema.
3 Lleva la accién de personal a direccién administrativa | Secretario (a) de
para que sea firmada por el director administrativo. RH
) ) . Director
4 Revisa y firma la accion de personal o _
administrativo
La accion de personal es archivada junto al _
_ Secretario (a) de
5 documento de respaldo en el expediente personal del

RH

i) Descripcidon de las actividades mejoradas

Tabla 19. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Permisos con Goce de

Salario.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las Actividades Mejoradas para

la Ejecucién del Procedimiento de Permisos con

Goce de Salario.

Secuencia

de Pasos

Descripcion de las actividades

Responsable

Existe la necesidad de un permiso laboral Funcionario Solicitante
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Obtiene documento de justificacion como
principal requisito para el permiso. Este
documento podria ser una constancia médica,
documento de defuncion, documento de
autorizacion por parte de la direccion

administrativa, etc.

Funcionario Solicitante

Se presenta al departamento de Recursos
Humanos a solicitar el permiso con el

documento de justificacion.

Funcionario Solicitante

Recibe al funcionario solicitante.

Secretario (a) de RH

Solicita documento de justificacion

Secretario (a) de RH

Verifica si cumple con las normas o requisitos
existentes para el proceso, de acuerdo a lo que
dice la ley en relacién a los permisoscon goce

de salario. ¢ Cumple con los requisitos?

Si: Paso 8 No: Paso 6

Secretario (a) de RH

Indica al funcionario solicitante que no cumple
con los requisitos, motivo por el cual se le niega

el permiso con goce de salario.

Secretario (a) de RH

Se despide y fin de proceso

Secretario (a) de RH

Indica al funcionario que el permiso cumple con

los requisitos por lo es aprobado

Secretario (a) de RH

Elabora la accién de personal en el sistema

Secretario (a) de RH




10 Imprime la accién de personal Secretario (a) de RH

11 Se despide del funcionario solicitante. Secretario (a) de RH
Envia la accion de personal para que sea _

12 _ _ o _ Secretario (a) de RH
firmada por el director administrativo.
Recibe la accién de personal firma la accién de

13 personal y la envia al Departamento de | Director Administrativo
Recursos Humanos.
Verifica que la accion de personal esté correcta

14 ¢ Esta correcta? Director Administrativo
Si: Paso 15 No: Paso 9

15 Firma la accién de personal Director Administrativo
Envia la accion de personal al Depto. de _ o ]

16 Director Administrativo
Recursos Humanos
Recibe accién de personal y la archiva junto al

17 documento de justificacibn en el expediente | Secretario (a) de RH

personal del colaborador (a).

Fin de proceso.
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k) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 20. Andlisis para la mejora del procedimiento de Permisos con Goce de Salario.

Aspecto

Reducciéon de

Pasos

Reducciéon de

Pases

Reducciéon de

Costos

Reduccion de

Tiempos

Comentario y Sugerencias

Para el proceso mejorado de permisos con goce de salario hubo un
aumento en el namero de pasos. Esto no quiere decir que el
procedimiento se alargé sino simplemente se reorganizaron la
secuencia de los mismos y se incorporaron algunos pasos con tal de

que el proceso pueda ser comprensible méas facilmente.

No existe una reduccion de pasos debido a que los tres participantes
actuales en el proceso son los més idéneos para realizarlo. El Unico
cambio aca es que se deja llamar funcionario de Recursos Humanos
al participante de este departamento y se le nombra en relacion al
puesto que actualmente labora para dicho departamento: Secretario
(@) de Recursos Humanos. Esto mas que todo porque funcionarios
de RH existen varios, por lo tanto es importante especificar cual es
la persona que realmente debe desempefar las actividades

relacionadas a este procedimiento

Los costos en este proceso realmente son minimos y podrian
reducir a medida que los funcionarios solicitantes cumplan con los
requisitos para obtener al permiso. Con esto me refiero
principalmente a costos de tiempo. Si el (la) funcionario (a)
solicitante no cumple con los requisitos, existe un costo ya que el
auxiliar de Recursos Humanos esta disponiendo de su tiempo para

atenderlo mientras estaria podria realizar otra tarea.

Los tiempos reducirian a medida que seamos organizados para
realizar nuestras funciones. A modo de ejemplo, el tiempo en el

proceso reduciria si una vez impresa la accion de personal, es
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llevada de inmediatamente al Director Administrativo para que sea
revisada y firmada. De lo contrario, si la guardamos y la dejamos
para otro dia se nos podria olvidar o extraviar lo que hace el proceso

se encuentre estancado.

Aumento de la | Al igual que en todos los procesos la calidad se ve reflejada en el
Calidad ordenamiento y documentacion de los actividades que se deben
desarrollar para ejecutar el procedimiento. A medida que cumplamos
con lo contemplado en este manual la calidad se veré reflejad a lo

largo del departamento y a nivel Municipal.

I) Diagrama de flujo.
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a) Introduccion.

Como colaboradores o funcionarios de una empresa o institucion, muchas veces nos
vemos en la necesidad de ausentarnos al trabajo, motivo por el cual debemos solicitar a
nuestros superiores un permiso para no asistir a nuestras funciones laborales. Es
importante rescatar que existe todo un marco reglamentario que debemos cumplir para

gue ese permiso sea concedido ya sea con goce o sin goce de salario.

En la secci6nanterior trabajamos con lo referente a permisos con goce de salario. Para
efectos de esta otra seccién, encontraremos materia relacionada a permisos sin goce de
salario. Como parte de una mejor organizacion a nivel del departamento de Recursos
Humanos y como responsabilidad del departamento de Control Interno, surge la
necesidad de crear este manual el cual consta de varios apartados como los son el
objetivo principal del proceso, alcance, los encargados de llevar a cabo el procedimiento,
las politicas, leyes o normativas que lo rijan, sistemas de informacién, descripcién de
pasos que actualmente se desarrollan para cumplir con el proceso, diagrama de flujo del

proceso, entre otros aspectos que deben ser tomados en consideracion.

b) Objetivo del proceso.

El principal proposito de este procedimiento es otorgar el beneficio a los funcionarios
segun lo establece el articulo 145 del Cédigo Municipal en lo que respecta a permisos sin

goce de salario.

c¢) Responsable del procedimiento.

La persona responsable que da el visto bueno final para que el procedimiento de

permisos sin goce de salario se desarrolle es el Alcalde Municipal.

d) Alcance

El procedimiento actual aplica para el Departamento de Recursos Humanos el cual tiene a
disposicién dos representantes para ejecutar el proceso, especificamente el secretario (a)
de RH y el encargado de planillas. También aplica para la Alcaldia Municipal y por

supuesto para la persona solicitante.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso
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Segun el Cadigo Municipal en su CAPITULO VIII, relacionado a permisos, articulo 145

establece lo siguiente:

Articulo 145.— El alcalde podra conceder permisos sin goce de salario hasta por seis
meses, prorrogables por una sola vez por un plazo igual, previa consulta del solicitante y

verificacion de que no se perjudicara el funcionamiento municipal.

Quien haya disfrutado de un permiso sin goce de salario no podra obtener otro si no ha

transcurrido un periodo igual al doble del tiempo del permiso anterior concedido.

Para obtener un permiso de esta naturaleza, el servidor debera tener, como minimo, un

afo de laborar para la municipalidad.

Como excepcién de lo antes sefialado, si un funcionario municipal fuere nombrado en un
puesto de eleccién popular, podra otorgarsele un permiso sin goce de salario hasta por el

periodo que le corresponda ejercerlo.

Segun la Convencién Colectiva de la Municipalidad de San Carlos en su articulo 13 y 14,

aclara lo siguiente.
Articulo N° 13:

Con la aprobacién del sefior Ejecutivo Municipal, los trabajadores tendran derecho a los

siguientes permisos sin goce de salario:

Hasta por seis meses y prorrogables por otros seis meses en caso de desempefios en

funciones Nacionales o Internacionales, Publicas o Privadas y Sindicales.

La Municipalidad garantizara que el trabajador al incorporarse a su trabajo, ocupara el

puesto igual al que en el momento de otorgarsele el permiso.

Hasta por seis meses cuando medien causas como: Asuntos graves familiares u otros de

fuerza mayor.
Articulo N° 14:

Cuando un trabajador sufriere detencion policial o judicial, la Municipalidad procedera de

acuerdo al Articulo 78 del Cédigo de Trabajo y Leyes Conexas.
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f) Formularios o documentos utilizados en el proceso.

¢ Oficio de aceptacion de la Alcaldia Municipal. (Ver ANEXO 7)

e Accion de personal. (Ver ANEXO 5 (Accion de personal en el sistema) y ANEXO 6

(Accion de personal impresa))

g) Sistemas de informacion

Dentro del procedimiento de permisos sin goce de salario es necesaria la utilizacion del

Sistema Integral Municipal.

h) Conceptos

Accién de personal: es un documento o formulario que emite el departamento de

Recursos Humanos con el fin de generar algin movimiento en planillas. Existen muchos
tipos de acciones de personal, entre ellas podemos mencionar: permisos sin goce de
salario, incapacidades, vacaciones, sanciones, aumento o reajuste salarial, entre muchos
mas. Es importante mencionar que algunas acciones de personal no producen cambios

en planillas sino que simplemente se archivan como por ejemplo los permisos con goce

de salario.

i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 21. Descripcién de las actividades actuales. Proceso de Permisos sin Goce de

Salario.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos
Descripcion de las Actividades Actuales para
la Ejecucién del Procedimiento de Permisos sin

Goce de Salario.

Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
. . - . . Funcionari
1 El funcionario hace la solicitud por escrito del permiso uncionario
) . - ~ licitan
sin goce de ante la alcaldia municipal (lo sefialado solicitante




San Carlos

Manual de Procedlmlentos

conforme lo establece el articulo 145 del Cédigo
Municipal), con copia al Depto. de Recursos

Humanos y al coordinador de area.

Decide si se le otorga o no el permiso. De no
otorgarse, la Alcaldia le informa mediante un oficio al
funcionario solicitante el porqué de la negacién de su
permiso, con copia a los involucrados y finaliza el
proceso. De brindarse el beneficio, la Alcaldia
Municipal le comunica por medio de un oficio al

interesado con copia a las partes ya sefaladas.

Alcalde Municipal

La copia del oficio enviado al Depto. de Recursos
Humanos es archivado en el expediente
administrativo del funcionario y se procede a realizar

la accion de personal

Secretaria de RH

La secretaria de Recursos Humanos realiza la
accion de personal en el sistema, en original y dos
copias. Ella archiva la original en el expediente
personal del solicitante, una de las copias se la
entrega al interesado y la otra al encargado de la
planilla. Ademas la secretaria realiza el cambio, que
genera este movimiento en la planilla de reporte que

confecciona en el INS.

Secretaria de RH

Realiza, verifica y da seguimiento al cambio
correspondiente; para efectos de planilla de pago vy

para el reporte que se debe presentar ante la CCSS.

Encargado de la

planilla pago
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i) Descripcidn de las actividades mejoradas

Tabla 22. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Permisos sin Goce de

Salario.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las Actividades Mejoradas para

la Ejecucion del Procedimiento de Permisos sin

Goce de Salario.

Secuencia

de Pasos

Descripcion de las actividades

Responsable

Inicio

Existe la necesidad por parte de un funcionario

de solicitar un permiso sin goce econémico.

Realizauna carta de solicitud por escrito acerca
del permiso sin goce de ante la alcaldia
municipal (lo sefialado conforme lo establece el
articulo 145 del Cédigo Municipal), con copia al
Depto. de Recursos Humanos y al coordinador

de area.

Funcionario solicitante

Recibe la solicitud por parte del funcionario

solicitante.

Alcaldia Municipal

Verifica solicitud para decidir si se le otorga o
no el permiso. Para esto se debe tomar en
cuenta la normativa establecida en este

manual.
¢ Es el permiso otorgado?

Si: Paso 6 No: Paso 4

Alcaldia Municipal
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Informa mediante un oficio al funcionario

4 solicitante, el porqué de la negacion de su Alcaldia Municipal
permiso y finaliza proceso.
Envia copia de oficio a los interesados
5 (Departamento de  Recursos  Humanos, Alcaldia Municipal
funcionario solicitante) y finaliza el proceso.
Comunica por medio de un oficio al interesado
6 con copias a los involucrados (Departamento de Alcaldia Municipal
Recursos Humanos, funcionario solicitante).
7 Envia copias a los interesados Alcaldia Municipal
8 Recibe copia de oficio Secretaria de RH
Archiva copia del oficio en el expediente _
9 o _ ) _ Secretaria de RH
administrativo del funcionario.
Procede a confeccionar la accion de personal ,

10 _ Secretaria de RH
en el sistema.

11 Imprime accién de personal original Secretaria de RH
Realiza en el sistema el cambio que genera

12 este movimiento en la planilla de reporte que Secretaria de RH
confecciona el INS

13 Imprime dos copias. Secretaria de RH

14 Secretaria de RH

Archiva la accion de personal original en el
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expediente del solicitante.

sistema para efectos de planilla de pago y para

el reporte que se debe presentar ante la CCSS.

15 Entrega una copia al interesado Secretaria de RH
16 Entrega la otra copia al jefe de planillas Secretaria de RH
17 Recibe copia de la accién personal enviada por Encargado de la
la secretaria de RH planilla pago
Con la copia de la accion de personal enviada
por la secretaria de RH, verifica, realiza y da
o _ _ Encargado de la
18 seguimiento al cambio correspondiente en el

planilla pago

k) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 23. Andlisis para la mejora del procedimiento de Permisos Sin Goce de Salario.

Aspecto

Reduccion de

Pasos

Reduccion de

Pases

Comentario y Sugerencias

Para el proceso mejorado de permisos sin goce de salario hubo un

aumento en el nimero de pasos. Esto no quiere decir que el

procedimiento se alargé sino simplemente se reorganizaron la

secuencia de los mismos y se incorporaron algunos pasos con tal de

que el proceso pueda ser comprensible mas facilmente.

De acuerdo al andlisis se pudo concluir gue no existe necesidad de

reducir los pases. Los colaboradores responsables son los que mas

se adeclan a las actividades desarrolladas durante todo el proceso.
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Reduccion de

Costos

Reducciéon de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

Para este proceso los costos podrian reducir a medida que se utilice
con mayor frecuencia el Sistema Integral Municipal. Los oficios y
ordenes de personal en lugar de ser impresas podrian ser llegados a
sus destinatarios por medio de un correo interno. En caso que exista
la necesidad de ser archivados, podrian quedar guardados en el
mismo sistema, evitando la utilizacion de espacio fisico para su

almacenamiento.

El tiempo para ejecutar el proceso podria disminuirse a medida que
los participantes lleven a cabo sus actividades en el momento que
les correspondan. Por otra parte, es importante sefalar que el
proceso en si lleva una serie requisitos que de no ser cumplidos

podrian retrasar el procedimiento en general.

Al igual que en todos los procesos la calidad se ve reflejada en el
ordenamiento y documentacion de los actividades que se deben
desarrollar para ejecutar el procedimiento. Por otra parte, a modo de
de sugerencia, seria importante que el sistema que se esta
implementando para Recursos Humanos sea capaz de llevar un
control exhaustivo de este tipo de movimientos y que
constantemente esté recordando de la cercania de la conclusion del
evento. Ademas seria muy significativo que se solicite a los
funcionarios gestionar el comunicado por lo menos con 30 dias de
antelacion a la fecha requerida. Esto mas que todo para disponer del
tiempo necesario para iniciar el proceso para la contratacion interina
de una persona que supla al colaborador que se le otorgd el

permiso.

I) Diagrama de flujo
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4.3.4. Procedimiento de Solicitud de Vacaciones
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Manual de Procedimientos
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a) Introduccion

El trAmite de vacaciones es uno de los procesos que se ejecutan frecuentemente en el
departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Carlos. Recordemos
gue las vacaciones son la interrupcion retribuida establecida legalmente y de manera
anual para proporcionar el merecido descanso del trabajador. Es realmente un derecho
del trabajador derivado de su propia relacion laboral y que se encuentra

constitucionalmente reconocida e irrenunciable.

Como parte de un mejor control en la forma en que se ejecuta este procedimiento y como
una herramienta de soporte para el departamento responsable, se documenta en este
apartado, paso a paso cada una de las actividades que deben ser desarrolladas cada vez
gue surja la necesidad por parte de un funcionario de que se le realice el trAmite de sus
vacaciones. Ademas, se describe otras generalidades relacionada con el proceso como
los son el propdsito del mismo, politicas 6 reglamentaciones relacionadas a la ejecuciéon
del proceso, las personas participantes, el personaje responsable de que el proceso se
realice eficientemente, formularios y sistemas de informacién necesitados durante la

ejecucioén del procedimiento, diagrama de flujo, entre otras generalidades.

b) Objetivo del proceso.

Velar por el control y disfrute del periodo de vacaciones que le corresponde por ley, a

cada funcionario de la Municipalidad de San Carlos.

c) Responsable

La persona encargada de la coordinacion del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucion y la responsable porque el proceso de beneficio de vacaciones se

desarrolle de la mejor forma es el jefe (a) de Recursos Humanos.

d) Alcance

El procedimiento actual aplica para el departamento de Recursos Humanos el cual tiene a
disposicién un representante para ejecutar el proceso. Ademas aplica para el funcionario

interesado y para el jefe de departamento del mismo.
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e) Normas relacionadas al proceso

Para este proceso existe un una serie de normas o leyes gubernamentales y municipales
gue se deben ser respetadas. A continuacién se describe lo que dice el Cédigo de
Trabajo, el Cddigo Municipal y Convencion Colectiva de Trabajo respecto al

procedimiento de vacaciones:

e Segun el Cédigo de Trabajo, Seccion Il de las Vacaciones Anuales, en sus
articulos 153,154, 155,156,157, 158, 159, 160 y 161, estipula:

Articulo 153. Todo trabajador tiene derecho a vacaciones anuales remuneradas, cuyo
minimum se fija en dos semanas por cada cincuenta semanas de labores continuas, al

servicio de un mismo patrono.

En caso de terminacion del contrato de trabajo antes de cumplir el periodo de las
cincuenta semanas, el trabajador tendra derecho, como minimo, a un dia de vacaciones

por cada mes trabajado, que le sera pagado al momento de retiro de su trabajo.

No interrumpiran la continuidad del trabajo las licencias sin goce de salario, los descansos
otorgados por el presente Coédigo, sus Reglamentos y sus leyes conexas, las
enfermedades justificadas, la prérroga o renovacion inmediata del contrato de trabajo, ni

ninguna otra causa analoga que no termine con éste.

Articulo 154. El trabajador tendra derecho a vacaciones aun cuando su contrato no lo

exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana.

Articulo 155. El patrono sefialard la época en que el trabajador gozard de sus
vacaciones, pero debera hacerlo dentro de las quince semanas posteriores al dia en que
se cumplan las cincuenta de servicio continuo, tratando de que no se altere la buena

marcha de su empresa, industria 0 negocio, ni la efectividad del descanso.

Articulo 156. El trabajador que hubiere adquirido derecho a vacaciones y que antes de
disfrutar de éstas cese en su trabajo por cualquier causa, recibird el importe

correspondiente en dinero.

En los demas casos las vacaciones son absolutamente incompensables; pero si se tratare

de labores que no sean pesadas, peligrosas ni insalubres, y que exijan continuidad por la
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indole de las necesidades que satisfacen, el trabajador podra consentir un prestar sus
servicios durante el periodo de vacaciones, siempre que su patrono le remunere con el

doble del salario que ordinaria o extraordinariamente le pague.

Articulo 157. Para calcular el salario que el trabajador debe recibir durante sus
vacaciones, se tomara el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas por él durante la ultima semana o el tiempo mayor que determine el
Reglamento, si el beneficiario prestare sus servicios en una explotacion agricola o
ganadera; o durante las U(ltimas cincuenta semanas si trabajare en una empresa
comercial, industrial o de cualquier otra indole. Los respectivos términos se contaran, en

ambos casos, a partir del momento en que el trabajador adquiera su derecho al descanso.

Articulo 158. Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de
vacaciones. Estas se podran dividir en dos fracciones, como méaximo, cuando asi lo
convengan las partes, y siempre que se trate de labores de indole especial, que no

permitan ausencia muy prolongada.

Articulo 159. Queda prohibido acumular las vacaciones pero podran serlo por una sola
vez cuando el trabajador desempefie labores técnicas, de direccién, de confianza u otras
analogas, que dificulten especialmente su reemplazo, o cuando la residencia de su familia
guedare situada en provincia distinta del lugar donde presta sus servicios. En este Ultimo
caso, si el patrono fuere el interesado en la acumulacién, debera sufragar al trabajador
gue desee pasar al lado de su familia las vacaciones, los gastos de traslado, en la ida y

regreso respectivos.

Articulo 160. Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo sélo podran descontarse

del periodo de vacaciones cuando se hubieren pagado al trabajador.

Articulo 161. De la concesion de vacaciones, asi como de las acumulaciones que se
pacten dentro de las previsiones del articulo 159, se dejard testimonio escrito a peticién

de patronos o de trabajadores.

Tratandose de empresas particulares se presumird, salvo prueba en contrario, que las
vacaciones no han sido otorgadas si el patrono, a requerimiento de las autoridades de
trabajo, no muestra la respectiva constancia firmada directamente por el interesado, o a
su ruego por dos compafieros de labores, en el caso de que éste no supiere o no pudiere

hacerlo.
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e Segun el Cédigo Municipal, Capitulo IX, derechos de los servidores municipales,

Articulo 146-Inciso e):

Disfrutaran de vacaciones anuales segun el tiempo consecutivo servido, en la siguiente

forma:

i) Si hubieren trabajado de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta
semanas, gozaran de quince dias habiles de vacaciones.

i) Si hubieren trabajado de cinco afios y cincuenta semanas a nueve afios y
cincuenta semanas, gozaran de veinte dias habiles de vacaciones.

iif) Si hubieren trabajado durante diez afios y cincuenta semanas o mas, gozaran

de treinta dias habiles de vacaciones.

e Segun laConvencién Colectiva de Trabajo, Capitulo VI, De las Vacaciones,

Feriados y Aguinaldos:

Articulo N° 36:

Las vacaciones de los trabajadores de la municipalidad de San Carlos de fijaran de

acuerdo a la siguiente escala:

a- De 50 semanas a 3 afios y 50 semanas de servicios prestados: Quince
dias habiles.

b- Alos 4 afios y 50 semanas de servicios prestados: Veinte dias habiles.

c- De 5 afos y 50 semanas a 8 afios y 50 semanas de servicios prestados:
Veinti dos dias hébiles.

d- De 9 afios y 50 semanas de servicios prestados: Treinta dias habiles.

f) Politicas relacionadas al proceso.

e Los jefes de los distintos departamentos deben tener una programacién para
asegurar que los funcionarios estén sacando las vacaciones.

¢ Las vacaciones deben estar en una programacién acordada con antelacion.

e El participante en el proceso del drea de Recursos Humanos, no debe llenar el

formulario de solicitud de vacaciones a otros funcionarios. Los formularios deben
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llegar al departamento de RH debidamente completados y firmados tanto por el
funcionario solicitante como por su jefe de departamento.

e Los formularios de solicitud de vacaciones deben ser entregados al departamento
de Recursos Humanos por el jefe de departamento o la secretaria del mismo y no
por el funcionario solicitante.

e El funcionario del departamento de Recursos Humanos, participante en el proceso,
no debe recibir ningan formulario sino viene debidamente firmada por el interesado
y por su jefe respectivo.

e El formulario debera ser presentado al departamento de Recursos Humanos,
minimo con tres dias de anticipacion a la fecha solicitada para salida a vacaciones,

a excepcion de una emergencia justificada.

g) Formularios

Actualmente el Unico documento que se utiliza para la ejecucion del proceso es el

formulario de solicitud de vacaciones. (Ver ANEXO 8)

h) Sistemas de informacion

Para el proceso de beneficio de vacaciones se utiliza el Sistema Integral Municipal.

i) Conceptos

Vacaciones: interrupcion anual y retribuida de la prestacibn de servicios para
proporcionar descanso al trabajador. Las vacaciones duraran el tiempo que las partes
acuerden, sin que, en ningun caso, dicho tiempo pueda ser inferior a 30 dias naturales.
(L6pez, 2010)



i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 24. Descripcién de las actividades actuales. Proceso de Solicitud de Vacaciones.

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Recursos Humanos

la ejecucion del procedimiento de

Solicitud de Vacaciones.

Descripcion de las actividades actuales para

Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
1 Se informa acerca de la cantidad de dias Funcionario
vacacionales pendientes. Interesado
) Llena el formulario de solicitud de vacaciones y la Funcionario
presenta ante su jefe inmediato. Interesado
Recibe boleta de solicitud de vacaciones firmada por ) _
) _ o , Funcionario de
3 el funcionario solicitante y el jefe del departamento al RH
gue pertenece.
Revisa y hace el rebajo de los dias solicitados en el ] _
) , Funcionario de
4 sistema, exactamente en el libro de control de

vacaciones.

RH

Fin de proceso.
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k) Descripcidon de las actividades mejoradas

Tabla 25. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Solicitud de Vacaciones.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las actividades mejoradas para

la ejecucion del procedimiento de Solicitud de

Vacaciones.
Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Existe una necesidad o correspondencia por parte
Inicio de un funcionario del disfrute de sus vacaciones
anuales.
Conociendo la cantidad de dias vacacionales
pendientes y sabiendo que se le pueden otorgar _ _
) o . ) Funcionario
1 vacaciones en “X” momento, solicita el formulario
o _ Interesado
de solicitud de vacaciones en el departamento de
Recursos Humanos
2 Entrega formulario de solicitud de vacaciones Técnico de RH
Funcionario
3 Recibe formulario de solicitud de vacaciones.
Interesado
Funcionario
Llena la informacion que le corresponde del
4 Interesado
formulario de solicitud de vacaciones.
Se dirige a su jefe de departamento y le presenta _ _
) ] y ] Funcionario
5 el formulario con la informacién requerida para que
_ Interesado
sea firmado.
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Recibe formulario y verifica si la informacién esta

correcta. ¢ Esta la informacion correcta?

6 Jefe del interesado
Si: Paso 8 No: Paso 5

7 Firma el formulario de solicitud de vacaciones. Jefe del interesado

8 Se dirige al departamento de Recursos Humanos. | Jefe del interesado
Entrega formulario al Técnico de Recursos )

9 Jefe del interesado
Humanos.

10 Recibe el formulario. Técnico de RH
Verifica si la informacién contenida en el formulario
esta debidamente completada, si se asimila con la
del sistema y si el mismo se encuentra firmado por
el jefe de departamento al que pertenece el

11 . . - Técnico de RH
funcionario solicitante.
¢ Esta correcta la informacion?
Si: Paso 13 No: Paso 2

12 Firma el formulario de solicitud de vacaciones Técnico de RH
Fotocopia el formulario original firmado por el o

13 _ _ _ o o Técnico de RH
interesado, funcionario solicitante y técnico de RH
Entrega copia al jefe de departamento y se .

14 Técnico de RH

despide.
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Realiza el rebajo de los dias solicitados en el

vacaciones.

15 sistema, exactamente en el libro de control de Técnico de RH

16

Archiva el formulario original en el expediente del

solicitante.

Técnico de RH

Fin de proceso

I) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 26. Andlisis para la mejora del procedimiento de Solicitud de Vacaciones.

Aspecto

Reducciéon de

Pasos

Reduccion de

Pases

Comentario y Sugerencias

Segun el analisis, para la ejecucién del procedimiento de una forma
mas ordenada, existe un aumento en el nimero de pasos. Esto no
indica que el proceso se tomara mas tiempo o mas trabajo por
realizar sino simplemente se detallan algunos otros pasos que son

necesarios para completar los actuales.

Dentro del andlisis se pudo concluir que debian realizarse una
reduccion de pases para el funcionario interesado y otorgéarselos a
su jefe de departamento. Lo que se espera con el proceso mejorado
es que la persona encargada de entregar el formulario de
vacaciones al departamento de Recursos Humanos, no sea el
funcionario interesado sino su jefe de departamento. Esto
principalmente porque existen muchos casos donde el interesado
olvida entregar el formulario al departamento de Recursos
Humanos, causando una desactualizacién y descontrol dentro del
mismo en lo que se refiere a la ejecucion del debido proceso. Por

ejemplo, al no conocer si un coordinador tomo vacaciones cuando
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Reduccion de

Costos

Reduccion de

Tiempos

Aumento de la

en el sistema aparece como no adquiridas. Ademas, existiria un
mejor control por parte del jefe del colaborador solicitante ya que
éste podria estar mas consiente de cudles de sus funcionarios en
distintas fechas estdn a punto de irse, estan O regresan de
vacaciones al poderse informar mas continuamente en el

departamento de RH.

No existe una clara de reduccion de costos con las actividades
mejoradas pero podrian reducir siempre y cuando el proceso se
ejecute lo mas rapidamente posible al evitar que los funcionarios
inviertan gran cantidad de su tiempo. A modo de sugerencia, los
costos reducirian méas en la medida que se pueda usar la intranet. Si
se establece una aplicacion en donde cada uno de los funcionarios
puedan informarse acerca de todo lo que respecta a vacaciones
como cantidad de dias disponibles, proceso para solicitud de
vacaciones, politicas relacionadas con vacaciones, etc. Ademas
esta aplicacion permitiria de que todo el proceso se ejecute via
intranet, evitando costos de tiempos, costos de materiales, costos de

desplazamientos, entre otros.

Los tiempos en la ejecucién del proceso van a reducir con el pase
de algunas actividades de parte de los funcionarios solicitantes al
jefe de los mismos. Pretendiendo de que el grado de
responsabilidad de parte de los jefes es mayor, se espera que éstos
entreguen los formularios de solicitud de vacaciones al
departamento de Recursos Humanos lo mas rapido posible,
evitando descontroles y retrasos para el funcionario a cargo de las
actividades dentro del departamento de RH. También, al igual que el
analisis de reduccion de costos, los tiempos van a ser minimos en la
medida que el procedimiento se desarrolle completamente a través

de la intranet municipal.

La calidad se vera reflejada a medida que los participantes cumplan
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Calidad

con el debido proceso documentado en este manual, pero se vera
aln mas, a partir del momento en que el proceso de solicitud de
vacaciones se realice a través de la intranet municipal. Es
importante concientizar a los jefes de los diferentes departamentos
para que lleven un control de los funcionarios a su cargo que estan
disfrutando de vacaciones. Ademas, para un mejor control, seria de
mucha importancia hacer algunas modificaciones en el formulario de
solicitud de vacaciones en donde se incorpore el nombre completo y
la firma del jefe inmediato, jefe del departamento correspondiente y
representante de Recursos Humanos que realiza los cambios en el

sistema.

m) Diagrama de flujo.
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4.3.5. Procedimiento para Vacaciones Colectivas.

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos
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a) Introduccion

El trAmite de vacaciones es uno de los procesos que se ejecutan frecuentemente en el
departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Carlos. Recordemos
gue las vacaciones son la interrupcion retribuida establecida legalmente y de manera

anual para proporcionar el merecido descanso del trabajador.

Por otra parte, las vacaciones colectivas consisten en otorgar vacaciones
simultaneamente a todos o0 a buena parte de los coordinadores de una empresa, lo cual
se suele hacer en épocas de vacaciones de fin o mitad de afio, o0 en otras épocas de baja
actividad economica. Es posible que se le otorguen vacaciones anticipadas a los
trabajadores que no hayan cumplido el tiempo requerido, o que incluso le retrasen las
vacaciones a quienes ya tienen derecho, con el fin de coincidir las vacaciones de todos en
el tiempo en que la empresa no necesita a los coordinadores. En el caso de la
Municipalidad de San Carlos, suele otorgar estas vacaciones para fin de afio y en

Semana Santa.

Como parte de un mejor control en la forma en que se ejecuta este procedimiento y como
una herramienta de soporte para el departamento responsable, se documenta en este
apartado, paso a paso cada una de las actividades que deben ser desarrolladas cada vez
gue surja la necesidad por parte de la Administracién Municipal 6 por varios funcionarios,
de que se les realice el tramite de sus vacaciones colectivas. Ademas, se describe otras
generalidades relacionada con el proceso como los son el propésito del mismo, politicas 6
reglamentaciones relacionadas a la ejecucién del proceso, las personas participantes, el
personaje responsable de que el proceso se realice eficientemente, formularios y
sistemas de informacién necesitados durante la ejecucién del procedimiento, diagrama de

flujo, entre otras generalidades.

b) Objetivo del proceso.

Velar por el control y disfrute del periodo de vacaciones que le corresponde por ley, a

cada funcionario de la Municipalidad de San Carlos.


http://www.gerencie.com/vacaciones-anticipadas.html
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¢) Responsable

La persona encargada de la coordinacién del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucion y la responsable porque el proceso de beneficio de vacaciones se

desarrolle de la mejor forma es el jefe (a) de Recursos Humanos.

d) Alcance

El procedimiento actual aplica para el departamento de Recursos Humanos el cual tiene a
disposicidbn un representante para ejecutar el proceso. Ademas aplica para la
Administracion Municipal y para los jefes de cada uno de los departamentos de la

Municipalidad de San Carlos.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso

Al igual que el proceso de vacaciones normales para un funcionario, para las vacaciones
colectivas también existen las mismas normas o leyes gubernamentales y municipales
gue se deben ser respetadas. A continuacion se describe lo que dice el Cédigo de
Trabajo, el Codigo Municipal y Convencién Colectiva de Trabajo respecto al

procedimiento de vacaciones:

e Segun el Cédigo de Trabajo, Seccion Il de las Vacaciones Anuales, en sus
articulos 153,154, 155,156,157, 158, 159, 160 y 161, estipula:

Articulo 153. Todo trabajador tiene derecho a vacaciones anuales remuneradas, cuyo
minimum se fija en dos semanas por cada cincuenta semanas de labores continuas, al

servicio de un mismo patrono.

En caso de terminacion del contrato de trabajo antes de cumplir el periodo de las
cincuenta semanas, el trabajador tendra derecho, como minimo, a un dia de vacaciones

por cada mes trabajado, que le sera pagado al momento de retiro de su trabajo.
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No interrumpiran la continuidad del trabajo las licencias sin goce de salario, los descansos
otorgados por el presente Cddigo, sus Reglamentos y sus leyes conexas, las
enfermedades justificadas, la prérroga o renovacion inmediata del contrato de trabajo, ni

ninguna otra causa analoga que no termine con éste.

Articulo 154. El trabajador tendra derecho a vacaciones aun cuando su contrato no lo

exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana.

Articulo 155. El patrono sefialara la época en que el trabajador gozara de sus
vacaciones, pero debera hacerlo dentro de las quince semanas posteriores al dia en que
se cumplan las cincuenta de servicio continuo, tratando de que no se altere la buena

marcha de su empresa, industria 0 hegocio, ni la efectividad del descanso.

Articulo 156. El trabajador que hubiere adquirido derecho a vacaciones y que antes de
disfrutar de éstas cese en su trabajo por cualquier causa, recibird el importe

correspondiente en dinero.

En los demas casos las vacaciones son absolutamente incompensables; pero si se tratare
de labores que no sean pesadas, peligrosas ni insalubres, y que exijan continuidad por la
indole de las necesidades que satisfacen, el trabajador podra consentir un prestar sus
servicios durante el periodo de vacaciones, siempre que su patrono le remunere con el

doble del salario que ordinaria o extraordinariamente le pague.

Articulo 157. Para calcular el salario que el trabajador debe recibir durante sus
vacaciones, se tomara el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas por él durante la Ultima semana o el tiempo mayor que determine el
Reglamento, si el beneficiario prestare sus servicios en una explotacion agricola o
ganadera; o durante las Ultimas cincuenta semanas si trabajare en una empresa
comercial, industrial o de cualquier otra indole. Los respectivos términos se contaran, en

ambos casos, a partir del momento en que el trabajador adquiera su derecho al descanso.

Articulo 158. Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de
vacaciones. Estas se podran dividir en dos fracciones, como méximo, cuando asi lo
convengan las partes, y siempre que se trate de labores de indole especial, que no

permitan ausencia muy prolongada.
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Articulo 159. Queda prohibido acumular las vacaciones pero podran serlo por una sola
vez cuando el trabajador desempefie labores técnicas, de direccién, de confianza u otras
analogas, que dificulten especialmente su reemplazo, o cuando la residencia de su familia
guedare situada en provincia distinta del lugar donde presta sus servicios. En este ultimo
caso, si el patrono fuere el interesado en la acumulacién, debera sufragar al trabajador
gue desee pasar al lado de su familia las vacaciones, los gastos de traslado, en la ida y

regreso respectivos.

Articulo 160. Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo s6lo podran descontarse

del periodo de vacaciones cuando se hubieren pagado al trabajador.

Articulo 161. De la concesién de vacaciones, asi como de las acumulaciones que se
pacten dentro de las previsiones del articulo 159, se dejara testimonio escrito a peticion

de patronos o de trabajadores.

Tratandose de empresas particulares se presumirda, salvo prueba en contrario, que las
vacaciones no han sido otorgadas si el patrono, a requerimiento de las autoridades de
trabajo, no muestra la respectiva constancia firmada directamente por el interesado, o0 a
su ruego por dos comparieros de labores, en el caso de que éste no supiere 0 no pudiere

hacerlo.

e Segun el Cédigo Municipal, Capitulo IX, derechos de los servidores municipales,

Articulo 146-Inciso e):

Disfrutaran de vacaciones anuales segun el tiempo consecutivo servido, en la

siguiente forma:

i) Si hubieren trabajado de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta
semanas, gozaran de quince dias habiles de vacaciones.

i) Si hubieren trabajado de cinco afios y cincuenta semanas a nueve afios y
cincuenta semanas, gozaran de veinte dias habiles de vacaciones.

iii) Si hubieren trabajado durante diez afios y cincuenta semanas o més, gozaran

de treinta dias habiles de vacaciones.

e Segun laConvencién Colectiva de Trabajo, Capitulo VI, De las Vacaciones,

Feriados y Aguinaldos:
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Articulo N° 36:

Las vacaciones de los trabajadores de la municipalidad de San Carlos de fijaran de

acuerdo a la siguiente escala:

e- De 50 semanas a 3 afios y 50 semanas de setrvicios prestados: Quince
dias habiles.

f- Alos 4 afos y 50 semanas de servicios prestados: Veinte dias habiles.

g- De 5 afos y 50 semanas a 8 afios y 50 semanas de servicios prestados:
Veinti dos dias hébiles.

h- De 9 afios y 50 semanas de servicios prestados: Treinta dias hébiles.

f) Formularios

Para el proceso de vacaciones colectivas actualmente no se utiliza ningan tipo de

formulario.

g) Sistemas de informacién

El Sistema Integral Municipal es utilizado durante la ejecucién del presente procedimiento.

h) Conceptos

Vacaciones Colectivas: Las vacaciones colectivas consisten en otorgar vacaciones
simultdneamente a todos o a buena parte de los coordinadores de una empresa, lo cual
se suele hacer en épocas de vacaciones de fin o mitad de afio, 0 en otras épocas de baja
actividad econdémica. Es posible que se le otorguen vacaciones anticipadas a los
trabajadores que no hayan cumplido el tiempo requerido, o que incluso le retrasen las
vacaciones a quienes ya tienen derecho, con el fin de coincidir las vacaciones de todos en

el tiempo en que la empresa no necesita a los coordinadores. (L6pez, 2010)


http://www.gerencie.com/vacaciones-anticipadas.html
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i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 27. Descripcién de las actividades actuales. Proceso de Vacaciones Colectivas.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos
Descripcion de las actividades actuales para
la ejecucion del procedimiento de

Vacaciones Colectivas.

Secuencia
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Anuncia las vacaciones colectivas para los
funcionarios de la Municipalidad (generalmente la
tltima semana del mes de diciembre y tres dias para | Administracion
! completar las semana santa) y comunica las areas Municipal
qgue por fuerza mayor no podran disfrutar de dicha
disposicion.
Informan al departamento de Recursos Humanos, los
funcionarios que por fuerza mayor no podran Jefes de
: acogerse a dicha disposicion para que no se les sean | Departamentos
rebajados dichos dias de sus vacaciones.
Recibe informacién y procede a realizar el rebajo por
3 vacaciones colectivas al resto de funcionarios de toda | Técnico de RH
la institucion.
Hace el rebajo de los dias solicitados en el sistema,
exactamente en el libro de control de vacaciones,
4 Técnico de RH

teniendo presente el informe con los funcionarios a

los cuales no les corresponde realizar dicho rebajo

Fin de proceso.
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i) Descripcion de las actividades mejoradas

Tabla 28. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Vacaciones Colectivas.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las actividades mejoradas para

la ejecucioén del procedimiento de Vacaciones

Colectivas
Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Llega la temporada en la cual se otorgan las
Inicio vacaciones colectivas a los funcionarios
municipales.
Anuncia mediante un correo electronico a los
diferentes  departamentos, las vacaciones
1 colectivas para los funcionarios de Ila Administracion
Municipalidad (generalmente la Ultima semana del Municipal
mes de diciembre y tres dias para completar las
semana santa).
Comunica via intranet o via correo electronico las o »
i o Administracion
2 areas que por fuerza mayor no podran disfrutar de o
_ ) o Municipal
dicha disposicion.
Reciben informacion por parte de la Administracion
3 Municipal y ratifican quiénes gozaran y quiénes no Jefes de
_ _ Departamentos
de las vacaciones colectivas.
Realizan un informe de las y los funcionarios Jefes de
dentro de su departamento que no son Departamentos
4 beneficiados por la disposicion para que no se les
sean rebajados los dias respectivos a la
temporada de vacaciones colectivas.
Envian dicho informe al departamento de Jefes de
5 Recursos Humanos mediante un correo Departamentos
electronico.
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Recibe informacion y verifica los nombres de los

rebajo.

6 coordinadores que no se les debe realizar el Técnico de RH

Procede a realizar el rebajo por vacaciones
colectivas al resto de funcionarios de toda la
institucién en el sistema, exactamente en el libro

de control de vacaciones.

Técnico de RH

Fin de proceso

k) Tabla de andlisis para la mejora del procedimiento

Tabla 29. Andlisis para la mejora del procedimiento de Vacaciones Colectivas.

Aspecto

Reduccion de

Pasos

Reduccion de

Pases

Reduccion de

Costos

Comentario y Sugerencias

Para la ejecucidon del procedimiento de una forma mas ordenada,
existe un aumento en el nimero de pasos. Esto no indica que el
proceso se tomara mas tiempo o mas trabajo por realizar sino
simplemente se detallan algunos otros pasos que son necesarios
para completar los actuales.

El proceso de vacaciones colectivas, es un procedimiento
relativamente sencillo que se da por lo general dos veces al afio y
que no crea ningun tipo de complicacion en las actividades que
realizan sus participantes para llevarlo a cabo. Por lo tanto los

cambios que se puedan dar en cuanto a pases son minimos.

Para las actividades mejoradas, se propone utilizar completamente
la intranet o correo electrénico como medio para agilizar el proceso.
Con esto nos evitariamos costos de desplazamientos y costos de
materiales al no tener que imprimir hojas de papel con los diferentes

comunicados e informes que se realizan durante el procedimiento.
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Reducciéon de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

El uso completo de la intranet o correo electrénico durante la
ejecucion del proceso ira a reducir indiscutiblemente el tiempo que
se utiliza para la ejecucion del proceso. También éstos reduciran
dependiendo del espacio o tiempo que los mismos participantes
tomen en el momento que les corresponde realizar una actividad del
proceso. Por ejemplo, la Administracion Municipal comunica a los
jefes de departamento sobre los coordinadores que gozaran de
vacaciones colectivas; no seria lo mismo que los jefes de
departamento realicen el informe a Recursos Humanos
inmediatamente a que lo realicen un mes después, haciendo que el

procedimiento tome mas tiempo.

La tecnologia es una herramienta importante para el aumento de la
calidad en cualquier institucion o empresa. El uso redes internas a
nivel de organizaciones se esta haciendo cada vez mas comun en
pequefias y grandes empresas. Por lo tanto, a medida que se
explote cada vez mas la red interna de la Municipalidad de San
Carlos, més se reflejara el aumento de la calidad dentro de la

institucion.

I) Diagrama de flujo
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a) Introduccion

Como parte de los beneficios que la Municipalidad de San Carlos ofrece a sus
funcionarios, existe el proceso de incapacidades por riesgos del trabajo del Instituto
Nacional de Seguros. Como es de saber, en todas las empresas o instituciones tanto
publicas como privadas los colaboradores estan expuestos a una serie de percances que
podrian ser evitados si se eliminaran condiciones de inseguridad 6 reduciendo actos
inseguros. De igual forma, por mas medidas de seguridad que exista en cualquier
organizacion, los accidentes pueden ocurrir en cualquier momento de manera que existe

la necesidad de asegurar a nuestros coordinadores.

A manera de un mejor orden y un mejor control en lo que respecta a la ejecucion de este
proceso se procede a continuacion a documentar una serie de elementos que son suma
importancia conocer para el debido procedimiento de Incapacidades con el Instituto
Nacional de Seguros. Finalmente encontraremos en este trabajo una descripcion de las
actividades que se realizan actualmente y las que se pretenden desarrollar con la
propuesta presentada.

b) Objetivo del proceso.

Cumplir con el debido proceso que se debe llevar a cabo para lo referente a

incapacidades con el INS.

¢) Responsable del procedimiento.

La persona encargada de la coordinacién del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucién y la responsable porque el proceso de Incapacidades con el Instituto
Nacional de Seguros se desarrolle de la mejor forma es el Coordinador (a) de Recursos

Humanos.

d) Alcance

El presente procedimiento es aplicable para el funcionario (a) afectado, secretaria de
Recursos Humanos vy el Instituto Nacional de Seguros para todas la incapacidades del
INS.
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e) Politicas o normas relacionadas al proceso.

Para la ejecucion del presente proceso es necesario tomar en cuenta toda una serie
normas existentes. Entre estas normas se encuentra lo que dicta el cddigo de trabajo, que
para efectos de este manual s6lo se hace referencia a los diferentes capitulos que regulan
este proceso. Ademas se sefiala lo que estipula la Convencién Colectiva de Trabajo y la

Circular 8060 de la Contraloria General de la Republica.

e Segln el Cédigo de Trabajo, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Capitulo Segundo,
Capitulo Tercero, Capitulo Cuarto, Capitulo Quinto, Capitulo Sexto, Capitulo
Sétimo, Capitulo Octavo, Capitulo Noveno, Capitulo décimo y décimo primero,

establece:

DE LA PROTECCION A LOS TRABAJADORES DURANTE EL EJERCICIO DEL TRABAJO.

ARTICULOS TRANSITORIOS DE LA LEY NUM. 6727 DEL 9 DE MARZO DE 1982.
Transitorio I, 11y I11.

e Segun la Convencién Colectiva de Trabajo. Capitulo lll, Beneficios Sociales y

Materiales, articulo 16, establece:

Articulo N° 16:

En caso de incapacidad por el Instituto Nacional de Seguros la Municipalidad cancelara el

faltante del salario del trabajador hasta completarlo.

e Segun la Circular 8060 de la Contraloria General de la Republica, RESUMEN DE
ALGUNAS DISPOSICIONES LEGALES Y TECNICAS PARA EL SUBSECTOR
MUNICIPAL, QUE DEBEN OBSERVARSE EN EL PROCESO PRESUPUESTARIO,
inciso 6.30, De los Egresos, indica:

Incapacidades:

Cuando el personal se incapacita para el desempefio de su trabajo por orden de los
médicos de la Caja Costarricense del Seguro Social o del Instituto Nacional de Seguros,
el pago que haga la administracion a estos funcionarios, debe cargarse a la partida
‘Incapacidades”, ya que durante ese periodo se suspende la relacion de servicio. Por esa

razén al pago de incapacidades no se le calculan cargas sociales de ninguna especie.

f) Formularios
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e Formulario que aporta el INS; formulario de aviso de accidentes o enfermedades

de trabajo y orden de atencién médica. Ver ANEXO 9

e Boleta de incapacidad del INS o comprobante de asistencia en caso de no ser

incapacitado. Ver ANEXO 10

e Formulario de accién de personal. Ver ANEXO 5 (Accion de personal en el

sistema)

g) Sistemas de informacién

Entre los sistemas utilizados en la aplicacion de este proceso se encuentran la
herramienta de Microsoft Excel para verificar informaciéon con respecto al funcionario y por
otra parte, es necesario utilizar el Sistema Integrado Municipal para aplicar la accién de

personal.

h) Conceptos

e Accibén de personal: documento por medio del cual se formaliza los cambios que

afectan la gestion laboral de los funcionarios y con ello la planilla de pago.

e Incapacidad por riesgos del trabajo: Accidente o enfermedad producto de la

actividad laboral.
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i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 30. Descripcién de las actividades actuales. Proceso de Incapacidades con el INS.

Municipalidad de San Carlos

Qbuuf.
o "q@_ Departamento de Recursos Humanos
= ol e
i . . s -
‘;‘i é}gﬁ Descripcion de las actividades actuales para
*6'-\; S "/ . L, . .
T la ejecuciodn del procedimiento de Incapacidades
con el Instituto Nacional de Seguros
Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos

Solicita al departamento de RH el formulario de _ _
] ] ) Funcionario
1 aviso de accidentes o enfermedades de trabajo y
» o afectado
orden de atencion médica del INS.

Secretaria de
Toma declaracion del afectado para conocer las
2 ] Recursos
causas del accidente.

Humanos

Pregunta si tiene testigos. ¢ Tiene testigos? Secretaria de
3 Recursos
Si: Paso 4 No: Fin de proceso Humanos

. ] Secretaria de
Sugiere al afectado presentar testigos para conocer
4 _ Recursos
sus declaraciones.
Humanos

Secretaria de
5 Llena el formulario del INS con los datos requeridos Recursos

Humanos

Secretaria de

6 Revisa y saca copia al formulario. Archiva copia Recursos
Humanos
- Funcionario
7 Se dirige al INS

afectado
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Realiza consulta. ¢ Es incapacitado?

g Funcionario
Si: Paso 10 No: Paso 9 afectado
) ) Funcionario
9 Debe presentar boleta de asistencia.
afectado
Trae boleta de incapacidad al departamento de _ _
) Funcionario
10 Recursos Humanos. Debe traer dos copias, una
_ _ afectado
para el departamento y otra que se deja el mismo.
Secretaria de
11 Confecciona la accién de personal en el sistema Recursos
Humanos
Jefe (a) de
12 Firma la acciéon de personal Recursos
Humanos
13 Realiza los cambios en planilla de acuerdo a la Técnico en
informacion presentada por la accion de personal. planillas

Fin de proceso.
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i) Descripcion de las actividades mejoradas

Tabla 31. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Incapacidades con el

INS.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las actividades mejoradas para

la ejecucién del procedimiento de Incapacidades

Con el Instituto Nacional de Seguros.

Existe necesidad por parte de un funcionario de que
Inicio se le gestione el proceso para una incapacidad por
riesgos del trabajo.
Funcionario
1 Se presenta al departamento de Recursos Humanos
afectado
5 Explica su situaciébn a la secretaria de Recursos Funcionario
Humanos. afectado
y Secretaria de
Toma declaracion del afectado para conocer las
3 _ Recursos
causas del accidente.
Humanos
Completa el formulario dado por el INS de acuerdo a | Secretaria de
4 la informacion solicitada y a la informacién dada por el Recursos
funcionario afectado. Humanos
_ _ Secretaria de
Una vez completado el formulario, lo fotocopia (Una
5 ) Recursos
copia)
Humanos
_ _ _ _ Secretaria de
Archiva copia del formulario en el expediente del
6 _ _ Recursos
funcionario.
Humanos
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Secretaria de

Entrega formulario original y completado al
7 ) ) Recursos
funcionario afectado.
Humanos
) ) Funcionario
8 Recibe el formulario.
afectado
- _ Funcionario
9 Se dirige al INS con el formulario.
afectado
_ Funcionario
10 Realiza consulta.
afectado
Realiza su respectivo proceso.
Instituto
11 ¢ Es incapacitado el funcionario afectado? Nacional de
Seguros
Si: Paso 17 No: Paso 12
15 Solicita boleta de asistencia al INS como | Funcionario
comprobante ante la Municipalidad. afectado
Presenta boleta de asistencia ante la secretaria de _ _
o Funcionario
13 Recursos Humanos para la justificacibon de su
_ afectado
ausencia.
Recibe boleta de asistencia y verifica si es dada por el
INS. Secretaria de
14 ) Recursos
¢, Proviene la boleta del INS?
Humanos
Si: Paso 16 No Paso 15
Secretaria de
15 No justifica la ausencia y finaliza el proceso. RECUTSOS
Humanos
Secretaria de
Archiva boleta de asistencia en el expediente del
16 Recursos

Humanos
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funcionario y fin de proceso.

Presenta boleta de incapacidad al departamento de

17 Recursos Humanos especificamente a la secretaria. Funcionario
Debe traer dos copias: una para el departamento y afectado
otra para €l mismo.

Recibe y verifica la boleta de incapacidad de parte del
funcionario afectado. Secretaria de

18 i ) ) Recursos

¢ Esta correcta la boleta de incapacidad?
Humanos
Si: Paso 19 No: Paso 18
Explica razones por las que la boleta esté incorrecta _
» Secretaria de
(no cumple con algunas normas o politicas, no es
19 ) ) Recursos
expedido por INS, no se encuentra autorizado por el
o Humanos
INS, otros) y finaliza el proceso.
Procede el proceso de accion de personal en el
sistema de acuerdo a la informacién proveniente de la | Secretaria de

20 boleta de incapacidad y a las diferentes normativas Recursos
existentes para que automaticamente se realicen los Humanos
cambios respectivos en planilla.

_ ) _ _ Secretaria de
Archiva comprobante de incapacidad expedido por el

21 ] ) ) Recursos
INS en el expediente del funcionario.

Humanos

Fin de proceso
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k) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 32. Andlisis para la mejora del procedimiento de incapacidades con el INS.

Aspecto

Reduccién de

Pasos

Reduccién de

Pases

Reduccion de

Costos

Comentario y Sugerencias

Segun el andlisis, para la ejecucion del procedimiento de una forma
mas ordenada, existe un aumento en el nimero de pasos. Esto no
indica que el proceso se tomara mas tiempo o mas trabajo por
realizar sino simplemente se detallan algunos otros pasos que son

necesarios para completar los actuales.

Para incapacidades con el Instituto Nacional de Seguros existe una
clara reducciéon de pases al eliminar un participante en el proceso,
debido a que con el nuevo Sistema de Recursos Humanos, a la hora
gue la secretaria realiza la accibn de personal en el sistema
autométicamente se realizan los cambios en planilla, por lo tanto, las
actividades que realiza el técnico de planillas actualmente, se

eliminan.

Al eliminar ciertos pasos como lo es el hecho de no tener que
imprimir mas una accién de personal, estariamos reduciendo los
costos materiales. Por otra parte, al eliminar pases estariamos
también reduciendo costos de mano de obra y los costos de tiempo.
Uno de los puntos tomados en consideracion acd, es el hecho de
pedir al Instituto Nacional de Seguros que se nos brinde el
formulario de solicitud de incapacidad digitalmente. Esto agilizaria
un poco el proceso ya que la informacién se completa digitalmente,
pero, elevaria los costos debido a que se tendria que imprimir el
formulario y luego sacarle copia. De lo contrario, el proceso seguiria
igual en donde el INS nos brindaria los formularios que deben ser

completados manualmente pero, nos elimina costos para la
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Municipalidad.

Reduccién de | Los tiempos van a reducir considerablemente al final del proceso
Tiempos con la eliminacion de un participante y sus actividades dentro del
proceso. El uso del Sistema Integral Municipal seria la herramienta

clave para sustitucién de dichas actividades.

Aumento de la | El uso de tecnologias de informacién como lo es el Sistema Integral
Calidad Municipal y la documentacién del proceso conlleva al aumento de la

calidad en el desarrollo del procedimiento.

I) Diagrama de flujo
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Municipalidad de San Carlos.
Diagrama de Flujo para el proceso
de Incapacidades con el INS

Departamento: Recursos Humanos
Responsable: Jefe de Recursos Humanos

Cdbdigo del Proceso: RHiins06-2010 Fecha: Noviembre 2010
Revision:1 Elaborado por: Diego Andrés Gomez Vargas
Version:1 Aprobado por: Wilbert Rojas Cordero
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Procedimiento Para Incapacidades
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a) Introduccion

Uno de los procesos que cominmente se llevan a cabo dentro del departamento de
Recursos Humanos es el procedimiento de pago de planillas de horas extra y dias
feriados. Son muchas las ocasiones en que los jefes de diferentes departamentos
requieren de los servicios extras de sus colaboradores para dar fin a una tarea asignada o
muchas veces pasa la situacién de que se ausenta a sus labores uno varios trabajadores
por lo que existe la necesidad de que extienda su jornada laboral pagandoseles de

acuerdo a lo que dice la ley el tempo demas invertido.

Es por tal razdn que existe todo un proceso para hacer el pago del tiempo extra invertido
por los funcionarios. Dicho proceso es realizado por el departamento de Recursos
Humanos el cual actualmente es desarrollado de una forma muy rudimentaria a través de
la herramienta de Excel, pero se pretende que con la aplicacién de un nuevo sistema
informacion implementado en dicho departamento, permita agilizar en un buen porcentaje

el mismo.

A continuacién encontraremos una serie de elementos que son suma importancia conocer
para poder llegar a lo que corresponde a pasos que se realizan actualmente y los que se

pretenden realizar con el nuevo proceso que esta implementacion.
b) Objetivo del proceso.

El propésito principal de este procedimiento corresponde en pagar el monto

correspondiente de dinero a los funcionarios que laboran horas extra o dias feriados.
c¢) Responsable del procedimiento.

La persona encargada de la coordinacion del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucion y la responsable porque el proceso de pago de planillas de horas extra y
dias feriados se desarrolle de la mejor forma es el jefe (a) de Recursos Humanos.

Ademads, también existe un alto grado de responsabilidad para el técnico (a) de planillas.
d) Alcance

El procedimiento de pago de planillas de horas extra y dias feriados aplica para el jefe (a)
de Recursos Humanos, Técnico (a) de planillas Alcaldia Municipal y los jefes (as)

departamentales.



e) Normas relacionadas al proceso

e Seguln el Cédigo de Trabajo, de las Jornadas, de los descansos y los salarios,

Capitulo 2, de la Jornada de Trabajo, estipula lo siguiente:
Articulo 139.-

El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites anteriormente fijados, o que exceda
de la jornada inferior a éstos que contractualmente se pacte, constituye jornada
extraordinaria y debera ser remunerada con un cincuenta por ciento mas de los salarios

minimos, o de los salarios superiores a éstos que se hubieren estipulado.

No se consideraran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los

errores imputables solo a él, cometidos durante la jornada ordinaria.

El trabajo que fuera de la jornada ordinaria y durante las horas diurnas ejecuten
voluntariamente los trabajadores en las explotaciones agricolas o ganaderas, tampoco

ameritard remuneracion extraordinaria.
Articulo 140.-

La jornada extraordinaria, sumada a la ordinaria, no podra exceder de doce horas, salvo
|que por siniestro ocurrido o riesgo inminente peligren las personas, los establecimientos,
las maquinas o instalaciones, los plantios, los productos o cosechas y que, sin evidente
perjuicio no puedan sustituirse trabajadores o suspenderse las labores de los que estan

trabajando.
Articulo 141.-

En los trabajos que por su propia naturaleza son peligrosos o insalubres, no se permitira

la jornada extraordinaria.

e Segun la circular 8060, RESUMEN DE ALGUNAS DISPOSICIONES LEGALES Y
TECNICAS PARA EL SUBSECTOR MUNICIPAL, QUE DEBEN OBSERVARSE
EN EL PROCESO PRESUPUESTARIO, inciso 6.21, de los Egresos, indica:

Horas extras:

Los gastos en el renglon de “horas extras” se regiran por las siguientes

disposiciones:
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No podra pagarse a quienes ocupen puestos de confianza o

jefatura, salvo después de una jornada de doce horas.

= La autorizacion para trabajar jornada adicional, debe emanar del
superior jerarquico, preferentemente por escrito.

= Su pago no puede convertirse en practica ordinaria, y sélo se

permite en casos debidamente justificados. La calificacion sobre su

necesidad, la hara la propia administracion, bajo su exclusiva

responsabilidad.

f) Formularios

Para efectos de este proceso se utiliza una libreta de tiempo semanal(Ver ANEXO 11)la
cual se utiliza por departamento para hacer el reporte de las horas extra y feriados de los
diferentes funcionarios de la municipalidad. Por otra parte, se utiliza también el formulario
de Pago de Planilla de Horas Extra y Feriados (Ver ANEXO 12).

g) Sistemas de informacién

Es necesaria la utilizaciébn de la herramienta de Microsoft Excel y el Sistema Integral

Municipal (SIM) para el desarrollo del presente proceso.

h) Conceptos

o Planilla: Instrumento por medio del cual se detallan los componentes salariales
del trabajador y sus deducciones.

o Relacion de Puestos: base de datos donde se encuentra informacion de las
plazas en propiedad con los nombres, puestos, anualidades, entre otros. En
general todo lo relacionado al salario.
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i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 33. Descripcién de las actividades actuales. Proceso de Pago de Planillas de Horas

Extra y Dias Feriados.

Municipalidad de San Carlos

/le.’_y' .
& ;:,_"“q@_ Departamento de Recursos Humanos
i ve ) » o
;‘ij'{‘ jg Descripcion de las actividades actuales para
N . .. P

Sy e la ejecucion del procedimiento de Pago de

Planilla de Horas Extra y Dias Feriados

Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Reportan al técnico en planillas del departamento de
1 Recursos Humanos mediante la libreta de tiempo Jefes
semanal, los funcionarios que trabajaron horas extra | Departamentales
o dias feriados.
Revisa la libreta de tiempo semanal para verificar o
i ] ) Tecnico en
2 cudles fueron los funcionarios que laboraron horas )
) _ Planillas
extra o dias feriados.
Verifica en la planilla los salarios de cada uno de los
funcionarios que se les debe extras por planilla. Si
hay que hacer algin cambio como por ejemplo o
) o _ Técnico en
3 aumentar salario por cumplimiento de anualidades, )
o _— U Planillas
afiliacion 6 desafiliacion a la asociacion solidarista, se
hace el cambio 6 sino simplemente queda el mismo
salario y continta el proceso.
Incluye en planilla la informacion presentada por cada o
Tecnico en
4 uno de los departamentos en cuanto a lo que se )
] . _ Planillas
refiere horas extra y dias feriados.
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g-ae

Compara la informacion que tiene en el archivo de
Excel “planillas de horas extra”, con los reportes que

genera el SIM.

Técnico en

Planillas

Si estan mal los datos, busca diferencias y se
corrigen. De lo contrario se procede a imprimir la

planilla.

Técnico en

Planillas

Lleva las planillas a la jefa del departamento de
Recursos Humanos para que sean firmados por

ambos.

Técnico en

Planillas

Recoge los documentos y los lleva a la alcaldia para

gue sean recibidas por la secretaria.

Técnico en

Planillas

Estando las planillas en alcaldia, se procede a otro

procedimiento correspondiente a ese departamento.

Alcaldia

Municipal

Fin de proceso.
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i) Descripcion de las actividades mejoradas

Tabla 34. Descripcién de las Actividades Mejoradas. Proceso de Pago de Planillas de

Horas Extra y Dias Feriados.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos
Descripcion de las actividades mejoradas para
la ejecucién del procedimiento de Pago de

Planillas de Horas Extra y Dias Feriados

Existe necesidad de pago de planillas de horas extras

la parte superior izquierda y selecciona el icono

“consulta”, la cual lo lleva a otra ventana llamada

Inicio ) _
y dias feriados.
Reportan al técnico en planillas del departamento de Jef
efes
Recursos Humanos mediante la libreta de tiempo
1 _ ) _ Departamenta-
semanal, los funcionarios que trabajaron horas extra o |
es
dias feriados.
. . . Técnico en
2 Recibe las libretas de tiempo semanal. _
Planillas
Revisa la libreta de tiempo semanal para verificar o
) _ _ Técnico en
3 cuales fueron los funcionarios que laboraron horas _
) . Planillas
extra o dias feriados.
4 Ingresa al Sistema Integral Municipal Técnico en
Planillas
Técnico en
se dirige al menu “gestion®“y selecciona “registro de ,
5 g g y g Planillas
horas extra”
Técnico en
Estando dentro de registro de horas extra, se dirige a ,
5 Planillas




San Carlos

Manual de Procedlmlentos

“busqueda de expedientes”.

Estando en la ventana busqueda de expediente, se

. localiza el funcionario al cual se le debe pagar horas Técnico en
extra, escribiendo el nombre 6 la cédula del mismo en Planillas
la opcion “busqueda por”

Escrito el nombre & cédula, se dirige al icono
“buscar” para que nos lleve a la ventana“registro de o
] Técnico en
8 horas extra”en donde se encuentra el expediente del Blanil
anillas

funcionario buscado con toda la informacién respecto
a horas extras pagadas con anterioridad.
Estando en el expediente del funcionario, se dirige al
icono “incluir” situado en la parte superior izquierda
de la ventana y que le permitira digitar la informacion o

] Teéecnico en

9 correspondiente al pago de de horas extra del _

_ _ . _ _ Planillas
funcionario abriéndose una fila al final de la
informacién actual con las respectivas columnas
indicando la informacion requerida.
Digita en el expediente segun la informacion de la
libreta de tiempo semanal:
a. Fechainicial de la planilla -
Técnico en
10 b. Cantidad de horas .
Planillas
c. Tipo de hora. (indicando si es extra o feriado)
d. Estado: (pendiente o cancelado)
e. Cdbdigo presupuestal (de donde se cancelan
las horas)
Técnico en
11 Busca en la relacion de puestos 6 en la informacion
Planillas

generada por los reportes de la dltima planilla pagada,
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la siguiente informacion:

a. Salario mensual 6 semanal en segun lo forma
de pago del funcionario.

b. Salario base del funcionario.

12

Una vez buscado los datos anteriores, digita 6 agrega
a la informacion solicitada en el paso 10, el salario

mensual o0 semana y el salario base.

Técnico en

Planillas

13

Ya digitada toda la informacién requerida en el
expediente del funcionario, se dirige al icono
“guardar”ubicado en la parte superior izquierda de la

ventana.

Nota: En caso de que se deba corregir algin error en
la informacién incluida en el expediente del
funcionario, en la ventana titulada “registro de horas
extra”, se nos presenta en la parte superior izquierda,
un icono llamado “editar” que nos permite a la hora
de dar un clic en dicho icono, corregir la informacion
en el expediente. Simplemente nos ubicamos en la
casilla que se desea modificar, se borra la informacién
y se digita los datos correctos. Una vez finalizado el
paso anterior, se da un clic en el icono “guardar”
para que la informacion real quede registrada

correctamente en el expediente del colaborador.

Técnico en

Planillas

14

Guardada la informacion, repite los pasos anteriores
para cada uno de los funcionarios que se les debe

pagar horas extra.

Técnico en

Planillas

15

Finalizado el ingreso de informacion de todos los

funcionarios a los que se debe pagar horas extra o

Técnico en

Planillas
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dias feriado, regresa a la ventana inicial del sistema,

exactamente al menu “Planilla’

16

Estando en el icono planilla, selecciona la opcion
“‘generar planillas estandar” que nos conduce a una

ventana llamada “Planillas”.

Técnico en

Planillas

17

Estando en la ventana planillas, seleccionamos en la
parte superior izquierda el icono “nueva planilla”.

Técnico en

Planillas

18

Una vez seleccionado el icono nueva planilla, en la
misma ventana, en la parte superior izquierda, nos
genera un consecutivo de planillas guardadas hasta la
fecha durante el presente afio. Alli mismo vamos a

seleccionar los siguientes campos:

a) Entidad financiera (Banco de Costa Rica o
Coocique)
b) Tipo de Planilla (en este caso: EXTRA
GENERAL)
Al seleccionar extra general, automaticamente se
refiere a todo el personal que se le debe pagar horas
extra, por lo tanto, no es necesario seleccionar la
opcion “aplicar para”.
c) Fecha desde (inicio )
d) Fecha hasta (final)

Automaticamente nos va a indicar el programa la

cantidad de dias que cubre la planilla

Técnico en

Planillas

19

Verifica si se debe pagar una tercera planilla durante
el mes, se selecciona con un check la opciéon que

dice: “mes con 3 bisemanas”.

Técnico en

Planillas
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Nota: Esto s6lo se da entre 2 o 3 veces al afio.

¢ Existe necesidad de pagar una tercera planilla

durante el mismo mes?

Si: Paso 20 No: Paso 21

20 Selecciona en el sistema con un check: “mes con 3 Técnico en
bisemanas” Planillas
Alli mismo, en la parte superior izquierda de la
5 ventana, da un clic en el icono ‘“vista previa” que Técnico en
1
conduce a una pequefia ventana denominada Planillas
“opciones de vista previa”.
En opciones de vista previa existen dos opciones (a.
detalle de planilla y totales y b. deducciones y
conceptos), selecciona con un check la opcién que
dice “detalle de planilla y totales”. -
p y Técnico en
2 lanill
o . » Planillas
Nota: la opcién “deducciones y conceptos”, nos da un
informe de las diferentes deducciones que se le debe
aplicar a cada uno de los funcionarios. Esto nos sirve
para verificar que las mismas sean las correctas.
Una vez seleccionada la opcién anterior, selecciona
03 en la misma ventana la opcién “vista previa”para que Técnico en
nos genere el reporte de la planilla en la cual estamos Planillas
trabajando.
Verifica que la informacion incluida en el sistemase la |  Técnico en
24 . -
correcta a traves de la comparacion de los datos que Planillas

tenemos en las libretas de tiempo semanal con la




San Carlos

Manual de Procedlmlentos

informacién que se incluyé en el SIM.
¢ Esta correcta la informacion introducida al SIM?

Si: Paso 26 No: Ver nota Paso 13

- Una vez revisada la informacion cierra la ventana de Técnico en
vista previa. Planillas
Al cerrar la vista previa, regresa a la ventana
“planillas” en donde debe “guardar” la informacién o
] ] Técnico en
26 que se presenta en el informe. Para realizar esta _
. . S Planillas
accion se dirige a la parte superior izquierda de la
ventana y selecciona la opcién “guardar”.
0y Una vez guardada toda esta informacion regresa a la Técnico en
ventana principal del sistema. Planillas
Selecciona en el menu “Planillas™ “impresiéon de
planillas” que nos lleva a una nueva ventana o
. . . Técnico en
28 denominada “Impresion de Planillas”, la cual nos Blanil
anillas
presenta todas las planillas guardadas durante todo el
ano.
En la ventana Impresion de planillas, define la planilla o
_ S _ _ Técnico en
29 que le interesa imprimir ya sea si es la planilla del _
o _ _ Planillas
Banco de Costa Rica 6 la planilla de Coocique.
Selecciona en el consecutivo la planilla que le
30 interesa. En este caso la “planilla extra general”. Técnico en
Planillas

Nota: Al seleccionar la planilla que nos interesa, nos

conduce a una nueva ventana llamada “Reporte
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General para el SIM” en donde se nos muestra:

a. Encabezado de la planilla donde nos
muestra: el nombre de la planilla, el
consecutivo (nimero de planilla), fecha inicial
y fecha final, cantidad de dias procesados y
el nombre de los departamentos de los cuales
se utilizaron los codigos.

b. Reporte general de la planilla por
funcionario con el nombre del puesto, el
puesto que ejerce, el salario bruto, salario
neto, coédigo que afecta, hora extra o dia
feriado, cantidad de horas y monto a cancelar.

c. Reporte de deducciones del funcionario en
donde se encuentran el nombre del
funcionario, nimero de cédula, puesto y las
deducciones correspondientes.

d. Reporte detallado de la cantidad monetaria
tomada por c6digo presupuestario

e. Un desglose de la distribucién de la caja
de la parte patronal (19,17%)

f. Finalmente el reporte nos muestra un reporte
de todos los cédigos presupuestarios que
han sido afectados en esta planilla para
deducciones, la cantidad monetaria tomada
por cada cédigo y el total general que se debe

pagar en la planilla.

. . Técnico en
31 Imprime la planilla _
Planillas
Firma la planilla de pago de salarios. Técnico de
32 _
Al firmar la pl Planilias
33 Técnico en

Lleva a la jefa de RH, la planilla impresa para que sea
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firmada.

Planillas

34

Recibe la planilla.

Jefe (a) RH

35

Firma la planilla.

Nota: en este paso el Jefe (a) RH simplemente firma
la planilla. No existe una necesidad de revision ya que
es responsabilidad del técnico de planillas, la
completa y correcta informaciébn que ésta pueda

presentar.

Jefe (a) RH

36

Envia la planilla a alcaldia para que sea incluida en

némina para la confeccion del respectivo cheque.

Jefe (a) RH

37

Imprime un listado de los salarios netos a pagar para
gue luego sea utilizado como base de datos para
incluir los montos a cancelar en los sistemas del

Banco de Costa Rica

Técnico de

Planillas

38

Incluye los salarios netos a pagar en el sistema del
banco de Costa Rica y Coocique, disponibles en el
sistema de cOmputo del departamento de Recursos

Humanos.

Nota: algunos funcionarios se trabajan con el Banco
de Costa Rica y otros con Coocique por lo que es
necesario incluir el monto a pagar en los diferentes
sistemas de acuerdo al funcionario. En el caso del
BCR, existe un programa en el sistema de cémputo
del departamento propiamente del Banco para dicho
fin. En el caso de Coocique, existe un documento de

Excel con un formato especial.

Técnico de

Planillas
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¢, Se debe incluir los salarios en el sistema del BCR?

Si: Paso 40 No: 42

39 Realiza el proceso de inclusion de salario a pagar al | Técnico de
sistema de planillas del BCR Planillas
Una vez realizado el paso anterior, realiza en internet
el proceso de Banca Empresarial del BCR para que
40 finalmente los salarios sean depositados a las | T€cnico de
diferentes cuentas de los funcionarios. Planillas
Continta con el paso 43.
_ _ _ Técnico de
41 Realiza el proceso del Sistema de Coocique _
Planillas
Envia el documento 6 machote de Microsoft Excel con
la informacion de salarios a pagar por correo o
o _ ) Técnico de
42 electronico a Coocique, para que los salarios sean _
) . . Planillas
depositados por la empresa financiera a los
funcionarios.
Conociendo el numero de la planilla, procede a enviar
43 las colillas de pago a cada uno de los funcionarios a Técnico de
los que se le pago horas extra 6 dias feriados en el Planillas
SIM.
. o o _ Técnico de
44 Se dirige a la pagina principal del sistema. _
Planillas
En el menu comunicacion elige la opcion “envio de o
. . Técnico de
45 colilas de pago” la cual no conduce una ventana _
Planillas

llamada “envio de colillas de pago”.
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o ) _ Técnico de
46 Digita el nimero de la planilla _
Planillas
Al digitar el numero de la planilla presiona la tecla
47 “Tab” en el teclado del computador para que Técnico de
aparezcan los funcionarios que poseen correo Planillas
electrénico.
Al aparecer el listado de funcionarios con las
48 diferentes direcciones electrénicas de cada uno, da Técnico de
un clic en el botén “enviar” ubicado en la parte inferior Planillas
izquierda de la ventana.
_ Técnico en
49 Cierra el programa. )
Planillas
Fin

k) Tabla de andlisis para la mejora del procedimiento

Tabla 35. Tabla de andlisis para la mejora del procedimiento de Pago de Planillas de

Horas Extra y Dias Feriados.

Aspecto

Reduccion de

Pasos

Comentario y Sugerencias

Como se puede observar en la tabla de descripcidon de actividades
actuales, el proceso pago de planillas de horas extra y dias feriados
se desarrolla completamente diferente a la tabla de actividades
mejoradas. El uso de un sistema de informacion en el departamento
de Recursos Humanos conlleva que el proceso cambie
completamente por lo que podria haber un aumento o una

disminucion de pasos. En este caso, existe un aumento en el
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Reduccion de

Pases

Reduccién de

Costos

Reduccion de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

namero de pasos ya que para entender el uso de este sistema se
necesita una explicacién detallada de cada una de las actividades

gue se llevan a cabo.

No existe una reduccion de pases dentro del presente proceso. La
ejecucién de casi todo el procedimiento se encuentra a cargo de un
solo participante el cual es el mas idéneo para el desarrollo de las
actividades. Por otra parte, la participacion de los jefes es

indispensable para el caso de autorizaciones.

El uso de un sistema de informacion permite que el procedimiento
sea mas eficiente y asi eliminar algunos tipos de costos como lo
son costos de mano de obra y costos de tiempo. En lo que respecta
a costos de materiales, no se minimizan mucho debido a que
siempre es necesario realizar las impresiones de planillas para su

debida autorizacion.

El aumento de pasos en la tabla de descripcion de actividades
mejoradas no indica que los tiempos se incrementan. La
implementacion de un sistema de informacion requiere que se
detalle paso a paso cada una de las actividades para su
entendimiento. En todo el proceso, existen pasos que se pueden
realizar en cuestion de un segundo con sélo dar un clic. Por otra
parte, la reduccion de tiempos depende mucho de que tan eficiente
sea la persona encargada de utilizar el sistema por lo que seria muy

importante tomar este punto en consideracion.

La calidad se ve claramente reflejada con la implementacion de un
sistema de informacién para la agilizacion del proceso. Ademas, al
igual que se menciona en otros procesos, la documentacion de
este procedimiento permite estar mas familiarizado con lo que se
estipula en la normas ISO con respecto a manuales de

procedimientos.
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I) Diagrama de flujo

Municipalidad de San Carlos
Diagrama de Flujo para el proceso
de Pago de Planilla Horas Extra

y Dias Feriados

Departamento: Recursos Humanos
Responsable: Jefe de Recursos Humanos

Codigo del Proceso: RHpphxdfO7-2001 Fecha: Noviembre 2010
Revision:1 Elaborado por: Diego Andrés Goémez VVargas
Version:1 Aprobado por: Wilbert Rojas Cordero
Jefes Técnico en Jefe de Recursos
departamentales Planillas Humanos

Inicio

Reportan
funcionarios
que se les debe
pagar extras

Recibe las
libretas de
tiempo
semanal

Revisa las
libretas de

Ingresa al
Sistema
Integral RH

Selecciona el
menu gestion:
registro de
horas extra

Selecciona el
icono:
consulta.

Localiza el
funcionario

Da un clic en el
icono buscar

2

237
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Procedimiento para el proceso
de Pago de Planillas de
Horas Extra y Dias Feriados

Jefes Técnico en Jefe de Recursos
departamentales Planillas Humanos

Da un clic en el
icono: Incluir

v
Digita
datos

solicita-
dos

Busca: salario
mensual y
salario base
del funcionario

h 4
Digita
datos

anterio-
res

4—@

v

Da un clic en el
icono: guardar.

v
Repite pasos
anteriores para
los demas
funcionarios

Regresaala
ventana inicial
del SIM

Selecciona
generar
planillas
estandar

Selecciona
“nueva
planilla”

A
Selecciona
informacién
requerida

v

N

238
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Procedimiento para el proceso
de Pago de Planillas de

Horas Extra y Dias Feriados

Jefes
departamentales

Planillas

Técnico en

Jefe de Recursos
Humanos

Verifica si se
debe pagar una
tercera planilla

en el mes

e debe paga
ra planilla2

Si

J

Selecciona en
el SIM: mes
con 3

No bisemanas

Clic en el
icono: “vista
previa”

4

Selecciona:

“detalle de
planillay
totales”

Selecciona
opcién: “vista
previa”

Verificay
compara
informacion
dada por el SIM

o>

ii

Cierra ventana
“vista previa”

N

No

>
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Procedimiento para el proceso de
Pago de Planillas de

Horas Extra y Dias Feriados

Jefes
departamentales

Técnico en
Planillas

Jefe de Recursos
Humanos

Seleccionala
opciéon
“guardar”

Regresa ala
ventana
principal del
SIM

-
En “planillas”
selecciona:

“impresion de

planillas”

4
Selecciona
empresa
financiera que
le interesa

Selecciona
empresa
financiera que
le interesa

4
Selecciona
planilla “extra
general”

A

Imprime
planilla

Firma Planilla

Lleva la planilla
al jefe de RH
para que sea

firmado

v

N
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Procedimiento para el proceso de
Pago de Planillas de
Horas Extra y Dias Feriados

Jefes
departamentales

Técnico en
Planillas

Jefe de Recursos

Humanos

-

v

Recibe planilla

Firma Planilla

Envia planilla a
alcaldia

Imprime un
listado de los
salarios netos

a pagar

salarios

sistema del
BCR Yy

Coocique

s la planilla
del BCR?

Si No
Sls(tjeema Sistema

planillas d?

del BOR Coocique

y
Banca Envia machote
Empresa- con salarios a
rial del pagar via
BCR

correo elect.

]

Procede a
enviar colillas
de pago

v

&

241
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Procedimiento para el proceso de |
Pago de Planillas de el
Horas Extray Dias Feriados

Jefes Técnico en Jefe de Recursos
departamentales Planillas Humanos

Se dirige ala
pagina
principal del
sistema

A
En el menu
comunicacién
elige: envio
colillas de pago

h 4

Digita el
ndmero de
planilla

Presionala
tecla Tab en el
teclado del
computador

Clic en la
opcién
“enviar”

Cierra el
programa

242
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Departamento de Recursos Humanos

Pago de Planillas de Salario

Coordinador (a) del Departamento de Recursos Humanos

RHpps08-2010

Noviembre 2010

Diego Andrés Gémez Vargas

Jimmy Segura Rodriguez

Wilbert Rojas Cordero
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a) Introduccion

Para que una compainiia o institucion pueda lograr lo que se estipula en su mision y vision
asi como en sus objetivos tanto a corto como a largo plazo, es necesaria la participacion
de sus colaboradores. Estés personas van disponer de sus habilidades y destrezas fisicas
e intelectuales para que las organizaciones o instituciones continten ofreciendo dia a dia
sus productos o servicios. Pero, para que estos individuos dispongan de sus servicios es

necesario que sean remunerados de acuerdo a lo que dice la ley.

El articulo 4 del cddigo de trabajo afirma: Trabajador es toda persona fisica que presta a
otra u otras sus servicios materiales, intelectuales o ambos géneros en virtud de un
contrato de trabajo expreso o implicito, verbal o escrito, individual o colectivo. La misma
denominacion correspondera a cobradores, agentes de comercio, vendedores y todo

aquel que reciba una comisién como pago.

Por tal razén, es que existe en la Municipalidad de San Carlos un procedimiento
denominado pago de planillas salariales el cual se encuentra a cargo del departamento de
Recursos Humanos. Como parte de un mejor control y un aumento de la calidad en la
forma en se labora en la institucién, es que se procede a documentar el conjunto de pasos
gue se deben ejecutar para poder dar por concluido el proceso cada vez que exista la
necesidad de realizarlo. Ademas, se incorpora a este manual algunos otros elementos

gue son indispensables para conocer el procedimiento en su totalidad.

b) Objetivo del proceso.

Pagar el salario correspondiente a los funcionarios de la Municipalidad de San Carlos.

¢) Responsable del procedimiento.

La persona encargada de la coordinacién del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucién y la responsable porque el proceso de pago de planillas de salario se
desarrolle de la mejor forma es el jefe (a) de Recursos Humanos. Ademas, también existe

un alto grado de responsabilidad para el técnico (a) de planillas.
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d) Alcance

El procedimiento de pago de planillas de salarioaplica para el jefe (a) de Recursos

Humanos, Técnico (a) de planillas, Secretario (a) de RH y Direccion Administrativa.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso

De acuerdo al Cédigo de Trabajo, existen una serie de articulos relacionados al tema
salarios. A manera de no hacer este apartado sUper extenso, sélo se hace referencia a los
numeros de articulos que se deben tomar en cuenta para el debido proceso de pago de
planillas de salarios. Ademas se menciona lo que describe el Cédigo Municipal, la Circular
8060 y la Convencién Colectiva de Trabajo respecto al tema de salarios de trabajadores

y el proceso actual:

e EIl Codigo de Trabajo, en su Capitulo Cuarto, del articulo 162 al 176, hace
referencia a: “Al Salario y la Medidas que lo Protegen”.

e El Codigo de Trabajo, en su Capitulo Quinto, del articulo 177 al 192, hace
referencia a: “Salario Minimo”.

e Segln el Codigo Municipal, Capitulo lll, Manual Descriptivo de Puestos

Generales, de los Sueldos y Salarios, en su articulo 122, dice lo siguiente:

Articulo 122. — Los sueldos y salarios de los servidores protegidos por esta ley, se

regiran de conformidad con las siguientes disposiciones:

a) Ningun coordinador devengara un sueldo inferior al minimo correspondiente al

desempefio del cargo que ocupa.

b) Los sueldos y salarios de los servidores municipales seran determinados por una
escala de sueldos, que fijara las sumas minimas y maximas correspondientes a cada

categoria de puestos.

c) Para determinar los sueldos y salarios, se tomaran en cuenta las condiciones
presupuestarias de las municipalidades, el costo de vida en las distintas regiones, los
salarios que prevalezcan en el mercado para puestos iguales y cualesquiera otras

disposiciones legales en materia salarial.
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Para elaborar y actualizar la escala de sueldos las instancias competentes podran solicitar

colaboracién a la Direccion General de Servicio Civil.

o Segun la Convencion Colectiva, Capitulo X, de los Salarios y el pago Bisemanal,

hacer referencia en su articulo 49, lo siguiente:

Articulo N° 49;

En adelante la Municipalidad seguird aplicando una politica salarial cada afio de
acuerdo con el proceso inflacionario y pérdida adquisitiva del salario de los trabajadores.
Para estos efectos, se efectuard una negociacion entre el Sindicato y la Municipalidad, en
el momento en que el Gobierno decrete un aumento salarial para el sector publico. En
todo caso el aumento no podra ser inferior a lo decretado por el Gobierno Central de la

Republica.

Aquellos trabajadores que ganaren en forma quincenal, continuaran ganando
bisemanalmente (osea de viernes por medio es entendido que salario cubrir4 26 pagos al

afo).

o Segun la circular 8060de la Contraloria General de la Republica, RESUMEN DE
ALGUNAS DISPOSICIONES LEGALES Y TECNICAS PARA EL SUBSECTOR
MUNICIPAL, QUE DEBEN OBSERVARSE EN EL PROCESO
PRESUPUESTARIO, inciso 6.9, 6.11, 6,13, de los Egresos, indica:

Ajustes salariales y la escala salarial:

Los salarios basicos del personal, deben estar definidos en una escala salarial,
debidamente aprobada por el Concejo. El establecimiento de la escala debe
obedecer a criterios técnicos y su procedimiento de aplicacién, debe estar

claramente definido por el Concejo.

Aparte de consideraciones particulares, deberan tener presente lo siguiente:
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o Todo aumento de salario debe hacerse a la base. Todo trabajo igual,
se remunerara con salario base igual.

o Cuando haya ajustes a los salarios bases, debe hacerse el ajuste
correspondiente en las anualidades.

o Las anualidades son beneficios que se otorgan a los funcionarios por
el tiempo de servicio prestado en diferentes organismos publicos, no
son reconocimientos a los puestos. Esto debe tenerse en cuenta
cuando se den traslados, nombramientos de personal nuevo y
cualquier otro movimiento de personal.

o La anualidad del periodo se pagara a partir de la fecha en que el
funcionario cumple un afio mas de servicio. Sin embargo, el estimado
presupuestario puede hacerse por meses completos o medios meses.

o La politica en lo que a anualidades se refiere, sera definida por el
Concejo y debera reglamentarse. El respectivo reglamento debera

estar publicado en La Gaceta.

Salario Minimo Legal:

Es obligacion de la administracion velar porque a ningun funcionario se le remunere
por debajo del salario minimo legal. Para los puestos que no tienen fijacién
especifica en el decreto respectivo, deben formularse las consultas del caso al
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, salvo que exista un sistema salarial
basado en una politica del Concejo clara y definida dentro del marco legal y técnico

vigente.

Salarios proporcionales a la jornada de trabajo:

Los salarios se pagaran teniendo presente la jornada de trabajo de cada
coordinador, lo que significa que a jornadas menores a la ordinaria, el salario sera
proporcional a ésta. Los ajustes y aumentos salariales deberan observar esta misma
regla.

Sera responsabilidad de la administracién velar porque se cumplan los horarios de

trabajo de los funcionarios municipales.
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f) Formularios

Para la ejecucion de proceso de pago de planillas de salarios se utiliza un formulario

denominado:

o “Formulario de Planilla de Salarios”

g) Sistemas de informacién

Es necesaria la utilizacién de la herramienta de Microsoft Excel y el Sistema Integral

Municipal (SIM) para el desarrollo del presente proceso.

h) Conceptos

o Planilla: Instrumento por medio del cual se detallan los componentes salariales
del trabajador y sus deducciones. (L6pez, 2010)

o Relacion de Puestos: base de datos donde se encuentra informacion de las
plazas en propiedad con los nombres, puestos, anualidades, entre otros. En
general todo lo relacionado al salario.

o Accion de Personal:es un documento o formulario que emite el departamento de

Recursos Humanos con el fin de generar algan movimiento en planillas.

Existen muchos tipos de acciones de personal, entre ellas podemos mencionar:

Nombramiento en propiedad, nombramiento retroactivo, interino, ocasional, suplencias,
calidad de prueba, permiso con goce de salario, permiso sin goce de salario, incapacidad
(INS 6 CCSS, regular, por maternidad, sin responsabilidad patronal), estado de la
incapacidad (retroactiva), , ajuste de tiempo servido, anulacién del permiso sin goce de
salario (reincorporaciéon al puesto), ascenso directo (temporal o permanente), traslado
(temporal o permanente), aumento o reajuste salarial individual o general, liquidacion de
cesantia, dejar sin efecto nombramiento anterior, finalizacion de la Relacion Laboral por
jubilacion, despido con responsabilidad patronal, despido sin responsabilidad patronal,
recargo de funciones, recargo de funciones especial, reconocimiento de anualidades
(retroactivo), reconocimiento de plus salarial (retroactivo), renuncia voluntaria, suspension

con goce de salario, suspension sin goce de salario, traslado horizontal (cédigo), pago de
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vacaciones, servicios especiales, reestructuracién del puesto, cambio de nomenclatura

del puesto.

Es importante mencionar que algunas acciones de personal no producen cambios en
planillas sino que simplemente se archivan como por ejemplo los permisos con goce de

salario.

i) Descripcion de las actividades actuales

Tabla 36. Descripcion de las actividades actuales. Proceso de Pago de Planilla Salarial.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las actividades actuales para

la ejecucion del procedimiento de

Pago de Planilla Salarial

Secuencia L o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Revisa la documentacion presentada al
1 departamento, para determinar el tipo de accién de | Secretario (a) RH

personal a confeccionar.

Una vez detectado el tipo de accién de personal a
realizar, confecciona las acciones de personal de )
2 y Secretario (a) RH
acuerdo a la documentacion presentada al

departamento.

Se imprime la accion de personal y se lleva a )
3 ] N o _ _ Secretario (a) RH
Direccion Administrativa para que sea firmada.

) » _ Direccion
4 Envia accion de personal firmada a RH. o )
Administrativa

5 Recibe y fotocopia la accion de personal (3 copias) Secretario (a) RH
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La impresion original se archiva en el expediente

personal del funcionario, una copia para el técnico

6 _ _ Secretario (a) RH
encargado de hacer la planilla, otra para el interesado
y otra para el técnico de RH.
Hace los cambios de acuerdo a la informacién
presentada en la accién de personal dentro de la
planilla que se encuentra en el sistema y estudia los
casos donde se presenta cumplimiento de anualidad.
7 Este cambio lo realizan en un archivo de Excel | Secretario (a) RH
llamado “planillas”. Esta misma persona debe tomar
en cuenta si la Asociacién Solidarista o el Sindicato
presentan algun cambio que se le deba hacer al
funcionario en el sistema.
Compara la informacién que tiene en el archivo de o
) y Técnico de
8 Excel con la informacién que queda en el SIM, en el )
_ y Planillas
momento de confeccionar la accién de personal.
Imprime la planilla, la firma junto con el (la) jefe de o
i ) i o Técnico de
9 area y se envia a la alcaldia para que sea incluida en )
o . _ Planillas
nomina para la confeccion del respectivo cheque.
_ _ ) Técnico de
10 Imprime un listado de los salarios netos a pagar )
Planillas
Incluye los salarios netos a pagar en el sistema del
banco de Costa Rica y Coocique, que se encuentran o
_ ) Tecnico de
11 en el sistema de computo del departamento de RH )
Planillas

para que luego automaticamente se depositen los

salarios a la cuenta del funcionario.

Fin de proceso.
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i) Descripcion de las actividades mejoradas

Tabla 37. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Pago de Planilla Salarial.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos
Descripcion de las actividades mejoradas para

la ejecucidén del procedimiento de Pago de

Planilla Salarial.

Secuencia L o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Inicio Se presenta el tiempo de pago de planilla salarial.
Revisa la documentacion presentada al
1 departamento, para determinar el tipo de acciéon | Secretaria de RH

de personal a confeccionar.

Una vez detectado el tipo de accion (es) de
personal a realizar, confecciona las acciones de
personal en el sistema de acuerdo a la

documentacion presentada al departamento.
2 Secretaria de RH
Nota: Una vez confeccionadas las acciones de

personal, automaticamente pasan a través del

SIM a direccibn administrativa para que sean

aprobadas.
3 Recibe las acciones de personal a través del Direccion
sistema. administrativa
4 Verifica si las acciones de personal cumplen con Direccion

los requisitos necesarios para ser aprobadas. administrativa
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¢, Son aprobadas las acciones de personal?

Si: Paso 8 No: Paso 5

Devuelve a través del sistema las acciones de

Direccion
5 personal al Departamento de Recursos Humanos . _
_ administrativa
para que sean corregidas.
6 Recibe acciones de personal para ser corregidas | Secretaria de RH
Corrige las acciones de personal. Una vez
corregidas y guardada la informacién _
7 . _ . Secretaria de RH
automaticamente pasan de nuevo a Direccion
Administrativa. Continta en el paso 3.
Al ser aprobadas por direccidn administrativa,
autométicamente se devuelven las acciones de
8 personal por el sistema al departamento de | Secretaria de RH
Recursos Humanos por lo que se procede a
imprimir las mismas.
Lleva a Direccién Administrativa, la (s) accion (es)
9 , Secretaria de RH
de personal para que sea firmada.
Recibe las acciones de personal para que sean . .
10 Direccion
firmadas administrativa
Firma las acciones de personal aprobadas hasta . .
11 Direccion
la fecha. administrativa
12 Devuelve la (s) accion (es) de personal a la Direccién

secretaria de RH

administrativa
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13 Recibe la (s) accion (es) de personal Secretaria de RH
14 Fotocopia las acciones de personal (1 copia) Secretaria de RH
Archiva en el expediente personal del funcionario, _
15 » o Secretaria de RH
la (s) accion (es) de personal original (es)
Envia copia de acciones de personal al o los _
16 _ o Secretaria de RH
funcionarios involucrados.
Ingresa a la pagina principal del Sistema Integral -
17 g pagina princip g Técnico en
Municipal Planillas
En el menu “Planillas”, selecciona la opcion o
. _ i Tecnico en
18 generar planillas estandar” que nos conduce a )
] Planillas
una ventana llamada “Planillas”.
Estando en la ventana planillas, seleccionamos o
o ) Técnico en
19 en la parte superior izquierda el icono “nueva )
] Planillas
planilla”.
Una vez seleccionado el icono nueva planilla, en
la misma ventana, en la parte superior izquierda,
nos genera un consecutivo de planillas
guardadas hasta la fecha durante el presente
afno. Alli mismo vamos a seleccionar los o
20 Técnico en
siguientes campos: Planillas

e) Entidad financiera (Banco de Costa Rica o
Coocique)

f) Tipo de Planila (en este caso:
BISEMANAL)
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Al seleccionar “BISEMANAL”, automaticamente
se refiere a todo el personal que se le debe pagar
bisemanalmente, por lo tanto, no es necesario

seleccionar la opcion “aplicar para”.

g) Fecha desde (inicio )
h) Fecha hasta (final)

Automaticamente nos va a indicar el programa la

cantidad de dias que cubre la planilla.

Verifica si se debe pagar una tercera planilla
durante el mes, se selecciona con un check la

opcién que dice: “mes con 3 bisemanas”.

21 Nota: Esto sélo se da entre 2 o 3 veces al afio. Tecnico en
Planillas
¢ Existe necesidad de pagar una tercera planilla
durante el mismo mes?
Si: Paso 22 No: Paso 23
- Selecciona en el sistema con un check: “mes Técnico en
con 3 bisemanas”. ContinGa en el paso 23. Planillas
Se dirige a la parte superior izquierda de la
93 ventana titulada planillas y selecciona el icono Técnico en
“aplicar” el cual tiene forma de calculadoracon el Planillas
objetivo de generar un informe.
” Una vez guardada toda esta informacion regresa Técnico en
a la ventana principal del sistema. Planillas
Técnico en
25

Selecciona en el menu “Planillas”: “impresion de

Planillas
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planillas” que nos lleva a una nueva ventana
denominada “Impresiéon de Planillas”, la cual
nos presenta todas las planillas guardadas

durante todo el afio.

26

En la ventana Impresion de planillas, define la
planilla que le interesa imprimir ya sea si es la
planilla del Banco de Costa Rica o la planilla de

Coocique.

Nota: se deben imprimir tanto la planilla
bisemanal del Banco de Costa Rica como la

planilla bisemanal de Coocique.

Técnico en

Planillas

27

Selecciona en el consecutivo la planilla que le

interesa. En este caso la “planilla bisemanal”.

Nota: Al seleccionar la planilla que nos interesa,
nos conduce a una nueva ventana llamada
“‘Reporte General para el SIM” en donde se nos

muestra:

g. Encabezado de la planilla donde nos
muestra: el nombre de la planilla, el
consecutivo (niumero de planilla), fecha
inicial y fecha final, cantidad de dias
procesados y el nombre de los
departamentos de los cuales se utilizaron
los codigos.

h. Reporte general de la planilla por
funcionario con el nombre del puesto, el
puesto que ejerce, el salario bruto, salario
neto, codigo que afecta, cantidad de
horas y monto a cancelar.

i. Informe deducciones del funcionarioen

Técnico en

Planillas




donde se encuentran el nombre del
funcionario, numero de cédula, puesto y
las deducciones correspondientes.

j- Informe detallado de las deducciones
por cédigos presupuestario del aporte
patronal.

k. Un desglose de la distribucion de la
caja de la parte patronal (19,17%)

I.  Finalmente el reporte nos muestra un
informe de todos los cddigos
presupuestarios que han sido afectados
en esta planilla, la cantidad monetaria
tomada por cada codigo y el total general

gue se debe pagar en la planilla.

_ _ Técnico de
28 Imprime la planilla )
Planillas
_ ) . Técnico de
29 Firma la planilla de pago de salarios. )
Planillas
30 Lleva a la jefa de RH, la planilla impresa para que
sea firmada.
31 Recibe la planilla. Jefe (a) RH
Firma la planilla.
Nota: en este paso el Jefe (a) RH simplemente
32 firma la planilla. No existe una necesidad de Jefe (a) RH
revision ya que es responsabilidad del técnico de
planillas, la completa y correcta informacién que
ésta pueda presentar.
33 Jefe (a) RH

Envia la planilla a alcaldia para que sea incluida
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en nomina para la confeccion del respectivo

cheque.

34

Imprime un listado de los salarios netos a pagar
para gue luego sea utilizado como base de datos
para incluir los montos a cancelar en los sistemas

del Banco de Costa Rica

Técnico de

Planillas

35

Incluye los salarios netos a pagar en el sistema
del banco de Costa Rica y Coocique, disponibles
en el sistema de cémputo del departamento de

Recursos Humanos.

Nota: algunos funcionarios se trabajan con el
Banco de Costa Rica y otros con Coocigue por lo
que es necesario incluir el monto a pagar en los
diferentes sistemas de acuerdo al funcionario. En
el caso del BCR, existe un programa en el
sistema de computo del departamento
propiamente del Banco para dicho fin. En el caso
de Coocique, existe un documento de Excel con

un formato especial.

.Se debe incluir los salarios en el sistema del
BCR?

Si: Paso 36 No: 38

Técnico de

Planillas

36

Realiza el proceso de inclusion de salario a pagar

al sistema de planillas del BCR

Técnico de

Planillas

37

Una vez realizado el paso anterior, realiza en
internet el proceso de Banca Empresarial del

BCR para que finalmente los salarios sean

Técnico de

Planillas
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depositados a las diferentes cuentas de los

funcionarios.

Contintdia con el paso 38.

_ ) ) Técnico de
38 Realiza el proceso del Sistema de Coocique )
Planillas
Envia el documento o machote de Microsoft
Excel con la informacion de salarios a pagar por
o correo electrénico a Coocique, para que los Técnico de
lari n [ rol mpr .
salarios sean depositados por la empresa Planillas
financiera a los funcionarios.
Contintia con el paso siguiente.
Conaociendo el numero de la planilla, procede a
20 enviar las colillas de pago a cada uno de los Técnico de
funcionarios a los que se les pago el salario en el Planillas
SIM.
. o o _ Técnico de
41 Se dirige a la pagina principal del sistema. )
Planillas
En el menu comunicacion elige la opcién “envio o
_ i Técnico de
42 de colilas de pago” la cual no conduce una ]
. . i Planillas
ventana llamada “envio de colillas de pago”.
. i _ Técnico de
43 Digita el namero de la planilla )
Planillas
Al digitar el nimero de la planilla presiona la tecla
a4 “Tab” en el teclado del computador para que Técnico de
aparezcan los funcionarios que poseen correo Planillas

electrénico.
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Al aparecer el listado de funcionarios con las

45 diferentes direcciones electrénicas de cada uno, Técnico de
da un clic en el botén “enviar” ubicado en la parte Planillas
inferior izquierda de la ventana.

46 Cierra el programa.

Fin de proceso

k) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 38. Andlisis para la mejora del procedimiento de Pago de Planilla de Salarios.

Aspecto

Reduccién de

Pasos

Reduccidon de

Pases

Comentario y Sugerencias

Como se puede observar en la tabla de descripcion de actividades
actuales, el proceso pago de planillas de salario se desarrolla
completamente diferente a la tabla de actividades mejoradas. El uso
de un sistema de informacion en el departamento de Recursos
Humanos conlleva que el proceso cambie completamente por lo que
podria haber un aumento o una disminucion de pasos. En este caso,
existe un aumento en el nimero de pasos ya que para entender el
uso de este sistema se necesita una explicacion detallada de cada

una de las actividades que se llevan a cabo.

Se puede decir que existe un aumento en el nimero de los pasos
pero la calidad en la forma de ejecutarlos es mejor con el nuevo

sistema.

No existe una reduccibn de pases para este procedimiento.
Bésicamente las actividades por realizar departe de cada

participante son las mismas aunque algunas varian en la forma de
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Reduccidén de

Costos

Reduccién de

Tiempos

Aumento de la
Calidad

ejecutarse debido a la implementacion del nuevo proceso.

El uso de un sistema de informacién permite que el procedimiento
sea mas eficiente y asi eliminar algunos tipos de costos como lo
son costos de mano de obra y costos de tiempo. Ademas se
reducen los costos de materiales al eliminar alguna documentacion

gue va ser innecesaria para al procedimiento propuesto.

El aumento de pasos en la tabla de descripcion de actividades
mejoradas no indica que los tiempos se incrementan. La
implementaciéon de un sistema de informacién requiere que se
detalle paso a paso cada una de las actividades para su
entendimiento. En todo el proceso, existen pasos que se pueden
realizar en cuestion de un segundo con s6lo dar un clic. Por otra
parte, la reduccion de tiempos depende mucho de que tan eficiente
sea la persona encargada de utilizar el sistema por lo que seria muy

importante tomar este punto en consideracion.

La calidad se ve claramente reflejada con la implementaciéon de un
sistema de informacién para la agilizacién del proceso. Ademas, al
igual que se menciona en otros procesos, la documentacién de
este procedimiento permite estar mas familiarizado con lo que se
estipula en la normas ISO con respecto a manuales de

procedimientos.
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I) Diagrama de flujo

Municipalidad de San Carlos
Diagrama de Flujo para el proceso de
Pago de Planilla de Salario

?
:ﬁm
ny

au

Departamento: Recursos Humanos
Responsable: Jefe de Recursos Humanos

Cddigo del Proceso: RHpps08-2010 Fecha: Noviembre 2010
Revision:1 Elaborado por: Diego Andrés Gomez Vargas
Version:1 Aprobado por: Wilbert Rojas Cordero
. Direccion R
Secretaria de RH Técnico (a) en RH Jefe (a) de RH

Administrativa

Inicio

v
Revisa
documentacién
presentada al
depto. de RH

Confeccio-
na AP en el
sistema.

1

Recibe
acciones de
personal a
través del SIM

N
Verifica si
cumplen

requisitos para

ser aprobadas

o>

No
Devuelve AP a
través del SIM
para que sean

corregidas

v

Recibe
acciones de
personal

Corrige
acciones
de
personal

v

Imprime
acciones de
personal

v

o/




Jag e
Manual de Procedimientos

Procedimiento para el proceso de
Pago de Planillas de Salario

Secretaria de RH Dl_reF:C|on_ Técnico (a) en RH Jefe (a) de RH
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Procedimiento para el proceso de

Pago de Planillas de Salario
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Procedimiento para el proceso de ﬁ%

Pago de Planillas de Salario =

i,
e

\@

?”

Secretaria de RH D|_re_CCIon_ Técnico (a) en RH Jefe (a) de RH
Administrativa

Firma Planilla

Enviala
planilla a
alcaldia

v

Imprime un
listado de los
salarios a
pagar

salarios

sistema del
BCRYy

Coocique

s la planilla
del BCR?

S

L

No

&

Sistema
de
planillas
del BCR

Sistema
de
Coocique

Banca
Empresa-
rial del
BCR

Envia machote
con salarios a
pagar via
correo elect.

]

A
Procede a
enviar colillas
de pago

y
Sedirige ala
pagina
principal del
sistema

v

En el
comun
elige:
colillas

menu
icacion
envio
de pago

A 4

\/




Municipafidagtde” San Carlos
Manual de Procedimientos

Procedimiento para el proceso de
Pago de Planillas de Salario
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4.3.9. Procedimiento de Uso del Sistema de Planillas del Banco de Costa

Rica

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Departamento de Recursos Humanos

Uso del Sistema de Planillas
del Banco de Costa Rica.

Coordinador (a) del Departamento de Recursos Humanos

RHuspbcr09-2010 Noviembre 2010

Diego Andrés Gomez Vargas

Jimmy Segura Rodriguez

Wilbert Rojas Cordero
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a) Introduccion.

Los pagos de planillas son parte del conjunto de procedimientos que debe llevar a cabo el
departamento de Recursos Humanos. Actualmente, la Municipalidad de San Carlos a
través de sus convenios con entidades financieras y en este caso, con el Banco de Costa
Rica, logra que cada uno de sus funcionarios obtenga semanal, bisemanal o

mensualmente el cambio que la institucion da por sus prestaciones laborales.

Es por eso que el Banco de Costa Rica pone a disposicion de la Municipalidad de San
Carlos un sistema de informacién que facilite el proceso de pago de planillas. Como
cualquier otro sistema, es de suma importancia conocer el uso o aplicacién del mismo
para su total entendimiento, de manera que a continuacién se explica paso a paso el
conjunto de actividades que se deben ejecutar a la hora de hacer uso del sistema de
planillas del BCR y asi dar por concluido parte del proceso de pago de planillas salariales

de la Municipalidad de San Carlos.

b) Objetivo del proceso.

Incluir en el Sistema de Planillas del Banco de Costa Rica el conjunto de salarios a pagar

a los funcionarios municipales siempre que exista la necesidad de pago de una planilla.

¢) Responsable del procedimiento.

La persona encargada de la coordinacion del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucién y la responsable para que el proceso de uso del Sistema de Planillas del
Banco de Costa Rica se ejecute de la mejor forma es el jefe (a) de Recursos Humanos.

Ademas, también existe un alto grado de responsabilidad para el técnico (a) en planillas.

d) Alcance

El procedimiento de uso del Sistema de Planillas del Banco de Costa Rica aplica

exclusivamente para el Técnico (a) en planillas.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso.

e Dentro del departamento de Recursos Humanos solamente se encuentran

autorizados para ser uso del Sistema de Planilla del Banco de Costa Rica
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cualquier funcionario colaborador de dicho departamento excepto el jefe (a) de

Recursos Humanos.

f) Sistemas de informacién

El unico sistema utilizado para el proceso es el mismo descrito en este manual: Sistema

de Planillas del Banco de Costa Rica.

g) Conceptos.

Sistema de Planillas del BCR: programa computarizado que permite crear un
archivo con los montos salariales a pagar dependiendo el tipo de planilla a los diferentes
funcionarios de la municipalidad. Dicho archivo es luego enviado por internet al Banco de

Costa Rica para que procedan a depositar los salarios a los funcionarios municipales.

h) Descripcién de las actividades.

Tabla 39. Descripcion de las actividades para el procedimiento de Uso del Sistema de

Planillas del Banco de Costa Rica.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las Actividades para

la Ejecucion del Procedimiento de
Uso del Sistema de Planillas del

Banco de Costa Rica

Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Existe la necesidad de pagar alguna planilla a través
del Sistema de Planillas del Banco de Costa Rica
1 Abre el programa. Técnico en
Planillas
En el escritorio del computador existe una carpeta
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llamada “Planilla Empresarial” la cual nos lleva al

sistema de Planillas del BCR.

Digita el nombre de usuario y la contrasefa.

Una vez abierto el programa debe digitar el nombre
de usuario y la contrasefia para acceder al sistema.
El nombre de usuario y contrasefia lo debe saber el

técnico de planillas.

Técnico en

Planillas

Selecciona: “inclusion de coordinadores a la planilla”

Una vez escrita la contrasefia y el nombre de usuario
se abre la péagina principal del sistema con los
diferentes menuds. En el mend “mantenimiento”
selecciona: “inclusion de coordinadores a la

planilla”

Nota: anteriormente el sistema fue alimentado con la
informacién respecto a cada funcionario municipal.
Entre estos datos destaca la cédula, nombre
completo, correo electrénico y el nimero de cuenta
del banco. Ademas fue alimentado con toda la
informacién respecto a planillas: cédigo de planilla,
cédula juridica de la Municipalidad, tipo de planilla,
namero de cuenta corriente de la cual se utiliza para
pagar una planilla “x”. Actualmente existen 17 tipos
de planillas diferentes en el sistema del Banco de

Costa Rica.

Técnico en

Planillas

En la parte superior izquierda escoge el tipo de

planilla.

Al dar clic en la opcién anterior se nos abre una

pagina llamada “inclusion de coordinadores a la

Técnico en

Planillas
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planilla”. En esta pagina se nos muestra tres

ventanas: en la parte superior izquierda: Ventana de

planilla, en la parte superior derecha: ventana de

informacién de coordinadores y en la parte inferior

derecha: Planilla de coordinadores (planilla que

estamos elaborando). Ademas en la parte inferior
izquierda, se nos despliega informacién respecto a:
datos de la institucion, datos de la planilla y datos del
coordinador. Por ejemplo: si seleccionamos una
planilla, en esta seccibn se nos muestra toda la

informacién respecto a esa planilla.

Selecciona el coordinador.

En la parte superior derecha selecciona el
coordinador el cual va ser detallado en la parte
inferior izquierda con su nombre completo y niamero

de cédula y su nimero de cuenta bancario.

Técnico en

Planillas

Digita el monto.

Alli mismo en la parte inferior izquierda aparece una
opcion para digitar el monto que se le debe cancelar

al funcionario.

Técnico en

Planillas

Selecciona la opcion “incluir”.

Una vez digitado el monto, alli mismos en la parte
inferior izquierda aparece tres opciones para
seleccionar: “incluir, borrar, genera archivo’.

Selecciona la opcién “incluir”.

Técnico en

Planillas

Repite los dltimos cuatro pasos anteriores con cada

Técnico en
Planillas
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uno de los funcionarios a incluir en planilla.

selecciona la opcioén “genera archivo”

9 Una vez incluidos todos los funcionarios, selecciona Técnico en
la opcibn “genera archivo” para que quede Planillas
guardada la planilla.

Selecciona la opcion “Si”.
Al seleccionar lo opcién generar archivo se le abre un

10 mensaje que dice ¢desea generar el archivo de la Técnico en
planilla con el cddigo “x numero” de la empresa: Planillas
4209747 Aparecen dos opciones: “Si” y “No”.

Selecciona la opcion “Si”.
Selecciona la “fecha”

" Al seleccionar la opcion anterior, aparece un cuadro Técnico en
en donde debe seleccionar la fecha de aplicacion de Planillas
la planilla en forma de calendario. Selecciona la
“fecha”

) _ B Técnico en

12 Seleccionada la fecha, da clic en la opcion “generar” )

Planillas
Selecciona:“unidad (G:)”
Una vez seleccionada la opciéon generar, nos abre
una ventana de Windows llamada “ruta de archivo” .
13 Tecnico en
ue nos permite guardar la planilla en una carpeta de .
a P g P P Planillas

Windows en donde se encuentran almacenadas cada
una de las diferentes planillas. Se debe seleccionar la
unidad en donde debe quedar almacenado el archivo

generado. En este caso en la opcién “guardan en”
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ubicado en la parte superior izquierda de la ventana

seleccionamos: “unidad (G:)”

14 Abierto el archivo “unidad (G:)” selecciona la carpeta Técnico en
gue dice. “Recursos Humanos” Planillas
Estando en la ventana de Recursos Humanos o
) ) . Tecnico en
15 seleccionamos la carpeta denominada: “Planillas )
Planillas
BCR”
Selecciona: carpeta de afio en curso.
Al seleccionar planillas BCR nos encontramos una
16 serie de carpetas que estd tituladas por afo. Técnico en
. “ ~ Planill
Selecciona la “carpeta del afio en curso”. Por antias
ejemplo: si el afio en curso es 2010, selecciona la
carpeta que dice 2010.
Abierta la carpeta del afio en curso, procede a “digitar
el nombre de la planilla y el tipo de archivo”. Por
ejemplo: Técnico en
17 )
_ _ . _ Planillas
Nombre: Planilla bisemanal + nimero de planilla.
Tipo: Archivo de Texto (*.txt)
Digitado el nombre de la planilla con su respectivo o
. . : . Técnico en
18 namero y el tipo de archivo, procede a “guardar la )
) Planillas
planilla”.
19 Una vez guardada la planilla, continta con el Técnico en
“respaldo” de la misma. Planillas
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20 Se dirige a la pagina principal del sistema del Banco Técnico en
de Costa Rica. Planillas
01 En el menu “reportes” seleccionamos la opcién que Técnico en
dice “Planilla General” Planillas
Al seleccionar la opcion planilla general, se abre en la
pantalla del computador una ventana con el nombre o
. . . _ Técnico en
22 seleccione la planilla”, en donde debe seleccionar )
_ _ Planillas
la planilla elaborada que fue guardada anteriormente
en el sistema.
Al seleccionar la planilla automaticamente se abre un
mensaje: ¢Desea generar el reporte general de la
planilla con el cddigo: “x numero”, de la empresa: Técnico en
23 42074 (na : juridi
namero de cédula juridica)? Aparecen dos .
( J ) P Planillas
opciones: “si” y “no”. Selecciona la opcion “si”.
Al seleccionar “si”, se abre una ventana llamada
“Reporte Planilla General” en donde se encuentra o
_ y _ Técnico en
24 toda la informacion respecto a la planilla que se )
o . _ Planillas
selecciond. En esta misma venta, selecciona en la
parte superior izquierda el icono: “exportar”
Al seleccionar exportar, se nos abre una ventana que
nos permite guardar el documento. Se debe digitar el
nombre de la planilla y el tipo de archivo. Técnico en
25 .
Planillas

Por ejemplo:

Nombre: Planilla Bisemanal + numero de planilla




Tipo: HTML (*.htm; *.html)

26

Seleccionado el nombre de la planilla y el tipo de
archivo, procede a seleccionar la opcién que dice
“guardar”.

Técnico en

Planillas

Fin de proceso.
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i) Diagrama de flujo
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Procedimiento para el uso del
Sistema de Planillas del BCR. &7

Técnico en Planillas

Selecciona la
planilla
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anteriormente

A

Selecciona la
opcion “Si”
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planillay
tipo de
archivo
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a) Introduccion.

El médulo BCR Planilla Empresarial es una herramienta que actualiza la imagen de
cualquier institucién y ademas cuenta con una nueva funcionalidad. Esta consiste en que
el usuario podra programar el dia y la hora que desea aplicar el pago de su planilla, es

decir, que permite cargar la planilla dias anteriores a su aplicacion.

Es un sistema de aplicacion de planillas, mediante el cual la institucion genera un archivo

con los datos de la planilla de la empresa y luego lo aplica automaticamente por Internet.

Entre los beneficios que ofrece este sistema a la Municipalidad de San Carlos para el
pago de sus diferentes planillas es que un sistema con un ambiente amigable y facil de
usar, consta de dos perfiles para el proceso de aplicaciéon: Un registrador y un
confirmador, acceso las 24 horas de dia, los 365 dias del afio, servicio gratuito, reduce los
costos administrativos y operativos y disminuye el riesgo de movilizar grandes cantidades

de efectivo.

En el caso de la Municipalidad de San Carlos, el archivo plano de la planilla se genera
mediante una aplicacién (Sistema de Planillas del BCR) que el banco ofrece y que se
encuentra instalada en el sistema de cémputo del departamento de Recursos Humanos

especificamente en el computador utilizado por el técnico en planillas.

Gracias a la informacion brindada por funcionarios de dicho departamento es que
especifica a continuacion el conjunto de actividades que se deben llevar a cabo para la
ejecucion de este procedimiento asi como algunos otros elementos que complementan el

proceso Planilla Empresarial Web Pago a Futuro.

b) Objetivo del proceso.

Pagar los diferentes tipos de planillas a los funcionarios de la Municipalidad de San Carlos

a través del Sistema de Planilla Empresarial Web Pago a Futuro del Banco de Costa Rica.
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¢) Responsable del procedimiento.

A nivel del departamento de Recursos Humanos, la persona responsable para que el
proceso de Planilla Empresarial Web Pago a Futuro se ejecute de la mejor forma es el
Técnico (a) en Planillas. A nivel Municipal, los responsables del procedimiento serian el
Técnico (a) en Planillas y el Jefe de Tesoreria.

d) Alcance

Este procedimiento de Planilla Empresarial Web Pago a Futuro aplica para el Técnico (a)

en Planillas, Jefe de Tesoreria y el Banco de Costa Rica.

e) Politicas o normas relacionadas al proceso.

o Existe dentro de la Municipalidad de San Carlos, una persona designada como
“‘Registrador’,quien  revisa la informacibn generada e ingresa a
www.bancobcr.com, donde encuentra un link a la pagina de BCR Planilla
Empresarial, aqui, ingresa con su usuario y contrasefia que el BCR le proporciona

y procede a subir el archivo mencionado

o Existe dentro de la Municipalidad de San Carlos, una persona designada como
“Confirmador”, quien ingresa al sistema con su clave de acceso, donde consulta y

revisa la planilla, si todo esta correcto puede autorizar el pago de la planilla.

o En caso de algun error en la planilla a la hora de su aprobacién, debe ser
comunicado al Técnico en Planillas para que éste proceda a su correccién. Una
vez corregido el error, debe volver a cargar el archivo de la planilla en la pagina de

internet destinada para este fin.

o Para poder iniciar el proceso de pago a futuro, el Registrador carga el archivo con

fecha del dia actual.

o Tanto el Registrador como el Confirmador pueden observar el estado del archivo
gue se cargd. Pueden ver todas las advertencias: pendiente de confirmar, si tiene
errores, requiere supervision, cuales son las cuentas que presentan error, entre

otras.
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o Para poder ejecutar el pago a futuro es el Confirmador quien indica la fecha y la

hora de programacion de la transferencia.

o En caso de que existan varios Confirmadores ningun otro (operador) podra

modificar la transferencia una vez programada.

o Sila Institucién firma individualmente cuando seleccion “Pago a Futuro”, programa

el pago y a la vez queda confirmado.

o Sifirman mancomunadamente dos personas, el primer Confirmador indica fecha y
hora de programacién y el segundo Confirmador autoriza la “Planilla Programada”

si poder modificarla.

o En el caso de que autoricen tres mancomunadamente, el primero en autorizar
indica hora y dia de programaciéon y los otros dos confirmadores autorizan la
transferencia programada en la opcién de “Planillas Programadas” sin poder

modificarla.

o Un vez que el Registrador haya subido el archivo y el Confirmador haya
programado el pago a futuro, si desean eliminar la transferencia programada

puede realizarlo.

o Cuando el Confirmador haya realizado la eliminaciébn de la programacion, el

Registrador podra ejecutar la accion de eliminar el archivo que se cargo.

o Cualquier confirmador podra eliminar la programacion (en caso de que sean dos o
tres mancomunados) y el Registrador, eliminar el archivo para volver a subirlo si lo

requieren y asi iniciar el proceso nuevamente.

f) Sistemas de informacién

Para la ejecucion de este proceso basicamente se utiliza la pagina en internet del Banco

de Costa Rica: www. bancobcr.com
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g) Conceptos.

Planilla Empresarial Web Pago a Futuro del BCR: sistema de aplicacion de

planillas, mediante el cual la institucion genera un archivo con los datos de la

planilla de la empresa y luego lo aplica autométicamente por Internet.

h) Descripcién de las actividades.

Tabla 40. Descripcion de las actividades para el proceso de Planilla Empresarial Web

Pago a Futuro del Banco de Costa Rica.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos
Descripcién de las Actividades para
la Ejecucion del Procedimiento de
Planilla Empresarial Web Pago
a Futuro del BCR.

Secuencia L o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos
Existe la necesidad de pago de “X” planilla.
Ingresa a la pagina en internet del Banco de Costa Rica | Técnico en
1 exactamente a la siguiente direccibn: www. Planillas
bancobcr.com (Registrador)
Una vez en la péagina principal del Banco, en la parte o
. . o . Técnico en
superior de la misma se dirige a “Banca por internet” en _
2 ) Planillas
donde aparecen dos opciones: “Personas’ vy ]
_ . (Registrador)
“Empresas”. Selecciona la opcion: “Empresas”
Técnico en
Estando en empresas, en la parte del centro de la .
3 Planillas
agina aparecen tres opciones: “BCR compras”, “BCR .
pag P P pras, (Registrador)
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Planillas” y “Alianza Bancaria”.
“BCR Planillas”

Selecciona la opcion

Una vez seleccionada la opcion anterior, aparece una

pagina en donde se debe digitar el nimero de | Técnicoen
4 identificaciébn (nimero de cédula de la persona Planillas
encargada de planillas) y la contrasefia para acceder a | (Registrador)
la planilla empresarial
. . ] ) _ Técnico en
Ya digitada la contrasefia y el nUmero de cédula, da clic _
5 . Planillas
en la opcion: “ingresar” _
(Registrador)
Una vez ingresado a la cuenta, debe seleccionar la Técnico en
6 empresa. En este caso: “Municipalidad de San Planillas
Carlos” (Registrador)
Técnico en
Presiona aceptar. :
7 P Planillas
(Registrador)
Al aceptar, se le abre otra pagina en donde aparece el o
o ) ) Tecnico en
nombre de la Municipalidad y el funcionario encargado ,
8 _ o _ » Planillas
de cargar la planilla (Técnico de Planillas). Seleccion en .
o » . (Registrador)
el centro la pagina la opcion: “carga de archivo”
Al seleccionar la opcién carga de archivos, aparece una | Técnico en
9 nueva pagina para cargar la planilla. Debe digitar: “el Planillas
nombre de la planilla con su respectivo nimero” (Registrador)
En la misma pégina aparece la opcién para cargar el | Técnico en
10 archivo que nos interesa. Da Clic en la opcion: Planillas

“Examinar”

(Registrador)
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Al darle examinar, se abre una pequefia ventana

llamada “abri’. Debe elegir la unidad en donde se | T€cnicoen
11 encuentra el archivo a cargar. Planillas
(Registrador)
En este caso seria la unidad: “unidad (G:)”
. . . ) Técnico en
Abierto el archivo “unidad (G:)” selecciona la carpeta .
12 _ Planillas
que dice. “Recursos Humanos” ,
(Registrador)
Técnico en
Estando en la ventana de Recursos Humanos .
13 _ _ . Planillas
seleccionamos la carpeta denominada: “Planillas BCR” ,
(Registrador)
Al seleccionar planillas BCR nos encontramos una serie o
o . _ Técnico en
de carpetas que esta tituladas por afio. Selecciona la _
14 . _ _ . Planillas
‘carpeta del afio en curso”. Por ejemplo: si el afio en _
_ _ (Registrador)
curso es 2010, selecciona la carpeta que dice 2010.
_ . _ Técnico en
Abierta la carpeta del afio en curso, selecciona el _
15 _ _ Planillas
archivo que le interesa. _
(Registrador)
_ ) _ Técnico en
Seleccionado el archivo, procede a dar un clic en la _
16 y . Planillas
opcion: “abrir”. _
(Registrador)
Una vez cargado el archivo, da clic en “aceptar” para Técnico en
17 gue automaticamente sea enviado por internet el archivo Planillas
de la planilla al banco. (Registrador)
Luego de unos minutos de haber cargado el archivo,
18 revisa la informacion de la planilla. BCR
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Envia un correo electronico informando al registrador el

resultado de la revision.

19 i _ BCR
¢ Esta correcta la planilla?
Si: Paso 23 No: Paso 20
o , _ Jefe de
Elimina la transferencia programada ingresando al ]
20 ] Tesoreria
sistema con su clave de acceso. _
(Confirmador)
Elimina el archivo enviado al banco para volver a subirlo Técnico en
21 una vez que se corrigen los errores ingresando al Planillas
sistema con su clave de acceso. (Registrador)
Técnico en
Corrige los errores en el archivo. Vuelve al paso 1. ,
22 9 P Planillas
(Registrador)
_ o _ Jefe de
Autorizar el pago de la planilla ingresando al sistema )
23 Tesoreria
con su clave de acceso. _
(Confirmador)

Fin de proceso.

i) Diagrama de flujo
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Clic en aceptar
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archivo
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A 4
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Técnico (a) en Planillas Jefe (a) de Tesoreria BCR

Selecciona la
carpeta de afio en
curso

A 4

Selecciona el
archivo que le
interesa

A 4
Procede a dar clic
en la opcidén:
abrir

A 4

Clic en aceptar

L 4
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planilla

A 4
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electrénico
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v

Elimina archivo
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v *
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A 4
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a) Introduccion

El pago del aguinaldo corresponde a uno mas de los tantos procesos que se llevan a cabo
en el Departamento de Recursos Humanos. Es uno de los procedimientos que no se
realizan con mucha frecuencia pero que forman parte las responsabilidades laborales de
dicho departamento.

En el caso de la Municipalidad de San Carlos, segun la Convencion Colectiva de Trabajo
de la Institucion, el aguinaldo se paga en la primera quincena del mes de diciembre y es
de un 100% de lo ganado ordinaria y extraordinariamente por cualquier funcionario

durante todo el afio.

Como parte de un mejor control en forma en que se debe ejecutar el proceso de planilla
de pago de aguinaldo, se documenta en este manual el conjunto de actividades que se

realizan actualmente y las que se proponen para el mejoramiento del procedimiento.

b) Objetivo del proceso.

Pagar el monto de aguinaldo que por ley le corresponde a cada uno de los funcionarios de

la Municipalidad de San Carlos.

¢) Responsable del procedimiento.

La persona encargada de la coordinacion del departamento de Recursos Humanos dentro
de la institucién y la responsable porque el proceso de pago de planillas de aguinaldo se
desarrolle de la mejor forma es el jefe (a) de Recursos Humanos. Ademas, también existe

un alto grado de responsabilidad para el técnico (a) de planillas.

d) Alcance

El procedimiento de pago de planillas aguinaldo aplica para el jefe (a) de Recursos

Humanos yTécnico (a) en planillas.

e) Normas relacionadas al proceso.

Segun la convencion colectiva de trabajo, CAPITULO VIDE LAS VACACIONES, DIAS
FERIADOS Y AGUINALDO, articulo 38, establece:
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Articulo N° 38:

El aguinaldo para todos los coordinadores sera de un 100% y se pagara en la primera
quincena del mes de diciembre. El célculo para este beneficio se tomara en base a lo
ganado ordinariamente y extraordinariamente durante el afio respectivo, o sea el total
devengado de diciembre a noviembre dividido entre doce. La Municipalidad tomara en
cuenta, para el calculo del aguinaldo a favor de los Trabajadores Municipales, no se

excluira los montos dejados de percibir por incapacidades.

f) Politicas Relacionadas al proceso.

e El sistema es el encargado de recopilar la informacion necesaria de la base de
datos para presentar una sumatoria de todos los salarios devengados por los
funcionarios de la planilla seleccionada, esta sumatoria es divida entre 12 que
corresponde a los meses del afio.

e Para el calculo del aguinaldo, se toman en cuenta, planilla diciembre del afio
anterior, hasta la ultima planilla de noviembre del afio en curso.

e Con respecto a las deducciones Unicamente le rebaja solo a los coordinadores
gue tienen pension alimentaria y corresponde al monto de un mes completo de
pension.

e A la hora de aplicar la planilla, el usuario debe estar completamente seguro

antes de aplicarla ya que es un proceso muy delicado y que no tiene reversion.

g) Formularios

Para efectos de este proceso se utiliza el formulario de Pago de Planilla de Aguinaldo.

h) Sistemas de informacion

Es necesaria la utilizaciébn de la herramienta de Microsoft Excel y el Sistema Integral

Municipal (SIM) para el desarrollo del presente proceso.
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i) Conceptos

o Planilla: Instrumento por medio del cual se detallan los componentes salariales
del trabajador y sus deducciones. (L6pez, 2010)

o Aguinaldo: El aguinaldo es un sueldo adicional que debe pagar todo patrono
dentro de los primeros veinte dias de diciembre de cada afio a sus trabajadores
independientemente de su puesto, cualquiera que sea la forma en que
desempefien sus labores y en que se les pague un salario. (L6pez, 2010)

o Relacion de Puestos: base de datos donde se encuentra informacion de las
plazas en propiedad con los nombres, puestos, anualidades, entre otros. En
general todo lo relacionado al salario.

o Libro de salarios: archivo de Excel disponible en el sistema de cémputo del
Departamento de Recursos Humanos en donde se encuentra toda la informacion

pertinente a los salarios de cada uno de los funcionarios municipales.

j) Descripcién de las actividades actuales

Tabla 41. Descripcion de las actividades actuales. Proceso de Planilla de Pago de
Aguinaldo.

Municipalidad de San Carlos

(,\

%M “‘\’1’ A4°’
TNy

Departamento de Recursos Humanos

Descripcion de las Actividades Actuales para

Pe
N

la Ejecucién del Procedimiento Planilla de

Pago de Aguinaldo

Secuencia o o
Descripcion de las actividades Responsable
de Pasos

Realiza una revision minuciosa del libro salarios
para ver los diferentes movimientos que ha tenido un
funcionario durante el afio en lo que respecta a Técnico en
codigos presupuestarios, record de dias laborados Planillas
durante el afio, incapacidades y cualquier otro pago
adicional que haya recibido un funcionario durante el

afio como horas extra, pago vacaciones, recargo de




Manual de

Procedimientos

2 (=
CIE

San Carlos

funciones.

Confecciona la planilla, obteniendo la suma anual

devengado por el funcionario.

Técnico en
Planillas

La suma devengada anual se divide entre 12 para

obtener el pago correspondiente al aguinaldo

Técnico en
Planillas

Si el funcionario tiene alguna pension alimenticia, se

le rebaja del aguinaldo el monto correspondiente.

Técnico en
Planillas

Compara la informacion que tiene en el archivo de
Excel “Planillas de aguinaldo” con los reportes que

genera el SIM

Técnico en
Planillas

Si estd mal los datos, se buscan diferencias y se
corrigen los datos. De lo contrario se procede a

imprimir la planilla.

Técnico en

Planillas

El formulario de planilla es firmado por el técnico de

planillas.

Técnico en

Planillas

El técnico de planillas lleva la planillas de aguinaldos
a la jefa del departamento de rh para que sea

firmadas.

Técnico en

Planillas

Luego el jefe de planillas recoge los documentos y los

lleva a la alcaldia que son recibidas por la secretaria.

Estando las planillas en alcaldia, se procede a otro

procedimiento correspondiente a dicho departamento.

Técnico en

Planillas

Fin de proceso.
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k) Descripcidon de las actividades mejoradas

Tabla 42. Descripcién de las actividades mejoradas. Proceso de Planilla de Pago de

Aguinaldo.

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Recursos Humanos
Descripcion de las actividades mejoradas para
la ejecucién del procedimiento de Planillas de

Pago de Aguinaldo

Existe la necesidad de pagar lo que le corresponde a
Inicio cada funcionario de acuerdo a lo que estipula la ley,
en lo pertinente a aguinaldos.
1 Ingresa a la pagina principal del Sistema Integral Técnico en
Municipal Planillas
En el mend “Planillas”, selecciona la opcion “generar o
: , Técnico en
2 planillas estandar” que nos conduce a una ventana _
. Planillas
llamada “Planillas”.
3 Estando en la ventana planillas, seleccionamos en la Técnico en
parte superior izquierda el icono “nueva planilla”. Planillas
Una vez seleccionado el icono nueva planilla, en la
misma ventana, en la parte superior izquierda, nos
genera un consecutivo de planillas guardadas hasta la
fecha durante el presente afio. Alli mismo vamos a -
4 Técnico en
seleccionar los siguientes campos: Planillas
i) Entidad financiera (Banco de Costa Rica o
Coocique)
j) Tipo de Planilla (Aguinaldo Bisemanal,
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Aguinaldo a Regidores, Aguinaldo Semanal)
k) Seleccionar si es para Administracion o

Unidad Técnica.

Automaticamente el sistema sugiere las fechas en

gue corresponde el aguinaldo.

Da clic en la opcion “calcular”.

Con la informacién suministrada por el usuario y
después de dar clic en botén Calcular el sistema
procede a recopilar la informacion necesaria de la
base de datos para presentar una sumatoria de todos
los salarios devengados por los funcionarios de la
planilla seleccionada, esta sumatoria es divida entre

12 que corresponde a los meses del afio.

Técnico en

Planillas

Guarda la informacion que presenta en el informe.
Para realizar esta accion se dirige a la parte superior
izquierda de la ventana y selecciona la opcién

“guardar o aplicar”.

Técnico en

Planillas

Una vez guardada toda esta informacion regresa a la

ventana principal del sistema.

Técnico en

Planillas

Selecciona en el menu “Planillas” “impresiéon de
planillas” que nos lleva a una nueva ventana
denominada “Impresioén de Planillas”, la cual nos
presenta todas las planillas guardadas durante todo el

afo.

Técnico en

Planillas

En la ventana Impresion de planillas, define la planilla

gue le interesa imprimir ya sea si es la planilla del

Técnico en

Planillas
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Banco de Costa Rica o la planilla de Coocique.

10 Selecciona en el consecutivo la planilla que le Técnico en
interesa. Planillas
. . Técnico en
11 Imprime la planilla )
Planillas
_ , _ Técnico de
12 Firma la planilla de pago de salarios. ,
Planillas
13 Lleva a la jefa de RH, la planilla impresa para que sea
firmada.
14 Recibe la planilla. Jefe (a) RH
Firma la planilla.
Nota: en este paso el Jefe (a) RH simplemente firma
15 la planilla. No existe una necesidad de revision ya que |  jefe (a) RH
es responsabilidad del técnico de planillas, la
completa y correcta informacion que ésta pueda
presentar.
Envia la planilla a alcaldia para que sea incluida en
16 o . _ Jefe (a) RH
nomina para la confeccion del respectivo cheque.
Imprime un listado de los salarios netos a pagar para
17 gue luego sea utilizado como base de datos para Técnico de
incluir los montos a cancelar en los sistemas del Planillas
Banco de Costa Rica
18 Incluye los salarios netos a pagar en el sistema del Técnico de
Planillas

banco de Costa Rica y Coocique, disponibles en el
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sistema de cOmputo del departamento de Recursos

Humanos.

Nota: algunos funcionarios se trabajan con el Banco
de Costa Rica y otros con Coocique por lo que es
necesario incluir el monto a pagar en los diferentes
sistemas de acuerdo al funcionario. En el caso del
BCR, existe un programa en el sistema de computo
del departamento propiamente del Banco para dicho
fin. En el caso de Coocique, existe un documento de

Excel con un formato especial.
¢, Se debe incluir los salarios en el sistema del BCR?

Si: Paso 19 No: 21

19 Realiza el proceso de inclusion de salario a pagar al | Técnico de
sistema de planillas del BCR Planillas
Una vez realizado el paso anterior, realiza en internet
el proceso de Banca Empresarial del BCR para que
20 finalmente los salarios sean depositados a las | T€cnico de
diferentes cuentas de los funcionarios. Planillas
Continda con el paso 23.
_ ) ) Técnico de
21 Realiza el proceso del Sistema de Coocique _
Planillas
Envia el documento o machote de Microsoft Excel con
la informacion de salarios a pagar por correo o
o _ _ Técnico de
22 electrénico a Coocique, para que los salarios sean _
Planillas

depositados por la empresa financiera a los

funcionarios.
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Contintia con el paso siguiente.

Conociendo el numero de la planilla, procede a enviar

_ _ _ Técnico de
23 las colillas de pago a cada uno de los funcionarios a _
) Planillas
los que se le pago aguinaldo en el SIM.
. o o _ Técnico de
24 Se dirige a la pagina principal del sistema. _
Planillas
En el menu comunicacién elige la opcion “envio de o
_ i Técnico de
25 colilas de pago” la cual no conduce una ventana )
) _ i Planillas
llamada “envio de colillas de pago”.
o ) _ Técnico de
26 Digita el niumero de la planilla _
Planillas
Al digitar el numero de la planilla presiona la tecla
. “Tab” en el teclado del computador para que Técnico de
aparezcan los funcionarios que poseen correo Planillas
electrénico.
Al aparecer el listado de funcionarios con las
’8 diferentes direcciones electrénicas de cada uno, da Técnico de
un clic en el botdn “enviar” ubicado en la parte inferior Planillas
izquierda de la ventana.
. Técnico en
29 Cierra el programa. _
Planillas

Fin de proceso
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I) Tabla de analisis para la mejora del procedimiento

Tabla 43. Andlisis para la mejora del procedimiento de Planilla de Pago de Aguinaldo.

Aspecto

Reduccién de

Pasos

Reduccién de

Pases

Reduccion de

Costos

Reduccidon de

Comentario y Sugerencias

Como se puede observar en la tabla de descripcion de actividades
actuales, el proceso de planilla de pago de aguinaldo se desarrolla
completamente diferente a la tabla de actividades mejoradas. El uso
de un sistema de informacion en el departamento de Recursos
Humanos conlleva que el proceso cambie completamente por lo que
podria haber un aumento o una disminucién de pasos. En este caso,
existe un aumento en el nimero de pasos, ya que para entender el
uso de este sistema se necesita una explicacion detallada de cada

una de las actividades que se llevan a cabo.

No existe una reduccion de pases para este procedimiento.
Basicamente las actividades por realizar departe de cada
participante son las mismas aunque algunas varian en la forma de
ejecutarse debido a la implementacion del nuevo sistema. El
procedimiento en si, lo que necesita es alguien que registre la
informacién (Técnico (a) en Planillas) y otra persona que se
encargue de la parte de confirmacién o aprobacion (Jefe (a) de

Recursos Humanos).

El uso de un sistema de informacién permite que el procedimiento
sea mas eficiente y asi eliminar algunos tipos de costos como lo
son costos de mano de obra y costos de tiempo. Por ejemplo, si
anteriormente el tiempo que se invertia haciendo los calculos del
aguinaldo de cada funcionario era diez minutos manualmente,

ahora, con el nuevo sistema, se realiza en cuestion de segundos.

El aumento de pasos en la tabla de descripcion de actividades
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Tiempos

Aumento de la
Calidad

mejoradas no indica que los tiempos se incrementan. La
implementacién de un sistema de informacién requiere que se
detalle paso a paso cada una de las actividades para su
entendimiento. En todo el proceso, existen pasos que se pueden
realizar en cuestién de un segundo con so6lo dar un clic. Por lo tanto,
la reduccién de tiempos, es uno de los principales factores que se

daria con el nuevo sistema.

La calidad se ve claramente reflejada con la implementacion de un
sistema de informacion para la agilizacion del proceso. Por otra
parte, al igual que en otros procesos, la documentacién de este
procedimiento permite estar méas familiarizado con lo que se estipula

en la normas ISO con respecto a manuales de procedimientos.

m) Diagrama de flujo
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Departamento: Recursos Humanos
Responsable: Jefe de Recursos Humanos
Codigo del Proceso: RHppall-2010

Revision:1

Version:1

Fecha: Noviembre 2010
Elaborado por: Diego Andrés Gomez Vargas

Aprobado por: Wilbert Rojas Cordero

Técnico (a) en Planillas

Jefe (a) de Recursos Humanos
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A 4
Menu: planillas,
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generar planillas
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selecciona: nueva
planilla
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planilla
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Clic en la opcién:
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ventana principal
del sistema
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Procedimiento para el proceso de
Planilla de Pago Aguinaldo

Técnico (a) en Planillas Jefe (a) de Recursos Humanos

Mena planillas:
selecciona:
impresion de
planillas

\ 4
Defina la planilla
que desea
imprimir: BCR o
Coocique

A 4
Selecciona en el
consecutivo la
planilla que le
interesa

\ 4
Procede a
imprimir la
planilla

Firma Planilla

Lleva la planilla al
jefe (a) de RH

v

Recibe planilla

Firma Planilla

Envia la planilla a
alcaldia

\ 4

o
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Técnico (a) en Planillas

Jefe (a) de Recursos Humanos

Imprime un
listado de los
salarios a pagar

v

salarios
sistema del

BCRy
Coocique

s la planilla def
BCR?
Si No
SISte“—‘a de Sistema de
planillas "
del BCR Coocique
A 4 v
Banca Envia machote
Empresa- con salarios a
rial del BCR pagar via correo
elect.

Procede a enviar
colillas de pago

v

Se dirige a la
pagina principal
del sistema

\ 4
En el mend
comunicacién
elige: envio colillas
de pago

Digita el
numero de
planilla
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Procedimiento para el proceso de
Planilla de Pago Aguinaldo

Técnico (a) en Planillas

Jefe (a) de Recursos Humanos

Presiona la tecla
Tab en el teclado
del computador

\ 4

Clic en la opcién
“enviar”

\ 4

Cierra el
programa

Fin

310




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Z 4

o.;/‘
x : —

(A ‘0

e L
<y

o7, :




CONCLUSIONES

La carencia de manuales administrativos y en este caso de manuales de
procedimientos, dificultan las diferentes funciones de planeacion, direccién, control
y organizacién de los departamentos estudiados en la Municipalidad de San
Carlos. Dicho en otras palabras, no se podria planear sino existen herramientas
gue nos sirvan para la evaluacion y asi pensar estratégicamente a corto o largo
plazo, no se podria dirigir sino existen politicas que conduzcan a que cada uno de
los procesos se realicen de la forma mas adecuada, no se podria controlar y
organizar ya que estos manuales son la base para el control de una institucién o

empresa asi como su organizacion.

Uno de los principales problemas con los que cuenta los departamentos
estudiados en la Municipalidad actualmente, es que muchos de los procesos se
realizan de acuerdo a las diferentes normativas que la regulan. Por otra parte,
muchos de los procedimientos no cuentan con politicas o lineamientos de accién
que determinen y faciliten la cobertura de responsabilidad de las distintas

instancias que participaban en los procedimientos.

No se cuenta con un documento escrito que les sirva de guia para llevar a cabo
cada uno de los procedimientos, por lo que los colaboradores desconocen la

utilidad e importancia de la utilizacion de los manuales de procedimientos.

Se desperté mucho el interés por parte de algunos funcionarios, al conocer la
importancia y utilidad que tiene los manuales de procedimientos para la Institucion.
Algunos de los participantes que colaboraron en la elaboracion de este manual de
procedimientos son funcionarios que tienen afios de realizar “x” procesos, son
colaboradores que estan cerca de pensionarse y consideran, que no es cualquier
persona que puede realizar dichos procesos, por lo que ven esta herramienta,
como un instrumento guia que facilite el aprendizaje de sus sucesores.

Existe un gran interés por parte del Departamento de Control Interno, por seguir
documentando cada uno de los procedimientos que se ejecutan, tanto en la parte

operativa como administrativa de la Municipalidad.



RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Municipalidad de San Carlos concientizar a sus colaboradores
acerca de los objetivos, utilidades e, importancia, entre otros, que dichos
manuales tienen para la institucion. Una técnica que podria ser utilizada para ello
son las charlas o capacitaciones impartidas en este caso por algun profesional
externo a la Municipalidad experto en la materia o parte de funcionarios del
Departamento de Control Interno.

Seria de mucha relevancia para la Municipalidad de San Carlos, mantener en
mente la idea de agilizar la ejecucion de los procesos a través del uso de
tecnologias de informacion.Los sistemas de informacion son una herramienta que
facilita la ejecucion de muchos de los procedimientos que se llevan a cabo dia a
dia en muchas empresas o instituciones ya que se convierten en elementos para

el ahorro de costos y tiempos.

Se recomienda a la Municipalidad de San Carlos, la debida aplicacion vy
actualizacion del manual elaborados para la institucion, cada vez que se le

realicen mejoras o cambios a los mismos.

Se recomienda que los funcionarios sean capaces de apegarse a la normativa
gue se establecen en los manuales de procedimientos. Es importante que los
funcionarios de la Municipalidad recuerden que laboran para una institucion
publica en donde las leyes, normas, politicas o reglamentos son comunes en este

tipo de instituciones.

Que se utilice el manual elaborado como una herramienta que facilite la ejecucién
de los procedimientos asi como la evaluacion constante de manera que se pueda
comprobar que lo que se esta realizando se hace conforme a lo que dicen dicho

manual y no verlo como una manera de formalizacién departamental.
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Apéndices

a. APENDICE 1.

Cuestionario para el levantamiento de procedimientos en los departamentos de
Recursos Humanos y Servicios Generales de la Municipalidad de San Carlos.

El presente documento es una guia para la recoleccion de informacion relacionada a las
tareas que usted como colaborador desempefia en la institucién. Dicha informacion, sera
documentada a través de un manual de procedimientos, herramienta que facilitara la
ejecucion de sus labores y las de futuros coordinadores. Toda informacién suministrada

sera tomada con mucha discrecion.

1. Nombre del procedimiento.

2. Responsable del proceso.

3. Puesto que ocupa actualmente.

4. ¢Cual es el proposito principal del procedimiento? Explique

5. ¢Existen normas, politicas de operaciones o lineamientos que se utilicen en la

ejecucién del procedimiento?
No ()

Si () ¢Cuales? Especifique.
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Leyes o reglamentos nacionales

Decretos nacionales:

Reglamentos y disposiciones municipales:

Otros:

6. ¢En la ejecucién del procedimiento se utilizan formularios? (pedir formularios)
No ( )

Si () ¢Cuales?

7. ¢Cuales términos o conceptos valora usted que deberia contener el manual de
procedimientos que se elaborara, para que sea entendible por las demés

personas?
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8. ¢Qué tipo de herramienta utiliza para llevar a cabo el procedimiento?(software,

hardware, etc)

9. Ademas de usted, ¢ Qué otras personas participan en el procedimiento? (Clientes,

colegas, etc.) Especifique.

10. Describa paso por paso, la secuencia de actividades que usted realiza para llevar

a cabo el procedimiento.




° “}*
!‘a

N
Municipalidac
Apéndices

San Carlos

R
a0




Municipal

Apéndices

11. ;Qué recomendaciones u observaciones podria aportar

procedimiento?

para mejorar

el

Recomendaciones del jefe Inmediato:
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Firma de Autorizacion:

Jefe Inmediato

Gracias por su colaboracion
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a) ANEXO 1
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b) ANEXO 2

SRV AR 2
SERFEA A R B TC A

Oficio 187-2010-0ARHN

Ciudad Quesada, 05 de agosto de 2010

Sefior
Lie Eetlor Castro
Servicios Generales Municipalidad de San Carlos

Estimado setior

L a Fuetza Publica de Cindad Quesada tiene destacado el wvehiculo marca Dathatyp Terios
modelo 2005 placa 08-3043 codizo 865 mismo que se encuentra faera de servicio,

En vittud de lo anteror y de que ¢l mismo & indispensable parz cumphr con la labar
policial = requiere comprar los repuestos para ponerlo en funcionamiento, por tanto
adjunto encofrars la factura pro forma 23196 de fa TOYOTA por repuestos y 1a factura por
mano de obra del taller J&B JOTAMAN S.A a efecio de que s gesione medisnte el
presupuesto asignado por 1a Municipalidad para la Foerza Publica de San Carles

Sin ofre particular, en espera de contar con = gentil anvencia para con ¢l presente, z¢

Ce! archavo

Pa 1134 Proy a5
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c) ANEXO 3

v

Ced, Juridica # 3 101350653

Tels: 2475-8000 / 2475-5167Email: rectificadorajotam@gmailcom

Reparacion de motor de Dahatsu Terios

Mono de cbro

Rectificor cilindros 0 0.50

Pulir cigi)gﬂaf bancodo y bieko STD

Armor piston fijo

Chequeor bombo de oceite

Chequeor carg, des corbonar, asentor valvulos, cambior guios,
rectificar asientos, combior sellos de volvulg, pulir orboles, ormar y
colibror cabezote

Total ¢ 233910

Exa proforma tiene una validesde 8 dias

W
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d) ANEXO 4

..........

o €798590.N

A VRV T T b W o S T B c—

326



e) ANEXO 5 (Accién de personal en el sistema)

M Registro de Acciones de Personal

W _AaCCiones_personal

Funcionatio:

Lista de Acciones | Formulario de Acciones

Funcionario Salario Anualidades y Plus
Cédula 02-0364-0570 Salario Base | |

Nombre }. | Riios Servicio | } |
Departamento | " | Monte Anualidades

Puesto | = | Plus Salarial v
Id Especial: | | " | Monto Plus

Tipo de Pago - | Monto Sobresueldo

Horario | o v| Salario Total | ] ||

Fechas y seguimiento... Seleccione el tipo de Accion

Estado Accion Principal w

Fecha Aprobacion [ Sub-Accion v

Fecha Inicial I Cuenta Presup. | |

Fecha Final SUELDOS PARA CARGOS FIJOS

LR

Fecha Seguimiento

Observaciones

f) ANEXO 6 (Accién de personal impresa)



Municipalidad de San Carlos

Accion de Personal
Fecha Aprobacién Sonsecutivo
Cédula lipo de Pago
Fecha Ingreso Cédigo Presupuestal
Departamento Estado
Puesto
Especialidad
Accién de Personal
Detalle de Accién
i_.ha Iniclal Fecha Final
Salario Base Plus Salarial
Monto Anualidades Monto Plus Salarial
Monto Sobresueldo Salario Mensual
Observaciones

g) ANEXO 7
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MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS, !

ALCALDIA MUNICIPAL
Teléfonos 2401-0907/0918 Fax 2460-03-93
Apdo. 13-4.400 Ciudad Quesada
26 de mayo de 2010 -
AM.-0333-2010 MN\tuni {palidad de San Curlos 1
Munic ;n( acrd ;{,.,.‘ 10!“’ 1’
.
i 26wy 200 \i:;‘\
R EC D O
{ KECURSOS HL ;'L'::‘_')i =]
Unidad de Desarrollo Social
Municipalidad de San Carlos
Estimada licenciada:

En atencion a su oficio de fecha  de mayo del 2010, se le concede permiso sin
goce de salario por seis meses, a partir del lunes  de mayo del 2010 hasta el
martes  de noviembre del 2010 inclusive, quedando autorizada su reincorporacion
hasta la culminacion de dicho periodo.

Atentamente,

Lic.

Al Municipal
mvm

ci. Departamento de Recursos Humanos
Archivo

“La Municipalidad somos Todos™

329



h) ANEXO 8

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

RECURSOS HUMANOS
SO
Fecha: -
/ / 3 ’ ) : j e.'
Nombre del Funcionario: "'&% o , 3
V . N
Cédula No: f;mpammenm. glesto
Dias Solicitados: h'“-' : L % s
P l g 5"‘)\' |
Del: ___ ol
; f~
Regresa a sus labores ¢ g Lo, J
Rebajar de: O:/‘ §
? Firma del Funcionario V.B. Jefe Inmediato
|

La aprobacion de dias libres si no forma parte del Plan Anual de Vacaciones queda sujeta a: que el funcionario tenga
dias de vacaciones a favor, que no interrumpa con los proyectos del departamento, que se solicite con 3 dias de
anticipacion para la planificacion y revision de trdmite,
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) ANEXO 9

il

\.QINS INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS

AVISO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD DE

o> SEGURO DE RIESGOS DEL TRABAJO TRABAJO Y ORDEN DE ATENCION MEDICA
(- CASO NUMERO
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Completo
W°m-=wlllllllllllIHIIIIIIIIIIIIFIIIIIIIIIIIIIIHI
Toode denccactn H i e H oo o i aens 0 o [Etado OV [ sates [ Goado ] St
a6 | B 2 e s e
Fecha de Nacimento oﬁ/us]'m Macionalidad ls.m 3 oy
[ femeninn £ |Escolaridad C15n a0 [JPimara [ Secundars
Provincia Canton Distrito D“"‘"‘“‘ o
Direccion exacta
Calle md. Otras sefias
Apartado Teléfono Oficina Teléfono Domicitio Teléfono Celular
Ingreso mensual aproximado Sitio Web Direccian Electranica
Nombre del Patrono Teléfono dei Patrono N°, de Fax
Banco Emisor Cantidad de Empleados
o TELELLEEE EET LRI G s Emprs
DATOS RELATIVOS CON RELACION LABORAL
de Poliza / de Asegurado Direccion
*Los campos de estos datos den al numero de asegurado que tiene el jador en la C,C.5.5.
Forma de Pago Jornada Laboral Fecha ingreso a [a Empresa Dias laborados por semana
Mensual [=] Diurna [ Mixta O bia Mes
No Mensual =] Nocturna [] ] T T St R S S T
Si es un trabajador nuevo, encualAgemsauOﬂcm%mtouMuswnpmﬁslnal
En caso de enfermedad para indicar la fecha del accidente utilice el dia en que el ] b
Fecha y hora del accidente Lugar del accidente
| Dia _Mes Ao Hora
Fecha en que suspende trabajo Fecha de defuncion El accidente ocurmio en:
I I l Dia Mes Afo Dia Mes ARo Jornada Trabajo a
e T T T T Tray /casa O
(Indicar que hacia, como ocurnd y cuales miembros se lesiona)
Nombre del profesional que presto primeros auxilios Direccion | Teléfono
ESPACIO PARA USO DEL INS
Codigo Subrogacion Poliza de Reintegro Enfermedad laboral Codigo Causa Externa
1.0 sl 2. [J MO .0Ost 2. [] NO ) P 2. [J NO Codigo Agente Material
Salario diario promedio Salario anual Codigo de Defuncion
Bt = Fr ! 1 on Caso 2. Caso Suspendido por 3. Resolucién de pago
1. Ost 2. O no A d (=] Falta constancia de salario (] 1. Pagar (=]
NOTAS: N°. asegurado [ Detalle del accidente O 2.Nopagar [J
N°. amparado [ Faltan datos subrogacion O
Otros O
Aceptado por Revisado por Nombre, Firma Sello de Patrono o Representante
< SELLO DE RECIBIDO
Ko Fecha P
INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS ACUSE DE RECIBO DE RIESGO DEL TRABAJO OCURRIDO )
Riesgos del Trabajo
amwwmuwmww«lmpmammwam.mmmamsmummauocurmciaueu
riesgo ( articulo 214 del Cédigo de Trabajo)
PATRONO: Nombre Gel Trabajador
DIRECCION:

\&

VER INSTRUCCIONES AL DORSO

Fecha del Accidente

J

INS-F-1000648 / LIC. A-08144 / 10.000 / 09/08
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j) ANEXO 10

- 11/10/2010 14:17
Insidroo.Rep

s ISOHROIAS

F. RAceo: 20/08/2010 4

Direccidn: ALAJUELA, SAN CARLOS, CIUDAD QUESADA

Pélism: 8301539 Régimen:R.T. No. Caso: 750319094 Digie:-3
Servicio: NEUROCIRUGIA Médico : ORTEGA CAMPOS LUIS GERARDO

Vidticos y/o Pasajes: NO

Transporte: NO

Desde: 11/10/2010 Basta: 23/11/2010

Observaciones :

. S——— - - -
CITAZ PENDIENTES R
Fechs/Hora Madico Consultoric Sexvicio Accidente
11/10/2010 01:00 PM ORTEGA CANPOS LUTS GERARDG Edif. Café Cons 6 HEURCCIRUGIA 20/08,/2010
24/11/2010 01:00 PM EICADO ARGUEDAS CLARY Albergue Temporal FISIATRIA 20/08/2010
mu::.m—m,m--A‘ 13 Punteal a sa cita, % 15 mloutos

dsspuds de \ madica. 3
m-c::-nu:p.:m g:hm Copia 3: Bup. Cliaico. MAREL ANGELES RO

Instituto Nacional de Seguros Teléfono (506) 2287-6000
Apdo. Postal 1006 |-1000 San osé Costa Rica Web. www,ins-cr.com
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k) ANEXO 11

? MERERENENENERE. w w Al
OLIN | e oog [ uay dug | 05 Hag | murppy : sag a0d m m W W M OO STHANON
WIOL SINODDCHA s Sl g [ m g m_, i m.
——— : e
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) ANEXO 12

Encabezado de Formulario de Planillas

Municipalidad de San Carlos,
Departamento de Recursos Humanos
Seccién: Planillas

Consecutivo: 0195-2010 Planilla: EXTRAS GENERAL
Codigos Acueductos y Administracién
Fecha Inicial: 24/09/2010 FechaFinal: 07/10/2010 14 Dias procesados

Observaciones y acciones aplicadas en esta planilla:

BANCO DE COS

Reporte General de la Planilla por Funcionario

Municipalidad de San Carlos,
Departamento de Recursos Humanos
Seccion: Planillas
Costs Nombre Completo Puests Salario Base
Codigo Presup. Varante ©O/Y LTA M. Anualidad, Monto Pus Salarlo M / 5 Salario Bruto Salario Neto
02-0445-0480 _ . . PEON 62,116.78
Fmcionario X
$-02=03-00-02-01~ =~ n.E $.00 .00 18, 1€5.1¢8 ER)
5. 0.50 <, 895,48
02-0528-0344 Fmcionaric Y OPERADOR EQUIP. ESPECIAL 320, 900.00
5-02-03+00+02-01~ = [ - 26.00 9.06 $3,186.13 48,311
0.0¢ Q.80 L] PR IS ON
01-0753-0729 : A ICACT §66,200.00
Eaei z DIRECTORA DE PLANIF; .2
$-01=01~00~02=01=0%= n.E 4.00 0.00 30,714.47 39,923 €
0.00 0.80 3% ‘
01-1095-0078 Rascignario XI TEC. SERVICIO AL CLIENTE 340,100.00
5-01~01-00-02-01~03~ "z 2,00 9.00
0.00 .00
02-0521-066¢ £ o v INSPECTOR 340, 100.00
£-01~01-00~02-01~01~ n.r .00 0. 12,243. 60 C 2
S~01~01~00-03«01=01~ H.E 13,00 ks 9,943.7% s, 614
0.00 0.00 3%, 123.&
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Reporte de Deducciones por Funcionario

Municipalidad de San Carlos,
Departamento de Recursos Humanos
Seccién: Planillas
Céduta Nombre Completo Poesto
Cédcigo Prevupuestal Concepte ¢ Dedoccidn Porcemtaje Monto
02-0445-0490 Fazianarin 0 rEON
15,170, CCSS-PATRONAL 9.17 3, 483.0)
5.17% CCSS, 3.POPULAR 9.17 1, 666,11
ASOC. 30LID. CBRERD 3.00 908, 46
ASOC. S0LID. PATROMAL 5.3 96e. 42
Total por funcionario - Ded (No se €l 19.17 W ¢l 5.33) 6.057. 60
02-0528-0344 o cin Y OPERADOR EQUIP. ESPECIALIZADO
15,170, CCSE-PATRONAL 19.1% 10,196.37
$.17y CCE5, 2.90PULAR 3.1 L7968
Total por funcionario - Oeducciones (No se saman of 19.17 ol ol 5.33) 15,073.82
01-0751~0729 R 2 DIRECTORA O PLANIFICACION
A% a0y, as-FATRONAL .1 « 121,96
3.170 CCSS, B.POPULAR 9.17
C. SOLID. OBRERO 5.00
. SOLID. PATRONAL 5.9
IMPUESTO DE RENTA 0
Total por funclonarks - Deducciones {No se suman of 19.17 ni ¢l 5.33) 24,515.37

Reporte de la Cantidad Monetaria tomada

por Cédigo Presupuestario

Municipalidad de San Carlos,
Departamento de Recursos Humanos

Seccion: Planillas
Cédigo Presupuestal Salarios Netos Anualidades Prohib- Dedicacién
5-01-01-00-02-01-01~ 220,773.71
$-01-01-00-02-01-02-~ $5,844.89
5-01-01-00-02-01-03- 70,313.31
$-01-01-00-02~01-05~ 49,567.44
5-02-02-00-02-01- =~ 176,785.80
5-02-03-00-02-01~ = 469,487 ,89
5-02-10-00-02~01~ =~ 17,753.16
5-03-02-01-00-02-01- 103,826.12
SGEa Genaeal 1,204,452.42 0.00 0.00
Acueductos 0.00 0.00 0.00
Todos los codigos 1,204,452.42 / 0.00 0.00

excepto Acueductos
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Un desglose de la distribucidon de la caja de la parte patronal (19,17%)

Municipalidad de San Carlos,
Departamento de Recursos Humanos
Seccion: Planillas

Codigo Eym 4.75% (000501) Eym 9.25% (000401) Ao.BanP0.50% (00040S) Ro. Pe 1.50% (000502) Fcl 3% (00050)

41.31 §7,455.772 »565.17 1,695.52 15,391.04

266,914.07

Reporte de Todos los Cédigos Presupuestarios que Han

Sido Afectados en Esta Planilla Para Deducciones
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Municipalidad de San Carlos,
Departamento de Recursos Humanos

Seccion: Planillas
Concepto Codigo Presupuestal Monto
19.179, CCSS-PATRONAL
5-01-01-00-02-01-01~- 48,866.97
5-01-01-00-02-01-02- 21,256.95
5-01-01-00-02-01-03- 15,704.37
5-01-01-00-02-01-05- 12,720.48
5-02-02-00-02=01= = 38,525.05
5-02-03-00-02-01~ = 103,024.57
5-02-10-00-02-01- - 3,826.28
5-03-02-01-00-02-01- 23,188.40
Total General 266,914.07
Acueductos Q.00
Todos los cédigos excepto 266,914-07/
Acueductos
9.17% CCSS, B.POPULAR
5-01-01-00-02-01-01- 23,279.92
5-01-01-00-02-01-02- 10,168,30
5-01-01-00-02-01-03- 7.512.21
5-01-01-00~02-01~05- 6,084.87
5-02-02-00~02-01- = 18,428.52
5-02-03-00-02-01- - 49,281,96
5-02-10-00-02-01- -~ 1,830.31
5-03-02-01-00-02-01~- 11,082.69
Total General 127,678.78
Acueductos 0.00
Todos los codigos excepto 127,678.78 /
Acueductos
ASOC. SOLID. OBRERC
5-01-01-00-02-01-01~ 9,B1€.85
5-01-01~00-02-01-02~ 4,713,40
5-01-01-00-02-01-03~ 4,0%9€6.08
5-01-01-00-02-01-05~ 3,09€.74
5-02-02-00-02-01- - 5,750.89
5-02-03-00-02-01- - 18,656.13
5-02-10~00-02-01- - 376.24
5-03-02-01-00-02-01~ 6,048,356
Total General 52,614.69
Acueductos o.oo/
Todos los cédigos excepto 52,614.69
Acueductos
ASOC. SOLID, PATRONAL
. 5-01-01-00~-02-D1-01- 10,464.73
F.333 7 5-01-01-00-02-01-02- 5,088,44
5-01-01-00-02-01-03~ 4,366.42
5-01-01-00-02-01-05~ 3,301.13
5-02-02-00-02-01- - 6,130.45
5-02-03-00~02-01- =~ 18, 887,42
5-02-10-00-02-01- = 401.07
5-03-02-01-00-02-01- 6,447.55
Total General 56,087.21
Acueductos 0.00
Todos los codigos excepto 56,087.21
Acueductos
IMPDESTC DE RENTA
5-01-01-00-01-01- - 7,607.17
Total General 7,607.17
Acueductos 0,00
Todos los codigos excepto 7,607.17
Acueductos
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