[image: poder-judicial-logo][image: ] (
Tel 2295-3600 / Fax 2257-5633
Apartado Postal 95-1003
 San José
planificacion@poder-judicial.go.cr
)





495-PLA-2018
Ref. SICE: 1384-2017
23 de mayo de 2018



Licenciada
Silvia Navarro Romanini 
Secretaría General de la Corte


En atención al oficio 9901-2017, donde se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión celebrada el 30 de agosto del 2017, artículo XLIX, le remito el informe 35-EV-2018 de hoy,  suscrito por el Lic. Erick Monge Sandí, Jefe a.i. del Subproceso de Evaluación, relacionado con el seguimiento de los Manuales de Procedimientos de la Oficina Defensa Civil de las Víctimas del Delito del Ministerio Público.


Atentamente,



Nacira Valverde Bermúdez
Directora a.i. de Planificación
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SUBPROCESO DE EVALUACIÓN



Seguimiento de los Manuales de Procedimientos de la Oficina Defensa Civil de las Víctimas del Delito del Ministerio Público










	Dirección de Planificación
	Fecha:
	23/05/2018

	Sección:
	Subproceso de Evaluación
	# Informe:
	35-EV-2018

	Temática:
	Seguimiento al Informe 27-OI-2017 del Subproceso de Organización Institucional. 

	Para:
	Secretaría de la Corte, Oficina Defensa Civil de las Víctimas de Delito del Ministerio Público.

	Oficios y Referencias:
	Con este informe se contestan el oficio 9901-17 y la referencia interna de la Dirección de Planificación 1384-17



	I. Antecedentes
	1.1 En sesión de Consejo Superior 80-17 celebrada el 30 de agosto del 2017, en artículo XLIX se conoce el informe 1279-PLA-2017 del pasado 18 de agosto, donde se acordó entre otras cosas lo siguiente:

“4) La Dirección de Planificación realizará el seguimiento correspondiente e informará oportunamente a este Consejo lo pertinente.”

	III. Información Relevante
	3.1- Ejecución de recomendaciones
 
El relación con el estado de ejecución de las recomendaciones indicadas en el informe 27-OI-2017, para ser implementadas en la Oficina Defensa Civil de las Víctimas del Delito del Ministerio Público, se entrevistaron a la Máster Ana Daisy Quirós Barrantes, Jefa y al Sr. Ricardo Vega Solano, Técnico Judicial ambos de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito y se recopiló lo siguiente:
	Tabla 1

	ESTADO DE EJECUCIÓN DE LAS RECOMENDACIONES APROBADAS POR EL CONSEJO SUPERIOR PARA SER IMPLEMENTADAS EN LA OFICINA DEFENSA CIVIL DE LAS VÍCTIMAS DE DELITO DEL MINISTERIO PÚBLICO

	Recomendación
	Estado de Ejecución de la Recomendación ( * )

	4.1
	Se proponen dos procedimientos que se incluyen en el anexo 1 de este informe, con la recomendación de que se pongan en práctica como una herramienta de inducción para el personal de nuevo ingreso y como guía para las servidoras y servidores que regularmente participan en el trámite y pago de ayudas económicas, con el fin de estandarizar las labores y garantizar una eficiente ejecución del trabajo.

	Completada
Se consultó a la Máster Ana Daisy Quirós Barrantes, Jefa de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito quien manifestó que dichos manuales de procedimientos se han utilizado como fuente de inducción y para el personal encargado de realizar las labores que se detallen en los manuales y de esa manera se logró que el cumplimiento del trabajo fuera más eficiente.

Además, se entrevistó al Sr. Ricardo Vega Solano, Técnico Judicial de la misma Oficina e indicó que cuando inició con esta labor en el mes de octubre se guio con los manuales de procedimientos los cuales le ayudaron a ejecutar mejor su labor. 
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	4.2
	La Dirección de Planificación considera que la Jefatura de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito, debe velar por la eficacia de los actuales Manuales de Procedimientos, e informar a esta Dirección cualquier cambio relevante que requiera una actualización.

	Completada

En consulta realizada a la Máster Ana Daisy Quirós Barrantes, Jefa de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito, externó que los manuales de procedimientos permiten que la labor en la oficina sea más ordenada y eficaz y que hasta el momento la información tal cual se consignó en los manuales de procedimientos se mantiene a la fecha y no se ha requerido de realizar ninguna modificación por lo que en el momento que se requiera se procederá a informar a la Dirección de Planificación. 

	4.3
	La Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito, deberá valorar los procedimientos elaborados y en caso de determinar la necesidad de documentar otros procesos lo deberá solicitar con el fin de que se incluya en la programación de trabajo de esta Dirección.
	Completada

La Máster Ana Daisy Quirós Barrantes, Jefa de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito, tiene presente esta recomendación y en caso de requerir documentar algún otro procedimiento solicitaría a la Dirección de Planificación para que lo incluya en su programación de trabajo. De momento siguen siendo adecuados para el desarrollo de las funciones de la oficina.

	 *: El estado de ejecución de cada recomendación se calificó de acuerdo con los términos utilizados en la metodología de administración de proyectos, aprobada por el Consejo Superior en sesión N°84-2014, celebrada el 23 de setiembre de 2014, artículo XIV.




	IV. Elementos Conclusivos
	4.1 Se logró determinar que del estado de las tres recomendaciones indicadas en el informe 27-OI-2017, se están cumpliendo según lo acordado por el Consejo Superior. Además, de las entrevistas realizadas al personal encargado de los Manuales de Procedimientos estos son de uso diario de la Oficina en estudio y se han requerido para inducción para el personal que se encarga de dichas labores indicadas en los manuales. Por lo que ha permitido que la Oficina realice sus labores de manera más eficiente y ordenada.


	V. Recomendaciones
	5.1 Se recomienda a la Oficina Defensa Civil de las Víctimas de Delito, continuar con la utilización de los manuales de procedimientos para el personal de nuevo ingreso como un instrumento de  inducción y guía para el personal cuando se requiera.

5.2 En caso de requerir alguna modificación en los actuales Manuales de Procedimientos informarlo a la Dirección de Planificación para realizar la actualización necesaria, según los lineamientos existentes. 




	Realizado por:
	Licda. Laura Sánchez Córdoba, Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Erick Monge Sandí, Jefe a.i. del Subproceso de Evaluación

	Aprobado por:
	MSc. Erick Antonio Mora Leiva, Subdirector Proceso de Planeación y Evaluación
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												Aprobación y pago de ayudas económicas, por medio de tarjeta de débito institucional.





																						Dirección de Planificación

																						Subproceso de Organización Institucional

																						Versión 1.0 (setiembre-2015)

								Simbología utilizada





		Nombre del Procedimiento1:						Aprobación y pago de ayudas económicas por medio de tarjeta de débito institucional.

		Oficinas Participantes:						Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito del Ministerio Público.

		Elaborado por:						Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito del Ministerio Público en conjunto con el Subproceso de Organización Institucional de la Dirección de Planificación.

		Fecha de Confección:						10/03/2017

		# Actividad		# Tarea		Descripción de la Tarea						Diagrama de Flujo										Observaciones

												Responsables

												Técnica o Técnico Judicial 2 de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito                                (T.J.2)		Profesional de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito
(P-ODCV)2		Profesional 1 (Area de pagos) de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito              (P.1)		Técnica o Técnico Judicial 2 (Area de Tesorería) de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito                                (T.J.2.T)		Profesional 2 Administrativo de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito                              (P.2.A)

		0				Inicio del procedimiento

		1		1.1		•Realiza la entrevista inicial y establece la solvencia económica de la persona usuaria que solicita una ayuda económica, donde se le informa a la víctima de delito los alcances y responsabilidades de la "Declaración Jurada" que deberá firmar.
•Comunica vía verbal a la o el Profesional de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas (P-ODCV) a cargo, que la persona entrevistada aplicó para brindarle una ayuda económica. 

		2		2.1		Confecciona la "Solicitud de Ayuda Económica” (SAE).																En caso que la (SAE) supere los ¢300,000,00 se debe realizar tres cotizaciones, para lo cual se consulta el registro de oferentes del Departamento de Proveeduría. Para esta función se encargará  la Técnica o Técnico Judicial 2 (T.J.2).

				2.2		Remite la (SAE) por correo electrónico a la o el Profesional 1 (Area de pagos), para su respectiva revisión.

		3		3.1		Recibe la (SAE).

				3.2		• Revisa que contenga la información requerida.
• Verifica en el "Control automatizado de ayudas económicas" de la Sede Central y regionales, si la persona solicitante en otra ocasión ha recibido ayudas económicas.3																En caso de que existan pagos anteriores se analiza con la o el P-OAPVD a cargo y la Jefatura de la Oficina, como mecanismo de control.

				3.3		De existir datos erróneos, omisiones o inconsistencias en la información devuelve la "Solicitud de Ayuda Económica” (SAE) a la o al Profesional de la Oficina de Atención y Protección a Víctima de Delito (P-ODCV),  para su respectiva modificación, caso contrario continua con el trámite.

				3.4		Remite la "Solicitud de Ayuda Económica” (SAE) por medio electrónico a la Técnica o el Técnico Judicial 2 del Area de Tesorería (T.J.2.T), según código de Oficina, para que confeccione la "Autorización de Gastos" (AG).

		4		4.1		•Recibe la "Solicitud de Ayuda Económica” (SAE).
•Confecciona la "Autorización de Gastos" (AG), que es el documento que autoriza a la o el (P-ODCV) a ejecuar el gasto.

				4.2		
Imprime la "Solicitud de Ayuda Económica” (SAE) y la "Autorización de Gastos" (AG).


																En la medida que los procesos de trabajo lo permitan, y que los medios tecnológicos brinden la seguridad necesaria, se deberá omitir la impresión y mantener los respaldos en forma electrónica, en concordancia con la Política Institucional de “Cero Papel”4.

				4.3		Remite la "Autorización de Gastos" (AG) junto a la "Solicitud de Ayuda Económica" (SAE), a la o el Profesional 1, para la respectiva revisión y firma.

		5		5.1		Recibe la "Autorización de Gastos" (AG) y la "Solicitud de Ayuda Económica" (SAE).

				5.2		De existir datos erróneos, omisiones o inconsistencias en la información devuelve a la o al (T.J.2.T.) para su respectiva modificación, caso contrario firma la "Autorización de Gastos" (AG).



				5.3		 Ingresa los datos referente a la "Autorización de Gastos" (AG), en el "Libro de Diario".

				5.4		Remite la "Autorización de Gastos" a la o el Profesional 2 Administrativo, para una segunda firma de autorización.

		6		6.1		Recibe la documentación respectiva (SAE y AG).

				6.2		Revisa la "Autorización de Gastos" (AG) que esté correcta y la firma, como aprobación.5

				6.3		Remite la (AG) y la (SAE) a la o el (T.J.2.T).

		7		7.1		Recibe la "Solicitud de Ayuda Económica" (SAE) y la "Autorización de Gastos" (AG).

				7.2		• Escanea la "Autorización de Gastos" (AG).
• Ubica la "Solicitud de Ayuda Económica" (SAE) y la "Autorización de Gastos" (AG), en la carpeta de documentos por archivar.
																



				7.3		Remite la "Autorización de Gastos" (AG) por medio electrónico a la o el (T.J.2.), para que confeccione el “Comprobante de Pago” (CP), y queda a la espera del "voucher" y facturas timbradas correspondientes exoneradas de impuestos, para posteriormente liquidar la totalidad de la ayuda económica brindada.																En la misma comunicación electrónica, envia copia de la (AG) a la o al (P-OAPVD), para que efectue el "avance de efectivo".

		8		8.1		Recibe copia de la (AG) y procede a confeccionar el "Comprobante de pago" (CP).																En el "Comprobante de Pago" (CP), firmarán la persona usuaria y la o el (P-OAPVD) a cargo.

				8.2		Imprime el "Comprobante de Pago" (CP).																Se reitera que cuando las condiciones de seguridad y tecnológicas lo permitan, los distintos pasos se deberán realizar de forma electrónica, para estar en concordancia con la Política Institucional de “Cero Papel” . 

				8.3		Traslada el (CP) de forma manual a la o el (P-ODCV), para su respectiva revisión.

		9		9.1		Recibe el "Comprobante de Pago" (CP), para revisión donde verificará montos, fecha, nombre, justificación, entre otros.

				9.2		De existir datos erróneos, omisiones o inconsistencias en la información devuelve el "Comprobante de Pago" (CP) a la o el (T.J.2), para su modificación, caso contrario continua con el trámite.

				9.3		• Ejecuta los pagos correspondientes.
• Firma junto con la víctima el "Comprobante de Pago" (CP).

				9.4		Revisa la presencia de sobrantes en la gestión realizada, de existir sobrantes, se traslada al Banco de Costa Rica a efectuar el depósito correspondiente el mismo día del retiro, para luego realizar la liquidación reapectiva.

				9.5		Confecciona la nota de "Liquidación de gastos" (LG). 

				9.6		Remite para revisión la "Liquidación de gastos" (LG) a la o el (T.J.2.T), junto a las facturas timbradas, "voucher" originales que justifican el gasto; además, del depósito bancario, si lo hubiera. Lo anterior en el plazo de siete días hábiles como máximo recibido en la Sede Central, para luego proceder con la liquidación total de la ayuda económica brindada.																En el caso de existir sobrantes, se debe informar al T.J.2.T, con el fin de anular la "Autorización de Gasto" (AG) y confeccionar una nueva con el nuevo monto que se debe liquidar la ayuda. Asimismo, le indica al Profesional 1 (P.1) para la nueva anotación contable en el libro de diario.

		10		10.1		Recibe la "Liquidación de gastos" (LG) junto a la documentación correspondiente.
																La documentación que justifican los gastos de la ayuda económica, cuando se realizan en una Sede, es enviada a Sede Central por medio del correo interno de la Administración Regional respectiva, o por el medio que asegure la entrega en tiempo establecido, asegurando la integridad de los documentos. 

				10.2		De existir datos erróneos, omisiones o inconsistencias en la información devuelve a la o al (P-OAPVD) para su respectiva modificación; caso contrario firma la "Liquidación de Gastos" (LG) y continua con el trámite. 										 

				10.3		Procede a liquidar la totalidad de la ayuda económica, inicialmente solicitada.

				10.4		Archiva6 las facturas timbradas, depósito bancario, "Solicitud de Ayuda Económica" (SAE), "Autorización de Gastos" (AG), “Comprobante de Pago” (CP) y la "Liquidación de Gastos" (LG)6, en el “Ampo” de control respectivo, para luego gestionar el reintegro correspondiente. 

						Fin del procedimiento

				Total de tareas por responsable								4		8		9		11		3

				Totalización por tipo de tarea

				Tipo de tarea

				Operación / actividad				Símbolo		Total

				Actividad, operación o tarea						17

				Documento						2

				Traslado						8

				Archivo						1

				Entrada o salida de datos						0

				Decisión						4

				Revisión						3



		1		La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”

		2		Profesionales en Derecho 2 de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito ((P-ODCV).

		3		Este paso es concordante con lo que se establece en la norma de Control Interno 5.4 Gestión Documental, que indica: “El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben asegurar razonablemente que los sistemas de información propicien una debida gestión documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se recupere la información en la organización, de manera oportuna y eficiente, y de conformidad con las necesidades institucionales.”

		4		Según lo establecido en la Circular 180-2013 denominada "Obligación de analizar los procesos y recursos informáticos disponibles para implementar la Política hacia Cero Papel"

		5		La función de aprobación está regulada en la norma 2.5.2 de Control Interno, que señala que: “La ejecución de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe contar con la autorización y la aprobación respectivas de parte de los funcionarios con potestad para concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, los requerimientos normativos y las disposiciones institucionales.”

		6		Los formularios utilizados son consecuentes con la norma de control interno N°4.4.2.- Formularios Uniformes, que establece que " El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben disponer lo pertinente para la emisión, la administración, el uso y la custodia, por los medios atinentes, de formularios uniformes para la documentación, procesamiento y el registro de las transacciones que se efectúen en la Institución. Asimismo, deben prever las seguridades para garantizar razonablemente el uso correcto de tales formularios".
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												Reintegro de ayudas económicas





																				Dirección de Planificación

																				Subproceso de Organización Institucional

																				Versión 1.0 (setiembre-2015)

								Simbología utilizada





		Nombre del Procedimiento1:						Reintegro de ayudas económicas. 

		Oficinas Participantes:						Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito del Ministerio Público.

		Elaborado por:						Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito del Ministerio Público en conjunto con el Subproceso de Organización Institucional de la Dirección de Planificación.

		Fecha de Confección:						26/05/2017

		# Actividad		# Tarea		Descripción de la Tarea						Diagrama de Flujo								Observaciones

												Responsables

												Técnica o Técnico Judicial 2 de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito                                (T.J.2)		Profesional 1 (Area de pagos) de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito              (P.1)		Profesional 2 Administrativa/o de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito                              (P.2.A)		Jefa o Jefe de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito  
(J)

		0				Inicio del procedimiento

		1		1.1		Genera del sistema denominado "Control Automatizado de Ayudas Económicas de la Sede Central y Regionales"2 el archivo llamado "Reintegro" y que contiene los comprobantes de pago pendientes (CP). 

				1.2		Revisa los gastos por subpartida.

				1.3		• Ordena los gastos.
• Confecciona las hojas para el "Reintegro".

				1.4		Imprime el resumen del "Reintegro" y las hojas para el "Reintegro".														Nota: En la medida que los procesos de trabajo lo permitan, y que los medios tecnológicos brinden la seguridad necesaria, se deberá omitir la impresión y mantener los respaldos en forma electrónica, en concordancia con la Política Institucional de “Cero Papel”3.

				1.5		• Adjunta en cada hoja para el "Reintegro" los comprobantes de pago y la documentación respectiva, según corresponda.
• Sella cada "Comprobante de Pago"4 (CP), facturas timbradas y completa la información requerida en los sellos diseñados para los reintegros.
• Confecciona oficio con el detalle del "Reintegro", para luego remitirlo al Departamento Financiero Contable.

				1.6		 Imprime el oficio con el detalle del "Reintegro".
 
														Nota: Se reitera que cuando las condiciones de seguridad y tecnológicas lo permitan, los distintos pasos se deberán realizar de forma electrónica, para estar en concordancia con la Política Institucional de “Cero Papel” . 

				1.7		Remite por medio electrónico el archivo del "Reintegro" a la o al Profesional 1 a cargo de las ayudas económicas del "Área de Pagos" (P.1). Asimismo, entrega físicamente el "Reintegro" con toda la documentación correspondiente, así como el oficio con el detalle del reintegro, para su respectiva revisión.

		2		2.1		Recibe la documentación correspondiente.

				2.2		Revisa que tanto los "Comprobantes de Pago" (CP) y las facturas cuenten con los requisitos incluídos en la "Guía práctica para la confección de ayudas económicas"; además, del oficio con el detalle de los reintegros.

				2.3		De existir datos erróneos, omisiones o inconsistencias en la información, devuelve la documentación a la o al (T.J.2),  para su respectiva modificación; caso contrario estampa una primera firma en cada "Comprobante de Pago" (CP) y facturas en el sello correspondiente, así como en el oficio que contiene el detalle de reintegro.

				2.4		Traslada toda la documentación a la o al Profesional 2 Administrativo, para una segunda firma de autorización.


		3		3.1		Recibe la documentación respectiva ("Reintegro" comprobantes de pago y facturas , así como en el oficio que contiene el detalle del reintegro).

				3.2		•Verifica que los comprobantes de pago y facturas cuenten con los requisitos de la "Guía práctica para la cofección de ayudas económicas".
• Revisa que el oficio con el detalle de los reintegros esté correcto y lo firma; además, cada "Comprobante de Pago" (CP) y facturas en el sello correspondiente.

				3.3		De existir datos erróneos, omisiones o inconsistencias en la información, devuelve la documentación a la o al (T.J.2),  para su respectiva modificación; caso contrario firma el oficio con el detalle del reintegro y en cada "Comprobante de Pago" (CP) y facturas en el sello correspondiente.

				3.4		Remite toda la documentación a la o al (P.1).

		4		4.1		Recibe el resumen del "Reintegro", comprobantes de pago y facturas, así como en el oficio que contiene el detalle del reintegro, debidamente revisado y firmado.

				4.2		• Registra el resumen del "Reintegro" en el "Sistema Integrado de Gestión Administrativa" (SIGA) por medio de requisiciones, una por cada subpartida utilizada.
• Genera los reportes del (SIGA) en el formato establecido.

				4.3		Traslada  en forma física el oficio que contiene el detalle de reintegros junto a toda la documentación, a la Jefa o Jefe de la Oficina de Defensa Civil de las Víctimas de Delito, para su respectiva firma de aprobación.

		5		5.1		Recibe el oficio que contiene el detalle del reintegro y la documentación anexa.

				5.2		Revisa el oficio que contiene el detalle del reintegro y documentación adjunta, si está correcto lo firma como aprobación5.

				5.3		Traslada el oficio del desglose de reintegros y la documentación respectiva a la o al (P.1), para que continue con el trámite.

		6		6.1		 Recibe el oficio que contiene el detalle de reintegros debidamente aprobado y la documentación anexa.
• Escanea el oficio con el detalle de los reintegros.

				6.2		Remite vía electrónica el reporte obtenido del (SIGA) y el oficio del detalle de los reintegros a la o al (P.2.A) y físicamente toda la documentación anexa, para que sea aprobado en el "Sistema Integrado de Gestión Administrativa" (SIGA).

				6.3		Recibe el reporte del (SIGA), el oficio del detalle de reintegros y la documentación respectiva.

				6.4		Aprueba en el "Sistema Integrado de Gestión Administrativa" (SIGA) las requisiciones del "Reintegro".						 

				6.5		Remite toda la documentación respectiva a la o al (T.J.2), para que continue con el trámite.														Nota: Remite por medio electrónico al Departamento Financiero Contable, el reporte generado por el "Sistema Integrado de Gestión Administrativa") (SIGA) y el oficio con el detalle de los comprobantes de pago pendientes, para que elaboren el reintegro respectivo. 

		7		7.1		Recibe la documentación respectiva ("Reintegro", comprobantes de pago y facturas, reportes generados del (SIGA), así como  el oficio que contiene el detalle de reintegros, entre otros).

				7.2		• Actualiza el "Control Automatizado de Ayudas Económicas de la Sede Central y Regionales".
• Rebaja en el "Control Interno de Reservas", el monto correspondiente a cada subpartida del "Reintetgro".

				7.3		Confirma el depósito a la cuenta del Banco respectivo6, por parte del Ministerio de Hacienda.														Nota: Revisa periodicamente la cuenta del Banco respectivo para verificar si se ha realizado el depósito bancario, por parte del Ministerio de Hacienda.

				7.4		Completa la información requerida en los sellos diseñados para los reintegros (fecha, número de deposito bancario).

				7.5		Archiva toda la documentación utilizada en la preparación del reintegro respectivo, tanto físico como electrónico.

				7.6		Comunica vía electrónica a la o al (P.1), que el deposito está disponible en el Banco de Costa Rica..

		8		8.1		• Recibe la comunicación respectiva.
• Anota en el "Libro de Diario" los movimientos del ingreso del "Reintegro".
• Realiza la transferencia de fondos a la cuenta de tarjetas, mediante oficio al Banco respectivo.

						Fin del procedimiento

		Total de tareas por responsable										13		11		8		4



				Totalización por tipo de tarea

				Tipo de tarea				Símbolo		Total

				Operación / actividad						15

				Documento						2

				Traslado 						8

				Archivo						1

				Entrada o salida de datos						3

				Decisión						2

				Revisión						5



		Notas:

		1		La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”

		2		Este paso es concordante con lo que se establece en la norma de Control Interno 5.4 Gestión Documental, que indica: “El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben asegurar razonablemente que los sistemas de información propicien una debida gestión documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se recupere la información en la organización, de manera oportuna y eficiente, y de conformidad con las necesidades institucionales.”

		3		Según lo establecido en la Circular 180-2013 denominada "Obligación de analizar los procesos y recursos informáticos disponibles para implementar la Política hacia Cero Papel"

		4		Los formularios utilizados son consecuentes con la norma de control interno N°4.4.2.- Formularios Uniformes, que establece que " El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben disponer lo pertinente para la emisión, la administración, el uso y la custodia, por los medios atinentes, de formularios uniformes para la documentación, procesamiento y el registro de las transacciones que se efectúen en la Institución. Asimismo, deben prever las seguridades para garantizar razonablemente el uso correcto de tales formularios".

		5		La función de aprobación está regulada en la norma 2.5.2 de Control Interno, que señala que: “La ejecución de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe contar con la autorización y la aprobación respectivas de parte de los funcionarios con potestad para concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, los requerimientos normativos y las disposiciones institucionales.”

		6		En la actualidad se trabaja con el Banco de Costa Rica.
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