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“El unico limite a nuestros logros de manana esta en nuestras dudas de hoy”.

Franklin D. Roosevelt



DEDICATORIA

Desde nifios tenemos en mente una serie de objetivos que a lo largo de nuestra
vida tratamos de cumplir, en lo referente a mi vida personal puedo expresar que
he cumplido varios de mis objetivos y entre ellos por supuesto el desarrollarme
profesionalmente, proceso en el cual cabe mencionar, tuve obstaculos, sin
embargo hoy dia puedo comprender el porqué de cada una de las situaciones que
se me presentaron, pues cada pequefio tropiezo que tuve fue una gran

experiencia para mi aprendizaje.

Por todos esos momentos de crecimiento quiero agradecer primordialmente a mi
Dios, por su amor incondicional y por ponerme bajo la responsabilidad de dos
seres increibles, que no hicieron mas que preocuparse por mi presente y mi futuro,
dandome consejos que siempre llevaré en mi memoria, pues sé que me seran de

gran utilidad tanto en mi vida personal como profesional.

Como olvidar el gran ejemplo que tuve por parte de mis padres, los mdultiples
esfuerzos de mi mama para ser toda una profesional sin dejar de lado por
supuesto el excelente papel de madre asi como el derrame de energia de mi papa
para asegurarse que sus hijas tuvieran la mejor herencia que alguien puede tener
“el estudio” y asegurarse también que aprendieran lo importante que es el
esfuerzo y el actuar de buena fe, porque lo que hoy sembramos mafana lo

cosechamos.

Por el apoyo en las diferentes etapas de mi vida, dedicé este logro a mis papitos,
quienes siempre han estado presentes en mis buenos y malos momentos, solo me
gqueda decirles que los amo con todo mi corazén y sé que Dios les reconocera el

excelente papel de padres que cumplieron en la tierra.

iGracias!



AGRADECIMIENTOS

Muchas veces me senti exhausta, pensé que no iba a lograr lo que por mucho
tiempo habia anhelado, sin embargo todas las noches pedia fuerzas a Dios para
que me ayudara a concluir lo que me habia propuesto, por ello debo agradecerle
primordialmente a mi Sefior por esos empujoncitos que me dio dia a dia para

llegar a la meta.

Agradezco de igual manera a mi abuelita, por cuidar a mi hijo diariamente para
que yo logrard cumplir uno de mis suefios, a mis hermanas Natalie y Karla Solis
por el apoyo en esta etapa de tantas responsabilidades, a mi pareja Juan Miguel
Sibaja por la comprension, paciencia y espera en mi proceso de aprendizaje y
sobre todo a mi hijo Matias, quien a su corta edad ha tenido que comprenderme,
pues sabe que este esfuerzo lo estoy haciendo por él, pues como madre me debo
a mi hijo, por lo tanto mis acciones van a estar presentes en su vida y en sus
decisiones, y como una vez dijo Robert Fulghum: “No te preocupes porque tus
hijos nunca te escuchen: ten por seguro que siempre te estan observando”, por lo
que deseo que mi hijo s6lo observe de mi, acciones que le ayuden en el actuar de

su vida.

Ademas por mi formacién como profesional debo agradecer a todos aquellos
profesores que tuvieron paciencia y sobretodo vocacién para mi aprendizaje,
espero que sigan formando intachables profesionales y excelentes personas.
Finalmente, de manera especial debo agradecer a mi profesora asesora Ana
Lizeth Rodriguez y a mi jefe Jimmy Segura por estar siempre atentos a mis

consultas y brindarme el apoyo requerido en esta etapa culminante.

Katherine Solis Murillo



RESUMEN EJECUTIVO

RESUMEN EJECUTIVO

En el presente trabajo se muestra el Manual de procedimientos para los

departamentos de Control Interno y de Asesoria Legal de la Municipalidad de San
Carlos, para el periodo 2012. Este manual pretende contribuir con la gestién

administrativa de la institucion, por medio de la documentacién de procedimientos.

El Manual de procedimientos describe detalladamente cada uno de los pasos que
deberan darse para poder desarrollar las actividades propias del funcionamiento
de las Unidades. Segun lo establecido en los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion de manuales de procedimientos de la Municipalidad, los mismos
deben incluir aspectos como el propédsito del procedimiento, el alcance, las
politicas de operacion, los formularios a utilizar, los responsables del proceso, el
diagrama de flujo y sus respectivos anexos.

El desarrollo de estas labores, permite tener claridad absoluta sobre las
actividades que desarrolla la institucion, realizar una adecuada distribucion de
responsabilidades, realizar una correcta asignacion de recursos y cargas de

trabajo, asi como agilizar al maximo cada procedimiento.

Palabras claves: Manual — Proceso — Manual de procedimientos — Unidad Control

Interno — Asesoria Legal — Municipalidad de San Carlos.




ABSTRACT

ABSTRACT

This writing shows the Manual of Procedures for the Departments of Internal

Control and Legal Advice of the local government of San Carlos, for the period
2012. This manual aims to contribute to the administrative management of the

institution, through the documentation of procedures.

The Manual of Procedures describes in detail each of the steps to be taken to
develop the activities of the operation of the units. According to the established
guidelines for the preparation and approval of Manuals of Procedures, they should
include aspects such as the purpose of the procedure, the scope, the operating
policies, forms to be use, those responsible for the process, The Flow Diagram and

their respective annexes.

The development of this work, allows absolutely transparency on the activities
organized by the institution, make an appropriate distribution of responsibilities,
make a correct allocation of the resources and workload and accelerate every

procedure.

Keywords: Manual - Process — Manual of Procedures - Internal Control Unit - Legal

Advice — Local Government of San Carlos.
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INTRODUCCION

INTRODUCCION

La Municipalidad de San Carlos es una institucion publica que vela por el
desarrollo del cantén procurando siempre el beneficio de la comunidad. Esta
institucién con el tiempo y con muchos afios de esfuerzo logroé el primer lugar en el
ranquin de municipalidades a nivel nacional, en materia de gestion municipal para

el afio 2012, que emite anualmente la Contraloria General de la Republica.

Al igual que cualquier otra organizacion, la Municipalidad de San Carlos necesita
de los llamados Manuales de procedimientos, ya que éstos son una herramienta
gue permite a los colaboradores activos conocer paso a paso la manera idonea de
ejecutar sus tareas, de igual manera facilitan el proceso de induccion y

contribuyen con la eficiencia y eficacia de la institucion.

Por ello, la presente investigacion tiene como objetivo contribuir con la gestion
administrativa del Departamento de Control Interno y la Asesoria Legal de la

Municipalidad de San Carlos, en cuanto a la documentacion de procedimientos.

La estructura del siguiente trabajo esta conformada por dos Tomos, los cuales

contienen la siguiente informacion:
Tomo |

En el primer capitulo, sefialado como Generalidades de la Investigacion, el lector
podra detallar los antecedentes de la Municipalidad de San Carlos, su mision, su
visibn, su actividad productiva, su estructura organizativa, asi como las
generalidades de los departamentos de Control Interno y Asesoria Legal. Ademas
se describe el problema, la justificacién del estudio, los objetivos, el alcance y las

limitaciones que se presentaron durante la realizacién del trabajo.

En el segundo capitulo, denominado Marco Teorico, se describen los conceptos
de administracion, eficiencia y eficacia, analisis y manual administrativo,
procedimientos; ademas se describen términos como manual de procedimientos,

diagrama de flujo, formularios, politicas y Control Interno.
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El tercer capitulo, abarca el Marco Metodologico, en este se detalla el enfoque y
tipo de investigacion seleccionado, los sujetos y fuentes de informacion asi como

las técnicas que se utilizaron para el desarrollo del presente estudio.

Finalmente se desarrollan las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron
de la investigacion, con el fin de que las mismas ayuden a ejecutar de manera
idonea los procedimientos que se realizan en los departamentos de Control

Interno y de Asesoria Legal.

Cabe mencionar que dentro de este Tomo se incluyen tres apartados, uno
corresponde a la bibliografia o literatura consultada para la creacion del estudio, el
segundo muestra los apéndices que contienen los instrumentos de elaboracion
propia para la recoleccion de informacion, y por ultimo se encuentran los anexos,

constituidos por documentos ya existentes en la Municipalidad.
Tomo I

En este Tomo se desarrolla el Manual de procedimientos. Este incluye la
descripcion y los fluxogramas de cada uno de los procedimientos que se ejecutan
en los departamentos de Control Interno y de Asesoria Legal de la Municipalidad

de San Carlos.




CAPITULOI
Generalidades de la

Investigacion
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1. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

Este capitulo hace referencia a los antecedentes, la estructura organizacional, la
actividad productiva, mision, vision, valores y simbologia de la Municipalidad de
San Carlos. Asimismo se presentan elementos genéricos como la justificacion del

estudio, el planteamiento del problema y los objetivos del estudio.

1.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Este apartado muestra elementos generales sobre la organizacion a la cual se le
realiza el estudio, en este caso, se hace referencia a la Municipalidad de San
Carlos.

1.1.1 Antecedentes de la Empresa

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 tuvo un costo de 30 000 colones y se ubico frente al parque
de la localidad, donde se realiza hoy dia la feria del agricultor de Ciudad Quesada,

los dias viernes.

El segundo y actual palacio se ubica en un terreno donde funcionaron por muchos
afos, instituciones educativas como la Escuela Juan Chaves Rojas, el Liceo San
Carlos y la Escuela de Ensefianza Especial. La Municipalidad del periodo 1970-
1974, compra el terreno a la Junta de Educacion de la Escuela Juan Chaves
Rojas, en la suma de 240 000 colones. Se construye su edificio, con un costo de 1
200 000 colones, financiado con fondos propios municipales. Dicho edificio se
inaugura el 27 de abril de 1974.

El 5 de septiembre de 1912, se llevd a cabo la primera sesién del Concejo
Municipal de San Carlos, integrado por los regidores propietarios Ramoén 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.
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La Municipalidad rige los distritos de Quesada, Buena Vista, Florencia, Aguas
Zarcas, Venecia, Pital, La Fortuna, La Tigra, La Palmera, Monterrey, Cutris,

Venado y Pocosol.

Actualmente la Municipalidad desarrolla proyectos especificos en areas del
desarrollo econémico local, medio ambiente, politica social local, infraestructura,

equipamiento y servicios, asi como, ordenamiento territorial.

La Municipalidad de San Carlos cuenta con 287 empleados en propiedad, que
desarrollan servicios como la recoleccion de desechos solidos, gestion del
acueducto, alcantarillado, transporte, comunicaciones y energia, plataforma de

servicios municipales, entre otros.

1.1.2 Estructura Organizacional

La Figura 1 muestra la estructura organizacional de la Municipalidad de San
Carlos. En esta estructura se pueden observar las relaciones, niveles jerarquicos,
canales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria existentes

en la organizacion.

En la estructura organizacional de la Municipalidad de San Carlos las unidades
administrativas estan agrupadas en seis diferentes niveles, segun el rol
desempefiado dentro de la institucion. Segun el (Concejo Municipal de San

Carlos) estos niveles son los siguientes:

= Nivel Politico Estratégico: Aqui se agrupan aquellas unidades
administrativas responsables de dictar las politicas generales que marcaran

el rumbo de la institucion.

= Nivel de Fiscalizacion Superior: Su fin es velar por el cumplimiento de la

normativa y el buen uso de los recursos institucionales.

= Nivel de Mejoramiento Continuo: Se encarga de facilitar el proceso de
planificacion institucional, evaluar los resultados y proponer las mejoras

necesarias en busca de un mejor servicio a los ciudadanos.
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= Nivel de Gestion y Asesoria: Esta constituido por aquellas dependencias
encargadas de brindar asesoria y ejecutar actividades en materia
especializada y que se involucran con todas las otras dependencias.

= Nivel de Gestion y administracion de Recursos: Son responsables de
hacer llegar los recursos financieros y materiales, asi como velar por su

mantenimiento.

= Nivel Técnico Operativo: Brindan los servicios que el usuario, la
comunidad y la sociedad requieren y que se constituye en la razén de ser

de la institucion.

Es importante recalcar que cada uno de estos niveles esta constituido por
diferentes unidades administrativas u oficinas, las cuales estan definidas como
Direccion, Departamento, Seccidon o Unidad dependiendo de su rol, su
complejidad organizacional, sus responsabilidades y el numero de colaboradores.

En total la Municipalidad de San Carlos cuenta con 287 colaboradores.
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Figura 1. Organigrama Estructural de la Municipalidad de San Carlos

Municipalidad de San Carlos
Estructura Organizacional
Enero 2012

Juridies
Recursos Ralaciones
Humanas Fiblicas

Fuente: Acuerdo del Concejo Municipal de San Carlos, celebrada el miércoles 28 de marzo de 2012.
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1.1.3 Actividad Productiva

La Municipalidad de San Carlos es una instituciébn cuya funcion principal es la
prestacion de servicios publicos a la comunidad, especificamente la Municipalidad

se dedica segun la (Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2010) a:

Dictar los reglamentos autbnomos de organizacion y de servicio, asi como

cualquier otra disposicion que autorice el ordenamiento juridico.
= Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.
= Administrar y prestar los servicios publicos municipales.

= Aprobar las tasas, los precios y las contribuciones municipales, asi como
proponer los proyectos de tarifas de impuestos municipales.

» Percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los

tributos y demas ingresos municipales.

= Concertar, con personas 0 entidades nacionales o extranjeras, pactos,

convenios o contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

= Convocar al municipio a consultas populares, para los fines establecidos en

esta Ley y su Reglamento.

1.1.4 Misidn, Visién, Valores, Simbologia
i.  Mision
Promover el desarrollo integral del cantén a través de la prestacion de servicios y

obras de calidad con la participacion democratica de los ciudadanos.

ii.  Vision
Ser una Municipalidad modelo en el ambito 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.
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iii. Valores
El ejercicio de la funcién publica, la cual debe orientarse a la satisfaccion del bien
comun, que es su fin dltimo y esencial. Para ello la funcion puablica propendera a la

actualizacion de los valores de seguridad, justicia, paz, libertad y democracia.

La lealtad, la eficiencia, la probidad y la responsabilidad, son valores
fundamentales que deberan estar presentes en el ejercicio de la funcién publica.
También se tendran en cuenta los principios del servicio publico. Los deberes y
prohibiciones que deben acatar los funcionarios(as) publicos(as) se fundamentan

en esos valores y principios.

iv. Slogan

“De la mano con la comunidad”.

v. Simbologia

1.1.5 Departamento de Control Interno y Asesoria Legal

i. Departamento de Control Interno

- Antecedentes

La Municipalidad de San Carlos, inicio sus esfuerzos por desarrollar el Sistema de
Control Interno (SCI) con la promulgacién de la Ley General de Control Interno,
Ley 8292, en el aflo 2002, mediante la realizacion de diversas acciones para
establecer las bases de dicho sistema, entre las que se pueden citar, la
aprobacion de Manuales de Procedimientos en algunos departamentos en el afio

2005, y la aplicacion de una herramienta de Autoevaluacion de Control Interno. Sin
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embargo, a pesar de los esfuerzos, no se logré concretar la creacion formal del
SCI.

En el afio 2007, se inician las conversaciones con firmas externas para efectuar el
desarrollo de los Manuales de Control Interno, iniciativa que no fue admitida por la
Contraloria General de la Republica, al indicar que dicha actividad, era propia de
la Administracion y que con sus recursos debia asumir el desarrollo de dichos

manuales.

Asi, en el segundo semestre del afio 2007, la Alcaldia Municipal asumio el
desarrollo del marco normativo que seria la base del Sistema de Control Interno.
En el afio 2008, se cred el Departamento de Control Interno, que es en la
actualidad el encargado de promover el desarrollo del Sistema de Control Interno

de la Municipalidad de San Carlos.

Desde ese afio, hasta la fecha, se han promulgado el Reglamento de Control
Interno y los Manuales Generales de Control Interno que establecen la forma en
que funciona el Sistema de Control Interno, incluyendo la formalizacion de los
procesos de Autoevaluaciones de Control Interno, Valoracibn de Riesgos
Institucional, Sistema de Informacién y Comunicaciones, y la forma en que seran
creados los diferentes Manuales de Procedimientos de la Municipalidad de San
Carlos.

Junto con el Departamento de Control Interno se crearon las comisiones de
Control Interno, Valoracion de Riesgos y Sistemas de Informacién, que son las
encargadas de velar por el correcto funcionamiento de cada uno de esos temas en

la institucion, todas coordinadas por el Departamento de Control Interno

En la actualidad, la Municipalidad de San Carlos, es la tercera Municipalidad del
pais con mayor desarrollo en temas de Control Interno, tras haber desarrollado las
regulaciones relativas a mas de 240 procesos propios de la Municipalidad, asi
como la instauracion y funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion de

Riesgos, que en conjunto son la base del SCI.
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- Funciones

Segun el (Concejo Municipal de San Carlos, 2011), las funciones del
Departamento de Control Interno son las siguientes:

* Promover e impulsar la creacion, funcionamiento, seguimiento Yy
perfeccionamiento del Sistema de Control Interno de la Municipalidad de

San Carlos.

= Desarrollar las valoraciones, intervenciones, investigaciones y estudios que

se consideren necesarios para garantizar el mejor funcionamiento del SCI.

= Gestionar las correcciones que sean necesarias en los procesos de Control
Interno ejecutados en la Municipalidad de San Carlos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales y del Sistema de Control

Interno.

= Aprobar los ajustes que requieren los lineamientos, herramientas,
reglamentos, procedimientos y otros en materia de control interno que sean
propuestos por los funcionarios de la Municipalidad de San Carlos de previo

a su aprobacién por parte de la Alcaldia Municipal y el Concejo Municipal.

» Estudiar y aprobar los cambios que se consideren necesarios en la
estructura municipal, para ajustarlos a los requerimientos del Sistema de

Control Interno.

= Confeccionar el plan anual de fortalecimiento del Sistema de Control Interno
y presentarlo para conocimiento de la Alcaldia Municipal y los titulares

subordinados.

= Gestionar el proceso de evaluacion y auto-evaluacion del Sistema de

Control Interno.

» Recomendar al Jerarca o a la Administracién Superior, actualizaciones para

el marco estratégico institucional.
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Fomentar y promover el conocimiento en materia de control interno en toda
la Organizacion, asi como coadyuvar con el Jerarca y los Titulares
Subordinados en el mejoramiento del Sistema del Control Interno

Gestionar la creacion, aplicacion, seguimiento y perfeccionamiento del

Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional.
Promover el desarrollo de sistemas de informacién y comunicaciones.

Emitir las instrucciones a fin de que las politicas, normas y procedimientos
del SCI, estén debidamente documentados, oficializados y actualizados, y

sean divulgados y puestos a disposicién para su consulta.

Vigilar el cumplimiento, la validez y la suficiencia de todos los controles que
integran el SCI, asi como girar las instrucciones necesarias para que estos

se apliquen.

Velar porque los titulares subordinados y los funcionarios, cumplan sus
responsabilidades inherentes al SCI y solicitar las medidas necesarias para

el cumplimiento de este punto.

Brindar la asesoria que por su especializacion, le sea solicitada
formalmente por los titulares de departamento en temas de interés para el

buen funcionamiento del SCI.

Recibir, analizar y realizar las recomendaciones que sean necesarias sobre
las denuncias que presenten los interesados, sobre las actuaciones de los
funcionarios municipales o la administracion en el ejercicio de las labores y
gue tiendan a poner en riesgo la consecucion de los objetivos y metas de la
Municipalidad y del SCI

Las demas que le sean asignadas por la Alcaldia Municipal para el logro de

los objetivos institucionales y del SCI.

Las demas que por su naturaleza le correspondan sobre el SCI.
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- Organizacion

Dentro del organigrama estructural, el Departamento de Control Interno es una
dependencia de la Alcaldia Municipal, no tiene autoridad de linea en otros
departamentos u oficinas, sin embargo este departamento es el encargado de la
ejecucion de los procesos de Seguimiento y Monitoreo, Gestion de Calidad y
Analisis Organizacional asi como Valoracion de Riesgos, ademas tiene el deber
de dar seguimiento al desarrollo de los Sistemas de Informacion de la institucion.

El Departamento de Control Interno esta integrado por 5 colaboradores, segun se

muestra en la siguiente ilustracion:

Figura 2. Organigrama Control Interno

Departamento de
Control Interno

(1 funcionario)

Valoracion de Seguimiento y Gestion de
Riesgo Monitoreo Calidad

(1 funcionario) (2 funcionarios) (1 funcionario)

Fuente: Elaboracion propia

ii. Departamento de Asesoria Legal

- Antecedentes

En 1992 la Municipalidad de San Carlos decidié contratar un Asesor Legal, para
este cargo se nombro al M-Sc. Armando Mora Solis, quién se encarg6 de atender
todas las instancias incluyendo el Concejo Municipal, la Alcaldia Municipal asi
como todas las demas dependencias de la Municipalidad e inclusive atendia

consultas externas.
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En 1998 se constituye debidamente el Departamento Legal con un servidor a
cargo, atendiendo lo que era contratacion, asesorias, juicios, entre otras

funciones.

Entre el 2006-2007 se decide nombrar un asistente debido a las mdultiples
funciones que en ese momento desempefaba el encargado de la unidad, las
cuales, dado el crecimiento de la Municipalidad, hacian necesario equiparar en
cantidad de recurso humano esa unidad, con lo que sucedia en el resto de la
institucion.

En el periodo 2008, como parte de un ajuste que se realizo a la estructura de la
Municipalidad de San Carlos, se convierte el Departamento de Asuntos Juridicos,
en una direccién, de forma que esta pueda emitir directrices y resoluciones que

son de atencion obligatoria para el resto de la institucion.

En el 2010 bajo una resoluciéon de la Direcciébn de Notariado se exige que haya
una notaria institucional, funcién que hasta ese entonces desempefiaba el mismo
director de asuntos juridicos de la Municipalidad, por lo que se nombr6 en este

cargo a la Lic. Gabriela Gonzalez.

En la actualidad el Departamento Legal esta conformado por tres funcionarios, dos

abogados y una notaria.
- Funciones
» Brindar asesoria legal a las diferentes instancias de la Municipalidad.
» Ejecutar las diferentes acciones judiciales requeridas por la Municipalidad.

= Representar a la Municipalidad ante las instancias administrativas y

judiciales que corresponda, en funcion del asunto tratado.

= Asesorar al Alcalde en forma directa, asi como a los demas dérganos

municipales.

= Asesorar al Concejo Municipal cuando este lo solicite y a las comisiones de

ese Organo en las sesiones que se realicen cuando asi lo requieran.
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Plantear las acciones judiciales que se requieran en resguardo de los
servicios e intereses municipales, asi como realizar las defensas
correspondientes a ese nivel, cuando la Municipalidad es demandada por

diferentes actores fisicos y/o juridicos.

Elaborar los anteproyectos, proyectos, reglamentos e instrumentos juridicos
que requiera la Municipalidad, en las diversas areas de gestion, ya sea
nuevos o las reformas que demande la practica laboral y modernizar el

ordenamiento juridico municipal.

Emitir el criterio respectivo sobre los proyectos de Ley que trasladan
directamente las comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen
relacion con la gestibn municipal y dinamizan la gestion local de acuerdo a

la realidad imperante.

Ejercer el control juridico previo con relacion a las distintas contrataciones
administrativas, que promueve la Municipalidad y emitir el criterio en forma

oportuna.

Confeccionar los contratos y convenios que requiere suscribir la

Municipalidad.

Analizar y emitir criterio respecto de reclamos administrativos, asi como en
relaciobn con recursos, juridicos y otros actos de impugnacion que se

interpongan contra actos emanados de las distintas instancias municipales.

Gestionar a través de la Secretaria Municipal, las certificaciones de
expedientes de la personeria juridica del Alcalde y del Presidente Municipal
asi como ante el Registro Nacional las certificaciones de personeria de los
apoderados municipales, y de los documentos que sean necesarios para la
realizacion de acciones legales que asi lo ameriten y para la defensa

institucional ante instancias publicas y judiciales.

Dar el visto bueno a las escrituras relacionadas con el recibo por parte de la

Municipalidad, de las areas publicas en las urbanizaciones desarrolladas en
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el Canton, en los casos de escrituras elaboradas por los Notarios Publicos,

designados por el Urbanizador.

= Atender, asesorar, coordinar y girar las instrucciones que correspondan a
nivel administrativo, en relacion con las sentencias y resoluciones judiciales,
provenientes de diversas autoridades judiciales, como la Sala
Constitucional, que son de obligada observancia por la Municipalidad y los

variados 6rganos que la conforman.

= Dar las aprobaciones en relacion con las contrataciones que celebre la
Municipalidad en aplicacibn de los procedimientos de contratacion
administrativa, segun los umbrales presupuestarios acorde con el

presupuesto extraordinario.

= Otorgar el visto bueno a los contratos y convenios donde exista erogacion
de fondos publicos acorde a los umbrales presupuestarios, que suscriba la
Municipalidad con otros entes, como requisito previo al refrendo por parte
de la Contraloria General de la Republica y gestionarlos ante el 6rgano

contralor.

» Elaborar dictamenes legales para elevar consultas ante la Contraloria

General de la Republica y la Procuraduria General de la Republica.

» Brindar apoyo a funcionarios de otras dependencias en labores de campo,

para cierre de negocios, decomiso de productos u otros relacionados.
- Organizacion
El Departamento de Asesoria Legal responde directamente a la Alcaldia

Municipal, y no tiene a su cargo ningun otro departamento u unidad.

El departamento juridico esta conformado por tres colaboradores los cuales tienen
como obijetivo principal asesorar a las autoridades superiores y demas unidades
municipales acerca de la aplicacion e interpretacion de la legislacion que rige el
quehacer municipal; asimismo ejecutar todas las acciones judiciales

correspondientes al ambito de accion de la Municipalidad.

15




GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

Figura 3. Organigrama del Departamento Asesoria Legal

Departamento de
Asesoria Legal

Notariado

Fuente: Elaboracion propia.

16



GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

1.2 JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

La Municipalidad de San Carlos es una institucion 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 brindar el mejor

servicio a la comunidad.

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, por lo que la
Municipalidad de San Carlos especificamente los Departamento de Control Interno
y de Asesoria Legal, necesitan de este tipo de herramienta para dar mayor
formalidad al proceso administrativo, para la eficiencia y eficacia de las tareas, asi

como para contar con documentacion que sirva en el proceso de induccion.

Para la elaboracién de los manuales de procedimientos de los Departamentos de
Control Interno y de Asesoria Legal, se debe considerar el principio de legalidad
gue aplica para la organizacion, asi como ciertas normas esenciales que estan
vinculadas con el quehacer de dichos departamentos, entre ellas: Ley General de
Administracién Publica, Cédigo Municipal, Ley General de Control Interno, Ley de
Contratacion Administrativa, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito

en la funcion puablica y Codigo Procesal Contencioso Administrativo.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los Departamentos de Control Interno y Asesoria Legal de la Municipalidad de
San Carlos no cuentan con un manual de procedimientos que permita a los

colaboradores conocer paso a paso, como realizar sus labores.

1.4 OBJETIVOS

Los objetivos que persigue este trabajo son los siguientes:
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1.4.1 Objetivo General

Contribuir con la gestion administrativa de los Departamentos de Control Interno y
de Asesoria Legal de la Municipalidad de San Carlos, por medio de la

documentacion de procedimientos.

1.4.2 Objetivos Especificos

i. Determinar el estado de los Departamentos de Control Interno y de
Asesoria Legal de la Municipalidad de San Carlos con respecto a la

existencia de manuales de procedimientos.

ii. Analizar la informacion recolectada para los procedimientos de los
Departamentos de Control Interno y de Asesoria Legal de la Municipalidad

de San Carlos.
iii.  Documentar los procedimientos no formalizados para los Departamentos de
Control Interno y de Asesoria Legal de la Municipalidad de San Carlos.
1.5 DELIMITACION DEL ESTUDIO
1.5.1 Alcance

El alcance de este trabajo abarca la descripcion y analisis de 18 procedimientos,
gue incluyen procesos, subprocesos y protocolos. A continuacion se presenta el

listado de los procedimientos que se lograron documentar:

i. Departamento de Control Interno:

Desarrollo de Estudios Especiales.
- Evaluaciones de cumplimiento de normativa.

- Subproceso de Verificacion de cumplimiento de las recomendaciones

generadas en la evaluacion.
- Autoevaluaciones de Control Interno.
- Creacion de informe y Plan de mejora.

- Atencion de denuncias.
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- Atencion de consultas.

- Aprobacion de actividades de control.
- Comunicacion de advertencias.

- Seguimiento de disposiciones.

- Recepcion de informes de Auditoria Interna.
- Elaboracion de actividades de control.
- Administracién del SEVRI.

- ldentificacion de Riesgos.

- Andlisis de Riesgos.

- Evaluacién de Riesgos.

- Administracién de Riesgos

- Revision de Riesgos.

Este listado contempla los procedimientos que se lograron levantar, es importante
mencionar que ninguno de estos procedimientos son actualizaciones, los 18

procedimientos son nuevos.

Ademas de ello, se debe agregar que los encargados de brindar la informacion
para la documentaciéon de los procesos, cuentan con un amplio conocimiento de
las leyes y normativas del municipio y con perfil administrativo que facilita la

investigacion.

1.5.2 Limitaciones

Dentro de las limitaciones del presente trabajo se pueden mencionar las

siguientes:

= No fue posible la documentacién de 5 procedimientos de los 23 que fueron
asignados por el Coordinador de Control Interno, debido a las multiples

ocupaciones del personal a cargo de facilitar la informacion, la fase de
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levantamiento no se pudo concluir, por lo que para afectos del presente
trabajo no se incluyeron dichos procedimientos. No obstante, para efectos
institucionales el levantamiento de estos procedimientos faltantes se
continuara, bajo la aplicacion de la misma metodologia que ha sido utilizada
para este manual, con el fin de garantizar la estandarizacion de la

documentacion y calidad de la informacion.

Se aclara que la lista presentada inicialmente en el anteproyecto fue
modificada por el Lic. Jimmy Segura Rodriguez, por cuanto durante el
proceso de levantamiento se determinaron los procedimientos de mayor
importancia para ser documentados prioritariamente. Cabe mencionar que
en principio la lista estaba conformada por 21 procedimientos, finalmente la
lista concluy6é con 23 procedimientos dentro de los cuales se encuentran

procesos y subprocesos.
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2. MARCO TEORICO
2.1 Marco Teorico de la Investigacion

Para claridad del presente trabajo, se requiere la descripcion de varios conceptos
que faciliten a los lectores la comprensiéon de la totalidad del documento, por tal
razdn se construyé un marco tedrico con conceptos que van ligados directamente

con el tema global de la investigacion.

2.1.1 Administraciéon
i. Definicién
La administracion es un proceso que aplica para todo tipo de organizacion
independientemente del tamafio y quehacer de la misma. A través de los afios, se

ha demostrado la importancia que tiene la administracion para el logro de los

objetivos institucionales.

Segun (Koontz & Weihrich, 2004) la administracién, “es el proceso de disefar y
mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan

eficientemente objetivos especificos”.

Para, (Griffin & Ebert, 2005) administrar “es el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar recursos financieros, humanos y de informacién para lograr

metas”.

Si bien, estas definiciones expresan el término de manera diferente, ambas llegan
a una misma conclusion, la administracion es simplemente un elemento esencial

para el cumplimiento de metas y objetivos organizacionales.
ii. Proceso Administrativo

El proceso administrativo es una manera de organizar los conocimientos
administrativos. Segun (Koontz & Weihrich, 2004), el proceso administrativo se

divide en las siguientes funciones:
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Planificacion

“Estriba en
elegir misiones
y objetivos y las
acciones para
llevar a cabo
aguéllas y

MARCO TEORICO

Figura 4. Proceso Administrativo

Organizacion

“Supone el
establecimiento
de una
estructura
intencionada de
loa papeles que

Direccién

“Es influir en las
personas para
gue contribuyan
ala
organizacion y
a las metas de

los individuos
deberan
desempeiiar en
una empresa’”.

alcanzar éstos, grupo’.
y requiere que
se tomen

decisiones”.

Fuente: Elaboracion propia a partir de (Koontz & Weihrich, 2004)

2.1.2 Eficaciay Eficiencia

El éxito de las compafias depende de su productividad, ésta a su vez implica
eficiencia y eficacia dentro de cada una de las actividades que realiza la

organizacion.

Segun (Koontz & Weihrich, 2004) la eficacia es el cumplimiento de objetivos y la

eficiencia es el logro de las metas con la menor cantidad de recursos.

2.1.3 Analisis Administrativo
i. Definicién
Segun (Sanchez, 2012) a partir de (Brenes Séanchez, 2007), el Andlisis
Administrativo es aquella parte de la administracion que busca asegurar la eficacia
y la eficiencia en la ejecucion de las labores de una organizacién tanto publica
como privada”. Cabe mencionar que este proceso se logra mediante la aplicacion
de métodos analiticos de la administracion a todos los recursos con que cuenta la

organizacion.
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ii. Premisas y Objetivos
Segun (Gémez, 2010) a partir de (Brenes Sanchez, 2007), indica que existen una
serie de premisas y objetivos sobre los cuales se fundamenta el andlisis

administrativo.
- Premisas

= La organizacion y todo lo que ella encierra (sistema, personal,
procedimientos, equipos) son dinamicos, o0 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 cdmo hacer mas con los mismos
recursos (financieros, humanos, organizacionales), o hacer lo mismo con

menos.
- Objetivos

» 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 dmbitos de

control.
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= Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento de las relaciones de

dependencia y responsabilidad.

» Reducir las deficiencias debidas a asignaciones erroneas 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.
iii.  Estudios
Segun (Sanchez, 2012), a partir de (Martinez Gutiérrez, 1999) las tareas propias

del analisis administrativo, serian:

» Analisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacion
(seccibn o departamento) que incluya el examen de los objetivos,
estructuracion, sistemas de trabajo, métodos y procedimientos, asi como el
analisis de la relacién de los recursos humanos respecto de las funciones

asignadas.

» El estudio de un area de trabajo en especial con la finalidad de promover

mejores métodos y procedimientos.
» El estudio para la creacion de nuevas unidades administrativas.
= Control y disefio de formularios.
» QOrganizacion fisica de oficinas.

= Determinacion de equipo y maquinas de oficina necesarios para la gestion

administrativa.

=  Promocién de métodos modernos de administracion.
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2.1.4 Manual Administrativo
i. Definicién
Los manuales administrativos son una herramienta de ventaja para la

organizacion, ya que a partir de los mismos se puede mejorar el rendimiento

institucional, tomar decisiones mas certeras y detectar errores.

‘Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas”.
(Benjamin & Fincowsky, 2009)

ii.  Objetivos
De acuerdo a (Benjamin & Fincowsky, 2009), los objetivos que se deben seguir en

un Manual Administrativo son los siguientes:

Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

- Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.

- Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones, pues evitan la

repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

- Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con el proceso del

negocio.

- Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.

- Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.
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- Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

- Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y

desarrollo del personal.
- Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.
- Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

- Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia
la organizacion.

iii.  Clasificacion Basica
El Manual Administrativo segun (Benjamin & Fincowsky, 2009), se clasifica en tres
grandes categorias:

= Por su naturaleza o area de aplicacion
- Micro-administrativos: Son manuales que corresponden a una sola

organizacion.
- Macro-administrativos: Estos manuales son los que contienen

informacion de méas de una organizacion.

- Meso-administrativos: Este tipo de manuales incluyen informacion de

una o mas organizaciones, pero de un mismo sector de actividad.
= Por su contenido

- De organizacion: Estos manuales contienen informacion general de la
organizacion por ejemplo: antecedentes, legislacion, atribuciones,

estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales.

- De procedimientos: Es un documento que contiene informacion sobre
la sucesion cronoldgica y secuencial de las operaciones entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacién de una funcién, actividad o

tarea especificas de una organizacion.
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De gestion de calidad: Son documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestibon de la calidad, el cual incluye
informacién sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad,
responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de calidad; mapas de
procesos; sistemas de gestion de la calidad; responsabilidades de la alta
direccion; gestion de recursos; realizacion del servicio o producto;

medicion, andlisis y mejora, y referencias normativas.

De historia de la organizacion: Son documentos que se refieren a la
historia de la organizacion, es decir, su creacién, crecimiento, logros,
evolucioén, situacibn y composicion. Este tipo de conocimientos
proporciona al personal una vision de la organizacion y su cultura, lo que

facilita su adaptacion y ambientacion laborales.

De Politicas: Estos manuales incluyen guias que sirven como marco de
actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar

estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran informacién relativa

a diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

De puestos: Documento que precisa la identificacién, relaciones,
funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucién de

procesos y funciones.

De ventas: Es un compendio de informacién especifica para apoyar la

funcién de ventas.

De produccion: Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos
de produccidon en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso
para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de

fabricacion.
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- De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucién de
recursos econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en
particular en las éareas responsables de su captacion, aplicacion,

resguardo y control.

- De personal: ldentificados también como manuales de relaciones

industriales, de reglas del empleado o de empleado.

- De operacion: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de

equipos y apoyar funciones altamente especializadas.

- De sistemas: Es un instrumento de apoyo para conocer el
funcionamiento de sistemas de informacién, administrativos,

informéticos, etc., de una organizacion.
= Por su ambito

- Generales: Son documentos que contienen informacion general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura,

forma y &mbito de operacion asi como tipo de personal.

- Especificos: Estos manuales concentran informacién de un area o
unidad administrativa de una organizacién; por convencion, incluyen la

descripcién de puestos.

iv. Importancia
A partir de (Palacios Rodriguez, 2010), (Sanchez, 2012) recalca que las funciones
y la importancia de los manuales radican en que ayudan a: proporcionar
formalizacibn a la empresa; facilitar el acceso a la informacién organizada;
estandarizar y uniformar el desempefio de las personas; agilizar el funcionamiento

de la empresa, evitando pérdidas innecesarias de tiempo.
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2.1.5 Procedimientos
i. Definicién
De acuerdo con (Corrales, 2009) a partir de (Hernandez Orozco, 1996), un

procedimiento es una sucesion légica de pasos u operaciones que conducen a la

solucién de un problema o a la produccién de un bien o servicio.

Ademas, consta de un ciclo de operaciones que involucran generalmente a
colaboradores de 6rganos diferentes de la compafia, y que se establece para
asegurar que todas la operaciones que se ejecutan para producir un bien o

servicio sean normalizadas y estandarizadas.

ii. Caracteristicas
Segun (Corrales, 2009), a partir de (Méndez Mestre, 2007)las caracteristicas de

un procedimiento son:

Flexibilidad: Capacidad de asimilar de manera rapida los cambios

provenientes del proceso adaptandose a estos.

= Mejoramiento continuo: Capacidad de ser susceptible de mejoras
basadas en la retroalimentacion de sus resultados en cada periodo en el

gue se evalle.

= Sinergia: Capacidad para involucrar a todos en el cumplimiento de los

objetivos y en el alcance de la meta del proceso.

= Parsimonia: Existe una armonia entre los pasos del procedimiento, permite

llevar a cabo un proceso complejo de forma relativamente sencilla.

= Pertinencia: Posibilidad que tiene el procedimiento de ser aplicado en los

procesos sin tener consecuencias negativas para los mismos.

= Fiabilidad: Capacidad de funcionar continuamente sin obstaculizar el

proceso de toma de decisiones.

= Racionalidad: Capacidad de cumplir su objetivo y desarrollar sus funciones

con los recursos necesarios.
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= Apertura: Capacidad de relacionarse con el resto de los sistemas, lo cual le
permite asimilar de manera rapida los cambios del entorno adaptandose a

estos.

= Generalidad: Posibilidad de su extension como instrumento metodoldgico
para el diagndéstico de la calidad en los procesos de las organizaciones con

caracteristicas no idénticas.
iii.  Objetivos
De acuerdo con (Corrales, 2009), el objetivo principal de los procedimientos es
darle fluidez a las actividades de la empresa, simplificando las tareas y eliminando
las operaciones innecesarias para disminuir costos y tiempo. Segun (Martinez

Gutiérrez, 1999) existen objetivos secundarios de los procedimientos y son los

siguientes:

= Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

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

= Eliminar las demoras.

= Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

= Situar las inspecciones en los puntos clave.

= Eliminar estacionamientos aparentemente innecesarios para evitar los

“cuellos de botella” (amontonamiento).

iv. Procesos
Para (Corrales, 2009) a partir de (Sanguesa S., Mateo D., & llzarbe 1., 2006), un
proceso es cualquier actividad o conjunto de actividades secuenciales, que
transforman elementos de entrada en resultados, pueden considerarse como

proceso.
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2.1.6 Manual de Procedimientos
i. Definicién
Los manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones

concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de

una funcidn, actividad o tarea especificas en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso de
recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y

control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de
las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la
disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad. (Benjamin &
Fincowsky, 2009)

ii.  Objetivos
Para (Sanchez, 2012) el principal objetivo que tienen los Manuales de
Procedimientos es difundir en todas las unidades de una organizacion la mejor
forma de hacer un determinado trabajo, con el propdsito que los colaboradores
tengan una guia para evitar el derroche de tiempo, esfuerzo y recursos. A partir de

(Martinez Gutiérrez, 1999), (Sanchez, 2012) menciona que se pueden considerar

otros objetivos acerca de los manuales de procedimientos, tales como:

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

alteracion arbitraria.
- Simplificar la determinacién de responsabilidades por fallas y errores.

- Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y su

vigilancia.
- Ensefiar el trabajo a nuevos empleados.

- Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.
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- Facilitar la supervision del trabajo.
- Facilitar la seleccién de empleados en caso de vacantes.
- Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades.
- Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

lii.  Importancia

Segun (Corrales, 2009) a partir de (Hernandez Orozco, 1996) los manuales de

procedimientos resultan de gran importancia ya que:
» Proporcionan formalizacion a la empresa.
= Facilitan el acceso a la informacion organizada.
» Estandarizan y uniforman el desempefio de las personas.
= Agilizan el funcionamiento de la empresa.

» Eluso de éstos evita pérdidas de tiempo y recursos.

2.1.7 Diagrama de Flujo
i. Definicion
Segun (Benjamin & Fincowsky, 2009), los diagramas de flujo también se conocen
como fluxogramas, representan de manera gréafica la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas
cosas. En ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos
gue intervienen en cada operacion descrita. Ademas, puede mencionar el equipo o

los recursos que se deben utilizar en cada caso.

Para facilitar su comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y
accesible, una descripcién clara de las operaciones. Para este efecto, es
aconsejable el empleo preciso de simbolos, graficos simplificados o ambos.
Asimismo, conviene que las operaciones que se enumeraron o codificaron en la

descripcion escrita del procedimiento se anoten en el mismo orden en el diagrama.
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ii.  Ventajas

Para (Benjamin & Fincowsky, 2009) la técnica de diagramacion ofrece las

siguientes ventajas:

De uso. Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel

jerarquico.

De destino. Permite al personal que interviene en los procedimientos

identificar y realizar correctamente sus actividades.

De aplicacion. Por la sencillez de su representacion hace accesible la

puesta en practica de las operaciones.

De comprension e interpretacion. Puede comprenderla todo el personal

de la organizacion o de otras organizaciones.

De interaccion. Permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre

diferentes unidades, areas u organizaciones.

De simbologia. Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos
empleados pueden proponer ajustes o simplificacion de procedimientos,

utilizando los simbolos correspondientes.

De diagramacion. Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

iii.  Clasificacion

Segun (Benjamin & Fincowsky, 2009), por su amplia utilizacién y debido a todas

la adaptaciones a que son sometidas para satisfacer las necesidades particulares

de cada trabajo, los diagramas de flujo presentan muchas variantes, en diversas

formas y con diferentes titulos. Los diagramas pueden clasificarse en los grupos

siguientes:

Que indican sucesion de hechos.
Con escala de tiempo.

Que indican movimiento.
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» Por su presentacion.
»= Por su formato.

» Por su proposito.

iv. Simbologia
Segun (Benjamin & Fincowsky, 2009), un diagrama de flujo elaborado con un
lenguaje grafico incoherente o no accesible transmite un mensaje deformado e
impide comprender el procedimiento que se pretende estudiar. De ahi la
necesidad de contar con simbolos que tengan un significado preciso, y de

convenir reglas claras para utilizarlos.

Para (Sanchez, 2012) a partir de (Zuhiga Rojas, 2010), los diagramas de flujo

comunmente utilizan la siguiente simbologia:

Tabla 1. Simbologia para la elaboracion de Diagramas de Flujo

Nombre Simbolo Descripcion

Rectangulo: Representa una instruccion que
Proceso debe ser ejecutada. Operaciones,

procesamiento.

Rombo: Eleccion. Representa una pregunta e
Decisién indica el destino de flujo de informaciéon con

base en respuestas alternativas de si y no

Hexagono: Preparar, acondicionar. Proceso

predefinido. Hace referencia a un proceso ya

Preparacion

establecido, puede ser parte o un todo de otro
sistema.

Documento Rectangulo segmentado: Indica lectura o

escritura de un documento o producto impreso.
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Romboide: Tramite. Operacion burocrética
Entrada/Salida rutinaria. Indica entrada/salida de informacién

por cualquier parte del sistema.

Archivo Triangulo: Archivo, guardar o almacenamiento

Extraccion de Triangulo: sacar de archivo, extraccion o des-

archivo almacenar.

Linea con punta: Flujo de informacién. Indica la
Flechas L _ _ _
direccidn que sigue el flujo en el sistema.

Conector
Circulo: Conexién con otro paso.
Interno

Conector Cuadrado con punta: Conexion con otro

S proceso.
Rectéangulo con lados concavos: Inicio/fin del
Terminal sistema. Indica donde comienza y dénde termina

el algoritmo.

Rectdngulo sin esquina: Representa tarjeta,

Tarjeta

ficha o cheque.

Cinta Circulo con tangente: Representa cinta

magnética magnética de grabacion o video.

Documentos

o Rectangulos segmentados: Representa a un
original wn

documento original y “n

IR e hdan

numeros de copias.

copia

Fuente: elaboracion propia a partir de (Sanchez, 2012).
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2.1.8 Formularios
i Definicion
Los formularios son “formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las

cuales se intercalan después de los diagramas de flujo, que a su vez se

mencionan, por lo regular, en el apartado de “concepto”.

En cada espacio que deba ser llenado debe incluirse un nimero consecutivo

encerrado en un circulo. (Benjamin & Fincowsky, 2009).

ii.  Andlisis
En el andlisis de un formulario, es importante considerar tanto el formato como la
funcionalidad, debido a que de ellos dependen la comprension y eficiencia de la

informacion plasmada.

Los autores (Benjamin & Fincowsky, 2009) indican que cuando se revisan las
condiciones materiales del contenido de un formulario —tamafio, papel, clase de
impresion, encuadernacion y frecuencia de uso- y consideraciones funcionales —
identificacion, objetivo, informacién, estructura, tipo y secuencia de datos- deben
considerarse los siguientes aspectos:

» Formas cuyas dimensiones no coinciden con el tamafio de los equipos en

gue se procesan 0 son excesivas para los datos que contienen.
= Duplicacion de formas para un mismo fin.
= Exceso de formas de poco uso.
» Formas con un nimero de copias innecesario.
= Formas cuyo disefio no satisface el propdsito para el que fueron creadas.

» Formas para trdmites en los que no son necesarias, o sin la forma vy el

contenido requeridos.
iii.  Disefio
Para el disefio de un formulario es importante estudiar la necesidad y utilidad del

mismo dentro de la organizacion, pues los formularios tienen como funcién agilizar
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los procesos, sin embargo cuando éstos se utilizan con exceso podrian provocar

ciertas desventajas para la institucion.

Segun (Sanchez, 2012) a partir de (Brenes Sanchez, 2007), la estructura clésica

de un formulario debe contener:
= Identificacidn organizacional (logotipo, titulo, fecha, nimero de hoja).

» Localizacibn de la organizacion (direcciones, teléfonos, email, fax,

apartado).
» Objetivo del formulario (igual al nombre o titulo del formulario).
» |dentificacion del usuario.
= Localizacién del usuario.

= Cuerpo del formulario (variables de interés, ubicadas de mayor a menor
prioridad).

» Respaldos.
= Controles.
iv.  Clasificacion
De acuerdo con (Benjamin & Fincowsky, 2009), una vez que se dispone de un

inventario de todos los formularios organizacionales, deben clasificarse conforme

a las siguientes pautas:

= Procesos. En atencién al flujo de los insumos que generan un producto o

servicio.

= Funciones. Al reunir todos aquellos relacionados con actividades

semejantes.
=  Por unidad administrativa. ldentificar los formularios en cada unidad.

= Por denominacion. Examen de formularios similares en cuanto a su uso u

objeto (registros, solicitudes, etcétera).

= Por caracteristicas fisicas. Por el orden que se sigue en relacién con su

tamafo, color, papel, etcétera.
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iv. Control sobre la creacion de formularios
Segun (Benjamin & Fincowsky, 2009) los principales elementos que es necesario

considerar para la creacion de formularios son:

= Correcta distribucion de espacios, facilidad de llenado y contenido preciso

de informacion basica.

» Adecuada eleccion del tipo de impresién, calidad del papel y tipo de

encuadernacion.
» Influencia que ejerce en los procedimientos existentes.
» Efecto esperado en el caso de nuevos procedimientos.

» Beneficios que reporta en relacion con el control de informacion.

2.1.9 Politicas
i. Definicion
Las politicas son enunciados o interpretaciones generales que orientan el
pensamiento de los administradores en la toma de decisiones. Su propdsito es
asegurar que las decisiones no rebasen ciertos limites. Por lo general no
demandan acciones, ya que su intencion se reduce a guiar a los administradores

en su compromiso con la decisién que finalmente tomen. (Koontz & Weihrich,
2004).

Criterios o directrices de accién elegidas como guias en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutarlas estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional. Sirven como base para la implementacion de los
procedimientos y la ejecucion de las actividades de control atinentes. (Concejo
Municipal de San Carlos, 2011)

ii.  Objetivos
Segun (Sanchez, 2012), a partir de (Rodriguez Valencia) los objetivos que se

pretenden alcanzar son:

= Presentar una vision de conjunto de la organizacién para su adecuada

organizacion.
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= Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben

realizarse en cada unidad administrativa.
» Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
» Ser instrumento Gtil para la orientacién e informacion al personal.

= Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios

lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.
= Servir de base para una constante y efectiva revisién administrativa.
lii.  Tipos
Segun (Torres & Arango, 2008) existen diversos tipos de politicas como:
= Politicas de precios

Es el conjunto de normas, criterios, lineamientos y acciones que se establecen
para regular y fijar la cantidad de ingresos provenientes de la venta de bienes y/o
servicios que produce el sector publico a través de sus dependencias y entidades.

=  Politicas de ventas

Establecen parametros para quienes toman las decisiones, en lugar de sefalar
especificamente lo que se debe o0 no se debe de hacer en cuanto a ventas se

refiere.
» Politicas para formulacion de planes estratégicos

Este tipo de politicas ayudan a que los lideres de una organizacion plasmen la

direccion motivadora y retadora que le quieren dar a la empresa.
» Politicas de contratacion de personal

Buscan que la comparfia haga todo lo posible por garantizar la seleccion y

contratacion de personal adecuado.
*» Politicas de salarios

Una politica salarial es una politica institucional que proporciona un marco
referencial comun basandose en el cuél se determinan todos los salarios de una

organizacion.
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» Politicas de presupuestos

Desempefian un papel fundamental para elevar el ahorro dentro de las

organizaciones.
=  Politicas de endeudamiento

Conjunto de directrices, lineamientos y orientaciones que rigen los criterios para

aumentar o disminuir obligaciones financieras y establecer su forma de pago.
» Politicas de financiamiento

Las politicas de financiamiento implican una eleccion entre el riesgo y el

rendimiento esperado.

2.1.10 Investigacion
i. Definicion
Es un conjunto de procesos sistematicos y empiricos que se aplican al estudio de

un fenomeno. (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2007).

Otra definicion, es considerada como un proceso formal, sisteméatico e intensivo de
llevar a cabo un método de analisis cientifico, en otras palabras, investigar es una
actividad sistematica mas dirigida hacia el descubrimiento del desarrollo de un

cuerpo de conocimientos organizados (Barrantes Echeveria, 2007).

ii. Tipos de Investigacion
De acuerdo con (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2007)

existen cuatro tipos de estudios:
= Estudios exploratorios

Se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion
poco estudiando, del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes. Es
decir, cuando la revision de la literatura revel6 que tan solo hay guias no
investigadas e ideas vagantes relacionadas con el problema de estudio, o bien, si

deseamos indagar sobre temas y areas desde nuevas perspectivas.
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= Estudios descriptivos

Buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta

a un analisis.
» Estudios correlacidnales

Asocia variables mediante un patron predecible para un grupo o poblacion.
= Estudios explicativos

Van mas alla de la descripcion de conceptos o fendmenos o del establecimiento
de relaciones entre conceptos; es decir, estan dirigidos a responder por las causas
de los eventos y fendmenos fisicos o sociales. Como su nombre lo indica, su
interés se centra en explicar por qué ocurre un fenémeno y en que condiciones se

manifiesta, o por qué se relacionan dos o mas variables.

2.1.11 Fuentes de Investigacion
i. Definicién
Son todos los recursos que contienen datos formales, informales, escritos, orales

o multimedia, utilizados en la busqueda de informacion util para el desarrollo de la

investigacion. (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2007)

ii. Tipos
Danhke (1989) distingue tres tipos basicos de fuentes de informacion para llevar a

cabo la revision de la literatura:
= Fuentes Primarias:

Constituyen el objeto de la investigacion bibliografica o revisién de la literatura y
proporcionan datos de primera mano, pues se trata de documentos que contienen
los resultados de estudios, como libros, antologias, articulo, monografias, tesis y
disertaciones, documentos oficiales, reportes, articulos periodisticos,

documentales, entre otros.

38




MARCO TEORICO

= Fuentes Secundarias

Son listas, compilaciones y resumenes de referencias o fuentes primarias
publicadas en un area de conocimiento en particular. Es decir procesan
informacion de primera mano. Comentan brevemente articulos, libros, tesis,

disertaciones y otros documentos especializados.
= Fuentes Terciarias o generales

Se trata de documentos donde se encuentran registradas las referencias a otros
documentos de caracteristicas diversas y que compendian nombres y titulos de
revistas y otras publicaciones, asi como nombres de boletines, conferencias y
simposios, sitios web, entre otros. (Hernandez Sampieri, Ferndndez Collado, &
Baptista Lucio, 2007)

2.1.12 Sujetos de Investigacion
i. Definicién
Segun (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2003), los sujetos de investigacion son
personas fisicas que de una u otra forma brindan informacion para desarrollar de

la mejor manera esta indagacion, con el fin de determinar las causas y posibles

soluciones del problema planteado

2.1.13 Técnicas de recoleccion de informacién
i. Definicion
Conjunto de reglas y procedimientos que permiten al investigador establecer la

relacion con el objeto o sujeto de la investigacion. (Hernandez Sampieri,
Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2007).

ii. Tipos de técnicas
En la investigacion se dispone de diversas técnicas para la recoleccion de
informacion. Enseguida se detallaran las técnicas utilizadas en la presente

investigacion:
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= Cuestionario

Es un instrumento que consta de una serie de preguntas escritas para ser resuelto
sin intervencion del investigador, respecto a sus funciones bésicas son: obtener
por medio de la formulacion de preguntas adecuadas, las respuestas que
suministren los datos necesarios para cumplir con los objetivos de la investigacion.

(Barrantes Echeveria, 2007)
= Entrevista

Se define como una reunién para intercambiar informacion entre una persona (el
entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados). En la entrevista, a
través de las preguntas y las repuestas, se logra una comunicacion y la

construccion conjunta de significados respecto a un tema.

Las entrevistas se dividen en estructuradas, semiestructuradas o no estructuradas
o abiertas. En la primera, el entrevistador realiza su labor con base en una guia de
preguntas especificas y se sujeta exclusivamente a ésta. Las entrevistas
semiestructuradas, se basan en una guia de asuntos o preguntas y el
entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para precisar
conceptos u obtener mayor informacién sobre los temas deseados. Las entrevistas
abiertas se fundamentan en una guia general de contenido y el entrevistador
posee toda la flexibilidad para manejarla (Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado, & Baptista Lucio, 2007).

La entrevista es un intercambio verbal, que nos ayuda a reunir datos durante un
encuentro, de caracter privado y cordial, donde una persona se dirige a otra y
cuenta su historia, da su version de los hechos y responde a preguntas

relacionadas con un problema especifico (Acevedo & Lopez Martin, 1998).
2.1.14 Control Interno para Sector Publico
i. Definicion
De acuerdo con la (Contraloria General de la Republica, Normas de control interno

para el Sector Publico, Resolucién Niumero R-C0O-9-2009), el jerarca y los titulares

subordinados, segun sus competencias, deben emprender las medidas
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pertinentes para contar con un SCI, conformado por una serie de acciones
disefiadas y ejecutadas por la administraciobn activa para proporcionar una
seguridad razonable en la consecucion de los objetivos organizacionales. El SCI
tiene como componentes organicos a la administracion activa y a la auditoria
interna; igualmente, comprende los siguientes componentes funcionales: ambiente
de control, valoracién del riesgo, actividades de control, sistemas de informacion y
seguimiento, los cuales se interrelacionan y se integran al proceso de gestion
institucional. Los responsables por el SCI deben procurar condiciones idoneas
para que los componentes organicos y funcionales del sistema operen de manera

organizada, uniforme y consistente.
ii.  Objetivos
El SCI de cada organizacion debe coadyuvar al cumplimiento de los siguientes

objetivos:

= Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal. ElI SCI debe brindar a la organizacion
una seguridad razonable de que su patrimonio se dedica al destino para el
cual le fue suministrado, y de que se establezcan, apliquen y fortalezcan
acciones especificas para prevenir su sustraccion, desvio, desperdicio o

menoscabo.

= EXxigir confiabilidad y oportunidad de la informacién. El SCI debe procurar
que se recopile, procese y mantenga informacion de calidad sobre el
funcionamiento del sistema y sobre el desempefio institucional, y que esa
informacion se comunique con prontitud a las instancias que la requieran
para su gestion, dentro y fuera de la institucion, todo ello de conformidad
con las atribuciones y competencias organizacionales y en procura del logro

de los objetivos institucionales.

» Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones. El SCI debe coadyuvar
a que la organizacion utilice sus recursos de manera Optima, y a que sus

operaciones contribuyan con el logro de los objetivos institucionales.
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Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. EI SCI debe contribuir con la
institucién en la observancia sistematica y generalizada del bloque de
legalidad. (Contraloria General de la Republica, Normas de control interno
para el Sector Publico, Resolucién Numero R-C0O-9-2009, 2009).

iii. Caracteristicas

Segun la (Contraloria General de la Republica, Normas de control interno para el
Sector Publico, Resoluciéon Numero R-C0O-9-2009, 2009), el SCI debe reunir las

siguientes caracteristicas:

Ser aplicable. El funcionamiento del SCI debe responder a las

caracteristicas y condiciones propias de la institucion.

Ser completo. ElI SCI debe considerar la totalidad de la gestidon
institucional, y en él deben estar presentes los componentes organicos y

funcionales.

Ser razonable. ElI SCI debe estar disefiado para lograr los objetivos del
sistema y para satisfacer con la calidad suficiente y necesaria las
necesidades de la institucion, con los recursos que ésta posee y a un costo
aceptable.

Ser integrado. Los componentes funcionales y organicos del SCI deben

interrelacionarse adecuadamente e incorporarse en la gestion institucional.

Ser congruente. ElI SCI debe ajustarse a las necesidades, capacidades y
demdas condiciones institucionales y estar enlazado con el bloque de
legalidad.

iv. Actividades de seguimiento del SCI

Para la (Contraloria General de la Republica, Normas de control interno para el
Sector Publico, Resolucion Numero R-CO-9-2009, 2009), las actividades de
seguimiento del SCI, deben incluir:
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= La comprobacion durante el curso normal de las operaciones, de que se
estén cumpliendo las actividades de control incorporadas en los procesos y
ordenadas por la jerarquia correspondiente.

= Autoevaluaciones periodicas en las que se verifiguen el cumplimiento,

validez y suficiencia del SCI.

V. Actividades de Control
El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disefar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control
pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los
mecanismos que contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el
fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos institucionales. Dichas
actividades deben ser dinamicas, a fin de introducirles las mejoras que procedan
en virtud de los requisitos que deben cumplir para garantizar razonablemente su

efectividad.

El &mbito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todos
los niveles y funciones de la institucion. En ese sentido, la gestion institucional y la
operacion del SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y
riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante,
posterior o una conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion,
la deteccion y la correccion ante debilidades del SCI y respecto de los objetivos,
asi como ante indicios de la eventual materializacion de un riesgo relevante.
(Contraloria General de la Republica, Normas de control interno para el Sector
Publico, Resolucion Niumero R-C0O-9-2009, 2009)

vi. Requisitos de las actividades de Control
Segun la (Contraloria General de la Republica, Normas de control interno para el
Sector Publico, Resolucion Numero R-CO-9-2009, 2009), las actividades de

control deben reunir los siguientes requisitos:

= Integracién a la gestion. Las actividades de control disefiadas deben ser

parte inherente de la gestion institucional, e incorporarse en ella en forma
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natural y sin provocar menoscabo a la observancia de los principios
constitucionales de eficacia, eficiencia, simplicidad y celeridad, y evitando
restricciones, requisitos y tramites que dificulten el disfrute pleno de los

derechos fundamentales de los ciudadanos.

Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser congruentes
con los riesgos que se pretende administrar, lo que conlleva su dinamismo

de acuerdo con el comportamiento de esos riesgos.

Contribucién al logro de los objetivos con un costo razonable. Las
actividades de control deben presentar una relacion satisfactoria de costo-
beneficio, de manera que su contribucion esperada al logro de los objetivos,

sea mayor que los costos requeridos para su operacion.

Viabilidad. Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad de la
institucion de implantarlas, teniendo presente, fundamentalmente, la
disponibilidad de recursos, la capacidad del personal para ejecutarlas

correcta y oportunamente, y su ajuste al bloque de legalidad.

Documentacion. Las actividades de control deben documentarse mediante
su incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones
de puestos y procesos, 0 en documentos de naturaleza similar. Esa
documentacion debe estar disponible, en forma ordenada conforme a

criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacion.

Divulgacion. Las actividades de control deben ser de conocimiento
general, y comunicarse a los funcionarios que deben aplicarlas en el
desempefio de sus cargos. Dicha comunicacion debe darse preferiblemente

por escrito, en términos claros y especificos.
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3. METODOLOGIA

La metodologia es una serie de pasos o procedimientos que se deben seguir
dentro de una investigacion para el logro de los objetivos planteados; de igual
manera se podria entender la metodologia como una guia que se sigue a fin de

realizar las acciones propias de una investigacion.

A continuacién se presenta el sistema metodolégico empleado en la ejecucion de

la presente investigacion:

3.1 Enfoquey Tipo de investigacion
3.1.1 Enfoque Cualitativo

A la hora de llevar a cabo una investigacion se debe determinar la metodologia

gue se va a emplear, delimitando el tipo de enfoque en cuantitativo o cualitativo.

El presente trabajo de investigacion responde al enfoque cualitativo debido a que
se describieron los procedimientos de los Departamentos de Control Interno y de
Asesoria Legal de la Municipalidad de San Carlos, sin mediciones numéricas ni
analisis estadisticos; en su lugar se admiti6 la subjetividad y flexibilidad,
caracteristicas que segun (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista

Lucio, 2007) describen propiamente el enfoque cualitativo.

Es importante retomar que para la ejecucién de la presente investigacion se reviso
la literatura existente sobre los Manuales de Procedimientos, el Compendio de
Normativa Interna de la Municipalidad de San Carlos, el Cédigo Municipal y el
informe COSO; posterior a ello se planted el problema del estudio y se dio inicio
con la recoleccion de datos en el campo, consecuentemente se analizaron los

datos y se elaboro el reporte final de resultados.

Se debe recalcar que dentro del Compendio de Normativa Interna de la
Municipalidad, existe un lineamiento para la elaboracidbn y aprobacion de
Manuales de Procedimientos, documento que establece las regulaciones

referentes a todos los aspectos de forma y fondo que deben tomarse en cuenta en
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la creacion y modificacion de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad

de San Carlos.

3.1.2 Investigacion Descriptiva

El presente trabajo responde al tipo de investigacion descriptiva, por el hecho de
que se realizd6 una descripcion especifica y precisa de cada una de las
actividades que realizan los funcionarios de los Departamentos de Control Interno
y de Asesoria Legal de la Municipalidad de San Carlos, en los 18 procedimientos
entre los cuales se encuentran 11 procesos y 7 subprocesos. Ademas de ello se
describié el propésito, el alcance, las politicas de operacién, la normativa, el
responsable, los conceptos o definiciones, los formularios a utilizar y el diagrama

de flujo de los procedimientos asignados.

3.2 Sujetos de investigacion y fuentes
3.2.1 Sujetos de Investigacion

Los sujetos de investigacidbn son aquellas personas que estan involucradas
directamente en la ejecucion del procedimiento, en este caso, se seleccioné a los
colaboradores de Control Interno y de Asesoria Legal de la Municipalidad de San

Carlos como lo sujetos idoneos para el desarrollo de la investigacion.

A continuacion se realiza una descripcion del departamento, el proceso y el sujeto

de investigacion:

Tabla 2. Descripcion del Encargado del proceso

Sujeto de

Departamento Proceso : .
Investigacion

- Desarrollo de estudios especiales.

- Evaluaciones de cumplimiento de Jeffry Miranda
Control Interno normativa. Subproceso:
Verificacion de cumplimiento de las

recomendaciones generadas en la
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Control Interno

Asesoria Legal
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evaluacion.

Autoevaluaciones de Control
Interno. Subproceso: Creacion de

informe y Plan de mejora.
Atencion de Denuncias.
Atenciéon de Consultas.

Aprobacion de Actividades de
Control.

Comunicacion de advertencias.
Seguimiento de disposiciones.

Recepcion de informes de Auditoria

Interna.

Elaboracion de Actividades de

Control.
Administracion del SEVRI.
Subprocesos: Identificacion,

Anadlisis, Evaluacién, Administracion
y Revision de Riesgos.

Aprobacién de Convenios.
Formalizacion de Contratos.

Inscripcion de Bienes en el Registro
Publico de la Propiedad.

Atencion de Consultas Juridicas

Internas.

Levantamiento de Actas Notariales.

Jimmy Segura

Sergio Corrales

Gabriela Gonzéalez

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.2 Fuentes de investigacion

Las fuentes de informacién utilizadas para el desarrollo de este Manual de

procedimientos fueron:

i. Fuentes Primarias de la investigacion
La informacion recolectada fue proporcionada por los funcionarios involucrados
directamente con los procesos a documentar, especificamente, los Departamentos
de Control Interno y de Asesoria Legal. Cabe mencionar que para la recoleccion
de dicha informacion se hizo uso de un instrumento de elaboracion propia y de

técnicas que fortalecieron y agilizaron esta etapa de la investigacion.

Como fuente primaria de recoleccion de datos, se utilizé la herramienta llamada
cuestionario, el cual cabe sefalar fue elaborado especialmente para esta

investigacion, como un método base para la ejecucién de la entrevista.

vii.  Fuentes Secundarias de lainvestigacion
Las fuentes secundarias son todos aquellos documentos que enriquecen el
contenido de la investigacion. En este estudio las fuentes secundarias provienen
de los documentos e informacion facilitada por la Municipalidad de San Carlos
(politicas, normas o lineamientos, manuales, cédigos, etc.), de la revision de
literatura referente al tema de andlisis administrativo, de los documentos
consultados en sitios web relacionados con el quehacer municipal y de los trabajos
de graduacion elaborados anteriormente por alumnos del Instituto Tecnologico de

Costa Rica.

3.3 Técnicas de investigacion
3.3.1 Instrumentos

a) Cuestionario
Esta técnica consiste en la confecciébn de una serie de preguntas debidamente
estructuradas, donde se contempla tanto los aspectos esenciales para la creaciéon
de los manuales de procedimientos como el nivel de educacién de la unidad

informante.
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Para el levantamiento del Manual de procedimientos, fue necesario el disefio de
un cuestionario. Dicho instrumento fue elaborado con una secuencia légica y con
redaccion sencilla para facilitar la comprension de los funcionarios seleccionados.
Ademas, la totalidad del cuestionario se construyé con preguntas abiertas, esto
con el fin de que se generara informacion suficiente para los procedimientos a

documentar. (Ver Anexo 1)

3.3.2 Estrategias

a) Entrevista
En la presente investigacion, la informacion se recolect6 a través de la aplicacion
de una entrevista guiada mediante un cuestionario definido. Se seleccioné esta
estrategia para la recoleccion de los datos por cuatro motivos, primero para lograr
una mayor colaboracion del participante, segundo por el poco tiempo disponible de
los colaboradores, dadas sus multiples labores, tercero para comprender de mejor
manera cdmo se lleva a cabo cada procedimiento y por ultimo, para poder evacuar
cualquier duda que se presentara al momento de completar la informacién
requerida para la investigacion. Cabe mencionar que en el proceso de aplicacion
de entrevistas se utilizd una grabadora digital durante la ejecucion de las mismas,

esto para recolectar con mayor detalle la informacion facilitada por la fuente.

Es importante resaltar que el Coordinador de Control Interno fue quien verifico la
informacion recibida y superviso la confeccion de los manuales de procedimientos,
esto con el propdsito de que los mismos respondan a la realidad y a las

necesidades de la Municipalidad de San Carlos.

3.4 Codificacién de los procedimientos

Para la codificacion de los procesos se asign6 un cédigo por departamento, este
codigo consiste en la colocacion de las iniciales del departamento en letra
mayuscula, posteriormente se determiné un numero de acuerdo a su orden de
creacion y finalmente se incorpordé el afio en que fue elaborado el manual de

procedimientos.

A continuacion se muestra una ilustracion con el proceso de codificacion:
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Figura 5. Proceso de Codificacion

Inicial del NUmeros

arabigos Afo de creacion

departamento
en Mayuscula

Fuente: Elaboracion propia

En la siguiente tabla se detallan los procedimientos documentados con su

respectivo codigo.

Tabla 3. Codificacion de los procesos

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO CODIGO
Autoevaluaciones de Control Interno. DCI-001-2012
Evaluaciones de cumplimiento de normativa. DCI-005-2012
Desarrollo de estudios especiales. DCI-006-2012
Administracion del SEVRI. DCI-007-2012
Aprobacion de Actividades de Control. DCI-008-2012
Atencion de Denuncias. DCI-009-2012
Comunicacion de Advertencias. DCI-010-2012
Recepcién de informes de Auditoria Interna. DCI-011-2012
Seguimiento de disposiciones. DCI-012-2012
Atencion de Consultas. DCI-013-2012
Elaboracion de Actividades de Control. DCI-014-2012

Fuente: Elaboracion propia
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3.5 Diagramas de Flujo

La practica administrativa de la Municipalidad de San Carlos y su estandar de
manual, contempla una descripcion completa del procedimiento sin embargo
dentro de los fluxogramas, ésta descripcion no contiene la decision de la actividad

puesto que se ve reflejada en el diagrama de flujo.

Segun la practica administrativa las figuras del fluxograma deben contener
numeracion secuencial, sin embargo el estandar de formato de la Municipalidad de
San Carlos, en cuanto a la confeccién de diagramas de flujo, no contempla esta

regla.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Conclusiones

De conformidad con los objetivos propuestos y con la elaboracion de esta

investigacion se concluye lo siguiente:

Los departamentos de Control Interno y de Asesoria Legal no cuentan con
manuales de procedimientos debidamente documentados. Sin embargo
existe gran interés por parte de los integrantes de estos departamentos
acerca de la confeccion de manuales, puesto que conocen la importancia y

utilidad que los mismos tienen para la institucion.

Se logré contribuir con la gestion administrativa del departamento de
Control Interno, pues se documentaron 18 procedimientos entre los cuales
se encuentran 11 procesos y 7 subprocesos. En cuanto al departamento
legal no se pudo concluir la etapa de levantamiento, cuyas razones han

guedado plasmadas en las limitaciones del presente documento.

Los responsables de los procedimientos conocen detalladamente cuales
son las actividades que se deben desarrollar en cada procedimiento, a
pesar de que éstas no se encontraban documentadas.

Los encargados de brindar la informacién para la confeccién de los
manuales de procedimientos, son funcionarios que cuentan con perfil

administrativo y con alto conocimiento de la normativa institucional.

Los documentos de control que se encuentran actualmente en uso como el
formulario de cumplimiento de normativa, el formulario del SEVRI, el
formulario de autoevaluaciones de Control Interno y la lista de chequeo
para aprobacion de actividades de Control, mantienen su vigencia y por el

momento no se detecta que requieran alguna modificacion.

La Municipalidad de San Carlos cuenta con manuales administrativos que
indican los lineamientos que deben seguir los manuales de procedimientos
tanto para su confeccidbn como para su aprobacion; por ende, la confeccion

del presente manual de procedimientos esta basado en estos lineamientos.
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Se consider6 importante la elaboracion de formularios que ayuden a la
ejecucion eficiente de los procesos, por lo tanto se construyeron formularios
para los procedimientos de Atencion de Denuncias, Comunicacion de
advertencias, Seguimiento de disposiciones, Atencion de Consultas y

Recepcion de informes de Auditoria.

Los procesos de Administracion del SEVRI, Evaluaciones de cumplimiento
de normativa y Autoevaluaciones se realizan bajo la contratacion de
profesionales o técnicos, esto para mejorar el desarrollo de los procesos y
evitar el sobrecargo de funciones por parte del Coordinador de Control

Interno.

No existe un plan de mejoramiento continuo de procedimientos si se

presentan cambios en los procesos actuales.

Se estimd importante crear un manual de procedimientos para la
elaboracion de actividades de Control, esto con el propésito de estandarizar
la forma de confeccionar los manuales de procedimientos, debido a que
cada departamento tiene bajo su responsabilidad la confeccion de sus
manuales y muchos de ellos evidencian falta de homologacién y un

proceso estandarizado para su elaboracion.

En el procedimiento de Autoevaluaciones de Control Interno se aplica a los
Titulares de cada departamento una guia bastante extensa que requiere del
tiempo valioso de estos funcionarios para completarla, es por ello que se
acordd, como parte de los resultados de este trabajo, que esa guia se

aplique cada afio entre marzo y abril y no semestralmente.

La Municipalidad de San Carlos no cuenta con una técnica o estrategia

especifica estandarizada para la recoleccion de datos.
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2. Recomendaciones

Se recomienda al Departamento de Control Interno de la Municipalidad
poner en practica el presente manual, debido a que en éste se plantea la
manera correcta de ejecutar las actividades, ademéas de que contempla las
politicas y normativa vigente para cada procedimiento.

Se recomienda generar un plan de actualizacion de manuales de

procedimientos para lograr mayor eficiencia en la ejecucion del proceso.

Es importante que la Municipalidad de San Carlos continué con la
documentacion de procedimientos, ya sea por medio de la contratacion de
técnicos o profesionales en el area o bien practicantes con el conocimiento

necesario para la elaboracién de manuales de procedimientos.

Seria recomendable que el Departamento de Control Interno utilice los
formularios creados como parte de este trabajo, para coadyuvar en la

agilizacion, eficacia, eficiencia y control de los procedimientos.

Debido a que el proceso de Autoevaluaciones de Control Interno absorbe
tiempo significativo de los titulares, se recomienda que la informacion
recolectada en este procedimiento sea guardada en una base de datos, con
el propdsito de que el siguiente afio se seleccionen solamente aquellas
preguntas que no se encuentran dentro del historial del departamento o

aguellas cuya informacion requiera ser actualizada.

Se recomienda que a la hora de seleccionar la técnica o estrategia para la
recoleccion de datos, se analice cuél es la que va proporcionar mejores

resultados o mayor pertinencia para la unidad informante.

Se recomienda que el manual para la elaboracion de Actividades de Control
se divulgue a todos los colaboradores del municipio, esto por que muchos
de los funcionarios no cuentan con perfil administrativo ni conocen la
importancia y utilidad que tienen los manuales de procedimientos para la

institucion.
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Se recomienda evaluar la opcion de brindar capacitacion o charlas
periddicas, con el fin de concientizar al personal acerca de la importancia
del levantamiento de manuales de procedimientos para la Municipalidad de

San Carlos.

Se recomienda facilitar una copia del manual a cada funcionario que tiene
responsabilidad directa con los procesos, esto con el propdsito de clarificar
las funciones que corresponden a cada individuo y aumentar con ello el

rendimiento del Palacio Municipal.

Se recomienda que el Manual de procedimientos se utilice como una

herramienta complementaria en el proceso de induccién.
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APENDICES

APENDICES

Apéndice 1. Cuestionario

Fecha de aplicacion __ /__/

El presente cuestionario, tiene como finalidad la recoleccion de informacion basica para la
elaboracion del manual de procedimientos de los Departamentos de Control Interno y
Asesoria Legal. La informacién recolectada serda utilizada tnicamente por la Municipalidad de
San Carlos, para su uso futuro. Se le agradece contestar de forma detallada y ordenada lo
que se le solicita.

LSS Procedimiento:

Persona a cargo del proceso

Nombre

Puesto

¢Cual es el propésito principal del procedimiento? Explique.

¢Existen normas, politicas de operaciones o lineamientos escritos que se utilicen en la
ejecucion del procedimiento?

No () Si () ¢Cudles? Especifique.
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SEn la ejecucion del procedimiento se utilizan formularios para el desarrollo del
mismo? (Si no se utiliza continuar con pregunta 7)
No ( ) Si () ¢Cudles?

¢ Considera que se debe omitir, adicionar o modificar algin aspecto en el contenido

del o los formularios utilizados? (Indique el formulario y la correccién propuesta)

¢cConsidera necesario la creacion de un formulario para el desarrollo del

procedimiento?

SAdemas de usted, ¢ Qué otras personas participan en el procedimiento?

Participante Funcion
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¢ Existen tecnicismos dentro del contenido de los procedimientos?
No ( ) Si () ¢Cudles?

Describa en forma consecutiva los pasos (actividades) que se realizan para llevar a

cabo el proceso.
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¢Qué recomendaciones u observaciones podria aportar para mejorar el

procedimiento?

¢ Cudles indicadores pueden utilizarse para medir que el procedimiento se esta

ejecutando de manera eficiente?

Firma de Encargado(a)

Gracias por su Colaboracién



Apéndice 2. Formulario para Seguimiento de disposiciones

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Control Interno
Formulario para Seguimiento de disposiciones
Formulario DCI-003-2012-003

APENDICES

No

Tarea

Fecha de
cumplimiento

Responsable

Cumplimiento

Observaciones




Apéndice 3. Formulario para Comunicacion de Advertencias

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Control Interno
Formulario para Comunicacion de Advertencias
Formulario DCI-004-2012-004

APENDICES

No

Tarea

Fecha de
cumplimiento

Responsable

Cumplimiento

Observaciones
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Apéndice 4. Formulario de Recepcién de informes de Auditoria Interna

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Control Interno

Formulario de Verificacion de acuerdos para aprobacién
de informes de Auditoria Interna
Formulario DCI-005-2012-005
No

1. Elinforme de Auditoria Interna se:
_____a)aprueba ____b)imprueba
2. Se aprueba el Informe de Auditoria :
____a)conajustes ___ b)sinajustes
3. Los ajustes aprobados son:
____a)de la Alcaldia Municipal, sefiale:

b) del Concejo Municipal, seiale:

4. Se solicita a la Alcaldia Municipal el cumplimiento segun lo acordado:
___a)si ____b)No

5. Se remite notificacion a la Auditoria Interna:
____a)si

Fecha

Documento

b) No
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Apéndice 5. Formulario para Atencion de Denuncias

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Control Interno
Formulario para Atencidn de Denuncias
Formulario DCI-006-2012-006

No

Nombre y apellidos

Institucion o empresa para la cual labora

Desea que se le notifique Si
Direccion
Numero de teléfono
Fax
Correo electrénico
Apartado Postal
No

Adjunta pruebas o documentos que sustenten los hechos denunciados

Si No

Descripcion de los hechos

Hora: Fecha:
Lugar:

Descripcion:

Existen testigos que puedan aportar otros elementos sobre los hechos denunciados

Si No




Apéndice 6. Formulario para Atencion de Consultas

Municipalidad de San Carlos
Departamento de Control Interno
Formulario para Atencién de Consultas
Formulario DCI-007-2012-007

Fecha

Nombre

Departamento

Cargo

Descripcion

APENDICES

No

Proceso Ley

Otra norma
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Anexo 1. Lista de Chequeo para Aprobacion de Actividades de Control

Municipalidad de San Carlos

Departamento de Control Interno
Lista de Cheque para Aceptacién de Manuales
Formulario DCI-001-2011-001

No
o~  Aspeto Sl _NO NA

T ;{éid’ic‘a%|iss's‘igﬁiei{t‘e’s datos: ...
ek Propdsito
12 | Alcance
13 Politicas de Operacion e - )
14 Descripcion del Procedimiento (Secuencia/Actividad/Descripcion/Responsable)
D.iagrama de Flujo conforme érlzirrrxdrigado enel punto 1.3.5 de.!os Lineamientos para la
Construccion de Manuales de Procedimientos
16 Listas de Chequeo
1.7 Formularios a Utilizar 5=
18 | Normativay Documentos de Referencia
19 :Re_girst[qs
1.10 Glosario =
114 Cafﬁbios delaVersion
~ 2 Incluye el Diagnostico Previo con los siguientes datos: |
21 Valoraciénde Riesgos - ] 0
22 _Autoevaluacion de Control Interno ] el
23 Evaluaciones del Sistema de Control Interno yl |
=3 'Firma del Coordinador Responsable del Proceso
4  Cumple el Manual con los Siguientes requisitos
41 | Integrado a la Gestion e
4.2 Responden a Riesgos
43 Contribuye al logro de objetivos con un costo razonable
44 | Esviable

1.5



3:1.

Anexo 2. Formulario de cumplimiento de normativa

GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO.

ANEXOS

POLITICA

CUMPLE

JUSTIFICACION

RECOMENDACION

EJECUCION

A los treinta dias de atraso si la obligacion o deuda
no se ha normalizado y previamente notificado en
dos oportunidades, debe ser enviada a cobro
judicial; sin embargo podra ampliarse el plazo si
existe un arreglo de pago o prorroga presentado,
para que concrete el mismo. La preparacion de la
documentacion sera parte del procedimiento de
cobro administrativo.

S|

Cuando asi lo faculte la legislacion (Reglamento de
Cobro Administrativo y Judicial) y reglamentacion
vigentes, la accion judicial se iniciara en forma
inmediata siempre que el incumplimiento constituya
un grave riesgo para los intereses de la Hacienda
Municipal.

S|

En los casos en que el
contribuyente no esta
debidamente notificado
o el mismo haya
incumplido una
prorroga, no se puede
trasladar el expediente
a cobro judicial.

Para las operaciones contempladas en los incisos 2)
y 3) del articulo tercero del Reglamento de Cobro
Administrativo, las gestiones deben iniciarse a partir
del cumplimiento de los primeros treinta dias de
atraso y hasta un plazo maximo de sesenta dias
naturales.

Sl

La preparacion de la documentacion sera parte del
procedimiento de cobro administrativo.

S|

De los arreglos de pago que se otorguen al deudor o
fiadores, si los hubiere, deberan dejarse constancia
en el expediente y en el sistema de computo
respectivo. Es obligacion del funcionario que realice
el arreglo de pago, incluir la referencia al documento
o acuerdo mediante el cual se llega al arreglo.
Cualquier persona puede solicitar un arreglo de
pago, siempre y cuando esté legaimente habilitada
para ello.

S|




Anexo 3. Formulario de Valoracion de Riesgos

ANEXOS

4. VALORACION DE RIESGOS EN LOS PROCESOS DE LA UNIDAD DE

COBROS.

. Atraso en la -
Descuido, “oata Establecer calendarizacién en
Seguimiento Que se inicie un |negligencia, falta P o7 el computador, de manera
COB-003- o recuperacion del
2011 de procesos de | proceso y no se le | de concentracion o Dt de que se recuerde el cercano
cobro seguimiento volumen de e vencimiento de tareas por
trabajo elevado e ejecutar
municipales
Demora en la
emision de
documentos  de Atraso  en la | Calendarizar entregables de
Certificacion de| .. pronta estos documentos antes de
Ajenas al control o
Deudas en da estre recuperacion del |que se venzan los plazos
Contabilidad y pendiente de | proyectados para recepcion,
X s departamento ’ g
Certificacion  de tributos y notificar a los
Personeria en municipales departamentos respectivos
Secretaria del
Concejo
Demandas: Firma
del Alcalde atrasa
Atraso en la o :
en el proceso y se Con antelacién, tramitar la
pronta &
vencen las 5 delegacion del aval del
= 7 recuperacion  del .
certificaciones : documento al director
i pendiente de e 5 &
emitidas antes de . administrativo o vice
tributos
ser  presentados e alcaldesa
municipales
por los abogados
al Juzgado Civil
Que el expediente Establecer y/o aplicar listas
conformado  del | No establecido un|Atraso en la|de chequeo de entrega de
caso no llegue con | sistema de manejo | pronta documentos o expedientes
todos los | de la informacién | recuperacion  del | completos; y a la vez adjuntar
documentos de forma | pendiente de |listas de chequeo como
necesitados a | adecuada y | tributos portada de cada expediente
manos del | continua municipales que resuma el contenido
abogado completo del mismo

Descuido, falta de
concentracion o
volumen de
trabajo elevado
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Juzgado de menor | Falta ded.. . .
& : s Pérdida de dinero
cuantia no hace | seguimiento
e A al tener  que
una  notificacion | continuo por
. i ) declarar la cuenta
efectiva y/o | situaciones X
. incobrable
archiva el caso externas
Incremento en el
pendiente de
tributos
municipales
Que queden Incremento en el
COB-001- | Auditoria pendientes de pendiente de
2011 Fiscal cobro o montos tributos
sin cobrar municipales

Atraso en la
recuperacion  de
tributos
municipales

Pérdida de dinero
al tener que

La llamada del . 2 .
declarar la cuenta | Dar mejor servicio al cliente

ultimatum sea S S s i
Proceso de . - incobrable. al inscribirlo, pidiendo mas
infructuosa Ajenas al control

COB-002- | cobro Estas cuentas no |detalles de los otorgados.
i o 5 (Abonado no | de la 3 o

2009 Administrativo " o se declaran | Ndmeros  Telefdnicos y
N conteste el | administracion 3 il 22

y Judicial incobrables. direcciones de familiares y/o

teléfono, o cambio ;
Simplemente  se | Allegados

de nimero)

pasan a cobro

judicial

Incremento en el

pendiente de

tributos

municipales
Fallo del internet No se puede . :
no hay acceso a la consultar la MBlcmERET Ul 100 ce
pagina del Registro | Externas informacion  legal ayu.da S g g
Piblico de Ia externa, de cada entldfa d i fo.rma
Propledad conribuyente telefénica, fax u otro medio

actual o potencial

Fuente: Base de datos de Control Interno, conforme a estudio elaborado por Sergio Corrales
Miranda.



Anexo 4. Cuestionario de Autoevaluacién de Control Interno

41.  ACTIVIDADES DE CONTROL (nota obtenida en esta area de 40)
e : ESTADO DE MEDIDAS DE
L5 SpReGUNTA S CUMPLIMIENTO MEIORA
¢Cuenta usted con un ampo en donde se manejen las directrices No cumple
internas y normativas emitidas en materia de Control Interno?
Llevar un inventario
de los bienes
: 5 5 f " - |propiedad de Ila
:/I'_Ie\(a. UT't:dd un lnve?}ar;o. de lzs :rl‘esr;:“;;gfledad de la No cumple Munidpalidad:  qué
unicipalidad y que estdn bajo su resp: ? otk bajo o
responsabilidad
Llevar un control por
No cumple escrito  sobre los
¢éLleva controles por escrito sobre los bienes adjudicados a cada bienes adjudicados a
uno de los funcionarios de su dependencia a cargo? cada uno de los
funcionarios que
estan a mi cargo
élos manuales de procedimientos se encuentran disponibles No cumple
para consulta en su dependencia?

A No cumpl ici i
¢Conoce usted la normativa emitida por el Departamento de SRS isr:)f|(lncrltr:arcio'n d'Ch:I
Control Interno para la documentacion de Manuales de Debs it s
Procedimientos de la Municipalidad de San Carlos? P

Control Interno
Aplicar la normativa
emitida por el
éAplica usted la normativa emitida por el Departamento de| NOcumple Departamento  de
Control Interno para la documentacion de procedimientos? Control Interno pofe
la  documentacion
de documentos
Que las
instrucciones por
élas instrucciones por parte de sus superiores para la atencion No cumple parte de mis
de labores especificas les son giradas por escrito? superiores me sean
giradas por escrito
¢En el lugar donde usted labora se cuenta con medidas de No cumple

control y seguridad apropiados en forma digital o escrita para el
uso de los equipos?

ANEXOS




ANEXOS

Contar con un
cronograma en el
¢Se cuenta con un cronograma en el que se anotan todas las No cumple que se anoten todas
actividades que deben cumplirse durante el afio? las actividades que
deben cumplirse
durante el afo
Dar énfasis a la
¢Conoce la importancia que tiene la elaboracion del informe de No cumple importancia que
fin de gestién para su direccion, departamento o unidad tiene la elaboracién
funcional? del informe
¢Realiza usted al final de cada periodo el informe de fin de No cumple Realizar el informe
gestion en donde se resuma las actividades realizadas, los logros
obtenidos, recomendaciones y sugerencias, entre otros aspectos
que puede incluir este informe?

4.2. AMBIENTE DE CONTROL (nota obtenida en esta area de 57)
g : | ESTADODE |  MEDIDAS DE
= CUMPLIMIENTO MEJORA
Asistir a las préximas
capacitaciones tanto
No cumple del Departamento de
¢Ha sido usted capacitado en materia de control interno? Control Interno como
de la Contraloria
General de la
Reptblica
Aprenderme la
Como director, coordinador y/o encargado de una unidad funcional, Mision y la Visén y
éconoce usted cudl es la mision y vision municipal a seguir para el No cumple tratar de cumplirlas
desemperio de su trabajo y logro de los objetivos institucionales? diariamente
Al nivel de direccion, departamento o unidad en la que usted se Foment-ar' el
- o S 210 No cumple aprendizaje de la
encuentra a cargo, ¢se fomenta el aprendizaje de la mision, vision y = Ay,
g E 4 Mision, Vision y las
metas institucionales por parte de cada uno de los funcionarios de AL
K s Metas Institucionales
su unidad de trabajo?
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Se deberia
¢Estan documentadas y definidas las responsabilidades para cada biicsiipie documzr?ta; :IN?Efm"I
funcionario de su dependencia? RORmEdiDicekiianus

de Puestos

Aprenderme los

3 = alores
éConoce usted como director, coordinador y/o encargado de una Noeinle XAun::i ali da‘x’ie i
unidad funcional, cudles son los valores de la Municipalidad de San P P
Carlos?
No cumple Definir los valores
éLos valores de la institucion estan claramente definidos en su
direccion, departamento o seccion a cargo?
¢Realiza algun tipo de actividad que ayude a promover lo valores No cumple
municipales dentro de su dependencia?
. e . i sl No cumple Establecer politicas y
¢Establece usted polltlf:'eas y practicasvdetgestloT de. }a ento huT?no pricticas de gestion
en Fuanto a tfor'ltrat.acmn, entrenamien o, evaluacion, promocion y AT taledte huranG
acciones disciplinarias, todo de conformidad con el ordenamiento
juridico y técnico aplicable?
Coordinar con mi
3 ety < N m i
éHa establecido usted un plan de capacitacion para su unidad sgeimple super!or lun plan d?
i capacitacién para mi
; unidad funcional
No cumple
¢élas capacitaciones realizadas a sus funcionarios son evaluadas
para conocer el grado de aceptacion del entrenamiento?
4.3. VALORACION DE RIESGOS (nota obtenida en esta area de 50)
s 4 IaDODE 'MEDIDAS DE MEJORA
PREGUNTA : CUMPUMIENTO 5%,
¢Establece mecanismos operativos que minimicen los riesgos en las No cumple
acciones que ejecuta?
¢Estan identificados en esa dependencia los principales riesgos No cumple

asociados con el cumplimiento de los objetivos?
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¢Se realizan evaluaciones de los riesgos identificados en esa
dependencia?

No cumple

¢Se toman acciones necesarias para enfrentar los riesgos
identificados y reducir su impacto?

No cumple

44.  SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION (nota obtenida en esta area de 81)

confidencialidad de la informacion que asi lo requiere?

& ESTADODE S o= m g e i o
‘ | MEDIDAS DE MEJORA
CUMPLIMIENTO - on soies st o

¢Estan definidas en su departamento de manera clara las politicas No cumple
de manejo de informacion, las autorizaciones de acceso a la
informacion, asi como las autorizaciones y limitaciones en el uso de
los Sistemas de Informacién?
) . ; X . Suscribir contratos
¢Han suscrito sus funcionarios contratos para garantizar la .

No cumple para garantizar la

confidencialidad

45. SEGUIMIENTO Y MONITOREO (nota obtenida en esta area de 96)

medidas correctivas necesarias?

| ESTADODE
 CUMPLIMIENTO
¢Ha establecido usted controles que permitan evaluar el desempefio de su
No cumple
area de trabajo?
¢Cuando se presenta cualquier desviacion o irregularidad en el manejo de
los recursos que hacen sus subordinados, toma usted de inmediato las No cumple

Fuente: Base de datos de Control Interno, conforme a estudio elaborado por Diego Gomez Vargas.




ANEXOS

Anexo 5. Herramienta del SEVRI

Impacto
SEVRI
Nulo Bajo Medio Alto Critico
Probabilidad 1 2 3 4 5
Baja 1 1 2 3 4 5
Media 2 2 4 6 8 10
Alta 3 3 6 9 12 15

Anexo 6. Probabilidad de los Riesgos

Probabilidad de Ocurrencia Nivel | Calificacion
Es poco factible que el hecho se presente | Bajo 1
Es factible que el hecho se presente Medio 2
Es muy factible que el hecho se presente | Alto 3

Anexo 7. Nivel de Impacto del Riesgo

Impacto
Nivel Calificacion
Nulo 1
Bajo 2
Medio 3
Alto 4
Critico 5

Anexo 8. Nivel de Riesgo

Nivel de Riesgo

Rango Descripcion Nivel de Riesgo

9 a 15 | Alta Probabilidad con Alto Impacto Riesgo Alto

5a 8 | Mediana Probabilidad con Mediano Impacto Riesgo Medio

1a4 |Baja Probabilidad con Baja Impacto Riesgo Aceptable
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Anexo 9. Lineamientos para la elaboracion y aprobacion de manuales
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ANEXOS

INTRODUCCION

El desarrollo, uso y perfeccionamiento de los manuales de procedimientos, es uno de los procesos

de mayor importancia en cualquier institucion y empresa moderna.

El desarrollo de estas labores, permite tener una claridad absoluta sobre las actividades que
desarrolla cada empresa, realizar una clara distribucion de responsabilidades, realizar una correcta
asignacion de recursos, de cargas de trabajo y agilizar al maximo todas las actividades que se

desarrollan en la institucion.

En el caso del Sistema de Control Interno, los manuales de procedimientos son la base del
desarrollo de todas las actividades relativas al funcionamiento del SEVRI, y son la principal
herramienta para el correcto funcionamiento de las Actividades de Control del SCI, tal y como lo
establece el articulo 15 de la 8292, Ley General de Control Interno, y los articulos 41, 42 y 44 del

Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos.

El presente documento, establece las regulaciones referentes a todos los aspectos de forma y fondo
que deben tomarse en cuenta en la creacion y modificacion de los manuales de procedimientos de la
Municipalidad de San Carlos, incluyendo desde los objetivos, descripcion, diagramas de flujo,

formularios, y demas aspectos a considerar en el desarrollo de los manuales.
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CAPITULO 1: LINEAMIENTOS SOBRE ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Para la confeccién de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad de San Carlos deben

sequirse al menos las siguientes regulaciones:

3.1 DEFINICION

Tal y como lo establece la Real Academia de la Lengua Espafiola, un manual es un “Libro en que se
compendia lo mas sustancial de una materia” y un procedimiento, es un “Método de ejecutar algunas
cosas”. Asimismo, se define el concepto de proceso como el “Conjunto de las fases sucesivas de un

fendmeno natural o de una operacién artificial1”.

Por otro lado, un Manual de Procedimientos en su conjunto, puede definirse como un documento

que contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades de la institucion.

Para los efectos de la Municipalidad de San Carlos, los manuales de procedimientos, seran el detalle
de cada uno de los pasos que deberan darse para poder desarrollar las actividades propias del
funcionamiento de la Municipalidad, en el cual se muestran todas las consideraciones a tomar en

cuenta en su ejecucion.

3.2 RESPONSABILIDAD SOBRE LA  CREACION, SEGUIMIENTO Y
PERFECCIONAMIENTO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

De conformidad con lo establecido en el la Ley 8292, Ley General de Control Interno, la
responsabilidad sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno, le pertenece al Jerarca 'y a

los Titulares Subordinados, tal y como lo indica el articulo 10, de la siguiente forma:

“ARTICULO 10: RESPONSABILIDAD POR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Seran responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, sera
responsabilidad de la administracion activa realizar las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento.”

! Péagina Web: http://www.rae.es
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Asi las cosas, y dado que los Manuales de Procedimientos de la institucion, son parte de la
estructura basica del Sistema de Control Interno, queda claro que estos, también deben ser una

responsabilidad directa de cada uno de los coordinadores de los Departamentos de la institucion.

Sobre este particular, el articulo 44 del Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San
Carlos establece que los departamentos deberan contar con los manuales de procedimientos que
regulen las actividades que se desarrollan, los cuales, tal y como lo establece el inciso ) del articulo
42 del mismo reglamento, son los que incorporan las actividades de control establecidas en la
institucion.

El papel que debera desarrollar el Departamento de Control Interno en lo referente a los manuales
de procedimientos, es el de ente promotor, coordinador y rector de su creacién, funcionamiento,
seguimiento y perfeccionamiento. Asi las cosas, sera la responsabilidad del Departamento de

Control Interno,

a) Velar por la creacion de los Manuales de Procedimientos para cada uno de los procesos que

por su importancia y nivel de riesgo se requiera.
b) Definir los lineamientos y reglas para la creacion de los Manuales de Procedimientos.

c) Realizar revisiones periddicas sobre el funcionamiento y seguimiento que se le de a estos

manuales

d) Brindar el apoyo necesario a cada departamento en el proceso de creacion, funcionamiento
y seguimiento de cada uno de los manuales de procedimientos, asi como facilitar

capacitaciones al personal sobre este tema.

e) Velar por la ejecucion de cualquier actividad encaminada a mejorar el funcionamiento del

Sistema de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos.

1.3 INFORMACION QUE SE DEBE INCLUIR
Como minimo, cada manual de Procedimientos debe incluir los datos referentes a los siguientes
aspectos

1.3.1 PROPOSITO
Detalla el proposito del procedimiento que se propone.
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1.3.2 ALCANCE
Describe cual sera el alcance del procedimiento que se desarrolla. Se debe indicar cuales metas,
actividades especificas, procesos y unidades administrativas se ven afectadas por la aplicacién del
proceso descrito.

1.3.3 POLITICAS DE OPERACION
En este apartado, se debe detallar cada una de las politicas, normas, y demas consideraciones de
orden general que se deben tomar en cuenta a la hora de aplicar el procedimiento; ya sea que estas
corresponden a lineamientos dados por la administracion, leyes o cualquier otro ente interno o
externo, o que se estén creando mediante el procedimiento por desarrollar.

Estas politicas, serviran para orientar el entendimiento y la aplicacién del procedimiento respectivo.

1.3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Este apartado corresponde a la descripcion propia del Procedimiento. Debe ser totalmente detallada,
indicando cada uno de los pasos que se desarrollan en cada uno de los procedimientos, sin

excepcion.

Se debe hacer hincapié en el hecho de que en este punto, no se debe escatimar en detalles, dado
que cuento mas detallada sea la descripcion del proceso, mas eficiente y eficaz sera su aplicacion

real.

Como parte de la descripcion del procedimiento, deben incluir la siguiente informacion con cada uno

de los pasos por desarrollar:
f)  Secuencia: Indica mediante un consecutivo, el nimero de paso que se describe
g) Actividad: indica cual es la actividad o paso que se debe ejecutar

h) Descripcién: indica de forma detallada a que se refiere esta actividad, y las consideraciones
a tomar en cuenta para su desarrollo. Se debe indicar en esta seccion, cuales son los
requisitos, los documentos, las normas y demas informacion que se debe tomar en cuenta a

la hora de ejecutar cada paso del procedimiento.
i) Responsable: indica quien es el responsable de ejecutar la actividad o paso descrito.

La informacion anterior, debe ser incluida en una tabla, de la siguiente forma:
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Secuencia

Actividad Descripcidn Responsable

Bl

1.3.5 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de Flujo (o Flujograma) corresponde a la representacion gréfica de todos los pasos que

se desarrollan en el procedimiento, con base en la descripcion del procedimiento explicada en el

punto anterior, indicando cada uno de los pasos desarrollados y el responsable de ejecutarlos,

mediante una representacion grafica de la secuencia que se desarrolla.

Para esto, se deben utilizar los siguientes simbolos, disponibles en las aplicaciones de Microsoft

Office:

Simbolo

Significado

D

Iniciador/Terminador: Se utiliza al iniciar o terminar cada procedimiento,

indicando la leyenda “Inicio” 0 “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 descripcion, dado que eso

complicaria la visualizacion y el entendimiento del procedimiento.

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

deben utilizar las figuras sefialadas.

Se debera mantener siempre la relacion alto - ancho de 1 -2

Decision: se utiliza para indicar cuando se debe tomar una decision de Si sucede

algo o No.

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

(0 a cual regresar) en cada caso.

El vértice superior corresponde a la entrada al paso; mientras que las otras tres
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Simbolo

Significado

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 decision, siempre corresponderan a preguntas, y seran

redactadas como tales.

Documento: indica cuando el paso descrito corresponde a la creaciéon 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
anotara 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

numero 2, el nuevo conector que se coloca, debera indicar el numero 2.

Habra conectores de salida y de entrada, indicando esto mediante la direccion de

la flecha, hacia adentro (o«—o) o afuera (o—0)

Conector Fuera de Pagina: se utiliza para conectar las diferentes paginas entre
si, colocando un conector al final de cada pagina, para indicar a cual pagina se
continua, y otro a la entrada de cada pagina.

Asi, la pagina 1, poseera un conector conectado al ultimo 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 continta el procedimiento de la
pagina uno. De igual forma se procedera en las paginas siguientes del

procedimiento.

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.
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Simbolo

Significado

Esto contribuye a reducir y especializar los procedimientos que se detallan,

ademas de facilitar el estudio y lectura de estos.

La linea seré utilizada para unir e indicar la direccion del flujo de cada uno de los

procedimientos.

También debe considerarse que dentro del Flujograma, no es correcto utilizar colores para

diferenciar los simbolos utilizados.

Si se decide utilizar simbologia adicional, debera explicarse el significado de esta dentro del

procedimiento propuesto.

1.3.6 LISTAS DE CHEQUEO
En todos aquellos pasos del proceso, referidos a la revisién de documentacion, registros, o similares,

0 bien que se refiera a la toma de una decision, se debera desarrollar una lista de chequeo en la cual

se incluyan los requisitos especificos de esa revision, 0 que sean necesarios para tomar esa

decision.

En esta lista se incluirdn las columnas necesarias para indicar si el requisito se cumple o0 no, o bien

si no aplica.

1.3.7 FORMULARIOS A UTILIZAR:
En este punto se deben indicar los formularios a utilizar, y cuando sea posible, se debera mostrar

una copia del formulario. En definitiva, el formulario debe ser incluido como anexo o apéndice, pero

siempre debe mostrarse en el documento del procedimiento.

Los formularios que se creen, deberan incluir como minimo los siguientes asuntos:

a) Encabezado con indicacion del nombre del procedimiento y paso al que corresponde, el
departamento al que pertenece, y el nombre y logotipo de la Municipalidad.

) Guia de uso y llenado, indicando que informacién se debe incluir en cada campo.
) Numeracion consecutiva

d) Cddigo de formulario
) Codigo de registro e identificacion del formulario

f) Indicacion del destino de las copias del formulario.

g) Version del formulario.
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Todos los formularios que se utilicen en los diferentes procesos deberan contar con la aprobacion
del Departamento de Control Interno, con la finalidad de unificar criterios y de mantener un estandar
sobre la forma en que estos son utilizados.

El Departamento de Control Interno, mantendra un registro de los formularios autorizados y
aprobados, indicando al menos el codigo de formulario, el proceso en el que se utiliza y el nombre
del departamento que debe completarlo, asi como el nimero de version y fecha de aprobacién.

El nimero de consecutivo de los formularios sera asignado por el Departamento de Control Interno.

1.3.8 NORMATIVA'Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Se refiere al detalle de la normativa que afecta al procedimiento por desarrollar, asi cualquier otra

documentacion, sean procedimientos, directrices, disposiciones, entre otros; que regulan la legalidad

del proceso.

1.3.8 REGISTROS
En este apartado se debe indicar cuales registros son necesarios para efectos de la documentacion

y archivo de los procedimientos y sus pasos.

Se debe indicar en este apartado el nombre del registro, el plazo por el que sera mantenido en
custodia y quien es el responsable de su custodia.

Por ejemplo, en el caso de los cheques, se debera indicar por cuanto plazo debe mantenerse una

copia de estos, y quien es el responsable de cuidar dichas copias.

1.3.9 GLOSARIO
Se debe indicar en este apartado las definiciones que se consideren necesarias para el mejor

entendimiento del formulario.

1.3.10 CAMBIOS DE ESTA VERSION
Cuando proceda, se debe detallar cuales son los cambios que se estan incluyendo en la esta

version, respecto de la anterior, con el fin de facilitar la comprensién del procedimiento por parte de

quienes lo desarrollaban con anterioridad.

1.4 ETAPAS DEL PROCESO DE DESARROLLO DE LOS MANUALES
El desarrollo de los manuales de procedimientos, debera considerar al menos el desarrollo de las

siguientes etapas:




ANEXOS

1.4.1 DIAGNOSTICO
Es la primara etapa antes del desarrollo de una nuevo manual, y es en la que se detectan las

posibles debilidades o necesidades regulatorias antes de iniciar el desarrollo del proceso.

Esta etapa puede darse al menos como resultado de la ejecucion de las siguientes actividades:

1.4.1.1 VALORACION DE RIESGOS
En el desarrollo de las actividades de valoracion de riesgos, cada uno de los riesgos detectados,

podra implicar la confeccion de medidas de mitigacion que impliquen la modificacion de actividades
de control, la creacion de nuevas actividades o el desarrollo de procesos completos nuevos, con lo

cual se deberan realizar ajustes a los manuales existentes.

1.4.1.2 AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO
Como resultado de las Autoevaluaciones de Control Interno, se pueden identificar debilidades en el

SCI, o bien desviaciones respecto de sus objetivos, e inclusive incumplimientos, que necesariamente
implicaran el desarrollo de nuevas actividades de control o procesos, lo cual implicara el desarrollo o
modificacion de los manuales existentes.

Las desviaciones detectadas por parte de los titulares o los funcionarios, se enmarcan en esta

categoria.

1.4.1.3 EVALUACIONES DEL SCI
Las evaluaciones que realicen los 6rganos de control, sea la Auditoria Interna, el Departamento de

Control Interno, o los 6rganos de control interno, y cuyos hallazgos, impliquen riesgos o desviaciones
considerables respecto de los objetivos institucionales y del SCI, deberan implicar necesariamente el
desarrollo de nuevos procesos y con ellos de la modificacién de los manuales, o la creacién de

estos.

1.5 DESARROLLO DE MANUALES
La creacion de los manuales se hara conforme a lo establecido en el presente documento, y

tomando en consideraciones las regulaciones establecidas en la Ley General de Control Interno, las
Normas de Control Interno para el Sector Publico y el Reglamento de Control Interno de la

Municipalidad de San Carlos.

1.6 APROBACION.
Se realizara conforme a lo establecido en el Capitulo 2 del presente documento.
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1.7 DIVULGACION Y DOCUMENTACION.
Todos los manuales deberan encontrarse en un documento escrito y puestos a disposicion de los

interesados, de manera que se facilite su consulta.

Una vez concluidos y aprobados, todos los manuales deberan ser divulgados al personal,
desarrollando al menos las siguientes actividades:

Remision a todo el personal del procedimiento debidamente aprobado.

Capacitacion al personal involucrado en el proceso sobre cada uno de los pasos que se deben
desarrollar, los formularios, registros, etc.

Almacenamiento en la IntraWeb para consultas posteriores del personal.

Inclusién en la herramienta de control interno de cada una de las variaciones realizadas.

Todo funcionario de nuevo ingreso debera recibir una sesion de induccion y la capacitacion sucesiva

necesaria sobre los procesos vigentes para el desarrollo de sus respectivas labores.
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CAPIiTULO 2 LINEAMIENTOS GENERALES SOBRE
APROBACION DE PROCEDIMIENTOS

La aprobacion de los Manuales de Procedimientos, estara a cargo del Concejo Municipal. Para esto,
cada departamento deberd someter a la aprobacién y conocimiento del Departamento de Control
Interno, una copia del Procedimiento propuesto. Este dara un visto bueno al procedimiento; con lo
cual el departamento interesado remitira a la Alcaldia Municipal el procedimiento respectivo para que
sea aprobado por esta, y sea remitido al Concejo Municipal para su aprobacion definitiva.

Se aclara que se entiende que el Departamento de Control Interno, participa activamente en el

desarrollo de todos los procedimientos que se creen, con base en lo que se detall6 en el punto 3.2.

2.1 NIVELES DE APROBACION
Los Manuales de Procedimientos seran confeccionados y aprobados de conformidad con los

siguientes criterios.

2.1.1 TITULARES SUBORDINADOS
Los titulares subordinados son los responsables de la confeccion de los manuales de procedimientos

conforme a lo establecido en el presente documento y la legislacién aplicable.

Este desarrollo de manuales contara en todo momento con el apoyo y asesoria del Departamento de
Control Interno, dada la especializacién de este despacho y el acceso a mecanismos que le permiten
desarrollar esa funcién.

El desarrollo de los procesos puede ser conjunto, siempre y cuando no se infrinja lo establecido en el

articulo 7 del Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos.

2.1.2 CONTRALOR INTERNO

Todos los manuales de procedimientos, seran remitidos al Departamento de Control Interno, el cual
analizara las propuestas y las aprobara tomando en cuenta los requisitos legales establecidos para
la creacién e implementacién de actividades de control y los lineamientos establecidos en el
presente manual.

Una vez aprobados los manuales, el departamento de Control Interno, los remitira a la Alcaldia
Municipal para su conocimiento, aprobacién y posterior remision al Concejo Municipal.
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2.1.3 ALCALDIA MUNICIPAL

La Alcaldia Municipal, es el érgano de la Administracién que aprobara de forma los manuales de
procedimientos, con base en criterios de oportunidad y conveniencia para la institucion, con base en
la recomendacion hecha por el Departamento de Control Interno y los requisitos establecidos en el

articulo 40 del Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos.

2.1.4 CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal, sera el responsable de la aprobacion definitiva de los Manuales de

Procedimientos y sus modificaciones.

2.2 RECHAZO DE PROCEDIMIENTOS
Cuando se deba rechazar un proceso nuevo, o la variacion de uno existente, se deberd hacer de
forma razonada, indicando las razones especificas por las cuales se rechaza el proceso, asi como

las recomendaciones de mejora.

2.3 REQUISITOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control que se desarrollen en la Municipalidad de San Carlos, deberan cumplir
con los siguientes requisitos, los cuales seran verificados por el Departamento de Control Interno

antes de aprobar cada uno de los procedimientos que se recomienden.

2.3.1.1 INTEGRACION A LA GESTION:
Las actividades de control disefiadas e incorporadas en los manuales de procedimientos deben ser
parte inherente de la gestion institucional, e incorporarse en ella en forma natural y sin provocar
menoscabo a la observancia de los principios constitucionales de eficacia, eficiencia, simplicidad y
celeridad, y evitando restricciones, requisitos y tramites innecesarios que dificulten el disfrute pleno

de los derechos fundamentales de los ciudadanos.

2.3.1.2 RESPUESTA A RIESGOS:
Las actividades de control deben ser congruentes con los riesgos que se pretende administrar, lo

que conlleva su dinamismo de acuerdo con el comportamiento de esos riesgos.
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2.3.1.3 CONTRIBUCION AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS CON UN COSTO RAZONABLE:
Las actividades de control deben presentar una relacién satisfactoria de costo-beneficio, de manera
que su contribucion esperada al logro de los objetivos, sea mayor que los costos requeridos para su

operacion.

2.3.1.4 VIABILIDAD:
Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad de la institucion de implantarlas, teniendo
presente, fundamentalmente, la disponibilidad de recursos, la capacidad del personal para

ejecutarlas correcta y oportunamente, y su ajuste al bloque de legalidad.

2.3.1.5 DOCUMENTACION:
Las actividades de control deben documentarse mediante su incorporacion en los manuales de
procedimientos, en las descripciones de puestos y procesos, 0 en documentos de naturaleza similar.
Esa documentacion debe estar disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente

establecidos, para su uso, consulta y evaluacion.

Se mantendran registros actualizados de los procedimientos y las directrices y disposiciones que los

afecten en la Intranet de la institucion.

2.3.1.6 DIVULGACION:
Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y comunicarse a los funcionarios que
deben aplicarlas en el desempefio de sus cargos. Dicha comunicacién debe darse preferiblemente
por escrito, en términos claros y especificos. Todos los funcionarios de nuevo ingreso a la institucién,
deberan recibir un proceso de capacitacion de previo al inicio de sus labores, de forma que se les
comuniquen todos los lineamientos, politicas, normas, procedimientos y regulaciones en general que
deben tomar en cuenta en el desarrollo de sus labores. Es responsabilidad de cada jefatura tener a

su personal debidamente informado de los cambios en los procesos que ejecutan.

2.4 ANALISIS DE COSTO BENEFICIO

Todo cambio en procedimientos establecidos, debe adjuntar de forma obligatoria, el razonamiento
que garantiza que dicho cambio producira un beneficio mayor que el costo de hacer el cambio.

Este razonamiento, debe formar parte también de la creacién de actividades nuevas, tomando en

consideracion todos los factores tangibles e intangibles de los procedimientos respectivos.
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