MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS,
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
APDO 13-4.400 CIUDAD QUESADA, SAN CARLOS
TEL. 24-01-09-15 / 24-01-09-16 FAX 24-01-09-75

ACTA 12
SECRETARIA MUNICIPAL
CIUDAD QUESADA

ACTA NUMERO DOCE DE LA SESION EXTRAORDINARIA CELEBRADA POR EL
CONCEJO MUNICIPAL DE SAN CARLOS, EL VIERNES VEINTISEIS DE FEBRERO
DEL DOS MIL DIEZ, A LAS CATORCE HORAS EN EL SALON DE SESIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS.---

CAPITULO I. ASISTENCIA.--
MIEMBROS PRESENTES:

REGIDORES PROPIETARIOS, SENORES (AS): Gerardo Salas Lizano, Presidente
Municipal, Javier Armando Picado Arce, Ricardo Antonio Rodriguez Delgado, Maria
Marcela Céspedes Rojas, Teresita Quirds Gutiérrez, Ada Luz Chavarria Benavides c.c.
Benavides Benavides, Viria Salas Zamora, Ligia Maria Rodriguez Villalobos, Luis Evelio
Segura Morales.--

REGIDORES SUPLENTES, SENORES (AS): Tito Antonio Guerrero Sanchez, Carlos
Fernando Corella Chaves, Dora Alicia Araya Saborio, Norma Alicia Quirds Arce.--

SINDICOS PROPIETARIOS, SENORES (AS): Maria Leticia Navarro Gonzalez, Maria
Estilita Vasquez Vasquez, Rafael Maria Rojas Quesada, Edwin Rojas Castro, Margarita
Duran Acufia, Nehismy Fabiola Ramos Alvarado.--

SINDICOS SUPLENTES, SENORES (AS): José Antonio Acufia Salas, Judith Maria
Arce Gomez.-

MIEMBROS AUSENTES
(SIN EXCUSA)

Dora Hidalgo Alfaro, Oliver Antonio Alpizar Salas, Ana Ruth Bricefio Ugalde, Adolfo
Berrocal Mora, Antonio Jiménez Alvarado, Edgar Chacon Pérez, Carlos Luis Jarquin
Saenz, Sady Cecilia Solérzano Salazar, Maria Adilia Rodriguez Barquero c.c. Maridilia,
Idaly Solérzano Jiménez, Floribeth Jiménez Carballo, Evaristo Arce Hernandez, Edgar
Rodriguez Alvarado.--

MIEMBROS AUSENTES
(CON EXCUSA)

Aracelly Segura Retana (comision), Eladio Rojas Soto (comisidn), Auristela Saborio
Arias (comision), Maria Mayela Rojas Alvarado (comision), Magdalia Salazar Acosta c.c.
Margalida (comision), Carlos Eduardo Campos Araya (comision), Ana Leticia Estrada
Vargas (comision), Efrén Zuafiga Pérez (comision), Omer Salas Vargas (comision),
Gisela Rodriguez Alvarado (comision). --
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CAPITULO IIl. LECTURA DE LA AGENDA.--

ARTICULO No. 01. Lectura de la Agenda.--

El sefior Presidente Municipal en Ejercicio, Javier Armando Picado Arce, procede
a dar lectura a la Agenda, la cual fue aprobada por unanimidad de la siguiente manera:

1.- Comprobacion del Quérum.

2.- Lectura de la Agenda, aprobada mediante articulo No. 08, Acta No. 10, de la
Sesion Ordinaria celebrada el lunes 22 de febrero del 2010, en el Salén de
Sesiones de la Municipalidad de San Carlos.

PUNTO A TRATAR:

 Analisis del Proyecto de Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San
Carlos.

CAPITULO Ill. PROYECTO DE RERGLAMENTO DE CONTROL INTERNO DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS.

ARTICULO No. 02. Analisis del Proyecto de Reglament o de Control Interno de la
Municipalidad de San Carlos.--

El Licenciado Jimmy Segura Rodriguez, coordinador del Departamento de Control
Interno, hace una amplia explicacion del Proyecto de Reglamento de Control Interno de
la Municipalidad de San Carlos la cual a continuacién se detalla:
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OBJETIVOS DEL SCI Art. 2

» Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

» Eficaciay eficiencia de las operaciones.
» Fiabilidad de la informacion.

* Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

AMBITO DE APLICACION Art. 3

» EIl presente reglamento es aplicable al jerarca y titulares subordinados de los
departamentos de la Municipalidad de San Carlos, asi como a los sujetos
privados que administran fondos publicos por cualquier concepto, en los
aspectos que se sefalan en este reglamento

COMPONENTES FUNCIONALES DEL SCI Art. 5

* Ambiente de Control

* Valoracion de Riesgos

» Actividades de Control

» Sistemas de Informacién y Comunicaciones
* Seguimiento y Monitoreo
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COMPONENTES ORGANICOS DEL SCI Art. 6
* Auditoria Interna

* Administraciéon Activa
— Departamento de Control Interno
— Comisiones

DEPTO. DE CONTROL INTERNO Art. 7-11

* Encargado de velar por el correcto funcionamiento del Sistema de Control Interno
en la Municipalidad de San Carlos.

FUNCIONES:

e Promover e impulsar la creacién, funcionamiento, seguimiento 'y
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.

» Aprobar los ajustes que requieren los lineamientos, herramientas, reglamentos,
procedimientos y otros en materia de control interno.

» Estudiar y aprobar los cambios que se consideren necesarios en la estructura
municipal.

» 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 Administracion Superior, actualizaciones para el
marco estratégico institucional.

 Fomentar y promover el conocimiento en materia de control interno en toda la
Organizacion.
» Gestionar la creacion, aplicacion, seguimiento y perfeccionamiento del SEVRI.

* Promover el desarrollo de sistemas de informacion 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 disposicion 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.
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» 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 administracién en el ejercicio de las labores y que
tiendan a poner en riesgo la consecucién de los objetivos y metas de la
Municipalidad y del SCI

PROHIBICIONES

e« Suplantar a las unidades en el disefio de las medidas de control interno
especificas de cada uno de estos de conformidad con lo establecido en el
articulo 10°de la Ley General de Control Interno.

* Revelar la informacién referente a las investigaciones o estudios especiales que
se estén desarrollando sobre el SCI; o cualquier otro dato que por su naturaleza,
se considere confidencial por alguna norma, o bien, que pueda comprometer el
interés publico y a la misma administracion.

* Revelar la informacion confidencial que maneje el Departamento, cuando esta
sea considerada de esta forma por alguna norma, o porque su divulgacion ponga
en riesgo a la institucion y al interés publico.

GESTIONES DE CI

e Todas las gestiones que realice el Departamento de Control Interno en el
desarrollo de las responsabilidades establecidas en el Articulo 8 del presente
reglamento, deberan ser atendidas de forma obligatoria, en el tiempo y forma en
gue se soliciten.

» El Departamento de Control Interno, tendra libre acceso, en cualquier momento,
a toda la informacion, tanto fisica como digital, que sea necesaria para el
desarrollo de informes especiales y para el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 8 del presente reglamento.

« En el desarrollo de sus labores, el Departamento de Control Interno podra
disponer de la colaboracion y el asesoramiento técnico y profesional de las
unidades administrativas de cualquier nivel jerarquico.

* Las gestiones realizadas por el DCI, deberan ajustarse a los principios de
razonabilidad, oportunidad y aplicabilidad; por lo que deberan, cuando asi se
requiera, contar con la debida fundamentacion.

» Los titulares y funcionarios, podran solicitar prorrogas a los plazos establecidos
por el DCI para atender sus solicitudes, con la presentacion de la justificacion
debida, dentro del primer tercio del plazo concedido para el cumplimiento de la
gestion realizada.
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COMISION DE CONTROL INTENRO Art. 12-13

FUNCIONES:

Promover e impulsar el mejoramiento y evaluacion del Sistema de Control
Interno Institucional.

Analizar el plan anual de trabajo del Departamento de Control Interno, tendiente
al fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

Analizar y aprobar el Plan del Proceso de Auto-evaluacion anual de la
Administracion Activa.

Establecer las prioridades de Valoracion de Riesgos y determinar los alcances de
la ejecuciéon de cada una de las etapas del proceso de Valoracion de Riesgos de
la Municipalidad.

Conocer y aprobar las herramientas informaticas destinadas al control y
seguimiento del Sistema de Control Interno.

Conocer los resultados de las Autoevaluaciones de Control Interno y cooperar
con el DCI en la definicion y aplicacion de lineas de accién para corregir las
desviaciones detectadas en la autoevaluacion.

Conocer y aprobar los manuales de Control Interno y sus modificaciones.
Fomentar y promover el conocimiento en materia de control interno en toda la

Organizacion, asi como coadyuvar (ayudar, cooperar, facilitar) con el Jerarca y
los Titulares Subordinados en el mejoramiento del Sistema del Control Interno.

INTEGRANTES:

Alcaldia Municipal

Direccidon General

Direccién de Planificacion

Direcciéon de Asesoria Juridica
Departamento de Recursos Humanos

Un Regidor Municipal definido por el Concejo Municipal

AUDITORIA INTERNA Art. 19

Es un componente organico del Sistema de Control Interno que realiza una
actividad independiente, objetiva y asesora, que dentro de la institucién apoya a
la Administracion Activa a mejorar los controles y al éxito en su gestion.

Las competencias de la Auditoria Interna se sujetaran a lo dispuesto en el
Capitulo 1V de la LGCI y al Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de
Auditoria Interna de la Municipalidad de San Carlos
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RESPONSABLES DEL SCI Art. 20

El Jerarca y los titulares subordinados tienen los siguientes deberes
Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a su cargo.

Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier desviacion o
irregularidad.

Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones,
directrices y disposiciones formuladas por la Auditoria Interna, la Contraloria
General de la Republica, el Departamento de Control Interno y los demas entes
de control interno y externo que correspondan.

Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con las
caracteristicas definidas en el articulo 7 de la Ley 8292, Ley General de Control
Interno y el presente reglamento.

Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega formal del ente o el
organo a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica y por los entes y Organos competentes de la
administracion activa.

Mantener a sus subordinados debidamente informados sobre las implicaciones
del Sistemas de Control Interno.

Velar por la correcta aplicacion de todas las disposiciones contenidas en el
presente reglamento y emprender todas las acciones que sean necesarias para
ajustar las actividades de sus respectivos departamentos a lo establecido en el
presente reglamento, y las demas disposiciones que se emitan para el logro de
los objetivos del SCI.

AREAS CRITICAS Art. 22

En el desarrollo de las actividades de Control Interno, se debera dar especial
énfasis a las areas consideradas criticas en la Municipalidad, con base en
criterios tales como su materialidad, el riesgo asociado y su impacto en la
consecucion de los fines institucionales

Ambiente de Control

COMPROMISO SUPERIOR Art. 23

La definicion y divulgacién de los alcances del SCI, mediante la comunicacién de
las politicas, directrices, procedimientos y demas lineamientos de este y la
difusién de una cultura que conlleve la comprensién entre los funcionarios, de la
utilidad del control interno para el desarrollo de una gestion apegada a criterios
de eficiencia, eficacia, economia y legalidad y para una efectiva rendicién de
cuentas.

Una actuacion que demuestre su compromiso y apego al SCI, a los principios
gue lo sustentan y a los objetivos que le son inherentes, que se evidencie en sus
manifestaciones verbales y en sus actuaciones como parte de las labores
cotidianas.
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El fomento de la comunicacién transparente y de técnicas de trabajo que
promuevan la lealtad, el desempefio eficaz y el logro de los objetivos
institucionales, asi como una cultura que incentive, entre los miembros de la
institucion, el reconocimiento del control como parte integrante y primordial de los
sistemas institucionales.

El fomento de la comunicacién transparente y de técnicas de trabajo que
promuevan la lealtad, el desempefio eficaz y el logro de los objetivos
institucionales, asi como una cultura que incentive, entre los miembros de la
institucion, el reconocimiento del control como parte integrante y primordial de los
sistemas institucionales.

La aplicacion de una filosofia y un estilo gerencial que conlleven la orientacion
bésica de las autoridades superiores en la conduccién de la institucion y la forma
como se materializa esa orientacion en las actividades. Ambos elementos deben
conducir a un equilibrio entre eficiencia, eficacia y control, que difunda y
promueva altos niveles de motivacion, asi como actitudes acordes con la cultura
de control.

La inmediata atencién de las recomendaciones, disposiciones y observaciones
del Departamento de Control Interno y de los distintos 6rganos de control y
fiscalizacion.

Para lo anterior, el Concejo Municipal y la Alcaldia Municipal, garantizaran la
disposicion de todos los recursos suficientes y oportunos para el cumplimiento de
los puntos anteriores

ETICA INSTITUCIONAL Art. 24-26

El jerarca, los titulares subordinados, y los servidores municipales, estan en la
obligacion de observar los principios y enunciados éticos establecidos en

— Inciso 1 de las “Directrices Generales sobre Principios y Enunciados
Eticos a Observar por Parte de los Jerarcas, Titulares Subordinados,
Funcionarios de la Contraloria General de la Republica, Auditorias
Internas y Servidores Publicos en General”, emitidas por la contraloria
General de la Republica mediante directriz D-2-2004-CO, publicada en La
Gaceta N° 228 del lunes 22 de noviembre de 2004, y

— EI Codigo de Etica de la Municipalidad de San Carlos.

Es responsabilidad de los titulares subordinados, el divulgar estos principios y
enunciados en sus dependencias; y velar por el cumplimiento de estos.

FACTORES FORMALES DE LA ETICA

La declaracion formal de la vision, la misidon y los valores institucionales.
El Cédigo de Etica de la Municipalidad de San Carlos.

Indicadores que permitan dar seguimiento a la cultura ética institucional y a la
efectividad de los elementos formales para su fortalecimiento.
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Una estrategia de implementacion tendiente a formalizar los compromisos, las
politicas y los programas regulares para evaluar, actualizar y renovar el
compromiso de la institucibn con la ética; asi como las politicas para el
tratamiento de eventuales conductas fraudulentas, corruptas o antiéticas, el
manejo de conflictos de interés y la atencion apropiada de las denuncias que se
presenten ante la institucion en relacion con esas conductas, y para tramitar ante
las autoridades que corresponda las denuncias de presuntos ilicitos en contra de
la Hacienda Publica.

FACTORES INFORMALES DE LA ETICA

El clima organizacional.

El estilo gerencial.

Los modelos de toma de decisiones.

Los valores compartidos.

Las creencias.

Los comportamientos de los distintos integrantes de la institucion, y su ajuste a
los valores y demas mecanismos que sustentan la ética institucional.

IDONEIDAD DEL PERSONAL Art. 27

El personal contratado en cada departamento debe reunir las competencias y
valores requeridos, de conformidad con los manuales de puestos institucionales,
para el desempefio de los puestos y la operacion de las actividades de control
respectivas.

Con ese proposito, las politicas y actividades de

— Planificacion,

— Reclutamiento,

— Seleccion,

— Motivacion,

— Promocion,

— Evaluacion del desemperio,

— Capacitacion y otras relacionadas con la gestion de recursos humanos,
deben dirigirse técnica y profesionalmente con miras a la contratacion, la
retencion y la actualizacion de personal idoneo en la cantidad que se estime
suficiente para el logro de los objetivos institucionales.

DELEGACION DE FUNCIONES Art. 29

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
asegurarse de 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.

La delegacion de funciones debe quedar debidamente documentada, de forma
gue pueda ser consultada por los funcionarios de forma oportuna.

Sera responsabilidad de cada titular, la delegacion hecha y las medidas
correctivas que deban aplicarse para que dicha delegaciéon se ajuste a los
objetivos institucionales y del SCI.
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SEPARACION DE FUNCIONES Art. 30

Las funciones incompatibles, deben separarse y distribuirse entre los diferentes
puestos.

Las fases de
— Autorizacion,
— Aprobacion,
— Ejecucion y registro de una transaccion,
— Y la custodia de activos, deben estar distribuidas entre las unidades de la
Municipalidad, de modo tal que una sola persona o unidad no tenga el
control por varias o la totalidad de ese conjunto de labores.

ROTACION DE FUNCIONES Art. 31

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben procurar
la rotacion sistematica de las labores entre quienes realizan tareas o funciones
afines, siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita aplicar esa
medida.

Los procesos de rotacion y las implicaciones de estos, deberan estar
debidamente documentados y disponibles para consulta.

Corresponderd a los titulares de departamento determinar las labores

susceptibles a la aplicacion de este articulo, justificando en cada caso la decision
de aplicar o no la disposicion.

Valoracion de Riesgos

SEVRI Art. 32-34

Se establece el Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucional
(SEVRI), que le permitira a la Municipalidad identificar, analizar, evaluar,
administrar y revisar los riesgos relacionados con el logro de los objetivos y las
metas institucionales.

La identificacion y valoracion del riesgo debe garantizar y facilitar el cumplimiento
de la misién, la visidon, los objetivos y las metas institucionales, mediante la
prevencion y administracion de los riesgos, para ubicar a la Institucion en un nivel
de riesgo aceptable, que garantice parametros de aceptabilidad.

Se establece la Comision de Valoracion de Riesgo Institucional (CVRI), con el fin
de apoyar la Actividad de Control Interno, en el establecimiento, funcionamiento y
perfeccionamiento del SEVRI.

COMISION DE VALORACION DE RIESGOS Art. 35-36

FUNCIONES

Liderar el proceso de Valoracion del Riesgo Institucional.

Cumplir con lo establecido en el articulo 18 de la Ley General de Control Interno
en cuanto al establecimiento del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional.
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Acatar lo establecido en las directrices de la Contraloria General de la Republica
en materia de Valoracion de Riesgos.

Estudiar y realizar las recomendaciones que se deriven de los informes en
materia de Valoracion de Riesgos que al efecto emitan la Auditoria Interna, del
Departamento de Control Interno, y de la Contraloria General de la Republica, y
demas organos de control.

Asistir puntual y activamente a las reuniones convocadas.

Analizar las propuestas y herramientas disefiadas por el Departamento de
Control Interno.

Acatar las disposiciones del Departamento de Control Interno.
Analizar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento del SEVRI.

Las demas que le sean encomendadas por la Alcaldia Municipal o el
Departamento de Control Interno.

INTEGRANTES

Alcalde Municipal

Director General

Director de Planificacion
Director de Asuntos Juridicos
Un Regidor Municipal

SEVRI — PLANIFICACION Art. 38

El SEVRI estard sustentado en el proceso de planificacibn municipal,
considerando
— Lamisién y la visidn institucionales,
— Asi como objetivos,
— Metas,
— Politicas e
— Indicadores de desempefio
* Claros,
* Medibles,
* Realistas y
« Aplicables,
* Establecidos con base en un conocimiento adecuado del ambiente
interno y externo en que la institucion desarrolla sus operaciones, y
en consecuencia, de los riesgos correspondientes.

Los resultados de la valoracion del riesgo deben ser insumos para retroalimentar
ese proceso de planificacion, aportando elementos para que el jerarca y los
titulares subordinados estén en capacidad de
— Reuvisar,
— Evaluary
— Ajustar periédicamente los enunciados y supuestos que sustentan los
procesos de planificacion estratégica y operativa institucional, para
determinar su validez ante la dinamica del entorno y de los riesgos
internos y externos.
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HERRAMIENTA SEVRI Art. 39

Sera obligacion de cada titular subordinado el utilizar, revisar, y perfeccionar de
manera continua la Herramienta de Administracion de Riesgos de la
Municipalidad de San Carlos.

El Departamento de Control Interno debera realizar revisiones periddicas, con
base en su plan anual de trabajo, de la informacion contenida en dicha
herramienta informatica y del cumplimiento por parte de los titulares
subordinados, de lo establecido en este capitulo, recomendando a la Alcaldia
Municipal, la aplicacion de las medidas correctivas y sancionatorias de acuerdo
con el presente reglamento.

Sera obligacion de cada titular subordinado el utilizar, revisar, y perfeccionar de
manera continua la Herramienta de Administracion de Riesgos de la
Municipalidad de San Carlos.

El Departamento de Control Interno debera realizar revisiones periddicas, con
base en su plan anual de trabajo, de la informacion contenida en dicha
herramienta informéatica y del cumplimiento por parte de los titulares
subordinados, de lo establecido en este capitulo, recomendando a la Alcaldia
Municipal, la aplicacion de las medidas correctivas y sancionatorias de acuerdo
con el presente reglamento.

MANUAL SEVRI Art. 40

Todas las actuaciones de los titulares subordinados y los funcionarios
municipales, relacionadas con el Sistema Especifico de Valoracién de Riesgo
Institucional, deberan ajustarse a lo que establece el Manual sobre el
Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional.

Actividades de Control

REQUISITOS DE ACI Art. 42

Integracion a la gestion:  deben ser parte inherente de la gestidn 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.

Respuesta a riesgos: deben ser congruentes con los riesgos que se pretende
administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo con el comportamiento de
€s0s riesgos.

Contribucion al logro de los objetivos con un costo razonable: 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 : deben adaptarse a la capacidad de la institucién 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.
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Documentacion : 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: 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. Todos los funcionarios de nuevo ingreso a la institucion, 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.

PROTECCION PATRIMONIO Art. 43

El jerarca y los titulares subordinados, deben establecer, evaluar y perfeccionar
las actividades de control pertinentes a fin de asegurar razonablemente la
proteccion, custodia, inventario, correcto uso y control de los activos
pertenecientes a la institucion, incluyendo los derechos de propiedad intelectual.
Todo lo anterior tomando en consideracidbn como minimo los siguientes aspectos.

— Administracion de Activos: la Municipalidad, debera desarrollar la
administracion de todos los activos de su propiedad, de conformidad con
el Manual de Administracion de Activos de la Municipalidad de San Carlos,
en el cual, como minimo se estableceran las regulaciones relacionadas
con lo que establece la norma 4.3.1 y 4.3.2 del Manual de Normas de
Control Interno para el Sector Publico.

— Regulaciones y Dispositivos de Seguridad: El jerarca, los titulares
subordinados y los funcionarios municipales, deberan acatar las
disposiciones y dispositivos de seguridad que establezca la Direccion
Administrativa de la Municipalidad; acatando las directrices que se emitan
al respecto y los lineamientos que al efecto establezca el Manual para el
Control y Seguridad de la Municipalidad de San Carlos.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Art. 44

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

Permisos de Construccion Ingenieria
Recepcion de Urbanizaciones Ingenieria
Visado de Planos Ingenieria
Caja chica Proveeduria
Control y Custodia de Documentos de Valor Tesoreria

Acceso al departamento de TICs TIC
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Proceso de respaldos y su almacenamiento. TIC
Sustitucion de Medidores Acueductos
Reparaciones Menores Acueductos
Solicitud de Disponibilidad de agua Acueductos
Solicitud aprobacion y colocacién de medidor Acueductos
Modificacion de Pendiente Acueducto Administracién Tributaria
Compra de Repuestos Gestion Vial
Tramites de pago Proveeduria
Solicitud de Combustible Servicios Generales
Conciliaciones Bancarias Tesoreria
Arqueos de Cajas Caudales Tesoreria
Control de Libros Contables Contabilidad

Informacién Art. 45-46

CONFIABILIDAD Y OPORTUNIDAD DE LA INFORMACION
 El jerarca y los titulares subordinados, deben disefar, adoptar, evaluar y
perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asegurar
razonablemente que se recopile, procese, mantenga y custodie informacion de
calidad sobre el funcionamiento del SCI y sobre el desempefio institucional, asi
como que esa informacion se comunique con la prontitud requerida a las
instancias internas y externas respectivas.

DOCUMENTACION Y REGISTRO DE LA GESTION INSTITUCIONA L
» Los actos de la gestion institucional, sus resultados y otros eventos relevantes,
deben ser registrados y documentados en el lapso adecuado y conveniente.
Asimismo, debe garantizarse razonablemente la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica, segun corresponda

LIBROS LEGALES Art. 49

« El jerarca y los titulares subordinados, deben asegurar que se disponga de los
libros contables, de actas y otros requeridos por el bloque de legalidad, segun
corresponda, y que se definan y apliquen actividades de control relativas a su
apertura, mantenimiento, actualizacion, disponibilidad, cierre y custodia.

* Corresponde a el Departamento de Control Interno definir las directrices y
politicas relacionadas con los libros legales, y realizar las verificaciones
tendientes a asegurar que los diferentes departamentos cumplan con la
disposicion establecida en este reglamento.

REGISTROS CONTABLES Art. 49

REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS
e Eljerarcay los titulares subordinados, deben asegurar que se establezcan y se
mantengan actualizados registros contables y presupuestarios que brinden un
conocimiento razonable y confiable de las disponibilidades de recursos, las
obligaciones adquiridas por la institucion, y las transacciones y eventos
realizados.
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VERIFICACIONES Y CONCILIACIONES PERIODICAS

La exactitud de los registros sobre activos y pasivos de la institucion debe ser
comprobada periédicamente mediante las conciliaciones, comprobaciones y
otras verificaciones que se definan, incluyendo el cotejo contra documentos
fuentes y el recuento fisico de activos tales como el mobiliario y equipo, los
vehiculos, los suministros en bodega u otros, para determinar cualquier
diferencia y adoptar las medidas procedentes.

Corresponde a la Direccion de Hacienda definir las directrices y politicas
tendientes a asegurar el cumplimiento de esta disposicién, sin perjuicio de las
verificaciones que debera desarrollar el Departamento de Control Interno y los
demas 6rganos y entes de control.

GESTION DE PROYECTOS Art. 53

La gestion de proyectos de la Municipalidad de San Carlos sera desarrollada
conforme al Manual sobre Planificacion, Control y Gestion de Proyectos, en el
cual se deberan tomar en cuenta al menos los siguientes asuntos:

— La identificacion de cada proyecto.
— La designacién de un responsable del proyecto
— La planificacion, la supervision y el control de avance del proyecto.

— El establecimiento, mantenimiento, utilizacion y perfeccionamiento de un
sistema de informacion confiable, oportuno, relevante y competente para
dar seguimiento al proyecto.

— La evaluacion posterior, para analizar la efectividad del proyecto y
retroalimentar esfuerzos futuros.

CONTROL DE OBRA PUBLICA Art. 57

Los proyectos de obra publica, deberan aplicar los lineamientos establecidos en
la Ley General de Control Interno, Normas de Control Interno para el Sector
Publico, el Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos, el
Manual de Normas Técnicas de Control Interno Relativas al Control de Obras
Publicas de la Municipalidad de San Carlos.

INFORME DE FIN DE GESTION Art. 58-64

El Jerarca y los Titulares Subordinados quienes se han desempefiado en el
puesto de trabajo por un periodo minimo de 6 meses, ante un traslado o fin de
gestion, deberan obligatoriamente entregar a mas tardar el ultimo dia habil de
labores, el informe de fin de gestion, indistintamente de la causa por la que deja
su cargo.

— En caso de que la salida del funcionario se produzca en forma repentina
debera presentar el informe en un plazo maximo de 10 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente en que deja el puesto.

— Dicho informe debe ser entregado a su superior inmediato, con copia para
el funcionario sucesor
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Los funcionarios mencionados deberan hacer la entrega formal de aquellos
bienes que se le hubieran otorgado en el ejercicio del cargo a la unidad interna
designada por la Administracion activa. Esta entrega de bienes debera
efectuarse a mas tardar el dltimo dia habil que labore el funcionario,
indistintamente de la causa de finalizacién

Esta entrega de bienes debera efectuarse a la Proveeduria Municipal adjuntando
al informe de fin de gestidon el acta de entrega respectivo. La perdida de algun
activo, debera ser repuesta por el funcionario responsable, de su propio peculio.

El acto de recepcion de esos activos estarda regulado por el Manual de
Administracion de Activos de la Municipalidad de San Carlos.

En el informe de fin de gestidon se debera respetar el deber de confidencialidad
sobre aquellos documentos, asuntos, hechos e informacién que posean ese
caracter por disposicion constitucional o legal.

DESTINATARIOS

En el caso del Concejo Municipal, los regidores deberan presentar el informe de
Fin de Gestidon de forma individual a sus sucesores a través del Departamento de
Recursos Humanos.

En el caso del Alcalde Municipal, el informe de fin de gestién lo debe presentar a
Su superior jerarquico inmediato, con una copia para su sucesor. De igual forma
procederan los demas titulares subordinados.

En todos los casos anteriores se deberd remitir copia del informe al
Departamento de Control Interno.

Asimismo, se debe presentar copia al Departamento de Tecnologia de
Informacién y Comunicaciones, para que éste proceda a colocar el documento
en el sitio Web municipal, en aras de facilitar el acceso, por esa via, por parte de
cualquier ciudadano interesado.

SUJETOS PRIVADOS Art. 58-64

Estas regulaciones son de acatamiento obligatorio para los sujetos privados
contemplados en el articulo 4 de la Ley General de Control Interno.

Estas regulaciones establecen los requerimientos basicos que en materia de
control interno deben observar los sujetos privados en la custodia o
administracion de fondos publicos que les corresponda. Deben considerarse
complementarias a las regulaciones legales, contractuales, convencionales o de
otra naturaleza, establecidas por el ordenamiento juridico y por la administracion
gue concede tales fondos

SUJETOS PRIVADOS Art. 66-79

Se establecen en este aparte, regulaciones sobre:

— Documentacion
— Asignacion de responsabilidades
— ldoneidad del personal
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— Separacion de funciones incompatibles

— Proteccidn de activos Y registros

— Comprobaciones Y verificaciones

— Registro de la gestidon de fondos publicos

— Comunicacion sobre la custodia Y administracion de los fondos publicos
— Auditorias independientes

— Sujetos privados que reciben beneficios patrimoniales gratuitos

— Verificacion por parte de 6érganos municipales que aprueban desembolsos
— Controles sobre fondos girados A fideicomisos

Sistemas de Informacién

SISTEMAS DE INFORMACION Art. 80-82

La Municipalidad de San Carlos debe disponer de los elementos y condiciones
necesarias para que de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se
ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma
eficaz, eficiente y econdmica, y con apego al bloque de legalidad, la informacion
de la gestion institucional y otra de interés para la consecucion de los objetivos
institucionales.

El conjunto de esos elementos y condiciones con las caracteristicas y fines
indicados, se denomina sistema de informacién, los cuales pueden instaurarse
en forma manual, automatizada, o ambas.

Los sistemas deben ser fexibles

La organizacion y el funcionamiento de los sistemas de informacién deben estar
integrados a nivel organizacional y ser coherentes con los objetivos
institucionales y, en consecuencia, con los objetivos del SCI.

La adecuacion de tales sistemas a los objetivos institucionales involucra, entre
otros, su desarrollo de conformidad con el plan estratégico institucional, y con el
marco estratégico de las tecnologias de informacion, cuando se haga uso de
estas para su funcionamiento.

La creacion o perfeccionamiento de los sistemas de informacion, debera contar
de previo con la debida justificacion que demuestre el cumplimiento de la
presente disposicion.

SISTEMAS AUTOMATIZADOS Art. 83

La Municipalidad daré prioridad absoluta al desarrollo de sistemas de informacién
automatizados sobre sistemas manuales

La creacion, actualizacion, modificacion o variaciones en general que deban
realizarse a los sistemas de informacion de la Municipalidad de San Carlos,
deberan realizarse cumpliendo con los lineamientos establecidos en el Manual
para el Uso y Control de las Tecnologias de Informa  cién y Comunicaciones ,
con base en lo establecido en el presente reglamento, y en la normativa vigente
sobre sistemas de informacion.
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ARCHIVO INSTITUCIONAL Art. 85

Todas las acciones y actuaciones tendientes a la utilizacion, mantenimiento y
perfeccionamiento del Archivo Institucional, deben apegarse a lo que establece el
Manual Sobre el Funcionamiento del Archivo Municipal.

Corresponde a la Direccion Administrativa girar las directrices y disposiciones
especificas necesarias para cumplir con la presente disposicion. En todo caso,
deben aplicarse las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema
Nacional de Archivos.

Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos para la creacion,
organizacion, utilizacién, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad,
migracion, respaldo periddico y conservacion de los documentos en soporte
electrénico, asi como otras condiciones pertinentes.

CALIDAD DE INFORMACION Art. 86

Los atributos fundamentales de la calidad de la informacién estan referidos a la
confiabilidad, oportunidad y utilidad.

Confiabilidad : La informacion debe poseer las cualidades necesarias que la
acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos,
omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia
competente

Oportunidad : Las actividades de recopilar, procesar y generar informacion,
deben realizarse y darse en tiempo a proposito y en el momento adecuado, de
acuerdo con los fines institucionales

Utilidad : La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para los
distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y
presentacion adecuada, de conformidad con las necesidades especificas de
cada destinatario

CALIDAD DE COMUNICACION Art. 87

Se deben establecer los procesos necesarios para asegurar razonablemente que
la comunicacion de la informacion se da a las instancias pertinentes y en el
tiempo propicio, de acuerdo con las necesidades de los usuarios, segun los
asuntos que se encuentran y son necesarios en su esfera de accién. Dichos
procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y mejoramiento
continuo.

Canales y medios de comunicacion : Deben establecerse y funcionar
adecuados canales y medios de comunicacion, que permitan trasladar la
informacion de manera transparente, agil, segura, correcta y oportuna, a los
destinatarios idoneos dentro y fuera de la institucion

Destinatarios : La informacion debe comunicarse a las instancias competentes,
dentro y fuera de la institucién, para actuar con base en ella en el logro de los
objetivos institucionales
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TIC's Art. 88

El jerarca y los titulares subordinados, deben propiciar el aprovechamiento de
tecnologias de informaciébn que apoyen la gestion institucional mediante el
manejo apropiado de la informacién y la implementacién de soluciones agiles y
de amplio alcance. Para ello deben observar la normativa relacionada con las
tecnologias de informacién, emitida por la Contraloria General de la Republica.

En todo caso, deben instaurarse los mecanismos y procedimientos manuales
que permitan garantizar razonablemente la operacion continua y correcta de los
sistemas de informacion.

El Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, debera
presentar en el mes de junio de cada afio, el plan anual de trabajo tendiente a
fortalecer las Tecnologias de Informacion en la Institucién, el cual serd aprobado
por la Comision de Sistemas de Informacion y Comunicaciones y remitido para
conocimiento de la Alcaldia Municipal y su respectiva inclusién en el Plan Anual
Operativo de la Institucion.

COMISION DE SIC Art. 89-91

La Comision de Sistemas de Informacion y Comunicaciones, tendra la finalidad
de brindar asesoria a la Administracion Activa y al Concejo Municipal, de
conformidad con lo establecido en las “Normas Técnicas para la Gestiéon y el
Control de las Tecnologias de Informacion” emitidas por la Contraloria general de
la Republica, mediante norma N-2-2007-CO-DFOE Publicada en La Gaceta
Numero 119 del 21 de junio, 2007.

Estara integrada por:
— Direccién General
— Direccién de Planificacion
— Direccion de Hacienda
— Direccién de Asuntos Juridicos
— Departamento de TIC.
— Un Regidor

FUNCIONES

Dirigir las acciones tendientes a la aplicacion, mantenimiento y monitoreo de las
“Normas Técnicas para la Gestion y el Control de las Tecnologias de
Informacién” N-2-2007-CO-DFOE.

Conocer y aprobar de previo a su aplicacion, todas las acciones tendientes a la
creacion, aplicacion, mantenimiento y perfeccionamiento de los Sistemas de
Informacién y Comunicaciones de la Municipalidad de San Carlos.

Conocer y aprobar las adquisiciones de bienes y servicios tendientes a fortalecer
el uso y funcionamiento de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones en
la Municipalidad de San Carlos.

Conocer, aprobar, y velar por la aplicacion del Plan Anual de Trabajo para el
fortalecimiento de las TIC en la Municipalidad.
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 Mantener una constante vigilancia sobre el uso que se de a los recursos
financieros invertidos en la Gestion de TIC, y comunicar a la Administracion y al
Jerarca, cualquier desviacidén que pudiera presentarse.

» Desarrollar todas las demas actividades necesarias para la correcta aplicacion de
las disposiciones incluidas en el presente reglamento, en los manuales
especificos sobre el funcionamiento de las TIC, las disposiciones de la Alcaldia
Municipal, el Concejo Municipal y del Departamento de Control Interno.

Seguimiento

ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Art. 93

» Las actividades de seguimiento del SCI que se desarrollen en la Municipalidad
de San Carlos, como minimo deben incluir las siguientes actividades:

— La comprobaciéon durante el curso normal de las operaciones, de que se
estén cumpliendo las actividades de control.

— Autoevaluaciones periddicas en las que se verifiquen el cumplimiento,
validez y suficiencia del SCI.

— Verificaciones de campo aleatorias por parte del Departamento de Control
Interno en las unidades de forma que se corrobore la aplicacién del SCI,

AUTOEVALUACIONES DE CI Art. 94

e La Municipalidad de San Carlos, debera ejecutar por lo menos una vez al afo,
una autoevaluacion del SCI, que permita identificar oportunidades de mejora del
sistema, asi como detectar cualquier desvio que aleje a la institucion del
cumplimiento de sus objetivos.

 Las estrategias y los mecanismos para la autoevaluacion se desarrollaran
conforme a lo establecido en el presente reglamento, y seran gestionados en
cuanto a su programacion, lineamientos y alcances por el Departamento de
Control Interno.

« EI jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
constituirse en parte activa del proceso que al efecto se instaure.

* Las Autoevaluaciones del Sistema de Control Interno, seran desarrolladas con
base en el Manual de realizaciones de Autoevaluaciones del Sistema de Control
Interno, y seran incluidas dentro del Plan Anual de Trabajo del Departamento de
Control Interno.

FORTALECIMIENTO DEL CI Art. 95

» Cuando el funcionario detecte alguna deficiencia o desviacion en la gestion o en
el control interno, o sea informado de ella, debe emprender oportunamente las
acciones preventivas 0 correctivas pertinentes para fortalecer el SCI, de
conformidad con los objetivos y recursos institucionales. Asi también, debe



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 12-2010

PAG. 22

Viernes 26 de febrero del 2010 Sesion Extrao rdinaria

verificar de manera sistematica los avances y logros en la implementacién de las
acciones adoptadas como producto del seguimiento del SCI.

En el caso de las disposiciones, recomendaciones y observaciones emitidas por
los 6rganos de control y fiscalizacién, la instancia a la cual éstas son dirigidas
debe emprender de manera efectiva las acciones pertinentes dentro de los
plazos establecidos.

SANCIONES Art. 96-99

CAUSAS

Incumplir injustificadamente los deberes asignados en la Ley 8292, Ley General
de Control Interno, La normativa emitida por la Contraloria General de la
Republica, el presente reglamento, los manuales de procedimientos y
normativos de la Municipalidad de San Carlos, las disposiciones y directrices
emitidas por el Concejo Municipal, la Alcaldia Municipal y el Departamento de
Control Interno.

Cuando debiliten con sus acciones el SCI u omitan las actuaciones necesarias
para establecerlo, mantenerlo, fortalecerlo, perfeccionarlo y evaluarlo.

Cuando injustificadamente incumplan los deberes y las funciones que en materia
de control interno les asigne el jerarca o el titular subordinado, incluso las
acciones para instaurar las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna,
sin perjuicio de las responsabilidades que le puedan ser imputadas civil y
penalmente.

Cuando se incumplan las disposiciones contenidas en el presente reglamento, en
los manuales derivados de este y en cualquier otra disposicion emitida para el
fortalecimiento del SCI, por parte de la Alcaldia Municipal o el Departamento de
Control Interno.

Cuando obstaculicen o retrasen el cumplimiento de potestades y deberes de la
Auditoria Interna o del Departamento de Control Interno, asi como de los entes
de control externo.

Amonestacion Verbal
Amonestacion Escrita
Suspension

Separacion del Cargo

PROCEDIMIENTO

En caso de incumplimiento por accidon u omisién de las disposiciones de control
interno, el DCI presentard el informe correspondiente a la Alcaldia Municipal,
para tomar las medidas correctivas.

La potestad sancionatoria sera responsabilidad del Alcalde, con base a la
constatacion de la verdad real de los hechos y se aplicara conforme lo estipula el
Caodigo Municipal en el articulo 149 al 151, la normativa de la Municipalidad de
San Carlos y de administracion publica aplicable.

En caso de no aplicacion de las medidas correspondientes, o a falta de inicio del
procedimiento administrativo, se reputar4d como falta grave al funcionario que
deje prescribir la responsabilidad del infractor.
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DISPOSICIONES FINALES Art. 100-104
DEROGATORIA.

* El presente Reglamento deroga cualquier otra disposicion municipal que se le
oponga.

MODIFICACIONES.

* La reforma total o parcial de este Reglamento sélo lo podra hacer el Concejo
Municipal, en sesion Ordinaria y debera contar con la aprobacion de las dos
terceras partes del total de sus miembros y debera ser publicada en el Diario
Oficial para su eficacia.

DIRECTRICES

» El Departamento de Control Interno sera el encargado de girar las directrices que
sean necesarias para garantizar la correcta aplicacion del presente reglamento,
asi como de determinar los procedimientos especificos por medio de los cuales
se deberan aplicar cada uno de los lineamientos aqui establecidos, y cuando asi
se considere pertinente.

» Se establece un plazo de no mas de 6 meses para el desarrollo de los siguientes
documentos.

— Manual sobre el Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion de
Riesgo Institucional de la Municipalidad de San Carlos

— Manual de Administracién de Activos de la Municipalidad de San Carlos

— Manual para el Control y Seguridad de la Municipalidad de San Carlos.

— Manual sobre Planificacién, Control y Gestion de Proyectos.

— Manual para el Uso y control de las Tecnologias de Informacion de la
Municipalidad de San Carlos.

— Manual de Normas Técnicas de Control Interno Relativas al Control de
Obras Publicas

— Manual Sobre el Funcionamiento del Archivo Municipal.

La Regidora Ligia Rodriguez manifiesta que en las comisiones es bueno tener a
un suplente porgue ahora es algo mas reglamentado.

El Licenciado Jimmy Segura responde que en todas las comisiones, siempre se
parte de lo que en el momento se cree lo ideal. Se crean las tres comisiones con el
reglamento. En el caso del Concejo, los regidores que se nombren una vez que esta
aprobado el nombramiento para representarlos a ustedes dentro de la comisiones, se
abre la posibilidad de que se tenga un suplente que la misma comision apruebe que esa
persona llegue y pueda estar en las reuniones. Cada comision tiene regulaciones
estrictas, las faltas a las reuniones se consideran para los funcionarios como abandono
de deberes en algunos casos, por eso se abre la posibilidad de que si alguien cree que
va a tener dificultades que le pueda solicitar a la misma comision la asistencia de un
suplente, pero debe ser aprobado por la comision. Debe ser alguien que llegue a
proponer algo y que tenga la capacidad de estar dentro de ese grupo de trabajo.

El Regidor Suplente Carlos Corella, consulta que el tiempo en que se puede
tener a un regidor en las dos comisiones que no tiene representante del Concejo. Con
respecto al Art 8, inciso b, en caso que llegue una denuncia y hay que investigar un
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funcionario, cdmo actlian en ese caso?. Por otra parte en el Art 24 de ética institucional,
en esta parte puede existir en la forma que se sacan las licitaciones tener un mejor
control en lo técnico y en los precios.

El sefior Jimmy Segura, aclara que hay que dejar claro que no es lo mismo que
auditoria, el departamento en caso que llegue una denuncia de funcionarios se hace un
informe para la Alcaldia para que sean ellos quienes tomen medidas ya sean
disciplinarias o no. El enfoque que se tiene es de corregir y no de sancionar a una
persona. Por otra parte en caso que al departamento llegue una denuncia la va a
atender, se hacen inspecciones cada cierto tiempo se revisa lo que se hace en el
campo, eso se hace de oficio. Ademas agrega que en el caso de los manuales de
procedimiento, muchas regulaciones se quedan en el medio y se hacen regulaciones
generales. Ademas agrega que las comisiones gque hacen falta se haran en el momento
que el Reglamento esté aprobado y publicado, igual con la Comisién de Sistemas de
Informacién, en su debido momento se les comunicard para que se elijan los
representantes del Concejo.-

La Regidora Marcela Céspedes solicita se le aclare en articulo 16 de la
responsabilidad, ya que se menciona que la responsabilidad no se delega, en el caso
de los suplentes.-

El sefior Jimmy Segura menciona que en algin momento se analiz0 que la
responsabilidad seguia siendo del propietario, y se mantiene. Como ejemplo se puede
decir que no siempre es el departamento el jefe el que tomara parte en los equipos de
trabajo, eso sobre todo en el tema de valoracion de riesgos.-

La Regidora Marcela Céspedes menciona que seria importante que haya una
mayor representacion del Concejo en cada comision dado que la responsabilidad del
Control Interno al final recae sobre el Concejo Municipal.-

El Licenciado Segura, manifiesta que la idea de ellos era que hubiera una
persona de cada unidad que tenia relacion con cada tema, en los temas que se
formaron comisiones, en caso de que el Concejo quiera tener mas representacion es
decision del mismo Concejo.

SE ACUERDA:

Aprobar el Proyecto de Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de
San Carlos, el cual a continuacién se detalla, autorizando a la Administracién Municipal
a publicar el mismo en el Diario Oficial La Gaceta:

PROYECTO DE REGLAMENTO DE CONTROL INTERNO DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

El presente Reglamento regula todo lo relativo al funcionamiento del Sistema de Control
Interno de la Municipalidad de San Carlos

CAPITULO |. OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. OBJETIVO DE LAS DISPOSICIONES.

El presente Reglamento regula el funcionamiento del Sistema de Control Interno en la
Municipalidad de San Carlos, asi como el accionar de los funcionarios de la
Municipalidad de San Carlos en procura del mejoramiento del disefio del Sistema de
Control Interno de la Institucion, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
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Control Interno, N° 8292, de 4 de setiembre del 2002, y la demas normativa emitida en
materia de control interno.

ARTICULO 2. OBJETIVO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERN O.

El

objetivo del Sistema de Control Interno en la Municipalidad de San Carlos es

proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos
del Sistema de Control Interno, entre los que se encuentran:

a.

b.
C.

d.

Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

Eficacia y eficiencia de las operaciones.
Fiabilidad de la informacion.

Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

Los anterior incluye la mejora constante de la gestion municipal y la colaboracion en la
capacitaciéon y actuaciéon del recurso humano.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION.

El presente reglamento es aplicable a todos los jerarcas y titulares subordinados de los
departamentos de la Municipalidad de San Carlos, asi como a los sujetos privados que
administran fondos publicos por cualquier concepto, en los aspectos que se sefialan en
este reglamento.

ARTICULO 4. DEFINICIONES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

DCI: Departamento de Control Interno.

SCI: Sistema de Control Interno Institucional.

LGCI: Ley General de Control Interno.

RCI: Reglamento de Control Interno

CVRI: Comisién de Valoracion de Riesgo

CSIC: Comité de Sistemas de Informacion

SEVRI: Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucional.

Actividades de Control . Uno de los cinco componentes funcionales del control
interno. Corresponde a las politicas y los procedimientos que el jerarca y los titulares
subordinados deben disefar, adoptar, evaluar y perfeccionar para asegurar
razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos
institucionales..

Administracion Activa . Uno de los dos componentes orgénicos del control interno.
Desde el punto de vista funcional, es la funcién decisoria, ejecutiva, resolutoria,
directiva u operativa de la Administracion. Desde el punto de vista organico, es el
conjunto de organos de la funcién administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo
al jerarca..

Ambiente de Control . Uno de los cinco componentes funcionales del control
interno. Comprende el conjunto de factores organizacionales que propician una
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actitud positiva y de apoyo al SCI y a una gestiéon institucional que permita una
rendicién de cuentas efectiva..

Bloque de Legalidad : Comprende el ordenamiento juridico y el marco técnico
aplicable a un determinado tema

Caucion : Garantia que los funcionarios encargados de recaudar, custodiar o
administrar fondos y valores institucionales, deben rendir a favor de la Hacienda
Publica o de la entidad u 6rgano correspondiente

m) Caodigo de ética : Documento que detalla formalmente los principios y valores éticos

p)

a)

)

qgue deben regir los comportamientos de los miembros de la organizacién, las
actuaciones que han de ser evitadas y el modo de resolver determinados conflictos
éticos que puedan presentarse

Competencias : Conjunto de atributos que una persona posee y le permiten
desarrollar una accion efectiva en determinado ambito. Es la interaccion armoniosa
de las habilidades, conocimientos, valores, motivaciones, rasgos de personalidad y
aptitudes propias de cada persona que determinan y predicen el comportamiento
que conduce a la consecucion de los resultados u objetivos a alcanzar en la
organizaciéon

Eficacia de las operaciones : Capacidad de las operaciones para contribuir al logro
de los objetivos institucionales de conformidad con los parametros establecidos

Eficiencia de las operaciones : Aprovechamiento racional de los recursos
disponibles en el desarrollo de las operaciones institucionales, en procura del logro
de los objetivos institucionales, asegurando la optimizacion de aquéllos y evitando
dispendios y errores

Funciones incompatibles : Tareas cuya concentracion en las competencias de una
sola persona, podria permitir la realizacion o el ocultamiento de fraudes, errores,
omisiones o cualquier tipo de irregularidades, y en consecuencia debilitar el SCl y el
logro de los objetivos institucionales. Incluyen, por ejemplo, las funciones de
autorizacion, ejecucion, aprobacion y registro de transacciones, asi como las de
custodia de recursos

Jerarca: Superior jerarquico del 6rgano o ente y quien ejerce la maxima autoridad
dentro del érgano o ente; puede ser unipersonal o colegiado..

Politicas : Criterios o directrices de accion elegidas como guias en el proceso de
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las 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.

Riesgo . Probabilidad de que ocurran eventos de origen interno o externo, que
tendrian consecuencias sobre el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Seguridad Razonable : El concepto de que el control interno, sin importar cuan bien
esté disefiado y sea operado, no puede garantizar que una institucion alcance sus
objetivos, en virtud de limitaciones inherentes a todos los sistemas de control
interno, errores de juicio, la disponibilidad de recursos, la necesidad de considerar el
costo de las actividades de control frente a sus beneficios potenciales, la
eventualidad de violaciones del control, y la posibilidad de colusién y de infracciones
por parte de la administracion, entre otros.
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v) Sistema de Control Interno : También denominado “control interno”. Comprende la
serie de acciones disefladas y ejecutadas por la administracion activa para
proporcionar una seguridad razonable en torno a la consecucion de los objetivos de
la organizacion, fundamentalmente en las siguientes categorias: a) Proteger y
conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; b) Confiabilidad y oportunidad de la informacion; c)
Eficiencia y eficacia de las operaciones; y d) Cumplir con el ordenamiento juridico y
técnico..

w) Titular subordinado : Funcionario de la administracion activa responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones. Ejemplo: gerentes y jefes
de unidad.

X) Valoracion de riesgos : Uno de los cinco componentes funcionales del control
interno. Corresponde a la identificacion, el analisis, la evaluacién, la administracion,
la revision, la documentacion y la comunicacion de los riesgos, su importancia y la
probabilidad e impacto de su materializacion; y la toma de acciones para operar y
fortalecer el SCI y promover el logro de los objetivos institucionales, asi como para
ubicar a la organizacion en un nivel de riesgo aceptable.

y) Valores: Ideas y principios de naturaleza ética que, de conformidad con la
orientacién superior, deben guiar la actuacion de los miembros de la organizacion en
el desarrollo de la gestion institucional. Constituyen una orientacion para que quien
toma una decision determine el curso de comportamiento apropiado.

CAPITULO Il ESTRUCTURA DEL PROCESO DE CONTROL INTER NO

ARTICULO 5. COMPONENTES FUNCIONALES DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Los componentes funcionales del SCI, seran los siguientes:

Ambiente de Control

Valoracion de Riesgos

Actividades de Control

Sistemas de Informacion y Comunicaciones

®© a0 oW

Seguimiento y Monitoreo

ARTICULO 6. COMPONENTES ORGANICOS DEL SISTEMA DE C ONTROL
INTERNO

La administracion activa y la auditoria interna de los entes y 6érganos sujetos a esta Ley,
seran los componentes organicos del sistema de control interno establecido e
integraran el Sistema de Fiscalizacion Superior de la Hacienda Publica a que se refiere
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 7. DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

El Departamento de Control Interno, perteneciente a la Administracion Activa, sera el
encargado de velar por el correcto funcionamiento del Sistema de Control Interno en la
Municipalidad de San Carlos, de conformidad con la Ley 8292, Ley General de Control
Interno, los manuales, directrices y disposiciones emitidos por la Contraloria General de
la Republica y demas entes con potestad de ejercer esas funciones; el presente
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reglamento, los manuales, directrices, disposiciones y lineamientos que al efecto se
emitan en la Municipalidad y los lineamientos que establezcan los organismos
internacionales en materia de Control Interno.

ARTICULO 8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO (DCI).

El Departamento de Control Interno tendra las siguientes funciones:

a.

Promover e impulsar la creacion, funcionamiento, seguimiento y 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 aprobacion 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 evaluacién y auto-evaluacién del Sistema de Control
Interno, de conformidad con lo establecido en el O del presente reglamento

Recomendar al Jerarca o a la Administracidbn Superior, actualizaciones para el
marco estratégico institucional.

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, de conformidad con lo establecido
en el 0 del presente reglamento.

Promover el desarrollo de sistemas de informacion y comunicaciones de
conformidad con lo establecido en el 0 del presente reglamento.

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 disposicion 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.
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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 administracién en el ejercicio de las labores y que 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

ARTICULO 9. PROHIBICIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONT ROL INTERNO

Se prohibe al Departamento de Control Interno y a su personal ejecutar las siguientes
acciones:

a.

Suplantar a las direcciones de la institucion, a los departamentos, unidades o
secciones; en el disefio de las medidas de control interno especificas de cada uno
de estos de conformidad con lo establecido en el articulo 10°de la Ley General de
Control Interno. Se excluye de esta disposicion, lo indicado en el 0 del presente
reglamento.

Revelar la informacion referente a las investigaciones o estudios especiales que se
estén desarrollando sobre el SCI; o cualquier otro dato que por su naturaleza, se
considere confidencial por alguna norma, o bien, que pueda comprometer el
interés publico y a la misma administracion, De conformidad con el articulo 273 de
la Ley General de la Administracion Publica, el articulo 6 de la Ley General de
Control Interno y el articulo 8 de la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Publica.

Revelar la informacion confidencial que maneje el Departamento, cuando esta sea
considerada de esta forma por alguna norma, o porque su divulgaciéon ponga en
riesgo a la institucion y al interés publico.

ARTICULO 10. GESTIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

a)

b)

Todas las gestiones que realice el Departamento de Control Interno en el desarrollo
de las responsabilidades establecidas en el 0 del presente reglamento, deberan ser
atendidas de forma obligatoria, en el tiempo y forma en que se soliciten, por los
servidores municipales y los entes privados que administran fondos publicos por
cualquier concepto.

El Departamento de Control Interno, tendré libre acceso, en cualquier momento, a
toda la informacion, tanto fisica como digital, que sea necesaria para el desarrollo de
informes especiales y para el cumplimiento de las funciones establecidas en el O del
presente reglamento, tanto la que debe existir en los érganos y entes municipales,
como la que generen los sujetos privados que administran fondos publicos, de
conformidad con lo regulado en el O del presente reglamento.

En el desarrollo de sus labores, el Departamento de Control Interno podra disponer
de la colaboracion y el asesoramiento técnico y profesional de las unidades
administrativas de cualquier nivel jerarquico.



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 12-2010

PAG. 30

Viernes 26 de febrero del 2010 Sesion Extrao rdinaria

d) Las gestiones realizadas por el DCI, deberan ajustarse a los principios de
razonabilidad, oportunidad y aplicabilidad; por lo que deberan, cuando asi se
requiera, contar con la debida fundamentacion.

e) Los titulares y funcionarios, podran solicitar prorrogas a los plazos establecidos por
el DCI para atender sus solicitudes, con la presentacion de la justificacion debida,
dentro del primer tercio del plazo concedido para el cumplimiento de la gestion
realizada.

ARTICULO 11. DEPENDENCIA JERARQUICA.
El Departamento de Control Interno sera una dependencia de la Alcaldia Municipal.
ARTICULO 12. COMISION DE CONTROL INTERNO (CCI)

La comisién de control interno tendra la funcidon de coordinar las acciones que se
emprendan en materia de control interno, asi como asesorar al Departamento de
Control interno, la Alcaldia Municipal y el Concejo Municipal en materio de control
interno, mediante el desarrollo de las siguientes funciones:

a) Promover e impulsar el mejoramiento y evaluacion del Sistema de Control Interno
Institucional.

b) Analizar el plan anual de trabajo del Departamento de Control Interno, tendiente al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

c) Analizar y aprobar el Plan del Proceso de Auto-evaluacién anual de la
Administracion Activa.

d) Establecer las prioridades de Valoracion de Riesgos y determinar los alcances de
la ejecucion de cada una de las etapas del proceso de Valoracion de Riesgos de la
Municipalidad.

e) Conocer y aprobar las herramientas informaticas destinadas al control y
seguimiento del Sistema de Control Interno.

f)  Conocer los resultados de las Autoevaluaciones de Control Interno y cooperar con
el DCI en la definicion y aplicacion de lineas de acciébn para corregir las
desviaciones detectadas en la autoevaluacion.

g) Conocery aprobar los manuales de Control Interno y sus modificaciones.

h) Fomentar y promover el conocimiento en materia de control interno en toda la
Organizacion, asi como coadyuvar (ayudar, cooperar, facilitar) con el Jerarca y los
Titulares Subordinados en el mejoramiento del Sistema del Control Interno.

ARTICULO 13. INTEGRANTES DE LA CCI

La Comision de Control Interno sera coordinada por el Departamento de Control Interno
y estara integrada ademas por los responsables de las siguientes unidades
administrativas:

a) Alcaldia Municipal

b) Direccion General

C) Direccion de Planificaciéon

d) Direccion de Asesoria Juridica
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e) Departamento de Recursos Humanos
f) Un Regidor Municipal definido por el Concejo Municipal

ARTICULO 14 COMISION DE VALORACION DE RIESGOS (CVRI)

Se crea la Comisién de Valoracion de Riesgos (CVRI), adscrita al Departamento de
Control Interno, y que tendra a su cargo el asesorar a la Administracion Activa y el
Concejo Municipal en todo lo referente al proceso de Valoracién de Riesgo Institucional
(SEVRI).

Las funciones de la CVRI y las implicaciones del SEVRI se detallan en el O del presente
reglamento.

ARTICULO 15. COMISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
(CSIC)

Se crea la Comisién de Sistemas de Informacion y Comunicaciones, adscrita al
Departamento de Control Interno, y con la finalidad de brindar asesoria a la
Administracion Activa y al Concejo Municipal, de conformidad con lo establecido en las
“Normas Técnicas para la Gestion y el Control de las Tecnologias de Informacion”
emitidas por la Contraloria general de la Republica, mediante norma N-2-2007-CO-
DFOE Publicada en La Gaceta Numero 119 del 21 de junio, 2007, y los lineamientos
establecidos en el 0 del presente reglamento.

ARTICULO 16. DE LA ASISTENCIA A LAS REUNIONES DE L AS COMISIONES

Los miembros de las comisiones, estaran obligados a participar en las reuniones a las
que se les convoque. La ausencia injustificada a dos reuniones consecutivas o0 3
alternativas, acarreara la aplicacion de las sanciones establecidas en el presente
reglamento.

Los miembros de las comisiones podran nombrar representantes en dichas comisiones,
quienes podran suplantarlos en caso de fuerza mayor, siempre y cuando esta situacion
haya sido aprobada a priori por la comisidén respectiva. Esta situacién no removera, ni
trasladara la responsabilidad del integrante oficial de la comision a quién lo represente
sobre los acuerdos tomados en comision.

ARTICULO 17. PARTICIPACION DE LOS TITULARES SUBORDI NADOS EN LAS
COMISIONES

Los titulares subordinados se constituyen como miembros no permanentes de las
comisiones de control interno, y como tales deberan asistir a todas las reuniones para
las que sean convocados, de conformidad con el articulo anterior.

ARTICULO 18. PARTICIPACION DE FUNCIONARIOS EN LAS COMISIONES

Las diferentes comisiones de control interno estaran facultadas para convocar cuando
asi lo requiera para cumplir con sus funciones, a cualquier servidor municipal, el cual
estara en la total obligacion de atender dicha convocatoria, quedando sujetos a lo
establecido en el 0 del presente reglamento.

ARTICULO 19. AUDITORIA INTERNA

Es un componente orgénico del Sistema de Control Interno que realiza una actividad
independiente, objetiva y asesora, que dentro de la institucidon apoya a la Administracion
Activa a mejorar los controles y al éxito en su gestion.
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Las competencias de la Auditoria Interna se sujetaran a lo dispuesto en el Capitulo IV
de la LGCI y al Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de Auditoria Interna de
la Municipalidad de San Carlos.

CAPITULO Il DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL JERARC A, TITULARES
SUBORDINADOS Y DE LOS FUNCIONARIOS EN EL SISTEMA DE _CONTROL
INTERNO

ARTICULO 20. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL JERAR CA Y TITULARES
SUBORDINADOS.

Es responsabilidad del Jerarca y de los Titulares Subordinados, establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el SCI y atender todo lo sefialado en el Capitulo 11l de la LGCI.

Ademas, los titulares subordinados, son responsables por la difusion y aplicacion de la
normativa de Control Interno, en el &mbito de su competencia.

En materia de control interno, al jerarca y los titulares subordinados les correspondera
cumplir, entre otros, los siguientes deberes:

a. Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a su cargo.

b. Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier desviacion o
irregularidad.

c. Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones, directrices
y disposiciones formuladas por la Auditoria Interna, la Contraloria General de la
Republica, el Departamento de Control Interno y los demas entes de control interno
y externo que correspondan.

d. Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con las
caracteristicas definidas en el articulo 7 de la Ley 8292, Ley General de Control
Interno y el presente reglamento.

e. Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega formal del ente o el
organo a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica y por los entes y 6rganos competentes de la administracion
activa.

f. Mantener a sus subordinados debidamente informados sobre las implicaciones del
Sistemas de Control Interno.

g. Velar por la correcta aplicacion de todas las disposiciones contenidas en el presente
reglamento y emprender todas las acciones que sean necesarias para ajustar las
actividades de sus respectivos departamentos a lo establecido en el presente
reglamento, y las demas disposiciones que se emitan para el logro de los objetivos
del SCI.

ARTICULO 21. RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS

De conformidad con las responsabilidades que competen a cada puesto de trabajo, los
funcionarios de la Municipalidad deben, de manera oportuna, efectiva y con observancia
a las regulaciones aplicables, realizar las acciones pertinentes y atender los
requerimientos para el debido disefio, implantacién, operacion, y fortalecimiento de los
distintos componentes funcionales del SCI, asi como acatar las disposiciones
contenidas en este reglamento y comunicar de forma inmediata, las desviaciones que
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se presenten y que pongan en riesgo el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales y del Sistema de Control Interno.

ARTICULO 22. DE LAS AREAS CRITICAS

En el desarrollo de las actividades de Control Interno, se debera dar especial énfasis a
las areas consideradas criticas en la Municipalidad, con base en criterios tales como su
materialidad, el riesgo asociado y su impacto en la consecucion de los fines
institucionales.

CAPITULO IV DEL AMBIENTE DE CONTROL

ARTICULO 23. COMPROMISO SUPERIOR

Sera obligacion del jerarca y los titulares subordinados apoyar constantemente el SCI,
al menos por los siguientes medios:

a. La definicion y divulgacion de los alcances del SCI, mediante la comunicacion de las
politicas, directrices, procedimientos y demas lineamientos de este y la difusion de
una cultura que conlleve la comprension entre los funcionarios, de la utilidad del
control interno para el desarrollo de una gestion apegada a criterios de eficiencia,
eficacia, economia y legalidad y para una efectiva rendicion de cuentas.

b. Una actuacion que demuestre su compromiso y apego al SCI, a los principios que lo
sustentan y a los objetivos que le son inherentes, que se evidencie en sus
manifestaciones verbales y en sus actuaciones como parte de las labores
cotidianas.

c. El fomento de la comunicacién transparente y de técnicas de trabajo que promuevan
la lealtad, el desempefio eficaz y el logro de los objetivos institucionales, asi como
una cultura que incentive, entre los miembros de la institucion, el reconocimiento del
control como parte integrante y primordial de los sistemas institucionales.

d. La aplicaciéon de una filosofia y un estilo gerencial que conlleven la orientacion
basica de las autoridades superiores en la conduccion de la institucion y la forma
como se materializa esa orientacion en las actividades. Ambos elementos deben
conducir a un equilibrio entre eficiencia, eficacia y control, que difunda y promueva
altos niveles de motivacion, asi como actitudes acordes con la cultura de control.

e. La inmediata atencion de las recomendaciones, disposiciones y observaciones del
Departamento de Control Interno y de los distintos 6érganos de control y fiscalizacion.

Para lo anterior, el Concejo Municipal y la Alcaldia Municipal, garantizaran la disposicion
de todos los recursos suficientes y oportunos para el cumplimiento de los puntos
anteriores.

ARTICULO 24. ETICA INSTITUCIONAL

El jerarca, los titulares subordinados, y los servidores municipales, estan en la
obligacion de observar los principios y enunciados éticos establecidos en inciso 1 de las
“Directrices Generales sobre Principios y Enunciados Eticos a Observar por Parte de los
Jerarcas, Titulares Subordinados, Funcionarios de la Contraloria General de la
Republica, Auditorias Internas y Servidores Publicos en General”, emitidas por la
Contraloria General de la Republica mediante directriz D-2-2004-CO, publicada en La
Gaceta N° 228 del lunes 22 de noviembre de 2004, y el Cddigo de Etica de la
Municipalidad de San Carlos.
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Es responsabilidad de los titulares subordinados, el divulgar estos principios y
enunciados en sus dependencias; y velar por el cumplimiento de estos.

ARTICULO 25. FACTORES FORMALES DE LA ETICA INSTITU CIONAL

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer y
divulgar los factores formales orientados a la promocion y el fortalecimiento de la ética
institucional, incluyendo al menos los relativos a:

a. La declaracion formal de la vision, la mision y los valores institucionales.
b. El Cadigo de Etica de la Municipalidad de San Carlos.

c. Indicadores que permitan dar seguimiento a la cultura ética institucional y a la
efectividad de los elementos formales para su fortalecimiento.

d. Una estrategia de implementacién tendiente a formalizar los compromisos, las
politicas y los programas regulares para evaluar, actualizar y renovar el compromiso
de la institucidn con la ética; asi como las politicas para el tratamiento de eventuales
conductas fraudulentas, corruptas o antiéticas, el manejo de conflictos de interés y la
atencion apropiada de las denuncias que se presenten ante la institucién en relaciéon
con esas conductas, y para tramitar ante las autoridades que corresponda las
denuncias de presuntos ilicitos en contra de la Hacienda Publica.

ARTICULO 26. FACTORES INFORMALES DE LA ETICA INSTI TUCIONAL

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben vigilar y
fortalecer los elementos informales del ambiente ético institucional, a fin de asegurar
gue apoyen el funcionamiento, en la gestion cotidiana, de los factores formales
vigentes. En ese sentido, deben contemplar factores tales como los siguientes:

El clima organizacional.

El estilo gerencial.

Los modelos de toma de decisiones.

Los valores compartidos.

Las creencias.

Los comportamientos de los distintos integrantes de la institucion, y su ajuste a los
valores y demas mecanismos gue sustentan la ética institucional.

ToQo0oT

ARTICULO 27. IDONEIDAD DEL PERSONAL CONTRATADO

El personal contratado en cada departamento debe reunir las competencias y valores
requeridos, de conformidad con los manuales de puestos institucionales, para el
desemperio de los puestos y la operacion de las actividades de control respectivas. Con
ese proposito, las politicas y actividades de planificacion, reclutamiento, seleccion,
motivacion, promocion, evaluacion del desempefio, capacitacion y otras relacionadas
con la gestion de recursos humanos, deben dirigirse técnica y profesionalmente con
miras a la contratacion, la retencion y la actualizacion de personal idoneo en la cantidad
gue se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales.

ARTICULO 28. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias y de conformidad con el
ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas por los érganos competentes, deben
procurar una estructura que defina la organizacion formal, sus relaciones jerarquicas,
lineas de dependencia y coordinacion, asi como la relacién con otros elementos que
conforman la institucion, y que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura debe
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ajustarse segun lo requieran la dinamica institucional y del entorno y los riesgos
relevantes.

Serd responsabilidad de los titulares el buen funcionamiento y la integridad de la
estructura organizacional y funcional de sus dependencias.

ARTICULO 29. DELEGACION DE FUNCIONES

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurarse de
qgue la delegacién 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.

La delegacion de funciones debe quedar debidamente documentada, de forma que
pueda ser consultada por los funcionarios de forma oportuna.

Sera responsabilidad de cada titular, la delegacion hecha y las medidas correctivas que
deban aplicarse para que dicha delegacion se ajuste a los objetivos institucionales y del
SCI.

ARTICULO 30. SEPARACION DE FUNCIONES INCOMPATIBLES Y DEL
PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES

Las funciones incompatibles, deben separarse y distribuirse entre los diferentes puestos

Las fases de autorizacién, aprobacion, ejecucion y registro de una transaccion, y la
custodia de activos, deben estar distribuidas entre las unidades de la Municipalidad, de
modo tal que una sola persona o unidad no tenga el control por varias o la totalidad de
ese conjunto de labores.

ARTICULO 31. ROTACION DE LABORES

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben procurar la
rotacion sistematica de las labores entre quienes realizan tareas o funciones afines,
siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita aplicar esa medida.

Los procesos de rotacion y las implicaciones de estos, deberan estar debidamente
documentados y disponibles para consulta.

Corresponderd a los titulares de departamento determinar las labores susceptibles a la
aplicacion de este articulo, justificando en cada caso la decision de aplicar o no la
disposicion.

CAPITULO V_DE LA VALORACION DE RIESGOS

ARTICULO 32. SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DE R IESGOS.

Se establece el Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucional (SEVRI), que
le permitira a la Municipalidad identificar, analizar, evaluar, administrar y revisar los
riesgos relacionados con el logro de los objetivos y las metas institucionales.

ARTICULO 33. OBJETIVO DE LA VALORACION DE RIESGOS INSTITUCIONAL.

La identificacion y valoracion del riesgo debe garantizar y facilitar el cumplimiento de la
mision, la vision, los objetivos y las metas institucionales, mediante la prevencion y
administracion de los riesgos, para ubicar a la Institucion en un nivel de riesgo
aceptable, que garantice parametros de aceptabilidad.
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ARTICULO 34. ESTRUCTURA DEL PROCESO DE VALORACION DE RIESGOS.

Se establece la Comision de Valoracion de Riesgo Institucional (CVRI), con el fin de
apoyar la Actividad de Control Interno, en el establecimiento, funcionamiento y
perfeccionamiento del SEVRI.

ARTICULO 35. RESPONSABILIDADES DE LA COMISION DE V ALORACION DEL
RIESGO INSTITUCIONAL

Seré responsabilidad de la Comisién de Valoracion de Riesgo Institucional, desarrollar
las siguientes actividades
Liderar el proceso de Valoracion del Riesgo Institucional.

b. Cumplir con lo establecido en el articulo 18 de la Ley General de Control Interno
en cuanto al establecimiento del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional.

c. Acatar lo establecido en las directrices de la Contraloria General de la Republica
en materia de Valoracion de Riesgos.

d. Estudiar y realizar las recomendaciones que se deriven de los informes en materia
de Valoracion de Riesgos que al efecto emitan la Auditoria Interna, del
Departamento de Control Interno, y de la Contraloria General de la Republica, y
demas organos de control.

e. Asistir puntual y activamente a las reuniones convocadas.

Analizar las propuestas y herramientas disefiadas por el Departamento de Control
Interno.

g. Acatar las disposiciones del Departamento de Control Interno.

h. Analizar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento del SEVRI.

I Las demas que le sean encomendadas por la Alcaldia Municipal o el
Departamento de Control Interno.

ARTICULO 36. CONFORMACION DE LA COMISION DE VALORA CION DE
RIESGOS

La Comisién de Valoracion de Riesgo Institucional, sera liderada por el Coordinador del
Departamento de Control Interno, y estard integrada ademas por los siguientes
funcionarios municipales.

Alcalde Municipal

Director General

Director de Planificacion

Director de Asuntos Juridicos

® a0 T p

Un Regidor Municipal
ARTICULO 37. RESPONSABILIDAD SOBRE EL SEVRI

El Jerarca y Titulares Subordinados tienen la obligacién y responsabilidad de identificar
oportunamente y dentro de su area de competencia, los riesgos a los que se exponen
los procesos, procedimientos, actividades u operaciones institucionales, para
minimizarlos, administrarlos y lograr los objetivos propuestos de manera efectiva.
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ARTICULO 38. RELACION DEL SEVRI CON EL PROCESO DE PLANIFICACION

El SEVRI estara sustentado en el proceso de planificacion municipal, considerando la
mision y la vision institucionales, asi como objetivos, metas, politicas e indicadores de
desempeiio claros, medibles, realistas y aplicables, establecidos con base en un
conocimiento adecuado del ambiente interno y externo en que la instituciéon desarrolla
Sus operaciones, y en consecuencia, de los riesgos correspondientes.

Los resultados de la valoracion del riesgo deben ser insumos para retroalimentar ese
proceso de planificacion, aportando elementos para que el jerarca y los titulares
subordinados estén en capacidad de revisar, evaluar y ajustar periodicamente los
enunciados y supuestos que sustentan los procesos de planificacion estratégica y
operativa institucional, para determinar su validez ante la dinAmica del entorno y de los
riesgos internos y externos.

ARTICULO 39. DE LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACION D E RIESGOS

Sera obligacion de cada titular subordinado el utilizar, revisar, y perfeccionar de manera
continua la Herramienta de Administracion de Riesgos de la Municipalidad de San
Carlos.

El Departamento de Control Interno debera realizar revisiones perioddicas, con base en
su plan anual de trabajo, de la informacidn contenida en dicha herramienta informatica y
del cumplimiento por parte de los titulares subordinados, de lo establecido en este
capitulo, recomendando a la Alcaldia Municipal, la aplicacion de las medidas correctivas
y sancionatorias de acuerdo con el presente reglamento.

ARTICULO 40. DEL MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SIST EMA ESPECIFICO
DE VALORACION DE RIESGO INSTITUCIONAL

Todas las actuaciones de los titulares subordinados y los funcionarios municipales,
relacionadas con el Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional, deberan
ajustarse a lo que establece el Manual sobre el Funcionamiento del Sistema Especifico
de Valoraciéon de Riesgo Institucional.

CAPITULO VI DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

ARTICULO 41. RESPONSABILIDAD SOBRE LAS 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 operacién y el fortalecimiento del SCI y el
logro de los objetivos institucionales.

Lo anterior, debe hacer posible la prevencién, la detecciébn y la correccion ante
debilidades del SCI y respecto de los objetivos, asi como ante indicios de la eventual
materializacion de un riesgo relevante.

ARTICULO 42. REQUISITOS DE LAS ACTIVIDADES DE CONT ROL

Las actividades de control que se desarrollen en la Municipalidad de San Carlos,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a. Integracion a la gestion : 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
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evitando restricciones, requisitos y tramites innecesarios que dificulten el disfrute
pleno de los derechos fundamentales de los ciudadanos.

Respuesta a riesgos : deben ser congruentes con los riesgos que se pretende
administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo con el comportamiento de
€so0s riesgos.

Contribucion al logro de los objetivos con un costo razonable : 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 : 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 : 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 ; deben ser de conocimiento general, y comunicarse a los funcionarios
gue 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 institucion, 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.

ARTICULO 43. PROTECCION Y CONSERVACION DEL PATRIMO NIO

El jerarca y los titulares subordinados, deben establecer, evaluar y perfeccionar las
actividades de control pertinentes a fin de asegurar razonablemente la proteccion,
custodia, inventario, correcto uso y control de los activos pertenecientes a la institucion,
incluyendo los derechos de propiedad intelectual. Todo lo anterior tomando en
consideracion como minimo los siguientes aspectos.

a.

Administracion de Activos : la Municipalidad, debera desarrollar la administracion
de todos los activos de su propiedad, de conformidad con el Manual de
Administracion de Activos de la Municipalidad de San Carlos, en el cual, como
minimo se estableceran las regulaciones relacionadas con lo que establece la
norma 4.3.1 y 4.3.2 del Manual de Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

Regulaciones y Dispositivos de Seguridad : El jerarca, los titulares subordinados
y los funcionarios municipales, deberan acatar las disposiciones y dispositivos de
seguridad que establezca la Direccion Administrativa de la Municipalidad;
acatando las directrices que se emitan al respecto y los lineamientos que al efecto
establezca el Manual para el Control y Seguridad de la Municipalidad de San
Carlos.
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ARTICULO 44. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

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

ARTICULO 45. CONFIABILIDAD Y OPORTUNIDAD DE LA INF ORMACION

El jerarca y los titulares subordinados, deben disefar, adoptar, evaluar y perfeccionar
las actividades de control pertinentes a fin de asegurar razonablemente que se recopile,
procese, mantenga y custodie informacion de calidad sobre el funcionamiento del SCl y
sobre el desempefio institucional, asi como que esa informacion se comunique con la
prontitud requerida a las instancias internas y externas respectivas.

ARTICULO 46. DOCUMENTACION Y REGISTRO DE LA GESTIO N INSTITUCIONAL

Los actos de la gestion institucional, sus resultados y otros eventos relevantes, deben
ser registrados y documentados en el lapso adecuado y conveniente. Asimismo, debe
garantizarse razonablemente la confidencialidad y el acceso a la informacidn publica,
segun corresponda

ARTICULO 47. FORMULARIOS UNIFORMES

El jerarca y los titulares subordinados, deben disponer lo pertinente para la emision, la
administracion, el uso y la custodia, por los medios atinentes, de formularios uniformes
para la documentacion, el procesamiento y el registro de las transacciones que se
efectien en la institucion. Asimismo, deben prever las seguridades para garantizar
razonablemente el uso correcto de tales formularios.

Para asegurar el cumplimiento de la presente disposicion, el Departamento de Control
Interno, dispondra los lineamientos que deberan atenderse en la confeccion y uso de
esos formularios. Asimismo, todo formulario debera contar con un visto bueno de parte
de la DCI de previo a su aprobacion.

ARTICULO 48. REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS

El jerarca y los titulares subordinados, deben asegurar que se establezcan y se
mantengan actualizados registros contables y presupuestarios que brinden un
conocimiento razonable y confiable de las disponibilidades de recursos, las obligaciones
adquiridas por la institucion, y las transacciones y eventos realizados.

ARTICULO 49. LIBROS LEGALES

El jerarca y los titulares subordinados, deben asegurar que se disponga de los libros
contables, de actas y otros requeridos por el blogue de legalidad, segun corresponda, y
que se definan y apliqguen actividades de control relativas a su apertura, mantenimiento,
actualizacion, disponibilidad, cierre y custodia.

Corresponde a el Departamento de Control Interno definir las directrices y politicas
relacionadas con los libros legales, y realizar las verificaciones tendientes a asegurar
que los diferentes departamentos cumplan con la disposicion establecida en este
reglamento.
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ARTICULO 50. VERIFICACIONES Y CONCILIACIONES PERIO DICAS

La exactitud de los registros sobre activos y pasivos de la institucion debe ser
comprobada periddicamente mediante las conciliaciones, comprobaciones y otras
verificaciones que se definan, incluyendo el cotejo contra documentos fuentes y el
recuento fisico de activos tales como el mobiliario y equipo, los vehiculos, los
suministros en bodega u otros, para determinar cualquier diferencia y adoptar las
medidas procedentes.

Corresponde a la Direccion de Hacienda definir las directrices y politicas tendientes a
asegurar el cumplimiento de esta disposicidon, sin perjuicio de las verificaciones que
debera desarrollar el Departamento de Control Interno y los demas Organos y entes de
control.

ARTICULO 51. GARANTIA DE EFICIENCIA Y EFICACIA DE LAS OPERACIONES

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
actividades de control que orienten la ejecucidn eficiente y eficaz de la gestion
institucional

ARTICULO 52. SUPERVISION

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben ejercer una
supervision constante sobre el desarrollo de la gestion institucional y la observancia de
las regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las acciones necesarias para la
consecucion de los objetivos

ARTICULO 53. ADMINISTRACION DEL PROCESO DE GESTION DE PROYECTOS

El jerarca y los titulares subordinados, deben establecer, vigilar el cumplimiento y
perfeccionar las actividades de control necesarias para garantizar razonablemente la
correcta planificacion y gestion de los proyectos que la institucion emprenda, incluyendo
los proyectos de obra publica relativos a construcciones nuevas o al mejoramiento,
adicion, rehabilitacion o reconstruccion de las ya existentes. Es obligacion de los
titulares subordinados el velar porque el proceso de Gestién de Procesos se desarrolle
conforme a lo establecido en el presente articulo.

La gestion de proyectos de la Municipalidad de San Carlos sera desarrollada conforme
al Manual sobre Planificacion, Control y Gestion de Proyectos, en el cual se deberan
tomar en cuenta al menos los siguientes asuntos:

a. La identificacion de cada proyecto, con indicacion de su nombre, sus objetivos y
metas, recursos y las fechas de inicio y de terminacion.

b. La designacion de un responsable del proyecto con competencias idoneas para
gue ejecute las labores de planear, organizar, dirigir, controlar y documentar el
proyecto.

c. La planificacion, la supervision y el control de avance del proyecto, considerando
los costos financieros y los recursos utilizados, de lo cual debe informarse en los
reportes peridédicos correspondientes. Asimismo, la definicibn de las
consecuencias de eventuales desviaciones, y la ejecucidn de las acciones
pertinentes.

d. El establecimiento, mantenimiento, utilizacion y perfeccionamiento de un sistema
de informacién confiable, oportuno, relevante y competente para dar seguimiento
al proyecto.
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e. La evaluacion posterior, para analizar la efectividad del proyecto y retroalimentar
esfuerzos futuros.

Corresponderd a la Direccién de Planificacion emitir las directrices, lineamientos y
procedimientos especificos necesarios para asegurar que la actividad Gestion de
Proyectos se desarrolle conforme a las disposiciones contenidas en este articulo.

ARTICULO 54. CONTROL SOBRE BIENES Y SERVICIOS PROV ENIENTES DE
DONANTES EXTERNOS

El jerarca y los titulares subordinados, deben velar porque los bienes y servicios
provenientes de donantes externos cumplan con la condicibn de satisfacer fines
publicos y estén conformes con los principios de transparencia, rendicion de cuentas,
utilidad, razonabilidad y buena gestion administrativa.

En todo tramite tendiente a la recepcion de este tipo de donaciones, se deberan dejar
claramente establecidas las actividades que se desarrollaran para satisfacer la presente
disposicion.

ARTICULO 55. CUMPLIMIENTO DEL ORDENAMIENTO JURIDI CO Y TECNICO

El jerarca y los titulares subordinados, deben establecer las actividades de control que
permitan obtener una seguridad razonable de que la actuacién de la institucion es
conforme con las disposiciones juridicas y técnicas vigentes. Las actividades de control
respectivas deben actuar como motivadoras del cumplimiento, prevenir la ocurrencia de
eventuales desviaciones, y en caso de que éstas ocurran, emprender las medidas
correspondientes. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de
legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan
verse expuestas.

ARTICULO 56. CONTROL SOBRE LA RENDICION DE CAUCION ES

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer,
actualizar y divulgar las regulaciones y demas actividades de control pertinentes para
promover y vigilar el cumplimiento, en todos sus extremos, de las obligaciones
relacionadas con la rendicion de garantias a favor de la Hacienda Publica o de la
institucién por los funcionarios encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos
y valores institucionales.

ARTICULO 57. CONTROL DE OBRA PUBLICA

Los proyectos de obra publica, deberan aplicar los lineamientos establecidos en la Ley
General de Control Interno, Normas de Control Interno para el Sector Publico, el
Reglamento de Control Interno de la Municipalidad de San Carlos, el Manual de Normas
Técnicas de Control Interno Relativas al Control de Obras Publicas de la Municipalidad
de San Carlos, los manuales de procedimientos de la Municipalidad de San Carlos, las
disposiciones que emitan la Contraloria General de la Republica, la Alcaldia Municipal,
el Concejo Municipal y el Departamento de Control Interno.

SECCION | PRESENTACION DEL INFORME DE FIN DE GESTION

ARTICULO 58. INFORME DE FIN DE GESTION

El Jerarca y los Titulares Subordinados quienes se han desempefiado en el puesto de
trabajo por un periodo minimo de 6 meses, ante un traslado o fin de gestion, deberan
obligatoriamente entregar a mas tardar el Gltimo dia habil de labores, el informe de fin
de gestion, indistintamente de la causa por la que deja su cargo. En caso de que la
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salida del funcionario se produzca en forma repentina debera presentar el informe en un
plazo maximo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que deja el
puesto. Dicho informe debe ser entregado a su superior inmediato, con copia para el
funcionario sucesor.

ARTICULO 59. OBJETIVO DEL INFORME DE FIN DE GESTIO N

La presentacion del citado informe se fundamenta en el articulo 12, inciso €) de la Ley
8292, Ley General de Control Interno. Se constituye en un instrumento administrativo
donde la autoridad saliente presenta a su sucesor, un estado de los asuntos y recursos
de la unidad, para facilitar el cambio de titulares en una forma ordenada y coherente
con el principio de rendicion de cuentas y para delimitar la responsabilidad del titular
gue asume la nueva posicion, respecto de los recursos institucionales que le fueron
entregados.

ARTICULO 60. ASPECTOS QUE DEBE INCLUIR EL INFORME DE FIN DE GESTION

En la confeccion del informe de fin de gestion, el jerarca y los titulares subordinados,
deberan considerar al menos los siguientes aspectos:

a) Presentacion: En este apartado, entre otros asuntos que se consideren
pertinentes, se efectuara la presentacion del documento al respectivo destinatario,
mediante un resumen ejecutivo del contenido del informe.

b) Resultados de la gestion. Esta seccion del informe deberd contener, al menos,
informacion relativa a los siguientes aspectos:

1. Referencia sobre la labor sustantiva institucional o de la unidad a su cargo,
segun corresponda al jerarca o titular subordinado.

2. Cambios habidos en el entorno durante el periodo de su gestién, incluyendo los
principales cambios en el ordenamiento juridico que afectan el quehacer
institucional o de la unidad, segun corresponda al jerarca o titular subordinado.

3. Estado de la autoevaluacion del sistema de control interno institucional o de la
unidad al inicio y al final de su gestién, segun corresponda al jerarca o titular
subordinado.

4. Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el
sistema de control interno institucional o de la unidad, al menos durante el Gltimo
afo, segun corresponda al jerarca o titular subordinado.

5. Principales logros alcanzados durante su gestion de conformidad con la
planificacion institucional o de la unidad, segun corresponda.

6. Estado de los proyectos mas relevantes en el ambito institucional o de la unidad,
existentes al inicio de su gestion y de los que dejo pendientes de concluir.

7. Administracion de los recursos financieros asignados durante su gestion a la
institucion o a la unidad, segun corresponda.

8. Sugerencias para la buena marcha de la institucion o de la unidad, segun
corresponda, si el funcionario que rinde el informe lo estima necesario.

9. Observaciones sobre otros asuntos de actualidad que a criterio del funcionario
qgue rinde el informe la instancia correspondiente enfrenta o deberia aprovechar,
si lo estima necesario.
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10.Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su gestion le
hubiera girado la Contraloria General de la Republica.

11.Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que
durante su gestion le hubiera girado algun otro érgano de control externo.

12.Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestion
le hubiera formulado alguno de los componentes organicos del Sistema de
Control Interno sefnalados en el.

ARTICULO 61. ENTREGA DE ACTIVOS

Como complemento de la presentacion del citado informe, los funcionarios
mencionados deberan hacer la entrega formal de aquellos bienes que se le hubieran
otorgado en el ejercicio del cargo a la unidad interna designada por la Administracion
activa. Esta entrega de bienes debera efectuarse a mas tardar el altimo dia habil que
labore el funcionario, indistintamente de la causa de finalizacion

Esta entrega de bienes debera efectuarse a la Proveeduria Municipal adjuntando al
informe de fin de gestidn el acta de entrega respectivo. La perdida de algun activo,
debera ser repuesta por el funcionario responsable, de su propio peculio.

El acto de recepciéon de esos activos estara regulado por el Manual de Administraciéon
de Activos de la Municipalidad de San Carlos.

ARTICULO 62. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO.

La informacion presentada en el informe de fin gestion, en cuanto a la forma y el fondo,
sera verificada por el Departamento de Control Interno de la Municipalidad, la cual
informara a la administraciéon sobre cualquier incumplimiento o irregularidad que se
presente, recomendando las medidas correctivas que deban tomarse en cada caso.

ARTICULO 63. RESGUARDO DEL PRINCIPIO DE CONFIDENCIA LIDAD DE LA
INFORMACION

En el informe de fin de gestion se debera respetar el deber de confidencialidad sobre
aguellos documentos, asuntos, hechos e informacién que posean ese caracter por
disposicion constitucional o legal.

ARTICULO 64. DESTINATARIOS

Los jerarcas Y titulares subordinados deben presentar el respectivo informe de fin de
gestion de manera impresa y en formato digital ante los destinatarios que seguidamente
se indican, segun corresponda:

a) En el caso del Concejo Municipal, los regidores deberan presentar el informe de Fin
de Gestion de forma individual a sus sucesores a través del Departamento de
Recursos Humanos.

b) En el caso del Alcalde Municipal, el informe de fin de gestion lo debe presentar a su
superior jerarquico inmediato, con una copia para su sucesor. De igual forma
procederan los demas titulares subordinados.

c) En todos los casos anteriores se debera remitir copia del informe al Departamento
de Control Interno.

d) Asimismo, se debe presentar copia al Departamento de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones, para que éste proceda a colocar el documento en el sitio Web
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municipal, en aras de facilitar el acceso, por esa via, por parte de cualquier
ciudadano interesado.

ARTICULO 65. DEBERES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL | NTERNO SOBRE
LA ENTREGA DE INFORMES DE FIN DE GESTION

El Departamento de Control Interno debera desarrollar las siguientes acciones:

a. Prevenir por escrito a los jerarcas o titulares subordinados, antes de que dejen su
cargo sobre la obligacibn de cumplir con lo indicado en estas Directrices. Dicha
prevencion se debe comunicar, en la medida de lo posible, un mes antes de que dejen
el cargo, con copia para la unidad institucional encargada de la entrega y recepcion de
los bienes a esos funcionarios, para lo de su competencia.

b. Entregar a los sucesores de los jerarcas o titulares subordinados una copia del
informe de gestidon de su antecesor en los casos que corresponda.

c. Verificar la informaciéon de los informes conforme a lo establecido en el 0 del
presente reglamento.

d. Custodiar las copias de los informes de gestion que le sean remitidos.

e. Mantener disponibles las copias de los informes de fin de gestion que reciba
(digitales o impresas) para efectos de consultas de los ciudadanos interesados asi
como de cualquier érgano de control externo o interno, utilizando mecanismos de
caracter oficial que estime pertinentes, como algin centro de documentacion o
bibliotecas institucionales, pizarra u otros medios que faciliten su acceso.

f.  Mantener un registro actualizado de los jerarcas y titulares subordinados que al final
de su gestion cumplieron o no con la presentacion del citado informe, el cual debe estar
a disposicion para consulta de quien lo requiera.

SECCION Il DE LOS SUJETOS PRIVADOS QUE POR CUALQ UIER TITULO
CUSTODIAN O ADMINISTRAN FONDOS PUBLICOS.

ARTICULO 66. AMBITO Y ALCANCE

Las regulaciones establecidas en el presente apartado son acatamiento obligatorio para
los sujetos privados contemplados en el articulo 4 de la Ley General de Control Interno.

Estas regulaciones establecen los requerimientos basicos que en materia de control
interno deben observar los sujetos privados en la custodia o administracién de fondos
publicos que les corresponda. Deben considerarse complementarias a las regulaciones
legales, contractuales, convencionales o de otra naturaleza, establecidas por el
ordenamiento juridico y por la administracion que concede tales fondos

ARTICULO 67. APLICACION DEL CONTROL INTERNO

El control interno aplicable a la custodia o administracion de fondos publicos por parte
de sujetos privados, comprende fundamentalmente los procedimientos, las politicas u
otros mecanismos para la delimitacion de responsabilidades, separacion de funciones y
su asignacién al personal idoneo, asi como para la proteccion de activos, y el registro,
verificacion, comprobacion y comunicacion de la gestion respectiva.
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ARTICULO 68. DOCUMENTACION

Los procedimientos, politicas u otros mecanismos que comprenden el control interno
relativo a los fondos publicos, deben estar documentados mediante su incorporacion en
manuales de operaciones o0 de procedimientos, en descripciones de puestos y
procesos, o0 en documentos de naturaleza similar. Esa documentacién debe
actualizarse, darse a conocer a los empleados y estar disponible, para su uso, consulta
y evaluacion por parte de los 6rganos municipales de control.

ARTICULO 69. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

La autoridad y responsabilidad de los empleados, en relacién con los fondos publicos,
deberan estar claramente definidas, asignadas y documentadas.

Las autorizaciones y aprobaciones que sean necesarias en la ejecucién de los
procesos, operaciones y transacciones atinentes a los fondos publicos, deberan estar
debidamente establecidas y documentadas.

ARTICULO 70. IDONEIDAD DEL PERSONAL

El personal a cargo de la gestion asociada a los fondos publicos, debe reunir los
conocimientos y capacidades necesarias, para el desempefio de las responsabilidades
gue se le asignen, las cuales deberan estar debidamente documentadas. Asi también,
debe contar con las autorizaciones legales que el ordenamiento juridico le obligue para
ostentar los cargos respectivos.

ARTICULO 71. SEPARACION DE FUNCIONES INCOMPATIBLES

Las funciones cuya concentracion en una sola persona pueda permitir la realizacién o el
ocultamiento de fraudes, errores, omisiones o cualquier tipo de irregularidades, deben
estar separadas y distribuidas entre los diferentes puestos de trabajo.

Deben separarse y distribuirse las fases de autorizacion, aprobacion, ejecucion y
registro de una transaccién, y la custodia de fondos publicos, deben asignarse entre
varias instancias.

Cuando por situaciones excepcionales, la separacion y distribucion de funciones no sea
posible, se deben implantar las medidas alternas que procedan, las cuales deberan
estar debidamente documentadas.

ARTICULO 72. PROTECCION DE ACTIVOS Y REGISTROS

Se deben tomar las medidas necesarias para salvaguardar y custodiar apropiadamente
los activos y registros referentes a los fondos publicos, para evitar cualquier pérdida,
deterioro, dafio o uso irregular. Asi también, se debe disponer de los medios y
dispositivos de seguridad que estén al alcance del sujeto privado, para la debida
proteccion de tales activos y registros.

ARTICULO 73. COMPROBACIONES Y VERIFICACIONES

Se debe comprobar y verificar peribdicamente la exactitud de los registros sobre activos
y pasivos atinentes a los fondos publicos respectivos, para determinar cualquier
diferencia y adoptar las medidas procedentes. Asimismo, se debe vigilar que el control
interno en relacion con esos fondos, sea aplicado correctamente en la gestion diaria por
los empleados a cargo de su custodia o administracion.
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La periodicidad e implicaciones de las verificaciones peridédicas deberan establecerse
formalmente, documentarse e informarse a el Departamento de Control Interno de la
Municipalidad.

Las revisiones a que se refiere el presente articulo, no limitan la posibilidad de que se
realicen revisiones por parte de los demas entes y 6rganos de control interno y externo.

ARTICULO 74. REGISTRO DE LA GESTION DE FONDOS PUBL ICOS

Las operaciones relacionadas con los fondos publicos, se deben registrar con estricta
observancia de las regulaciones técnicas atinentes y las disposiciones a que se refiere
el presente capitulo y los procedimientos a que estas den origen; en forma oportuna y
correcta, utilizando cuentas contables y registros independientes de los que
corresponden a otros fondos de su propiedad o administracion.

Dichos registros deben ser de facil acceso, mantenerse actualizados y estar disponibles
de manera ordenada y conforme a técnicas de archivo apropiadas, para su consulta por
usuarios internos o por instancias externas, segun corresponda.

ARTICULO 75. QOMUNICACION SOBRE LA CUSTODIA Y ADMI NISTRACION DE
LOS FONDOS PUBLICOS

La informacion sobre la gestidon y el control de los fondos publicos, debe comunicarse
en la forma y con la oportunidad necesaria a los destinatarios correspondientes. Como
parte de ello, debe establecerse un proceso periddico, formal y oportuno para rendir
informes sobre su actuacion a las instancias pertinentes.

ARTICULO 76. AUDITORIAS INDEPENDIENTES

Las auditorias internas o externas que por obligacidon prevista en el ordenamiento
juridico deban contratar los sujetos privados que custodien o administren fondos
publicos, se regularan de conformidad con lo establecido por la profesion. Esto ultimo
también es aplicable para los casos en que como una mejor practica, el sujeto privado
decida recurrir a ese tipo de servicios.

Se debera disefiar, comunicar y documentar un programa en el que se establezcan los
parametros y periodicidad por medio de los cuales se realizaran las auditorias
establecidas en el presente articulo.

ARTICULO 77. SUJETOS PRIVADOS QUE RECIBEN BENEFICIO S
PATRIMONIALES GRATUITOS

Los sujetos privados, que reciben beneficios patrimoniales gratuitos o sin
contraprestacién alguna o liberacién de obligaciones, deberan aplicar el régimen de
control preceptuado en los articulos 5, 6 y 7 de la Ley Organica de la Contraloria
General, sin perjuicio de que adicionalmente adopten mejores practicas que coadyuven
a la consecucion del fin previsto en el otorgamiento de tales beneficios.

El control sobre los fondos y actividades privados, sera de legalidad, contable y técnico
y en especial velard por el cumplimiento del destino legal, asignado al beneficio
patrimonial o a la liberacion de obligaciones

Estos entes estaran supeditados a la fiscalizaciéon del cumplimiento de la normativa
aplicable por parte de la Municipalidad de San Carlos a través de el Departamento de
Control Interno.
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ARTICULO 78. VERIFICACION POR PARTE DE ORGANOS MUN ICIPALES QUE
APRUEBAN DESEMBOLSOS

Los oOrganos municipales responsables de la revision y verificacion previa a la
aprobacion de desembolsos de fondos deben verificar como minimo los requisitos sobre
la capacidad legal, administrativa y financiera, y sobre la aptitud técnica del sujeto
privado; asi también, para comprobar la correcta utilizacion y destino de todos los
fondos que se les otorga, deben definirse los controles que se ejerceran y los informes
periodicos que debera rendir el sujeto privado. En todo caso, debe documentarse la
gestidn realizada por la institucion que concede, con respecto a tales fondos por parte
de los sujetos privados.

ARTICULO 79. CONTROLES SOBRE FONDOS GIRADOS A FIDE ICOMISOS

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer,
mantener, perfeccionar y evaluar las actividades de control necesarias en relacion con
la planificacion, la asignacion, el giro y la verificacion del uso de los recursos
administrados bajo la figura del fideicomiso.

La Direccion de Hacienda es la responsable de definir los mecanismos de seguimiento
y rendicibn de cuentas periddicos, que se aplicardn a los fideicomisarios, para
comprobar el logro de los objetivos planteados y su conformidad con las regulaciones
atinentes, asi como para la determinacion de los riesgos asociados a dichos fondos.
Todo lo anterior debera contemplarse en las regulaciones contractuales, convenios,
acuerdos u otros instrumentos juridicos que definan la relacién entre la administracion
fideicomitente y los fideicomisarios.

CAPITULO VII_DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

ARTICULO 80. SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y C OMUNICACIONES

La Municipalidad de San Carlos debe disponer de los elementos y condiciones
necesarias para que de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se
ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma eficaz,
eficiente y econdmica, y con apego al bloque de legalidad, la informacion de la gestion
institucional y otra de interés para la consecucion de los objetivos institucionales.

El conjunto de esos elementos y condiciones con las caracteristicas y fines indicados,
se denomina sistema de informacion, los cuales pueden instaurarse en forma manual,
automatizada, o ambas.

ARTICULO 81. FLEXIBILIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFOR MACION

Los sistemas de informacion deben ser lo suficientemente flexibles, de modo que sean
susceptibles de modificaciones que permitan dar respuesta oportuna a necesidades
cambiantes de la institucion.

ARTICULO 82. ARMONIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFOR MACION CON LOS
OBJETIVOS

La organizacion y el funcionamiento de los sistemas de informacion deben estar
integrados a nivel organizacional y ser coherentes con los objetivos institucionales y, en
consecuencia, con los objetivos del SCI.

La adecuacion de tales sistemas a los objetivos institucionales involucra, entre otros, su
desarrollo de conformidad con el plan estratégico institucional, y con el marco
estratégico de las tecnologias de informacion, cuando se haga uso de estas para su
funcionamiento.
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La creacién o perfeccionamiento de los sistemas de informacion, deberd contar de
previo con la debida justificacion que demuestre el cumplimiento de la presente
disposicion.

ARTICULO  83. DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
AUTOMATIZADOS

La Municipalidad dara prioridad absoluta al desarrollo de sistemas de informacion
automatizados sobre sistemas manuales

La creacion, actualizacion, modificacion o variaciones en general que deban realizarse
a los sistemas de informacion de la Municipalidad de San Carlos, deberan realizarse
cumpliendo con los lineamientos establecidos en el Manual para el Uso y Control de las
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, con base en lo establecido en el
presente reglamento, y en la normativa vigente sobre sistemas de informacion.

ARTICULO 84. GESTION DOCUMENTAL

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar
razonablemente que los sistemas de informacién propicien una debida gestién
documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se recupere
la informacién en la organizacién, de manera oportuna y eficiente, y de conformidad con
las necesidades institucionales.

ARTICULO 85. ARCHIVO INSTITUCIONAL

Todas las acciones y actuaciones tendientes a la utilizacion, mantenimiento y
perfeccionamiento del Archivo Institucional, deben apegarse a lo que establece el
Manual Sobre el Funcionamiento del Archivo Municipal.

Corresponde a la Direccion Administrativa girar las directrices y disposiciones
especificas necesarias para cumplir con la presente disposicion. En todo caso, deben
aplicarse las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional de
Archivos.

Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos para la creacion,
organizacion, utilizacion, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad,
migracion, respaldo periddico y conservacion de los documentos en soporte electrénico,
asi como otras condiciones pertinentes.

ARTICULO 86. CALIDAD DE LA INFORMACION

Los atributos fundamentales de la calidad de la informacion estan referidos a la
confiabilidad, oportunidad y utilidad.

a. Confiabilidad : La informacion debe poseer las cualidades necesarias que la
acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos,
omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia
competente

b. Oportunidad : Las actividades de recopilar, procesar y generar informacion, deben
realizarse y darse en tiempo a propésito y en el momento adecuado, de acuerdo
con los fines institucionales

c. Utilidad : La informacién debe poseer caracteristicas que la hagan util para los
distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y
presentacion adecuada, de conformidad con las necesidades especificas de cada
destinatario
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ARTICULO 87. CALIDAD DE LA COMUNICACION

Se deben establecer los procesos necesarios para asegurar razonablemente que la
comunicacién de la informacion se da a las instancias pertinentes y en el tiempo
propicio, de acuerdo con las necesidades de los usuarios, segun los asuntos que se
encuentran y son necesarios en su esfera de accion. Dichos procesos deben estar
basados en un enfoque de efectividad y mejoramiento continuo.

a. Canales y medios de comunicacion : Deben establecerse y funcionar adecuados
canales y medios de comunicacion, que permitan trasladar la informacion de
manera transparente, agil, segura, correcta y oportuna, a los destinatarios idoneos
dentro y fuera de la institucion

b. Destinatarios : La informacién debe comunicarse a las instancias competentes,
dentro y fuera de la institucion, para actuar con base en ella en el logro de los
objetivos institucionales

c. Oportunidad : La informacion debe comunicarse al destinatario con la prontitud
adecuada y en el momento en que se requiere, para el cumplimiento de sus
responsabilidades

d. Seguridad : Deben instaurarse los controles que aseguren que la informacion que
se comunica resguarde sus caracteristicas propias de calidad, y sea trasladada
bajo las condiciones de proteccion apropiadas, segun su grado de sensibilidad y
confidencialidad. Asi también, que garanticen razonablemente su disponibilidad y
acceso por parte de los distintos usuarios en la oportunidad y con la prontitud que
la requieran.

Corresponde al Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, girar
las directrices tendientes a asegurar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
esta disposicion.

ARTICULO 88. TECNOLOGIAS DE INFORMACION

El jerarca y los titulares subordinados, deben propiciar el aprovechamiento de
tecnologias de informacién que apoyen la gestion institucional mediante el manejo
apropiado de la informacion y la implementacion de soluciones agiles y de amplio
alcance. Para ello deben observar la normativa relacionada con las tecnologias de
informacion, emitida por la Contraloria General de la Republica.

En todo caso, deben instaurarse los mecanismos y procedimientos manuales que
permitan garantizar razonablemente la operacion continua y correcta de los sistemas de
informacion.

El Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, debera presentar
en el mes de junio de cada afo, el plan anual de trabajo tendiente a fortalecer las
Tecnologias de Informacion en la Institucidn, el cual sera aprobado por la Comisién de
Sistemas de Informacion y Comunicaciones y remitido para conocimiento de la Alcaldia
Municipal y su respectiva inclusion en el Plan Anual Operativo de la Institucion.

ARTICULO 89. COMISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
(CSIC)

La Comision de Sistemas de Informacion y Comunicaciones, tendra la finalidad de
brindar asesoria a la Administracion Activa y al Concejo Municipal, de conformidad con
lo establecido en las “Normas Técnicas para la Gestion y el Control de las Tecnologias
de Informacion” emitidas por la Contraloria general de la Republica, mediante norma N-
2-2007-CO-DFOE Publicada en La Gaceta Numero 119 del 21 de junio, 2007.
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ARTICULO 90. INTEGRANTES DE LA CSIC

La CSIC sera coordinada por el Departamento de Control Interno, y estara integrada
ademas por los responsables de las siguientes unidades administrativas:

-~ ® 20 o

Direccion General

Direccion de Planificacion
Direccion de Hacienda
Direccion de Asuntos Juridicos
Departamento de TIC.

Un Regidor

ARTICULO 91. FUNCIONES DE LA CSIC

La CSIC sera tendra a su cargo las siguientes funciones:

a.

Dirigir las acciones tendientes a la aplicaciéon, mantenimiento y monitoreo de las
“Normas Técnicas para la Gestidén y el Control de las Tecnologias de Informacion”
N-2-2007-CO-DFOE.

Conocer y aprobar de previo a su aplicacion, todas las acciones tendientes a la
creacion, aplicacion, mantenimiento y perfeccionamiento de los Sistemas de
Informacién y Comunicaciones de la Municipalidad de San Carlos.

Conocer y aprobar las adquisiciones de bienes y servicios tendientes a fortalecer
el uso y funcionamiento de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones en
la Municipalidad de San Carlos.

Conocer, aprobar, y velar por la aplicacion del Plan Anual de Trabajo para el
fortalecimiento de las TIC en la Municipalidad.

Mantener una constante vigilancia sobre el uso que se de a los recursos
financieros invertidos en la Gestién de TIC, y comunicar a la Administracion y al
Jerarca, cualquier desviacidon que pudiera presentarse.

Desarrollar todas las demas actividades necesarias para la correcta aplicacion de
las disposiciones incluidas en el presente reglamento, en los manuales especificos
sobre el funcionamiento de las TIC, las disposiciones de la Alcaldia Municipal, el
Concejo Municipal y del Departamento de Control Interno.

CAPITULO VIII_DEL SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTR OL INTERNO

ARTICULO 92. SEGUIMIENTO DEL SCI

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disefar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, actividades permanentes y
periodicas de seguimiento para valorar la calidad del funcionamiento de los elementos
del sistema a lo largo del tiempo, asi como para asegurar que las medidas producto de
los hallazgos de auditoria y los resultados de otras revisiones se atiendan de manera
efectiva y con prontitud
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ARTICULO 93. ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO DEL SCI

Las actividades de seguimiento del SCI que se desarrollen en la Municipalidad de San
Carlos, como minimo deben incluir las siguientes actividades:

a. 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. Los funcionarios en el curso de su labor
cotidiana, deben observar el funcionamiento del SCI, con el fin de determinar
desviaciones en su efectividad, e informarlas oportunamente a las instancias
correspondientes

b. Autoevaluaciones periddicas en las que se verifiquen el cumplimiento, validez y
suficiencia del SCI.

c. Verificaciones de campo aleatorias por parte del Departamento de Control Interno
en las unidades de forma que se corrobore la aplicacion del SCI,

ARTICULO 94. AUTOEVALUACIONES DE CONTROL INTERNO

La Municipalidad de San Carlos, debera ejecutar por lo menos una vez al afio, una
autoevaluacion del SCI, que permita identificar oportunidades de mejora del sistema,
asi como detectar cualquier desvio que aleje a la institucidon del cumplimiento de sus
objetivos.

Las estrategias y los mecanismos para la autoevaluacién se desarrollaran conforme a lo
establecido en el presente reglamento, y seran gestionados en cuanto a su
programacion, lineamientos y alcances por el Departamento de Control Interno. En todo
caso, se debe procurar que sea ejecutada sistematicamente y que sus resultados se
comuniquen a las instancias idoneas para la correspondiente toma de acciones y
seguimiento de implementacion.

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben constituirse en
parte activa del proceso que al efecto se instaure.

Las Autoevaluaciones del Sistema de Control Interno, seran desarrolladas con base en
el Manual de realizaciones de Autoevaluaciones del Sistema de Control Interno, y seran
incluidas dentro del Plan Anual de Trabajo del Departamento de Control Interno.

ARTICULO 95. ACCIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DEL SCI

Cuando el funcionario detecte alguna deficiencia o desviacién en la gestion o en el
control interno, o sea informado de ella, debe emprender oportunamente las acciones
preventivas o correctivas pertinentes para fortalecer el SCI, de conformidad con los
objetivos y recursos institucionales. Asi también, debe verificar de manera sistematica
los avances y logros en la implementaciéon de las acciones adoptadas como producto
del seguimiento del SCI.

En el caso de las disposiciones, recomendaciones y observaciones emitidas por los
organos de control y fiscalizacion, la instancia a la cual éstas son dirigidas debe
emprender de manera efectiva las acciones pertinentes dentro de los plazos
establecidos.
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CAPITULO IX SANCIONES

ARTICULO 96. RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.

Sera causal de aplicacion de sanciones para los titulares subordinados y funcionarios
municipales lo siguiente:

a.

Incumplir injustificadamente los deberes asignados en la Ley 8292, Ley General de
Control Interno, La normativa emitida por la Contraloria General de la Republica, el
presente reglamento, los manuales de procedimientos y normativos de la
Municipalidad de San Carlos, las disposiciones y directrices emitidas por el Concejo
Municipal, la Alcaldia Municipal y el Departamento de Control Interno.

Cuando debiliten con sus acciones el SCI u omitan las actuaciones necesarias para
establecerlo, mantenerlo, fortalecerlo, perfeccionarlo y evaluarlo.

Cuando injustificadamente incumplan los deberes y las funciones que en materia de
control interno les asigne el jerarca o el titular subordinado, incluso las acciones para
instaurar las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna, sin perjuicio de las
responsabilidades que le puedan ser imputadas civil y penalmente.

. Cuando se incumplan las disposiciones contenidas en el presente reglamento, en

los manuales derivados de este y en cualquier otra disposicion emitida para el
fortalecimiento del SCI, por parte de la Alcaldia Municipal o el Departamento de
Control Interno.

Cuando obstaculicen o retrasen el cumplimiento de potestades y deberes de la
Auditoria Interna o del Departamento de Control Interno, asi como de los entes de
control externo.

ARTICULO 97. SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Segun la gravedad, las faltas seran sancionadas asi:

a.

b.

Amonestacién verbal.

Amonestacion escrita. Sin perjuicio de ser comunicada al colegio profesional
respectivo cuando corresponda.

Suspension, sin goce de salario, de ocho a quince dias habiles. En el caso de
dietas y estipendios de otro tipo, la suspensién se entendera por numero de
sesiones y el funcionario no percibird durante ese tiempo suma alguna por tales
conceptos.

Separacion del cargo sin responsabilidad patronal y sin perjuicio de la potestad de
emprender acciones de orden legal en contra del funcionario que incurra en faltas
o de trasladar dichos casos a otras instancias.

ARTICULO 98. COMPETENCIA PARA DECLARAR RESPONSABIL IDADES

Las sanciones previstas en este documento, y las demas regulaciones aplicables, seran
impuestas por la Alcaldia Municipal, de conformidad con el procedimiento establecido al
respecto.

El Departamento de Control Interno tendrd la potestad de hacer las llamadas de
atencion o amonestaciones por incumplimiento de disposiciones de Control Interno o
por la obstaculizacion de las potestades contenidas en el presente reglamento,
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informando a la Alcaldia Municipal de tal hecho, y respetando el debido proceso de
defensa de los implicados.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.

En caso de incumplimiento por accion u omision de las disposiciones de control interno,
el DCI presentard el informe correspondiente a la Alcaldia Municipal, para tomar las
medidas correctivas.

La potestad sancionatoria sera responsabilidad del Alcalde, con base a la constataciéon
de la verdad real de los hechos y se aplicara conforme lo estipula el Codigo Municipal
en el articulo 149 al 151, la normativa de la Municipalidad de San Carlos y de
administracion publica aplicable.

En caso de no aplicaciéon de las medidas correspondientes, o a falta de inicio del
procedimiento administrativo, se reputara como falta grave al funcionario que deje
prescribir la responsabilidad del infractor.

CAPITULO X DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 100. DEROGATORIA.
El presente Reglamento deroga cualquier otra disposicion municipal que se le oponga.
ARTICULO 101. MODIFICACIONES.

La reforma total o parcial de este Reglamento sélo lo podra hacer el Concejo Municipal,
en sesion Ordinaria y debera contar con la aprobaciéon de las dos terceras partes del
total de sus miembros y debera ser publicada en el Diario Oficial para su eficacia.

ARTICULO 102. Directrices

El Departamento de Control Interno sera el encargado de girar las directrices que sean
necesarias para garantizar la correcta aplicacién del presente reglamento, asi como de
determinar los procedimientos especificos por medio de los cuales se deberan aplicar
cada uno de los lineamientos aqui establecidos, y cuando asi se considere pertinente.

ARTICULO 103. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

a. Los sujetos Privados a los que se refiere el 0 del presente reglamento, deberan
ajustarse a esas disposiciones a mas tardar el 25 de febrero de 2010.

b. La Direccion General de la Municipalidad contara con un plazo no mayor de 6
meses para proceder a ajustar la Estructura Municipal a lo dispuesto en el 0.

c. El Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, contara con un
plazo improrrogable de 6 meses para el desarrollo de la Herramienta de Valoracion
de Riesgo, la cual se ajustard a lo establecido en el Manual sobre el
Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional.

d. El Departamento de Control Interno, deberd someter a aprobaciéon del Concejo
Municipal el Manual sobre el Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion
de Riesgo Institucional de la Municipalidad de San Carlos, los Lineamientos para la
Construccion de Manuales de Procedimientos y el Manual para la Realizacion de
las Autoevaluaciones de Control Interno; en un plazo no mayor de un mes
posterior a la entrada en vigencia del presente reglamento.
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Correspondera a la Direccion de Hacienda, la creacion, actualizacion vy
mantenimiento del Manual de Administracion de Activos de la Municipalidad de
San Carlos; el cual deberd estar redactado, aprobado y divulgado en un plazo no
mayor a 6 meses posteriores a la publicacion en firme del presente reglamento, de
conformidad con lo establecido en el O y en el inciso a del O del presente
reglamento.

La Direccion Administrativa dispone de un plazo de 6 meses posteriores a la
aprobacion del presente reglamento para confeccionar, aprobar y divulgar el
Manual para el Control y Seguridad de la Municipalidad de San Carlos.

El Manual sobre Planificacion, Control y Gestion de Proyectos, establecido en el O
del presente reglamento; debera ser desarrollado por la Direccién de Planificaciéon
en un plazo no mayor de 6 meses posteriores a la aprobacion del presente
reglamento.

El Manual para el Uso y control de las Tecnologias de Informaciéon de la
Municipalidad de San Carlos, establecido en el 0, deberd ser creado por el
Departamento de TIC, y estar debidamente aprobado en un plazo no mayor de 6
meses.

El Manual de Normas Técnicas de Control Interno Relativas al Control de Obras
Plblicas de la Municipalidad de San Carlos, debera ser desarrollado por la
Direccion Técnica de Gestion Vial Municipal, en un plazo no mayor de 6 meses
posteriores a la entrada en vigencia del presente reglamento.

El Manual Sobre el Funcionamiento del Archivo Municipal, al que se refiere el 0 del
presente reglamento; debera ser creado, aprobado y divulgado por la Direccion
Administrativa de la Municipalidad en un plazo no mayor de 6 meses posteriores a
la aprobacion del presente reglamento.

ARTICULO 104. VIGENCIA.

Rige a partir de su publicacion.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. Votacion unanime.

AL SER LAS 15:35 HORAS, EL SENOR PRESIDENTE MUNICIP AL, DA POR
CONCLUIDA LA SESION.--

Gerardo Salas Lizano Alejandra Bustamante Segura
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

ABS



