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MBA.
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Gerente

Asunto: Revision de los manuales de procedimientos por part e de la
Unidad de Planificacion Institucional (UPI)

Estimado sefior:

En atencion al Plan Anual de Trabajo, esta Auditoria Interna realiz6é una verificacion
de la actividad de revision de los manuales de procedimientos institucionales a
cargo de la UPI, con el objetivo de corroborar la funcionalidad, efectividad y
oportunidad de ese proceso.

Al respecto, se tiene lo siguiente:

1. El articulo 28 del “Reglamento General del Sistema Nacional de
Planificacion” le establece a la UPI una serie de funciones de suma
importancia para la Institucion.

2. La “Guia para elaboracion de manuales de procedimientos internos” — en
adelante Guia -, cuyo objetivo es suministrar criterios uniformes e
instrumentos que permitan la identificacion de procesos para la definicion y
disefio de los procedimientos, asi como coadyuvar a la formulacion integral
de los manuales de procedimientos de las diferentes unidades, establece en
su articulo quinto, respecto al tramite de aprobacion de procedimientos, lo
siguiente:

“(..))

Todos los Manuales de Procedimientos de uso interno deberan
presentarse primero a la Unidad de Planificacién para su estudio,
ya que es la unidad encargada del andlisis administrativo de la
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Institucién, quien tendra gue emitir_criterio respecto a si el
Procedimiento se ajusta la funciones asignadas a la unidad
administrativa ___proponente, de acuerdo a estructura
organizacional autorizada y sin (sic) cumple con los lineamientos
de la presente Guia.

La Unidad de Planificacidbn contard con un tiempo maximo de
dos meses para la atenciéon de cada solicitud de revision de
Manuales de Procedimientos, durante el cual podra discutir con
las unidades interesadas las observaciones a los mismos. En
caso de requerir mas tiempo para la revision, la Unidad de
Planificacion solicitar4 autorizacion de prorroga a la Gerencia
General y lo comunicara a la unidad interesada./

Si los manuales son devueltos a las unidades interesadas con
observaciones para ser corregidos, cuando se reciban los
manuales corregidos en la Unidad de Planificacion volveran a
contar dentro del orden de ingreso formal de las solicitudes de
revision de manuales, computandose como una nueva solicitud.

(...)

Los Manuales que tengan que ver con el desarrollo funcional de
la_estructura de las unidades administrativas seran trasladados
para aprobacién de la Gerencia General ICT.

(...)

Aquellos Manuales que no tengan que ver con el desarrollo
funcional de la unidad administrativa, que son especificos y
dirigidos a usuarios especializados internos o _externos, no
requieren del criterio técnico de la Unidad de Planificacion. ”

(El subrayado es de la Auditoria)

3. Se ha encomendado a la UPI verificar que los manuales se ajusten a las
funciones asignadas a cada unidad de acuerdo con la estructura
organizacional, sin embargo - aunque no esta establecido en la Guia- la UPI
también ha venido utilizando sus recursos para verificar que los manuales se
ajusten a lo que establece la guia, que en principio le corresponderia cumplir
a cada unidad responsable
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Por otro lado, durante mas de ocho afios las unidades han recibido por parte
de la UPI induccion y realimentacion en la elaboracion de manuales,
conocimiento que no se estaria capitalizando si la UPI continda realizando
esa funcién, ya que han transmitido conocimiento en la elaboracién y
actualizacion de sus manuales de procedimientos, razén por la cual, esta
Auditoria considera que la experiencia acumulada ha permitido que los
riesgos de efectividad, oportunidad y mejora de los procedimientos se
puedan administrar.

Ademas, la UPI tiene la posibilidad de revisar los manuales hasta por un
plazo de dos meses o mas tiempo, lo que podria provocar que la
implementacion de un manual no sea oportuna, ocasionando ineficiencia en
los procesos institucionales, por lo que gestionar este riesgo, permitiria una
mejor inversion del recurso humano, que los procedimientos requeridos por
las unidades se elaboren y aprueben de manera mas oportuna, en procura
de coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas a la Instituciéon
y los colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de las
labores, precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

El acompafiamiento y asesoramiento que la UPI ha venido dando a las
dependencias, también ha permitido gestionar, entre otros, los riesgos
asociados a que las unidades desconozcan sobre los elementos que debe
contener un manual de procedimientos, a disminuir el reproceso en la
cantidad de revisiones que realiza la UPI, a minimizar errores en los
planteamientos de los procedimientos, actividades, responsables,
formularios, diagramas de flujo, entre otros.

4. Lo anterior, lo respalda la norma 2.5.1 de las Normas de Control Interno del
Sector Publico (NCISP) que indica que se debe asegurar que la delegacion
de funciones se realice de conformidad con el bloque de legalidad, y de que
conlleve la exigencia de la responsabilidad correspondiente y la asignacion
de la autoridad necesaria para que los funcionarios respectivos puedan tomar
las decisiones y emprender las acciones pertinentes.

También la norma 4.5.1 de las NCISP establece que se deben disefiar,
adoptar, evaluar y perfeccionar como parte del SCI, las actividades de control
pertinentes, las que comprenden los procedimientos que contribuyen a
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asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro
de los objetivos institucionales.

Por su parte, la Ley General de Administracién Publica, sefialal que la
actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los
principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su continuidad,
su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen legal o en la
necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato de los destinatarios,
usuarios o beneficiarios.

5. Segun se trascribié en el punto 2 anterior, le corresponde a la Gerencia
aprobar los manuales relacionados con “ el desarrollo funcional de la
estructura de las unidades administrativas ...”, sin embargo, podria
cuestionarse por falta de claridad, cuéles serian los manuales con tal
caracteristica, lo que podria provocar aprobaciones innecesarias u
omisiones en la aprobacion de manuales por parte de la Gerencia, afectando
la oportunidad de aprobacion e implementacion del manual, asi como la
utilizacién innecesaria de recursos por parte de la UPI en la emision de
criterios.

6. También se observd en el acapite 5 de la guia respecto al tramite de
aprobacion de manuales, lo siguiente:

a. “(...) toda la documentacién se dara por recibida si ingresa por la via
formal, impresa y mediante oficio de remisidn suscrito por (sic) jefatura
respectiva (...)

Considera esta Auditoria Interna en relacién a la impresién de documentos
citados en la Guia, que contraviene lo establecido por la Gerencia? al emitir
directrices para la implementacion de la gestion electronica en procura de
alcanzar practicas de cero papel.

b. “(..) Si el Manual responde al cumplimiento de recomendaciones de
Auditoria o de la Contraloria General de la Republica, deben remitirse
también para consulta a la Auditoria General”. (el realce no es del
original)

! Articulo 4
2 Oficio G-1233-2015 (30/6/2015)
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Sobre la participacion de la Auditoria Interna en el proceso de aprobacion de
manuales, la normativa es contundente respecto a la prohibicidén de participar
en acciones de la Administracion Activa, excepto las necesarias para la
gestion administrativa propia, ya que de no ser asi se imposibilitaria la
obligacion técnica de ejercer la funcion con independencia funcional y de
criterio. Ademas, es conveniente aclarar que hasta la fecha no se ha venido
gestionando ante la Auditoria Interna la consulta de esos manuales

c. “(...) También se debe trasladar una copia del Manual a la Contraloria
de Servicios, quien debera revisar si la propuesta promueve la mejora
de los servicios institucionales”.

En relacidon con este punto, la Ley Reguladora del Sistema Nacional de
Contraloria de Servicios (N° 9158%), establece, entre las funciones de las
contralorias de servicios (articulo 14, inciso 9), lo siguiente:

“Promover, ante el jerarca o ante las unidades administrativas,
mejoras en los tramites y procedimientos del servicio que se
brinda, en coordinacion con el area de planificacion (...) lo
anterior con el fin de que ambos propongan las
recomendaciones correspondientes y propicien el mejoramiento
continuo e innovacion de los servicios que presta la
organizacion”.

Por su parte el Reglamento de creacion, organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Servicios del Instituto Costarricense de Turismo (N° 5502),
instaura, en su articulo 10, inciso d), como obligacién de la Contraloria de
Servicios:
“Impulsar estudios de procedimientos y simplificacion de
tramites en todos los servicios que presta la Institucion”.

Sin embargo, los manuales de procedimientos no se han venido trasladando
a la Contraloria de Servicios, para determinar si la propuesta promueve la
mejora de los servicios institucionales, tal y como lo establece la Guia, ni
para que cumpla con su funcionalidad segun la normativa antes citada.

3 Publicada en La Gaceta n.°173 del 10 de setiembre de 2013
5
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d. “(...) En el caso de la Oficina Ejecutora del Polo Turistico Golfo de
Papagayo, los Manuales relacionados con la administracion del
proyecto deberan ser aprobados por el Consejo Director del PTGP.
Asimismo, los Manuales emitidos por la Secretaria Técnica de la
Comision Reguladora de Turismo en aplicacion de la Ley de Incentivos
Turisticos N0.6990 y los emitidos por la Secretaria Técnica de la
Comision Interinstitucional de Marinas y Atracaderos Turistico
(CIMAT), en aplicacion de la Ley de Concesion y Operacion de
Marinas Turisticas, seran aprobados por sus respectivos Organos
Colegiados”.

Con respecto al punto anterior, los reglamentos consultados que regulan la
operacion de esos organos (Papagayo, Cimat y Comision Reguladora) no
establecen la obligatoriedad de aprobar manuales y claro que no deberia ser
de otra forma ya que su labor se restringe a otro tipo de actividad que no es
la de caracter administrativo.

7. Las situaciones identificadas podrian ser consecuencia de que:

a. Ya hace algunos afios, se ha venido ejecutando el proceso de revisar los
manuales (si cumplen con los lineamientos de la Guia) por parte de la
UPI y la Administracién no ha analizado la efectividad y oportunidad del
mismo.

b. No se ha realizado un analisis sobre las caracteristicas de los manuales
para determinar si requieren o no criterio de la UPI y si se cumple a
cabalidad con lo establecido en la Guia.

Por lo anteriormente detallado se sugiere, llevar a cabo las gestiones y
coordinaciones pertinentes, para que en un plazo de dos meses resuelva lo que
corresponde, respecto a:

1. Valorar conforme los elementos de costo, legalidad y riesgo, la conveniencia
de que sean las dependencias emisoras de cada manual las que garanticen
gue éstos cumplan con los lineamientos de la citada Guia, quedando como
responsabilidad de la UPI solo la emision del criterio sobre la
correspondencia del procedimiento con las funciones de la unidad
administrativa proponente, de acuerdo a estructura organizacional
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autorizada. Si el resultado de la valoracion es afin a lo determinado por esta
Auditoria Interna, proceder con la modificacion de la Guia y resolver lo
correspondiente. Lo anterior, en procura de un tramite de aprobacion mas
expedito y sustantivo, evitar los reprocesos y procurar el uso eficiente de los
recursos publicos, asi la UPI contara con recursos para atender las funciones
sustantivas que la normativa le asigna.

2. Girar las instrucciones a quien corresponda, para que se disefien e
implementen las actividades de control, de previo a la aprobacién de los
manuales, que garanticen a la Gerencia, que las unidades proponentes de
manuales han cumplido con los lineamientos establecidos en la Guia.

3. En caso de existir procedimientos donde intervienen dos o mas unidades
administrativas, definir el proceso de revision, coordinacion y aprobacion de
los mismos, que garantice que dichos documentos cumplen con los
lineamientos de la Guia. Lo anterior, de previo a someterlos a criterio de la
UPIl y a la aprobacion de la Gerencia.

4. En vista que los manuales que no tienen relacion con el desarrollo funcional,
gue son especificos y dirigidos a usuarios especializados, no requieren
criterio de la UPI, se sugiere desarrollar ese alcance o definicion, de manera
gue exista claridad y se garantice que la UPI emita criterio solamente sobre
aguellos manuales que corresponda.

5. Valorar conforme los elementos de costo, legalidad y riesgo, la conveniencia
de revisar integramente la Guia y gestionar los cambios que correspondan,
considerando, entre otros aspectos, las observaciones del punto 6 anterior,
sobre:

a. Impresion de documentos.

b. Participacion de la Auditoria Interna en el proceso de aprobacion.

c. Incorporacion de la Contraloria de Servicios para que pueda atender sus
responsabilidades.

d. Aprobacion de los manuales por parte de 6rganos colegiados.

Se solicita, informar a esta Auditoria Interna dentro de los préximos diez dias
habiles, sobre las acciones tomadas en relacién con las sugerencias presentadas,
a efecto de determinar lo procedente.
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El presente servicio preventivo se realiza con fundamento en las competencias
conferidas a la Auditoria Interna en la Ley Orgénica del ICT, el inciso d) del articulo
22 de la Ley General de Control Interno, la norma 1.1.4 de las “Normas para el
Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico” y en atencién al punto 22 del
Plan Anual de Trabajo 2015.

Atentamente, FERNANDO JOSE

RIVERA SOLANO
(FIRMA)

Fernando Rivera Solano
Auditor Interno

C. Lic. Victor Quesada Rodriguez
Asesor Unidad de Planificacion
Consecutivo
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