TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL COSTA RICA Pagina 1 de 93

ADM I NISTRAT'VO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

MANUAL DE AUTOEVALUACION DEL CONTROL INTERNO
DEL TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO
Y ANEXOS1Y 2

COMISION: Control Interno del TRA

CONDICION: Actualizacion
VERSION: 003
COMISION
ELABORADO
POR: Control Interno del TRA
i Sesion Acuerdo Fecha
APROBACION: 55 ] e
(Por el érgano N P e noviembre de
Colegiado) Ordinaria 57-2020 TRA-SE-216-2020 2020

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr




TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL COSTA RICA Pé4gina 2 de 93

ADM I NISTRATIVO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

TABLA DE CONTENIDO

Control de VErsioNES Y CAMDIOS .......ccviiuieiiieeiecie e esie e e et et e e e sreene e e sreenbesneesreeeennes 3
Responsable de aCtUaliZACION .............oiieiiii et sba et e e e saeeneenres 3
Comision de CONEIOL INTEIMO .......oiuiiiiiieiieiee ettt 3
L@ o =1 Y USSR 4
AUCAINCE ...ttt bbbt R bR e b bbbt E Rt R e et bbb e bt ne e 4
JUSTITICACION ...ttt bbbt e bt e st e et ebenbeabesbe b e e st eneeneas 4
N0 g LA TSRS 5
AADTEVIBEUIAS ...ttt ettt ettt et e bt s e te e e e s e eseenbeese e e re e beeneeaneesbeeneeaneenseensenneenreas 5
Manual de autoevaluacion del control interno del tribunal registral administrativo..............cccccceue.ee. 6
T (oo [0 Tod o1 T ] PSPPSR 6
1. Marco legal apliCabDIe ..........oiiie s 8

2. MAICO GENETAL ... bbb bbbt 10
3. Marco de operacion para la estrategia para la autoevaluacion del sistema de control interno ...12
O Voo I T ot F USSP 14

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

2022-2026 //@

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

CONTROL DE VERSIONES Y CAMBIOS

Pagina 3 de 93

Numero de | Fecha de Sesion en que | Acuerdo de . .
. . . Razon del cambio
version aprobacion se aprueba aprobacion
001 08 dejuniode | 16 5016 No. SE-225-201g | " rocedimiento
2018 inicial
Actualizacion
26 de noviembre TRA-SE-2016- general y se cambia
002 de 2020 >1-2020 2020 el nombre  del
manual
Actualizacion
6 de setiembre TRA-SE-068- . .
003 de 2023 0035-2023 2023 parcial de matriz de
Evaluacion

RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

Comision de Control Interno

Correo electronico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.



TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL COSTA RICA Pagina 4 de 93

ADM I NISTRAT'VO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

OBJETIVO
Facilitar la aplicacion del Modelo de Autoevaluacion Control Interno del Tribunal Registral

Administrativo por medio de los procesos principales de la institucion y generar a su vez una Plan de

Mejora.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Dotar al Jerarca y al Titular subordinado de un modelo para realizar la autoevaluacion

e Dotara al Jerarca y al Titular subordinado de un modelo para realizar los planes de mejora.

e Disponer de criterios técnicos estandarizados que orienten la evaluacion del control interno
por los procesos principales del Tribunal.

e Coadyuvar a la toma de decisiones en materia prevencion de riesgos.

e Mejorar la gestion institucional mediante la administracion de riesgos.

e Documentar informacion sobre los planes de mejora desarrollados por la institucion.

ALCANCE
Esta normativa tiene alcance a todos los funcionarios del Tribunal por ser parte del proceso de control

interno en la institucion.

JUSTIFICACION
Como parte del fortalecimiento del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional,

SEVRI, la Comision de Control Interno, ha coordinado acciones tendientes a facilitar el proceso de
autoevaluacion del Control Interno del Tribunal, para ello considerd, los lineamientos establecidos
por la Contraloria General de la RepuUblica, asi también los procesos principales a gestionarse dentro

de la institucién para hacer un manejo aceptable de los riesgos institucionales.
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NORMATIVA
T|po' Nombre 0 Fecha_l,de Articulos Descripcion (literal o resumida)
Normativa Titulo emision

Ley Ley General 01-07- 7,8, 10, e Sistema de Control Interno.
del Control 2000 12y 17 e Deberes del Jerarcay
Interno, Ley Titulares Subordinados.
N°8292 e Seguimiento al Sistema de

Control Interno.

ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO
TRA Tribunal Registral Administrativo
SIC Sistema de Control Interno
CGR Contraloria General de la Republica
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MANUAL DE AUTOEVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL
TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO

Introduccion

Como consecuencia de la necesidad de optimizar el funcionamiento de la Administracion Puablica,
surge en Costa Rica el tema de Control Interno, desarrollandose con el prop6sito de brindar seguridad
razonable en el cumplimiento de los objetivos inherentes a cada institucion, fomentar la rendicion de
cuentas a la ciudadania por el manejo de fondos pablicos y establecer procedimientos de revision y

analisis orientados a identificar las debilidades para la correspondiente correccion.

El pilar para ese desarrollo yace en la Ley General de Control Interno N° 8292, la cual establece la
obligatoriedad para los entes y 6rganos sujetos a esa Ley, de contar con un sistema de control interno
institucional y realizar autoevaluaciones del mismo dirigidas a su perfeccionamiento, ello como parte
de las actividades ligadas al componente funcional de seguimiento del sistema, igualmente definido
en la referida ley.

Considérese que, como una herramienta de trabajo para el buen funcionamiento de una institucion, el
sistema de control interno debe disefiarse de manera tal que exista sinergia como los demas
componentes de gestién de una organizacion y necesariamente evaluarse en sus cinco componentes
funcionales (Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos, Actividades de Control, Sistemas de
Informacion y Seguimiento) para lograr su mejoramiento continuo, para lo cual también se requiere
el compromiso de todos los colaboradores en aras de que los resultados sean mas favorables y
significativos. En apego a esos aspectos el Tribunal Registral Administrativo se dispuso a definir una
serie de lineamientos técnicos basicos a lo interno de la Institucion, conducentes a sustentar la
operatividad del Sistema de Control Interno, y como tales consistiran en una guia para su

funcionamiento y desarrollo con la realimentacion obtenida mediante la autoevaluacion del sistema,
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todo eso descrito como un procedimiento sistematico e integrado con el resto de la gestidn

institucional.

Se destacan varios puntos importantes en el desarrollo de la evaluacion como lo son:

e Andlisis de metas institucionales y los cumplimientos respectivos y opciones de mejora.
e Analisis de las variables del control interno.

e Andlisis de metas institucionales
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1. Marco legal aplicable

La normativa que regula la obligatoriedad para disponer de un sistema de control interno en los entes
y Organos sujetos a la fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica, se comprende en la Ley
General de Control Interno N° 8292. De esa, precisan referenciarse los siguientes articulos, por su
caracter general y la posibilidad de ofrecer un panorama respecto a los alcances de la normay las
obligaciones de las instituciones sujetas a la misma:

“Articulo 1° Contenido y ambito de aplicacion. Esta Ley establece los criterios
minimos que deberan observar la Contraloria General de la Republica y los entes u
organos sujetos a su fiscalizacion, en el establecimiento, funcionamiento,
mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacion de sus sistemas de control interno.

(...)

Articulo 7° Obligatoriedad de disponer de un sistema de control interno. Los entes 'y
organos sujetos a esta Ley dispondran de sistemas de control interno, los cuales
deberan ser aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes con sus
competencias y atribuciones institucionales. Ademas, deberan proporcionar
seguridad en el cumplimiento de esas atribuciones y competencias; todo conforme al
primer parrafo del articulo 3 de la presente Ley. Articulo 8° Concepto de sistema de
control interno. Para efectos de esta Ley, se entenderda por sistema de control interno
la serie de acciones ejecutadas por la administracién activa, disefiadas para
proporcionar seguridad en la consecucién de los siguientes objetivos:

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

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
c¢) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. Articulo 10. Responsabilidad por
el sistema de control interno. Seran responsabilidad del jerarca y del titular
subordinado establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
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interno institucional. Asimismo, sera responsabilidad de la administracion activa
realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento.

(...)

Articulo 17. Seguimiento del sistema de control interno. Entiéndase por seguimiento
del sistema de control interno las actividades que se realizan para valorar la calidad
del funcionamiento del sistema de control interno, a lo largo del tiempo; asimismo,
para asegurar que los hallazgos de la auditoria y los resultados de otras revisiones
se atiendan con prontitud. En cuanto al seguimiento del sistema de control interno,
seran deberes del jerarcay los titulares subordinados, los siguientes:

a) Que los funcionarios responsabilizados realicen continuamente las acciones
de control y prevencién en el curso de las operaciones normales integradas a tales
acciones.

b) Que la administracion activa realice, por lo menos una vez al afio, las
autoevaluaciones que conduzcan al perfeccionamiento del sistema de control interno
del cual es responsable. Asimismo, que pueda detectar cualquier desvio que aleje a
la organizacion del cumplimiento de sus objetivos.

C) Que sean implantados los resultados de las evaluaciones periddicas que
realizan la administracion activa, la auditoria interna, la Contraloria General de la
Republica, la auditoria externa y demas instituciones de control y fiscalizacion que
correspondan, dentro de los diez dias hadbiles siguientes a su notificacion”.
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2. Marco general

En este apartado se presenta el marco inspirador a partir del cual el Tribunal Registral Administrativo
sustentard su accionar para la mejora del Sistema de Control Interno y aplicacion de su
Autoevaluacion. En consecuencia, se expondran los objetivos del Sistema de Control Interno y su

autoevaluacion, alcances de la autoevaluacion y prioridades en institucion en relacién con el Sistema.

2.1. Objetivo General

Cumplir con la normativa en materia de Control Interno mediante el establecimiento y mejoramiento
continuo de un sistema de control interno, que le propicie a la Tribunal Registral Administrativo

alcanzar sus objetivos en las dimensiones establecidas en la Ley General de Control Interno N° 8292.

2.2.0bjetivos Especificos

e Fomentar en el Tribunal Registral Administrativo una cultura apegada a practicas de control
interno.

e Mantener en funcionamiento y perfeccionar el Sistema de Control Interno como un
mecanismo que contribuya a planificacion y mejora institucional.

e Mejorar de manera continua, constante e integral la actividad institucional con apoyo del
Sistema de Control Interno.

e Ejecutar con la participacion del Superior Jerdrquico, Titulares Subordinados y demés
servidores, la Autoevaluacion del Sistema de Control Interno en el Tribunal Registral
Administrativo, con el cometido de detectar debilidades en el funcionamiento del Sistema y

efectuar las acciones necesarias para su mejora.

2.3.Alcances de la Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL COSTA RICA P4gina 11 de 93

ADM I NISTRAT'VO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Con el desarrollo y aplicacion del proceso de autoevaluacion del Sistema de Control Interno, se
pretende obtener informacion que permita conformar un pardmetro respecto al nivel de desarrollo y
contribucion del Sistema, asi como del cumplimiento de la normativa atinente. De conformidad con
la normativa, el superior jerarquico, los titulares subordinados y los servidores, particularmente los
definidos como enlace de cada &rea organizativa, seran responsables de la evaluacion del Sistema de
Control Interno en el Tribunal Registral Administrativo para detectar aspectos por mejorar y
consecuentemente aplicar las acciones correctivas que sean necesarias, las cuales se incorporaran a la

planificacién institucional.

2.4.Prioridades de la Institucién respecto al Sistema de Control Interno

El Tribunal Registral Administrativo se compromete a fortalecer el desarrollo de su gestion
mejorando el Sistema Control Interno, con el propdsito de incrementar los parametros e instrumentos

de control en los aspectos de mayor importancia y sensibilidad para la funcion de la Institucion.

En consecuencia, el Tribunal Registral Administrativo establece las siguientes prioridades

institucionales para la apropiacion del Sistema de Control Interno:

a. Fortalecer el proceso de capacitacion a lo interno de la institucién, con el objetivo, de
interiorizar los conocimientos inherentes a Control Interno, que propiciaran el ambiente

idéneo para el funcionamiento del Sistema de Control Interno.

b. Impulsar mejoramiento del Sistema de Control Interno para potencializar el cumplimiento de

los objetivos institucionales.
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c. Desarrollar una herramienta para la gestion de informacion relacionada con la Autoevaluacion

del Sistema de Control Interno, integrandola con la informacion derivada de la Valoracién de

Riesgos y en a su vez se integren con planificacion operativa institucional.

3. Marco de operacién para la estrategia para la Autoevaluacion del Sistema de Control

Interno

Segun lo indicado en la Ley General de Control Interno, las organizaciones sujetas a esa ley, deberan

establecer un sistema de control interno, para proteger el patrimonio publico, brindar confiabilidad y

oportunidad a la informacion, garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones y cumplir con el

ordenamiento; el cual debera ser evaluado por la Administracion Activa al menos una vez al afio en

aras de su perfeccionamiento. En consecuencia, resulta pertinente especificar las acciones necesarias

para mantener, perfeccionar y evaluar el Sistema de Control Interno con apoyo de las

autoevaluaciones que para tal efecto debera practicar el Tribunal, asi como los responsables de su

ejecucion.

En consecuencia, de lo anterior, seguidamente se detalla el conjunto de acciones que el Tribunal

ejecutara para la aplicacion de las autoevaluaciones del Sistema de Control Interno y la

correspondiente realimentacion para la toma de decisiones y aplicacion de acciones de mejora:

ACCCIONES

RESPONSABLES

Aprobar politicas para el funcionamiento,
evaluacion y mejora del Sistema de Control
Interno.

Miembros del Tribunal

Aprobar normativa técnica, estrategias y
procedimientos para la autoevaluacion del
Sistema de Control Interno.

Miembros del Tribunal
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ACCCIONES RESPONSABLES

Disefar, establecer e implementar
cronogramas de trabajo para la correcta
implementacion y ejecucion de los procesos de
autoevaluacion del Sistema de Control Interno.

Comision de Control Interno

Promover y mantener procesos de
capacitacion para los servidores del Tribunal
Registral Administrativo segun los roles
pertinentes.

Miembros del Tribunal, Jefaturas
y Consejo Académico

Divulgar a nivel institucional, normativa,
directrices, instrucciones para funcionamiento
del Sistema de Control Interno y aplicacién
de las correspondientes autoevaluaciones.

Director Administrativo

Incluir en los planes de trabajo de las areas y
unidades, las politicas y/o acciones concretas
para mejorar el Sistema de Control Interno
resultantes de la aplicacion de
autoevaluaciones.

Cuando existan inconsistencias entre los Miembros del Tribunal y
resultados de la Autoevaluacion y el plan de  Jefaturas

mejora propuesto por la instancia responsable,
la Unidad de Planificacion Institucional
remitird el detalle al titular subordinado
responsable, indicando el plazo dentro del cual
deberd atender las observaciones y realizar
los cambios necesarios.

Participar de manera activa en actividades
propuestas para interiorizar conceptos y Todos los funcionarios
practicas de Control Interno.

Ejecutar actividades de autoevaluacion del

Sistema de Control Interno y Miembros del Tribunal y
paralelamente generar la documentacion e Jefaturas
informes
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ACCCIONES RESPONSABLES

Consolidacion de informes sobre los
resultados de los proceso de autoevaluacion |Director Administrativo
del Sistema de Control Interno.

Dar seguimiento sobre el avance del plan de
medidas de mejora del Sistema de Control Comisién de Control Interno
Interno.

Comunicar resultados de los procesos de

autoevaluacion del Sistema de Control Interno. Director Administrativo

Disefiar y promover mejoras al Sistema de
Control Interno y al proceso de
autoevaluacion.

Revision anual del marco normativo y técnico
del Sistema de

Control Interno y autoevaluaciones, y proponer
mejoras pertinentes.

Revision del desarrollo e impacto de las
autoevaluaciones del Sistema de Control
Interno en la gestion institucional.

Revision del nivel del nivel de madurez del
Sistema de Control Interno.

Captar sugerencias por parte de los servidores
respecto al funcionamiento del Sistema de
Control Interno y sus autoevaluaciones.

Comision de Control Interno

Miembros del Tribunal y

Disefiar plan de mejora Titulares Subordinados.

4. Marco técnico

4.1.De la autoevaluacion del Sistema de Control Interno
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Como se ha analizado, el disefio e implantacion de los controles internos es parte del quehacer de los
administradores publicos; por ende, para el perfeccionamiento y mantenimiento de tales controles se
hace necesario evaluarlos oportunamente. Al respecto, el articulo 17 de la Ley General de Control
Interno, precepta como minimo una autoevaluacion anual del sistema de control interno respectivo,

de la siguiente forma:

“ARTICULO 17.- Seguimiento del sistema de control interno/ Entiéndase por
seguimiento del sistema de control interno las actividades que se realizan para valorar
la calidad del funcionamiento del sistema de control interno, a lo largo del tiempo;
asimismo, para asegurar que los hallazgos de la auditoria y los resultados de otras
revisiones se atiendan con prontitud./En cuanto al sequimiento del sistema de control
interno, seran deberes del jerarca y los titulares subordinados, los siguientes:/ a) Que
los funcionarios responsabilizados realicen continuamente las acciones de control y
prevencion en el curso de las operaciones normales integradas a tales acciones./ b) Que
la administracion activa realice, por lo menos una vez al afio, las autoevaluaciones que
conduzcan al perfeccionamiento del sistema de control interno del cual es responsable.
Asimismo, que pueda detectar cualquier desvio que aleje a la organizacion del
cumplimiento de sus objetivos. / ¢) Que sean implantados los resultados de las
evaluaciones periddicas que realizan la administracion activa, la auditoria interna, la
Contraloria General de la Republica, la auditoria externa y demas instituciones de
control y fiscalizacion que correspondan, dentro de los diez dias habiles siguientes a su
notificacion.”.

4.1.1. ¢Como debe leerse y entenderse la autoevaluacion del sistema de control interno
preceptuada en el articulo 17 de la LGCI?

La autoevaluacion del sistema de control interno debe leerse en el contexto de la Ley General de
Control Interno, como una actividad que busca el mejoramiento continuo de los controles y que
propicia conducir a la administracion al cumplimiento de objetivos, y que la administracion disefia y
aplica para todos sus procesos y operaciones. Debe entenderse como parte integral de los demas
preceptos transcritos en esa norma; es decir, el seguimiento del sistema de control interno implica que
la administracion! realice una continua valoracion de la calidad en el funcionamiento de los controles

durante el curso de las operaciones, que atienda oportunamente los informes de auditoria, y los

1 Entiéndase jerarca y titulares subordinados
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resultados de sus propias revisiones, de las cuales la Ley en comentario exige como minimo una al
afio, y que las acciones correctivas sean implantadas en los diez dias habiles siguientes de ordenada
su puesta en préctica, para lo cual es necesario el programa de las acciones correctivas incorporado

al Plan Operativo Institucional.
4.1.2. ¢Qué es la autoevaluacion del sistema de control interno?

Para un titular subordinado la autoevaluacion del sistema de control interno es la revision, a lo

interno de la unidad a su cargo y utilizando criterios de prioridad, que involucra evaluar cuan efectivas
son las medidas de control?> documentadas y no documentadas establecidas a lo interno y a nivel
institucional, para apoyar la ejecucion de los procesos, proporcionar adecuados productos y/o
servicios. Lo anterior, analizado a la luz no solo del cumplimiento de los controles, sino también de
su validez y su suficiencia (falta o exceso). Por ello, es imprescindible considerar si propenden a
cumplir el ordenamiento y los objetivos del sistema de control interno y los del érgano, y el valor
agregado que éstos aportan a los objetivos estratégicos institucionales (cometido legal). Las mejoras

que deban realizarse implican instaurar un cronograma de conformidad con sus posibilidades.

Para un_jerarca significara revisar a nivel institucional, utilizando criterios de prioridad, la

efectividad de las medidas de control que orientan al cumplimiento de la vision, mision, objetivos
estratégicos y los productos y servicios que estan proporcionando a la sociedad, a la luz del cometido
institucional. Asimismo, significara identificar los aspectos clave del sistema de control interno
necesarios de perfeccionar en los distintos 6rganos, que componen la organizacién y establecer
prioridades, para de conformidad con los recursos disponibles, apoyar el perfeccionamiento de dichos

aspectos susceptibles de mejoras.

2 para las instituciones publicas, normalmente las medidas de control estan contempladas en la constitucion, las leyes,
reglamentos, directrices, politicas, lineamientos, manuales, procedimientos, guias, normas técnicas, sanas préacticas,
actuaciones, etc.
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Para la auditoria interna Una oportunidad de brindar asesoria y advertencia constructiva durante el

proceso de autoevaluacién en las materias de su competencia. Asi como el contar con un insumo

importante para orientar adecuadamente sus posteriores auditorias, asesorias y advertencias.

Durante la evaluacion de las medidas de control de una unidad u organizacion se deben tener presentes
las caracteristicas del sistema de control interno antes comentadas, en cuanto a lo aplicable, completo,
razonable, integrado y congruente, segin se comentd en el punto 1 a) anterior. Dicha evaluacion,
entre otros, debe conducir a establecer si un control o conjunto de ellos, requiere ser redisefiado,

desaplicado, mejorado, complementado o instaurado.

Es decir, la revision no puede fundamentarse Unicamente en la simple verificacion del cumplimiento
0 no de un control, un jefe requiere indagar mas al respecto, por ejemplo: si los funcionarios que lo
aplican, conocen sobre el proposito fundamental de la medida de control, si lo aplican de manera
consistente y sistematica, si apoya la gestion adecuadamente, cudnto tiempo y que otros costos
implican la aplicacion de esa medida de control, si se logra el propdsito previsto. La respuesta a esas
y otras preguntas conllevara a la determinacion como ya se dijo de redisefiar, mejorar, desaplicar,

complementar, o cuando no existe, de implantar controles.

El ejercicio sobre la autoevaluacién no debe verse como una carga adicional o como un medio para
buscar e identificar culpables, desconocedores o desinteresados respecto de las disposiciones de
distinta naturaleza que regulan su accionar sino que por el contrario, debe ser un ejercicio facil, agil
y que propicie un plan de mejoras, basado en un mejor entendimiento a nivel del jerarca, titulares
subordinados y el resto del personal, sobre la importancia del control en tanto apoya la gestion de
cada quién en su puesto. Es decir, en la practica este ejercicio debe basarse en una dindmica
constructiva de autoaprendizaje respecto de las medidas de control interno vigentes en la institucion,

en la unidad y para el puesto en que cada cual presta sus servicios.
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La autoevaluacion del sistema de control interno aplicada por el jerarca y los titulares subordinados
de esa forma le permitird a la Administracion identificar mediante un diagnostico de hechos o
situaciones ciertas, cuéles controles deben establecerse, mejorarse y mantenerse con el propésito de
fortalecer el sistema de control interno mediante el establecimiento de una cultura de control positiva

y asi promover el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.1.3. ;Para qué se hace la autoevaluacion del sistema de control interno?

La lectura del articulo 17 en comentario da respuesta a esta pregunta, se hace la autoevaluacién del
sistema de control interno para propiciar el perfeccionamiento de ese sistema y por ende, el
cumplimiento de sus objetivos de proteccion al patrimonio, eficiencia y eficacia de las operaciones,
confiabilidad de la informacion y cumplimiento del marco legal. Lo anterior, ademas, pretende que
se tomen acciones oportunas ante cualquier desvio que aleje a la organizacién del cumplimiento de

sus objetivos.

4.1.4. ;Sobre qué se aplica autoevaluacion del sistema de control interno?

La autoevaluacion del sistema de control interno se aplica sobre los procesos, operaciones y
actividades de las dependencias o unidades que conforman una institucion, asi como sobre los
productos/ servicios, atribuciones o competencias respectivas, teniendo como norte los objetivos por

alcanzar.

De manera que debe establecerse una adecuada relacion (alineamiento) de los objetivos, metas,
productos /servicios y acciones del plan de cada dependencia con la mision, vision, objetivos

estratégicos y valores institucionales.

4.15. ¢Qué necesito para hacer la autoevaluacion del sistema de control interno?

Como minimo a nivel de cada dependencia de una institucion y de ésta como un todo, se requerira la

definicion de un instrumento (instructivo, manual, guia fisico u electronico), de conocimiento general
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que oriente sobre los aspectos basicos que se requieren como insumo para la autoevaluacion del
sistema de control interno respectivo, seguidamente, sin pretender abarcar la totalidad, se detallan

insumos minimos requeridos previo a iniciar con tal autoevaluacion:

e A nivel institucional:

A nivel institucional se requiere un marco normativo institucional que oriente el proceso de

autoevaluacion, lldmesele manuales, directrices, politicas, apoyo logistico. Entre otros, se cita:

La conformacion de un equipo o unidad que facilitard o apoyara el proceso de autoevaluacion del
sistema de control interno institucional. Esa unidad debe necesariamente tener un amplio
conocimiento en materia de administracion y control, por lo general son las unidades de planificacion;
organizacion y métodos, de estrategia institucional, aseguramiento de la calidad o denominaciones
similares; y realizar su trabajo muy estrechamente coordinado con los niveles gerenciales y de
jefaturas de la institucion (titulares subordinados responsables de la autoevaluacion). Su trabajo
iniciara con un estudio e indagacién y generacion de una propuesta de lineamientos o directrices que
debera aprobar el jerarca, y que regulara entre otros, la forma en que se administraran (planear,
organizar, ejecutar y controlar) a nivel institucional las actividades de la autoevaluacion, la forma en
que se pondran en practica y canalizaran los resultados segun las responsabilidades de cada cual
(jerarcayy titulares), las fechas, reuniones institucionales y los productos que deberan generarse, entre

otros que se consideren necesarios.

Las acciones que emprendera el jerarca para que, de conformidad con las prioridades, recursos
disponibles e intereses institucionales, se suministre el apoyo en recursos y logistica necesarios para
implantar las iniciativas de mejoras de conformidad con los requerimientos y cronogramas

presentados por las dependencias.

Directrices sobre la obligatoriedad de incluir en el plan anual operativo un renglén sobre mejoras al

sistema de control interno institucional por cada dependencia.
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e A nivel de dependencia:

A nivel de cada dependencia, considerando el marco orientador institucional de la autoevaluacion,
sobre el cual se debe generar un programa general con responsables y tiempos para llevar a cabo ya
sea un taller, reuniones, encuestas u otros, se debe tener presente que como insumos se requiere de

cada titular subordinado y su equipo de trabajo de autoevaluacion, entre otros, lo siguiente:

Conocimientos basicos de administracion, de las caracteristicas de los controles, de la Ley General
de Control Interno, del Manual de Normas Generales de Control Interno y otra normativa

complementaria.

Conocimiento del marco juridico y reglamentario que regula la institucion, y principalmente las

actividades, procesos u operaciones de la dependencia a autoevaluar.

Inventario o lista, con prioridades, de los procesos, actividades u operaciones con sus productos,
servicios y principales riesgos. Asi como la relacion de los procesos/productos con los objetivos
estratégicos institucionales. Manuales, procedimientos, guias, politicas, directrices, érdenes por

escrito u otros propios de cada proceso (actividad u operacion).

Personal de la unidad informado, motivado e involucrado respecto del proceso de autoevaluacion del
sistema de control interno. El personal debe responsabilizarse de la tarea de mejorar los controles
atendiendo la norma 2.8 de ambiente de control, del Manual de Normas Generales de Control Interno,
que a la letra dice:

“El jerarca, con el apoyo de los titulares subordinados, debera instaurar las medidas
de control propicias a fin de que los miembros del personal reconozcan y acepten la
responsabilidad que les compete por el adecuado funcionamiento del control interno.
De acuerdo con esa responsabilidad, los funcionarios deberan participar activamente
en la aplicacion y el mejoramiento de las medidas ya implantadas, asi como en el disefio
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de controles aun mas efectivos para las areas de la organizacion donde desempefian
sus labores. ”.(El subrayado no es del original).

Un plan y agenda que organice, entre otros, en el tiempo, la forma y los participantes (personal clave
0 todo segln las posibilidades) en la autoevaluacion por parte de la dependencia. Existen varias
alternativas de organizarse para la autoevaluacion el titular subordinado debera escoger la mas
efectiva. Entre otras, una alternativa podria consistir en organizarse por procesos para evaluar en
cada uno, la aplicacion de los criterios contenidos en las leyes, reglamentos y técnica, lineamientos,
directrices, instrucciones, érdenes y sanas practicas, que los regulan. Una segunda alternativa, podria
consistir en realizar una primera evaluacién para los procesos que se consideren de mayor prioridad,
con el compromiso de evaluar el resto en otros periodos del afio, o bien, enfocarlos en la segunda
autoevaluacion. Ello dependera de los recursos disponibles, el no afectar negativamente el servicio

u otro.

Herramientas que de manera sistematica, ordenada y féacil apoyen la evaluacién de los criterios
minimos de control a evaluar del sistema de control interno, iniciando fundamentalmente por la Ley

General de Control. Por ejemplo, las guias de autoevaluacion del sistema de control interno.

La definicion de un sistema o mecanismo de informacion y archivo que permita ir registrando y

acumulando resultados de la primera y demas autoevaluaciones anuales que deberan realizarse.

Definicion de los resultados esperados de la autoevaluacion. Por Ej. Un informe de las iniciativas de
mejoras, un plan cronograma de tales iniciativas y la incorporacién de ese cronograma en el plan

anual operativo de cada unidad y a nivel institucional.

4.2.;Coémo se espera que se lleve a cabo la autoevaluacion del sistema de control interno?

Se espera que se realice atendiendo al conjunto de actividades planificadas (como las descritas

anteriormente), coordinadas, organizadas y con un sentido participativo orientado a mejorar la gestion

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL COSTA RICA P4gina 22 de 93

ADM I NISTRAT'VO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

de los controles, donde la informacion fluya adecuadamente desde los niveles méas bajos hasta los

mas altos de la institucion.

4.3.  ¢Qué resulta de la autoevaluacién del sistema de control interno?

Del proceso de la autoevaluacion del sistema de control interno se esperan como resultados minimos,

a nivel de cada dependencia e institucionalmente:

Por parte de los funcionarios, una mejor comprension de la utilidad del control para apoyar y facilitar

el cumplimiento de los objetivos y la generacidn de productos y servicios Utiles para la sociedad.

Un registro que recoja anualmente las iniciativas de mejoras de controles por procesos, actividades u
operaciones, sobre el cual habra una oportuna gestion de cada jerarca y titular de conformidad con

los recursos disponibles.

Un programa de mejoras al sistema de control interno, debidamente coordinado e integrado al plan

anual operativo.
Mejoramiento efectivo en la gestion y en el cumplimiento del cometido institucional.

Lo anterior considerando que terminada la autoevaluacion se deben tomar las medidas necesarias para
contemplar en los planes con fechas las mejoras el sistema, dentro de los diez dias siguientes a que se

ordene su implantacion.

4.4. Normativa interna e instrumentos para aplicar la autoevaluacién del Sistema de
Control Interno

En este apartado el Tribunal, establece la normativa que a lo interno de la institucion se definio para
el desarrollo y préctica de la Autoevaluacion del Sistema de Control Interno y la correspondiente
aplicacion de medidas de mejora.
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El procedimiento de la autoevaluacion del Sistema de Control Interno, se detalla a continuacion:

44.1. Criterios de autoevaluacion

A lo interno del Tribunal Registral Administrativo prevalecerdn los siguientes criterios para el

funcionamiento del Sistema de Control Interno y su Autoevaluacion:

a. La informacion generada por la Autoevaluacion del Sistema de Control Interno debera
integrarse a la planificacion institucional y labores ordinarias de cada instancia organizacional

segun la afinidad.

b. Cuando producto de las autoevaluaciones del Sistema de Control Interno se
identifiquen situaciones que merezcan atencion inmediata y forzosa, atendiendo a los
objetivos institucionales y lo dispuesto por el marco juridico, la instancia responsable debera
realizar un Plan de Mejora dentro de un plazo no mayor a un mes posterior a la notificacion
o0 en el momento que se tenga por conocida para aplicar las mejoras pertinentes. Mismo que

sera presentando ante la Comision de Control Interno.

c. Laorientacion sustantiva del Sistema de Control Interno y su Autoevaluacion seré la de apoyar
el cumplimiento de los objetivos institucionales, ello con la provision de informacién
pertinente para la toma de decisiones y planificacion institucional, ademas mediante la
neutralizacidn de situaciones que puedan resultar perniciosas en la operacion institucional, el

cumplimiento normativo y/o resguardo de recursos e informacion.

d. El proceso de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno se apoyaré en una herramienta
de gestion de informacion elaborada en la plataforma de MS Excel y que contendra el
instrumento de evaluacion que se indicara adelante. Lo anterior hasta que las posibilidades y

capacidad institucional posibiliten una herramienta en lenguaje de programacién especifico
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para la gestion de informacion de la Autoevaluacion y su integracion directa con la

planificacion operativa.

e. El Sistema de Control Interno se autoevaluara al menos una vez al afio con la intencion de
efectuarle ajustes, segun las posibilidades institucionales, encaminados a su
perfeccionamiento y de esa manera garantizar una gestion efectiva del mismo, también para
disponer de informacion relevante, suficiente y oportuna para apoyar la planificacion

institucional o bien la toma de decisiones cotidianas en cada nivel de la Institucién.

f. La Administracion proveerda, segin su capacidad, los recursos que sean necesarios para el
perfeccionamiento del Sistema de Control Interno segin las pautas que deriven de las

evaluaciones aplicadas por la Institucion u érganos externos.

4.4.2. Instrumentos de la autoevaluacién

Para realizar las autoevaluaciones del Sistema de Control Interno, se utilizara un cuestionario para

aplicacién en todas las Unidades Administrativas, anexo a este documento.

4.43. Escala de Evaluacién

El Tribunal Registral Administrativo se apegara a la siguiente escala de evaluacion de los supuestos
0 medida minima de control (incluidas en el cuestionario de evaluacién) que deben imperar o

cumplirse en la Institucion en relacién con cada componente funcional del Sistema de Control Interno:

a. Cumplimiento total: Respuesta positiva: Implica que el supuesto incluido en el
instrumento de autoevaluacion se aplica de forma exitosa y en su totalidad, en cumplimiento

de la normativa y se pueden observar y comprobar, para lo cual indicara que si cumple.
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b. Cumplimiento parcial: Respuesta intermedia. El supuesto es de aplicacion incompleta o
reciente por lo cual los efectos no son totalmente favorables o bien no pueden verificarse a
cabalidad. Aspecto de debe de indicarse que en la respuesta como negativa por ser insuficiente

en los documentos de comprobacion.

c. Cumplimiento nulo: Respuesta negativa: Implica que la Unidad Administrativa no ha

desarrollado ninguna accion al respecto.

d. No aplica: el supuesto referido en el instrumento de autoevaluacion no tiene relacion e
injerencia sustantiva en la instancia evaluadora por lo cual no resulta pertinente 0 no se
considera competente para emitir criterio respecto a nivel de cumplimiento. Lo anterior estara

condicionado por la naturaleza de las funciones y el tema interrogado.

A efectos de ponderacion y aplicar los parametros de aceptabilidad desarrollados en el siguiente

punto, los niveles de la escala de medicién tendran los siguientes valores porcentuales:

De 0% a un 100% en donde para cada item de preguntas se asignard un 100% a la Unidad
Administrativa que conteste positivamente cada una de estas o que no apliquen segun el cuestionario

respectivo, obteniendo una ponderacién por cada una de las areas de analisis.
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AUTOEVALUCION DEL PERIODO : 201X AL 201X
TRIBUMNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO

RESULTADOS GENERALES DEL IGI 2015
PARA REPORTAR A LA COMISION DE CONTROL INTERNO

Planificacion
Financiero-Contable

Control Interno

Contratacion Administrativa
Presupuesto

Tecnologias de la Informacion
Servicio al Usuario

Recursos Humanaos

PUNTAIE TOTAL OBTENIDO EN LA AUTOEVALUACION

4.4.4. Parametros de aceptabilidad y acciones de mejora

Los Parametros de Aceptabilidad, tienen relevancia directa al momento de establecer prioridades y
definir planes de mejora que ameriten implementarse producto de los resultados obtenidos con la

Autoevaluacién del Sistema de Control Interno.

Los parametros de aceptabilidad son los siguientes y se aplicaran respetando el orden establecido:
a. Cuando un supuesto se califique con “Cumplimiento total” de manera undnime, no sera

pertinente establecer un plan de mejora especifico.

b. Cuando una instancia institucional califique de negativa alguno de los puntos indicados en el
cuestionario debera desarrollar el Plan de Mejora correspondiente para dicho item para para
rectificar u optimizar hasta alcanzar un nivel de conformidad acorde con la medida minima

de control requerida.
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Cuando la respuesta al supuesto evaluado sea un cumplimiento positivo, la instancia que responde
debera disponer prueba o evidencia fehaciente del cumplimiento cabal, la cual sera requerida por la
Comision de Control Interno como encargada de facilitar el proceso de Autoevaluacién del Sistema

de Control Interno, cuando se estime pertinente, a efectos de validar los resultados.

En los casos en que la respuesta sea “No aplica”, la instancia debera indicar una justificacion de tal

seleccion.

5. Del plan de mejora

Para todos los casos, el plan de mejora debera tener los siguientes elementos:

PLAN DE MEJORA

NUMERO | DESCRIPCI | AT IVIDAD FECHA | mrcnonsa
DE ONDELA | 505 | EsTapo | ProPUEST | &S O
PREGUNTA | PREGUNTA | LA = A

Numero de pregunta: Corresponde a la pregunta indicada en el anexo de Cuestionario de la

Autoevaluacion.

Descripcion de la pregunta: Detalla el tipo de pregunta del anexo del Cuestionario de

Autoevaluacion.
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Actividades del plan de mejora: Corresponde a las descripcion de acciones orientadas a resolver el

item indicado como no cumplido.

Estado: Debera de indicarse los siguientes estados para efectos de seguimiento de la Comision de

Control Interno:

a. Pendiente.

b. Cumplido.
Fecha propuesta: Se debe de sefialar la fecha en que se espera cumplir cada una de las actividades.
Responsable: Debe de indicarse el funcionario responsable del desarrollo de la actividad.

6. De la distribucion de preguntas

Del detalle de distribucion de las preguntas se distribuye de la siguiente manera:

Planificacion — Administrativo — Director Administrativo
Gestion financiero-contable — Administrativo — Encargada del proceso Contable

Control interno institucional - Nivel Directivo — Miembros del Tribunal

i

Contratacion administrativa — Administrativo — Encargado del Proceso de Adquisicion de
Bienes y Servicios

Presupuesto - Administrativo — Encargado del Proceso Presupuestario

Tecnologias de la informacion - Administrativo — Analista de Sistemas

Servicio al usuario - Area sustantiva — Juez Tramitador

© N o v

Recursos humanos - Administrativo — Encargado del Proceso de Recursos Humanos

7. Anexos
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Se anexan a este documento:

a. Formulario de cuestionario de Autoevaluacion.

b. Formulario de Plan de Mejora
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ANEXO NO. 1

GUIA DE AUTOEVALUACION

PLANIFICACION

11

Con respecto a la declaracién
institucional de misién, vision y
valores:

a. ¢Han sido promulgadas
formalmente por el jerarca?
b. ¢ La institucion cuenta con un
programa establecido y en
funcionamiento para divulgar y
promover entre los
funcionarios dicha declaracion?

a) Declaracion de mision, vision y valores vigente.
b) Documento de la oficializacién de la declaracion
de mision, visién y valores por parte del Jerarca
Institucional.

c) El programa de divulgacion y promocion debe
contener al menos:

*Las acciones a realizar para la divulgacion y
promocion de la declaracién de mision, vision y
valores institucionales.

* Las metas propuestas durante el periodo y los
mecanismos para medir el avance de estas
acciones.

L.as acciones correctivas necesarias para
desviaciones respecto a las metas del periodo.

d) Adicionalmente, se requiere documentacion que
respalde la ejecucion de las acciones planteadas
gue corresponden al periodo 2019.

1.2

¢ La institucién ha oficializado
una metodologia para formular
sus planes plurianuales y
anuales?

a) Documentacion de la metodologia para la
formulacion y actualizacion de los planes
plurianuales institucionales que contenga al menos:
*Indicacion de las acciones a realizar para la

formulacién y actualizacion de los planes.
*Roles, puestos o unidades responsables de las
acciones a realizar.

b) Documentacion de la metodologia para la
formulacién del plan anual institucional que
contenga al menos:
*Indicacion de las acciones a realizar para la
formulacién del plan anual.
*Roles, puestos o unidades responsables de las
acciones a realizar.

c) Ambas metodologias deben estar oficializadas,
para lo cual debe constar la aprobacion por la
autoridad institucional competente segun las
regulaciones internas.
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1.3

¢La institucion aplica
mecanismos para considerar
opiniones de los ciudadanos y
los funcionarios como insumo
para la formulacion de los
siguientes instrumentos de
gestion?:
a. El plan anual institucional
b. El presupuesto institucional

a) Los mecanismos deben estar indicados por
escrito en los procedimientos de manera que se
garantice la utilizacién de ellos en posteriores
ejercicios.

b) Se debe aportar documentacion que demuestre
que se considero la informacion obtenida por estos
mecanismos desde el inicio del ejercicio de
formulacién y/o actualizacion de los planes para el
afo de analisis

1.4

¢ La institucién cuenta con un

plan plurianual vigente y
actualizado?

a) Plan plurianual vigente (cubrir el periodo actual
y otros consecutivos).

b) Plan plurianual actualizado (contempla las
modificaciones pertinentes segun la dinamica
institucional).

c) Debe ser un documento oficializado por el
Jerarca Institucional.

1.5

¢El plan plurianual
institucional considera los

siguientes tipos de
indicadores?:
a. De gestion (tales como
eficiencia, eficacia y economia)
b. De producto y resultados

Plan plurianual vigente que incluya:

a) Indicadores de gestion para medir los procesos,
acciones y operaciones analizando al menos la
eficiencia, eficacia y economia.

b) Indicadores de producto y resultado: los
primeros miden los bienes o servicios directamente
provistos a partir de la transformacion de los
insumos, y los de resultados miden los efectos
inmediatos de los productos sobre la poblacion
(deben medir resultados intermedios o finales, no
esfuerzos).
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1.6 ¢El plan anual institucional a) Indicadores de gestion para medir la cantidad de
considera los siguientes tipos de | bienes y servicios generados, asi como el grado de
indicadores? eficiencia, eficacia, calidad y economia en la
a. De gestion (tales como produccion de una institucién (insumo, proceso,
eficiencia, eficacia y economia) producto).
b. Vinculacion con el plan
plurianual b) Vinculacion de los indicadores del plan anual
con los indicadores y planteamientos (al menos a
nivel de objetivo estratégico) definidos en los
planes plurianuales.
1.7 | ¢Lainstitucion ha oficializado a) Documentacion de la metodologia para la
una metodologia para la formulacion y actualizacion de los planes
definicion, medicion y ajuste de | plurianuales institucionales que contenga al menos:
los indicadores que incorpora *Indicacion de las acciones a realizar para
en sus planes plurianuales y definir, medir y ajustar los indicadores de los
anuales? planes plurianuales y anuales.
*Roles, puestos o unidades responsables de las
acciones a realizar.
b) Debe ser un documento oficializado por la
autoridad institucional competente.
1.8 | ¢En el plan anual se incorporan | a) Documentacion en la que se evidencia cuales de

acciones que estan vinculadas
con el Plan Nacional de
Desarrollo (PND)?

las acciones del plan anual estan vinculadas con el
PND.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Las instituciones que no estan vinculadas al PND
de acuerdo con los pronunciamientos emitidos por
la PGR.
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1.9 | ¢Se haformuladoy vinculado a) Documento en la que se muestra la estrategia
al plan anual operativo una planteada en la que se indique principios y/o
estrategia para incorporar la acciones para la definicion de compromisos éticos,
ética en la cultura politicas de apoyo y fortalecimiento de la ética 'y
organizacional y para prevenir | programas regulares para actualizar y renovar el
el fraude y la corrupcion, que compromiso institucional con una cultura ética.
contenga los siguientes
asuntos?:
a) Definicion de compromisos
éticos.
b) Politicas de apoyo y
fortalecimiento de la ética.
c¢) Programas regulares para
actualizar y renovar el
compromiso institucional con
una cultura ética.
1.10 | ¢Lainstitucion ha ejecutadoy | a) A partir de la definicion de una estrategia para

evaluado los resultados de la
estrategia de fortalecimiento de
la ética?

incorporar la ética en la cultura organizacional, se
requiere la documentacion de:

*Las acciones a realizar para llevarla a cabo.
°L.os mecanismos para medir el avance de estas
acciones y las metas propuestas durante el periodo.
eLas acciones correctivas necesarias para
desviaciones respecto a las metas.
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¢En la evaluacion anual de la
gestion institucional se
consideran el cumplimiento de
metas y los resultados de los
indicadores incorporados en el
plan anual operativo?

a) Reportes sobre el seguimiento de indicadores y
metas del plan anual operativo incorporados en la
evaluacion de la gestion institucional del periodo

b) Puede utilizarse como evidencia el informe que
las Normas técnicas sobre presupuestos publicos
solicita elaborar para la Contraloria General de la
Republica, siempre que este contenga todos los
aspectos solicitados en la norma citada, no
obstante, cada Institucion puede generar a lo
interno, los informes que considere necesario para
la toma de decisiones.

c) La evaluacion de la gestién corresponde al
ejercicio de medir y justificar los resultados
obtenidos respecto a lo planteado en el plan anual
operativo. No corresponde a informes relacionados
con la medicion de brechas identificadas en el
Indice de gestion institucional ni a informes sobre
la autoevaluacion de control interno.

1.12

¢La evaluacion de la gestion
institucional del afio anterior
fue conocida por el jerarca
institucional a mas tardar en
las siguientes fechas?:
a. El 31 de enero en el caso del
sector centralizado.
b. El 16 de febrero en el caso
del sector descentralizado.

a) Documento probatorio de que el jerarca conocid
y aprobo la evaluacién de la gestion institucional
antes de las fechas indicadas.

b) Para el caso del sector descentralizado, el cual
tiene como fecha méxima el 16 de febrero para dar
a conocer y aprobar el informe al Jerarca, puede
presentar evidencia de la presentacion del informe
del periodo.
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1.13

¢Se elabora y ejecuta un plan
de mejora a partir de la
evaluacion anual de la gestion
institucional.

a) Plan de mejora elaborado con base en el analisis
de las desviaciones en metas e indicadores del plan
anual

b) El plan de mejora debe definir:
*Acciones concretas para minimizar el efecto de
las desviaciones
*Definir una programacion para la
implementacion de las acciones concretas.

¢) El plan debe estar aprobado por el Jerarca
Institucional o Administrativo segun sea definido a
lo interno.
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1.14

¢ Se publican en la pagina de
Internet de la institucion o por
otros medios:
a. Los planes anual y plurianual
de la institucion?
b. Los resultados de la
evaluacion institucional?

a) Imagen de la seccion respectiva de la pagina de
Internet de la Institucion en la que se muestra la
publicacion de:

*Plan plurianual que incluya
*Plan anual
*Evaluacion de la gestion institucional del
periodo

b) Debe estar al acceso publico en la pagina web
institucional, sin requerir permisos o solicitudes
adicionales para consultarla.

¢) En caso de que la Institucion utilice otro medio
para hacer la comunicacion de la informacion se
deben agregar los documentos que evidencien que
cualquier interesado puede acceder a ella en
cualquier momento.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Instituciones que por su giro de negocio y las
regulaciones especificas clasifiquen esta
informacion como confidencial y/o sensible, para
estos casos se deben aportar los documentos
oficiales y vigentes en los que se indique que esta
informacion tiene esa clasificacion, a manera de
ejemplo se menciona las matrices de informacion
confidencial. Si no se cuenta con la clasificacion a
nivel de politica institucional de que este tipo de
documentacion es confidencial en su totalidad, no
podra utilizar la opcion “no aplica”.
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1.15

¢La informacion institucional
esta sistematizada de manera
que integre los procesos de
planificacion, presupuesto y
evaluacion?

a) Informes o reportes emitidos que evidencien la
integracion de los resultados de los procesos de
planificacion, presupuesto y evaluacion.

b) La préctica que se desea evaluar consiste en que
la informacion no solo cumpla la caracteristica de
sistematizacion, sino que principalmente se logre el
atributo de integracion, en este caso entre los
procesos de planificacion, presupuesto y
evaluacion. Se debe aclarar que la automatizacion
de la informacion, es un elemento deseable mas no
obligatorio para el atributo de sistematizacion.

1.16

¢ Existe vinculacion entre el
modelo de evaluacion del
desempefio de los funcionarios
y las metas y objetivos
planteados en la planificacion
de la institucion?

Los planes para relacionar el cumplimiento de
objetivos son: PND, PEI, POl y POA, intenciones,
compromisos o0 expectativas de gestion, asi como el

cumplimiento dptimo de los estandares e
indicadores preestablecidos para el desempefio
destacado, segun corresponda.

a) Instrumento para la evaluacion del desempefio
utilizado para el periodo.

b) Debe contener adicional a la medicion de
competencias o de otros aspectos, la evaluacion del
logro de objetivos 0 metas establecidos en los
planes institucionales, incluso se acepta la
vinculacion con valores muy operativos como son
intenciones, compromisos o expectativas de gestion.

c) Estos acuerdos de gestion deben ser pactados, es
decir documentados y formalizados con los
funcionarios evaluados.

d) La vinculacion puede definirse para niveles
especificos (por ejemplo, solo para nivel de
Titulares Subordinados o incluir otros) o para
todos los puestos de la institucion.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Instituciones cuyos puestos pertenecen en su
totalidad al Servicio Civil; cuando estas
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instituciones poseen puestos de auditoria interna o
de nivel gerencial que no pertenecen a Servicio
Civil, podran contestar “no aplica”

GESTION FINANCIERO-
CONTABLE
(Si la entidad no prepara
estados financieros de forma
directa, puede responder NO
APLICA a las preguntas de
esta seccion.)
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2.1 ¢Lainstitucion ha a) Informe de avance en la implementacién de las
implementado, al menos en un normas respectivas para el periodo (puede
85%, un marco técnico utilizarse el informe enviado a Contabilidad
contable acorde con normas Nacional sobre el nivel de avance de
internacionales de contabilidad implementacion).
(NICSP o NIIF, segun b) El informe debe estar suscrito por una
corresponda)? autoridad competente de la institucion.
2.2 | ¢Lainstitucion ha oficializado | a) Proyecciones o flujos de efectivo que consideren
un plan plurianual de al menos:
programacion financiera? *Fuentes de financiamientos
*Gastos relacionados con el logro de los
resultados de la planificacion de mediano y largo
plazo.
b) Deben estar aprobados por la autoridad
institucional competente en la materia o por el
Jerarca Administrativo.
2.3 | ¢El presupuesto institucional es | a) Documento en el que se evidencie que durante el

congruente con los supuestos de
la programacion financiera
plurianual?

proceso de formulacion presupuestaria anual se

analiza la correspondencia con la programacion

financiera plurianual que incluya , este puede ser
un analisis de las relaciones existentes.

b) El plan plurianual debe ser ajustado con los
resultados de los periodos pasados, de manera que
este se encuentre actualizado al momento de
vincular las proyecciones del presupuesto
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2.4

¢ Se tiene implementado un
sistema de informacion
financiera que integre todo el
proceso contable?

a) Manual (del usuario) del sistema integrado de
informacion financiera en el que se evidencie la
relacion de los moédulos que componen el proceso
contable.

2.5

¢,Se cuenta con un plan
contable formalmente
aprobado por las autoridades
institucionales pertinentes que
contenga:
a) Catalogo de cuentas
b) Manual descriptivo de
cuentas
c) Politicas contables
d) Procedimientos contables
e) Formularios aplicables
d) Estructura de los estados
financieros y otros informes
gerenciales

a) Plan contable que permita identificar los puntos
sefialados.

b) Debe constar el acto de oficializacion por la
autoridad institucional competente, mediante el
acuerdo, resolucién o disposicion atinente.

c) Si el plan ha sido adoptado en atencion a lo
dispuesto por una autoridad externa competente
para requerir su aplicacién, debe constar el
acuerdo en que el Jerarca Administrativo ordena
acatar esa disposicion externa e instruye la
aplicacion del plan contable.
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2.6 | ¢Lainstitucion cuentaconun | a) Manual actualizado: debe hacer referencia a los
manual de funciones procesos, unidades, puestos y sistemas
actualizado y oficializado para automatizados vigentes.
organizar el desarrollo del
proceso financiero-contable? b) EI manual de funciones debe contener:
*Delimitacion de las funciones de los procesos
institucionales y la participacion de las unidades
administrativas de la institucion.
*Descripcion de los procedimientos
institucionales.
*Hacer referencia a puestos que correspondan a
la actualidad y que desarrollan las actividades
comprendidas en el manual.
c) Debe constar el acto de oficializacién por la
autoridad institucional competente.
2.7 | ¢Se dispone de libros contables a) Libros de contabilidad o autorizacién para el
electronicos o fisicos para el uso de los registros electronicos correspondientes y
registro y control de las sus anotaciones que demuestren la inclusién de la
operaciones o transacciones informacion financiera correspondiente al periodo
financieras, actualizados a més
tardar en el mes posterior a la
obtencidn de los datos
correspondientes?
2.8 | ¢Se emiten estados financieros | a) Estados financieros mensuales correspondientes

mensuales de conformidad con
los lineamientos de la
Contabilidad Nacinoal?

a los meses de octubre, noviembre y diciembre del
periodo

b) El conjunto de estados financieros deben ser los
gue el marco contable de referencia indique que
deben emitirse.

c) La emisién y disponibilidad del conjunto de
estados financieros para el Jerarca Administrativo
y otras unidades de la institucion debe darse a mas

tardar el dia 15 del mes siguiente.
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2.9

¢, Los estados financieros
anuales fueron aprobados por
el Jerarca Institucional dentro
del periodo que establece la
legislacion aplicable?

a) Documento donde se indique la legislacion
respecto al plazo para la aprobacién por parte del
Jerarca Institucional, en caso de que no exista se
debe aportar documento oficial donde se indique la
regulacion interna que disponga una fecha para
ello.

b) Resolucidn, acuerdo o acta donde conste la
aprobacion de los estados financieros de diciembre,
segun los plazos establecidos en la legislacion o en
la regulacion interna, por parte del Jerarca
Institucional.

c) La aprobacion implica que el Jerarca
Institucional esta respaldando los estados
financieros y asumiendo responsabilidad por su
contenido, por lo que no se aceptan acuerdos en los
que se indique Unicamente el conocimiento de los
estados financieros.

2.10

¢ Los estados financieros son
dictaminados anualmente por
un auditor externo o firma de
auditores independientes
dentro del periodo que
establece la legislacion
aplicable?

a) Informes financieros auditados para el periodo.
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211 ¢ Se publican los estados a)Se deben de publicar en el sitio web
financieros anuales en la pagina
de Internet de la institucion, a
mas tardar en el mes posterior
a su aprobacion por el jerarca?

2.12 | ¢Serealizé en el periodo, una a) Informe de auditoria o estudio para
auditoria o estudio orientados identificacion de riesgo de fraude del periodo.
al analisis de riesgo de fraude,
el cual pudo ser ejecutado por
parte de la auditoria interna o

de un externo contratado por la

institucion especificamente
para ese proposito o por una
unidad institucional
especializada en riesgo?
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2.13 | ¢(Se someten a conocimiento del a) Se solicita la presentacion al menos de los
Jerarca Institucional, al menos | instrumentos béasicos de analisis financiero para el
trimestralmente, analisis trimestre:
periodicos de la situacion *Analisis vertical entre cuentas
financiera institucional basados *Analisis horizontal entre periodos.
en la informacion contenida en *Razones financieras.
los estados financieros (vertical,
horizontal y de razones)? b) Acta, acuerdo, resolucion o minuta con
indicacion de la fecha en la que el analisis mas
reciente fue conocido por el Jerarca Institucional.
3 CONTROL INTERNO
3.1 | ¢Lainstitucion ha promulgado a) Cadigo de ética o similar debidamente

0 adoptado un codigo de ética u
otro documento que reuna los
compromisos éticos de la
institucion y sus funcionarios?

oficializado mediante el acto de emision o adopcién
por el Jerarca Institucional.
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3.2 | ¢Lainstitucion ha establecido | a) Existencia de politicas y regulaciones internas en
mecanismos para prevenir, las que se indique la posicion de la institucion
detectar y corregir situaciones respecto a los temas evaluados en la pregunta.
contrarias a la ética, que se
puedan presentar en relacion b) La ejecucion de al menos un mecanismo para
con temas como los siguientes?: poner de manifiesto las politicas o regulaciones
a. Conflictos de interés. internas durante el periodo. Estos pueden ser:
b. Ejercicio de profesiones
liberales y de cargos *Talleres de valores.
incompatibles con la funcion *Actividades de integracion.
publica. *Esfuerzos de divulgacion continua de la
c. Desempefio simultaneo de conducta ética.
cargos publicos. *Evaluaciones del comportamiento ético
d. Compensaciones salariales *Capacitacion de nuevos funcionarios.
adicionales a la retribucion del *Medidas de proteccion para los funcionarios
régimen de derecho publico. que hagan denuncias.
e. Aceptacion de donaciones,
obsequios y dadivas.
f. Sustraccion o uso indebido de
recursos.
g. Falsificacion de registros.
h. Favorecimiento.
i. Tréfico de influencias.
3.3 | ¢Enlos dltimos cinco afios, la a) Informe de la auditoria de la ética efectuada

entidad se ha sometido a una
auditoria de la gestion ética
institucional, ya sea por parte
de la propia administracion, de
la auditoria interna o de un
sujeto externo?

entre el periodo
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3.4

¢La institucion tiene los cinco
componentes del SEVRI
debidamente establecidos y en
operacion?

a) Documentacion de los componentes en los que se
observe los elementos de cada uno de los
componentes:
*Marco orientador
*Ambiente de apoyo
*Recursos
*Sujetos interesados
*Herramienta de apoyo

b) Para demostrar la operacion, al menos se debe
aportar evidencia del uso de la herramienta de
apoyo y de la revision y actualizacion de la
informacion contenida en ella durante el periodo.

3.5

¢La institucion ejecutd, durante
el afo anterior o el actual, un

ejercicio de valoracion de los

riesgos que concluyera con la

documentacion y comunicacion
de esos riesgos?

a) Documento con la politica de valoracion del
riesgo institucional, de acuerdo a las Directrices
generales para el establecimiento y funcionamiento
del Sistema especifico de valoracion del riesgo
institucional (SEVRI), que comprenda:
ecompromiso del Jerarca Institucional,
elineamiento sobre niveles de riesgo aceptable y
eprioridades en cuanto a la valoracion de riesgos

b) Sobre la aplicacion del ejercicio se evalUa para
este item:
econcordancia del ejercicio de valoracion de
riesgo con la politica establecida en el marco
orientador del SEVRI
edocumentacion sobre la realizacion del ejercicio
en el periodo
*documentacion sobre la comunicacion oportuna

a quien corresponda en la Institucion.
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¢, Con base en la valoracion de

oM

riesgos, la entidad analizo los
controles en operacion para
eliminar los que han perdido
vigencia e implantar los que
sean necesarios frente a la
dindmica institucional?

¢La institucion ha promulgado

a) Documentacion de resultados de la revision y de
las acciones emprendidas cuando corresponda,
para alinear el tratamiento de los riesgos a los

procesos Yy los controles establecidos de acuerdo
con los cambios detectados en la valoracion de
riesgos del periodo.

normativa interna respecto de
la rendicion de cauciones por
parte de los funcionarios que la

deban hacer?

a) Normativa interna sobre cauciones
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3.8

¢La entidad ha emitido y
divulgado normativa
institucional sobre el traslado
de recursos a sujetos privados o
a fideicomisos, segun
corresponda?

a) Normativa sobre traslado de recursos a sujetos
privados o a fideicomisos realizada considerando
las Normas de control interno para los sujetos
privados que custodien o administren, por
cualquier titulo, fondos publicos (N-1-2009-CO-
DFOE) .

b) La normativa debe incluir los mecanismos de
control para:
ela asignacion
eel giro
e¢l seguimiento
*¢el control del uso
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5.2

¢El Jerarca Institucional revisa
o0 es informada por un agente
interno, por lo menos una vez al
ano, de si se cumple
oportunamente con las
disposiciones giradas a la
entidad en los informes de
fiscalizacién emitidos por la
Contraloria General de la
Republica?

a) Documentacion que comprueba la comunicacion
durante e periodo al Jerarca Institucional sobre el
estado de las disposiciones que no han sido
atendidas.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Instituciones que no han sido objeto de
fiscalizaciones formales de la Contraloria General
de la Republica en los altimos 5 afios o cuyas
disposiciones ya han sido atendidas, en este ultimo
caso, se debe agregar el informe presentado al
Jerarca Institucional en el cual se indica que no
existen recomendaciones pendientes de atender.
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3.10

¢La institucion realizé una
autoevaluacion del sistema de

control interno durante el afio a

que se refiere el 1IG1?

a) Informe de resultados de la autoevaluacién que
debe cumplir con lo siguiente:
*Se haya realizado para el periodo
*Se indique oportunidades de mejora del sistema
de control interno.

b) El informe sea comunicado al Jerarca
Institucional.
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3.11

¢Se formul6 e implement6 un
plan de mejoras con base en los
resultados de la autoevaluacion
del sistema de control interno
ejecutada?

a) A partir de los resultados de la autoevaluacion
del SCI, se debe elaborar un plan que incluya:
*Las acciones de mejora del SCI.
*Los responsables de la implementacion.
*Los plazos para la implementacion.
*La aprobacion y oficializacion del Jerarca
Administrativo.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr




TRIBUNAL

REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

2022-2026 /l@

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Pagina 52 de 93

3.12

¢La institucion cuenta con un
manual de puestos o similar,
debidamente oficializado y
actualizado en los ultimos cinco
afos, que identifique, para el
giro del negocio especifico de la
institucion, las
responsabilidades de los
funcionarios, asi como las lineas
de autoridad y reporte
correspondientes?

a) El manual de puestos o similar denominacion
debe cumplir con lo siguiente:

*Haber sido revisado en los ultimos 5 afios y
actualizado en caso de que corresponda por
cambios organizacionales o como producto de la
revision integral realizada, no se acepta como
actualizacion aquellas revisiones parciales
realizadas para una o varias areas administrativas.
*Ser especifico para el giro de la institucion.
*Debe indicar las responsabilidades de los

funcionarios.
*Se debe identificar las lineas de autoridad y
reporte.

b) Estar oficializado por la autoridad competente
de la institucion.
c¢) Las instituciones que pertenecen a Servicio Civil,
deben aportar los manuales de puestos propios de
la Institucién, no se aceptan los manuales generales
emitidos por la Servicio Civil.
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¢Laentidad ha efectuado en los
altimos cinco afios una revision
y adecuacion de sus procesos
para fortalecer su ejecucion,
eliminar los que han perdido
vigencia e implantar los que
sean necesarios frente a la
dindmica institucional?

a) Documentacién de resultados de la revision de
los procesos institucionales, el cual debe considerar
si los procesos institucionales:
eresponden a la perspectiva de la mision, vision y
riesgos institucionales vigente
eresponden a las necesidades de sus usuarios y
demas sujetos interesados
eresponde a experiencias en las que se ha
demostrado eficiencia, eficacia y economia
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3.14

¢ Cuenta la institucion con un
registro o base de datos que
contenga la informacion
especifica sobre las sentencias
dictadas en sede judicial, que
establezcan una condena
patrimonial en contra de la
Administracion, asi como las
acciones emprendidas por la
Administracion para la
determinacion de
responsabilidades sobre los
funcionarios que han actuado
con dolo o culpa grave en las
conductas objeto de esas
condenatorias?

a) La base de datos debe contener:
*Sentencias dictadas en sede judicial, con una
condena patrimonial en contra de la
Administracion
*Las acciones emprendidas (PROCESOS
ADMINISTRATIVOS) para la determinacion de
responsabilidades sobre las conductas objeto de
esas condenatorias

Utilizacion de la opcion no aplica:
Instituciones que para el periodo no tuvieron
sentencias en sede judicial con condena
patrimonial en contra de la Administracion.

3.15

¢La institucion publica en su
pagina de Internet o por otros
medios, para conocimiento
general, las actas o los acuerdos
del jerarca, segun corresponda,
a mas tardar en el mes
posterior a su firmeza?

a) Imagen respectiva de la pagina de Internet
institucional donde se encuentran las actas o
acuerdos del Jerarca del periodo

b) Debe de estar al acceso publico, sin requerir
permisos o solicitudes adicionales para consultarla.
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3.16

¢La institucion publica en su

pagina de Internet o por otros
medios, para conocimiento
general, los informes de la

auditoria interna, a més tardar

en el mes posterior a su
conocimiento por el
destinatario?

a) Documento emitido por la Auditoria interna con
el listado de los informes finales emitidos por la
Auditoria Interna para el periodo.

b) Imagen respectiva de la pagina de Internet
institucional en el cual se coloca el resumen o el
informe de auditoria.

CONTRATACION
ADMINISTRATIVA
(Las preguntas de esta seccion
no aplican a las entidades que
realizan sus contrataciones por
medio de la proveeduria de una
institucion de mayor nivel.)
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4.1 | ¢Se ha establecido formalmente a) Reglamento organico o similar, que permita
una proveeduria u otra unidad comprobar la existencia de una unidad de
que asuma el proceso de proveeduria que cumpla lo siguiente:
contratacion administrativa? +Unica designada para tramitar los
procedimientos de contratacion.
*Con funciones de asesoramiento a los otros
departamentos.
*Realiza los procesos de almacenamiento y
distribucion de bienes.
*Lleva un inventario permanente.
4.2 ¢ Se cuenta con normativa a) Normativa interna sobre contratacion

interna para regular los
diferentes alcances de la
contratacion administrativa en
la entidad, con respecto a las
siguientes etapas?:
a. Planificacion
b. Procedimientos
c. Aprobacion interna de
contratos
d. Seguimiento de la ejecucion
de contratos

administrativa que contemple las etapas sefialadas
en la pregunta.

b) Se debe indicar el alcance en cuanto a procesos
gue corresponde a cada etapa.
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4.3

¢ Estan formalmente definidos
los roles, las responsabilidades
y la coordinacion de los
funcionarios asignados a las
diferentes actividades
relacionadas con el proceso de
contratacion administrativa?

a) Documentacion o normativa interna sobre
contratacion administrativa que contemple para
cada una de las etapas del proceso de contratacion:
*Los roles
elas responsabilidades
*la coordinacion de los funcionarios asignados en

las diferentes actividades

b) La documentacion o normativa debe ser propia
de la Institucion, pues se pretende que la
informacion se refiera a los procesos de gestion
definidos a lo interno para lograr los objetivos. No
se aceptan documentos de rango general como
leyes o reglamentos a las leyes.

4.4

¢ Estan formalmente definidos
los plazos maximos que deben
durar las diferentes actividades
relacionadas con el proceso de
contratacion administrativa?

a) Documentacion o normativa en la que se defina
los plazos del proceso de contratacion
administrativa.

b) La documentacion o normativa debe ser propia
de la Institucidn, pues se pretende que la
informacion se refiera a los procesos de gestion
definidos a lo interno para lograr los objetivos. No
se aceptan documentos de rango general como
leyes o reglamentos a las leyes.

4.5

¢ Se mantiene y actualiza un
registro de proveedores?

a) Registro de proveedores actualizado, en caso de
utilizar el sistema de compras en linea, debe
responder afirmativamente a la pregunta.
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4.6 | ¢Se incorporan en el registro de a) Lista de proveedores inhabilitados por la
proveedores las inhabilitaciones institucion para el periodo y su exclusion del
para contratar, impuestas a registro de proveedores institucionales.
proveedores determinados?
b) En caso de utilizar el sistema de compras en
linea, se requiere el reporte de proveedores
inhabilitados que se han gestionado por solicitud
de la Institucion.
Utilizacion de la opcion no aplica:
Instituciones que no han requerido inhabilitar
proveedores durante el periodo.
4.7 ¢ Se prepara un plan o a) El plan o programa de adquisiciones debe
programa anual de indicar al menos:
adquisiciones que contenga la * Tipo de bien, servicio u obra por contratar.
informacion minima * Proyecto o programa dentro del cual se
requerida? realizara la contratacion.
* Monto estimado de la compra.
e Periodo estimado del inicio de los
procedimientos de contratacion.
* Fuente de financiamiento.
* Cualquier otra informacion complementaria
que contribuya a la identificacion del bien o
servicio.
4.8 | ¢Lainstitucion publica su plan a) Imagen respectiva de la pagina de Internet

de adquisiciones en su pagina
de Internet o por otros medios,
para conocimiento publico?

institucional en la que se muestre la ubicacion del
plan de adquisiciones para el periodo y sus
modificaciones en caso de que existan.
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4.9

¢ Esta claramente definido el
procedimiento para establecer
los precios minimos y maximos
admisibles en el procedimiento
de contratacion administrativa?
(Si la institucion esta sujeta al
Reglamento de Contratacion
Administrativa, considere como
referencia el articulo 30 de ese
reglamento.)

a) Indicacion en los procedimientos por escrito o
normativas internas relacionadas con el proceso de
admisibilidad que generen la definicion de limites
maximos y minimos de precios aceptables para
cada contratacion.

4.10

¢Lanormativa interna en
materia de contratacion
administrativa incluye
regulaciones especificas sobre
reajuste de precios?

a) Normativa interna y/o procedimientos
documentados en la que se indica lo requerido.

b) La normativa debe ser propia de la Institucion,
pues se pretende que la informacion se refiera a los
procesos de gestion definidos a lo interno para
lograr los objetivos. No se aceptan documentos de
rango general como leyes o reglamentos a las leyes.

411

¢La institucion utiliza medios
electronicos (e-compras) que
generen informacion que la
ciudadania pueda accesar, en
relacion con el avance de la
ejecucion del plan o programa
de adquisiciones?

a) Documentacidn que demuestre el uso de e-
compras y la accesibilidad de la informacion.

412

¢La institucion realiza, al final
del periodo correspondiente de
la ejecucidn del plan de
compras

a) La evaluacion de la ejecucion de programa o
plan de compras.
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4.13

¢Se prepara un plan de mejoras
para el proceso de
adquisiciones con base en los
resultados de la evaluacion de
la ejecucion del plan o
programa de adquisiciones?

a) El plan de mejoras de la evaluacion de la
ejecucion del programa de adquisiciones debe
contener el detalle de las compras programadas y
ejecutadas.

4.14

¢La institucion publica da
conocer a los Jerarcas el avance
del Plan de Compras?

Se deben tener los informes respectivos.

4.15

¢Se digita de manera oportuna
la informacion pertinente en el
Sistema de Informacion de la

Actividad Contractual (SIAC)?

a) Verificacion por la CGR en el SIAC. No se
requiere documentacion en el expediente
preparado por la institucion.

PRESUPUESTO

onll

¢ Existe vinculacion entre el
plan anual operativo y el
presupuesto institucional en
todas las fases del proceso plan-
presupuesto?

a) Verificacion con el Sistema de Administracion
Financiera del Tribunal Registral Administrativo
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5.2 ¢Existe un manual de a) El manual de procedimiento presupuestario
procedimientos que regule cada debe cumplir con los siguientes requisitos:
fase del proceso presupuestario, *Describir los procedimientos internos para cada
los plazos y los roles de los fase presupuestaria
participantes? *Los documentos deben estar compendiados
eIndicar los plazos de ejecucion de los procesos
*Definir los roles de cada participante
b) EI manual debe estar oficializado por la
autoridad institucional competente.
5.3 ¢ Se publica en la pagina de a) Publicacion en el pagina de Internet de la

Internet de la institucion el
presupuesto inicial anual de la
entidad, a mas tardar en el mes

posterior a su aprobacion?

institucion.
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5.4

¢La institucion ha establecido
algun control que imposibilite
el financiamiento de gastos
corrientes con ingresos de
capital?

a) Documentacion del control (o controles)
establecido con los propositos sefialados en la
pregunta.

b) El control debe cumplir con los atributos basicos
de todos los controles:

*Integracion en los procesos, es decir, que
formen parte del flujo de trabajo establecido.
*Respuesta a riesgos, que se haya identificado la
correspondencia a un factor y nivel de riesgo

identificado.
*Costo razonable, que sea equilibrado respecto al
beneficio producido.
*Viabilidad, pueda ser aplicable en la mayoria de
las ocasiones que se desarrolle.
*Documentacion, se encuentre por escrito.
*Divulgacion, sea de conocimiento de todos los
funcionarios e interesados.
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5.5

¢La evaluacién presupuestaria
incluye el andlisis de al menos
los siguientes asuntos?:

a. Comportamiento de la
ejecucion de los ingresos y
gastos mas importantes.

b. Resultado de la ejecucion
presupuestaria parcial o final
(superavit o déficit).

c. Desviaciones de mayor
relevancia que afecten los
objetivos, las metas y los
resultados esperados en el plan
anual.

d. Desempefio institucional y
programatico en términos de
eficiencia, eficacia y economia.
e. Situacion econémico-
financiera global de la
institucion.

f. Propuesta de medidas
correctivas y acciones a seguir.

a) Informe de evaluacion presupuestaria , con
indicacion de lo requerido por la pregunta.

5.6

¢Se realiza, como parte de la
evaluacion presupuestaria, una
valoracion o un analisis
individualizado de gasto al
menos para los servicios que
hayan sido identificados
formalmente como mas
relevantes por el Jerarca
Institucional?

a) Evaluacion presupuestaria, con indicacion de lo
requerido.
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5.7 ¢Se discuten y valoran a) Acuerdo, acta, resolucion o minuta con
periodicamente con el Jerarca | indicacion de la fecha de emision del informe mas
Institucional los resultados de reciente y de la fecha en que se discutio con el

los informes de ejecucién jerarca.
presupuestaria?

5.8 | ¢Se verifica anualmente que la a) Documentacion que evidencie

liquidacion presupuestaria del
Sistema de Administracién
Financiera del Tribuna
Registral Administrativo, sea la
misma que en el SIGAF?
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5.10

¢ Se revisa por un tercero
independiente la liquidacion
presupuestaria?

a) En el caso de las instituciones cuyo presupuesto
institucional al cierre del periodo presupuestario
del periodo, superaba los 60 millones de unidades
de desarrollo, segun el valor de la unidad de
desarrollo al 31 de diciembre de ese periodo,
debera presentar el informe de la revision externa
de calidad por parte de profesionales externos e
independientes.

b) Para las instituciones cuyo presupuesto
institucional no supera los 60 millones de unidades
de desarrollo, la revision de la liquidacion
presupuestaria debe cumplir dos atributos:
erealizarse por personal independiente del que
ejecutd las funciones de registro
equien la realiza debe poseer experiencia y
competencia necesaria en la materia

Siendo que lo que busca este proceso es garantizar
la deteccidn de errores que pueden ser corregidos
antes de la presentacion ante terceros, y que debe

ser aplicable a todas las estructuras
organizacionales, no se restringe a un puesto en
especifico ni a un area especifica, sino a un rol que
no sea el mismo que realiza el registro.

¢La institucion incorporaen el
SIPP el proyecto de
presupuesto para el afio
siguiente, a mas tardar el 30 de
setiembre?

a) Verificacion por la CGR en SIPP. No se
requiere documentacion en el expediente
preparado por la institucion.
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5.11 | ¢Lainstitucion incorporaen el a) Verificacion por la CGR en SIPP.
SIPP el informe de ejecucion
del primer trimestre, dentro de
los 15 dias habiles posteriores al
31 de marzo?

5.12 | ¢Se realiza informe de metas y a) Documentos del Ministerio de Hacienda y
ejeucucion presupuestaria de MIDEPLAN
mitad de periodo?

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr




TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL COSTA RICA P4gina 67 de 93

ADM I NISTRAT'VO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

5.13 | ¢Lainstitucion incorporaen el a) Verificacion por la CGR en SIPP.
SIPP el informe semestral con
corte al 30 de junio, con los
resultados de la evaluacion
presupuestaria referida a la
gestion fisica, a mas tardar el
31 de julio?

5.14 | ¢Lainstitucion incorpora en el a) Verificacion por la CGR en SIPP.
SIPP el informe de
gjecucion del tercer trimestre,
dentro de los 15 dias habiles
posteriores al 30 de setiembre?
(NO APLICA A
FIDEICOMISOS)
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5.15 | ¢Lainstitucion incorporaen el a) Verificacion por la CGR en SIPP.

SIPP el informe de liquidacion

presupuestaria, a mas tardar el
16 de febrero?

5.16 | ¢Lainstitucion incorpora en el a) Verificacion por la CGR en SIPP.
SIPP el informe semestral con
corte al 31 de diciembre, con
los resultados de la evaluacion
presupuestaria referida a la
gestion fisica, a més tardar el
16 de febrero?
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517 | ¢

Existe vinculacion de las metas
con el presupuesto en el

Sistema de Administracion
Financiera del Tribunal?

Indicar si el sistema de administracion financiera
liga el presupuesto con las metas institucionales

5.18

¢ Se publica en la pagina de
Internet el informe de
evaluacion presupuestaria del
afo anterior, que comprenda la
gjecucion presupuestariay el
grado de cumplimiento de
metas y objetivos, a mas tardar
durante el primer trimestre del
afio en ejecucion?

a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la

institucion del informe de evaluacion
presupuestaria del periodo

TECNOLOGIAS DE LAS
INFORMACION

(Las instituciones de menor
tamafio podrian contestar "NO
APLICA"™ a las preguntas de
esta seccién. Las demas deben
contestar "'SI"* 0 ""NO™. Son de
menor tamano las entidades
gue tienen presupuestos iguales
o inferiores a 600.000 unidades
de desarrollo y menos de 30
funcionarios, incluyendo al
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jerarcay los titulares
subordinados.)

6.1 | ¢Lainstitucion ha establecido a) Normativa interna en la que se indique:
un departamento de TI; *Estructura del departamento de TI
mediante una estructura *Definicion de roles y responsabilidades para
formal, que contemple el cada uno de sus miembros.
establecimiento de los roles y
las responsabilidades de sus b) La estructura del departamento de T1 debe estar
funcionarios? oficializada por la autoridad institucional
competente.
6.2 ¢Existen en la institucion a) Documento sobre designacion formal de los

funcionarios formalmente
designados para que conformen
una representacion razonable
gue como parte de sus labores,
asesoren y apoyen al jerarca en
la toma de decisiones
estratégicas en relacion con el
uso y el mantenimiento de
tecnologias de informacion?

integrantes que conforman el Comité de
Tecnologia de Informacion.

b) Documentacion que compruebe al menos una
reunién o asistencia a sesion realizada con el
Jerarca Institucional durante el periodo
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6.4

requisitos?:

objetivos estratégicos de TI
estan alineados con los
objetivos estratégicos de la
institucion.

objetivos estratégicos de la
institucion.

c. Incluir fuentes de
financiamiento, estrategias de
adquisiciones y un presupuesto

que esté vinculado con el
presupuesto institucional.
¢ La institucién cuenta con un

plan estratégico de tecnologias
de informacion vigente que al
menos cumpla los siguientes

a. Describir la forma en que los

b. Disponer de un método para
evaluar el impacto de T1 en los

a) Plan estratégico de TI con indicacion de lo

requerido

b) Debidamente oficializado por el Jerarca
Institucional

c) Debe incluir el periodo

modelo de arquitectura de la
informacion que:

a. Sea conocido y utilizado por

el nivel gerencial de la

institucion?

b. Caracterice los datos de la

institucion, aunque sea a nivel

general?

a) Modelo de arquitectura que incluya al menos:
*Identificacion de los datos relevantes para la
institucion,

*Descripcion de como los datos son creados,
almacenados, transportados y entregados por los
procesos Yy servicios de la organizacion.
*Descripcion de la recepcion y entrega de datos

por parte de terceros.
*Identificacion de su nivel de confidencialidad y
tipo de acceso por los roles o tipos de personas que
los utilizan.

b) Documento que evidencie la fecha en que la

arquitectura de informacion fue oficializada por la
autoridad institucional competente.
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6.5

¢La institucion cuenta con un
modelo de plataforma
tecnoldgica que defina los
estandares, las regulaciones y
las politicas para la adquisicion,
operacion y la administracion
de la capacidad tanto de
hardware como de software de
plataforma?

a) Modelo de plataforma tecnoldgica que posea al
menos:
* Operacion:

-Procedimientos oficializados en los que se indique
actividades para la operacién y las
responsabilidades correspondientes a estas.
-Establecimiento de mecanismos que midan
disponibilidad, capacidad, desempefio y uso de la
plataforma.

-Existencia de registros de fallas.
-Evidencia de la separacion de los ambientes de
desarrollo y produccidn, si corresponde (inciso f).
-Inclusion en los procedimientos del soporte no solo
a equipos principales, sino también periféricos.
-Inclusion en los procedimientos de la periodicidad
y manera de ejecutar las rutinas de respaldo, asi
como de los procesos de restauracion.
-Existencia de procedimientos que indiquen la
manera documentar y de controlar los trabajos
realizados en la plataforma.

*Administracion de la capacidad:
-Existencia de un registro actualizado (al periodo
evaluado en la verificacion) de sus componentes
(software y hardware).

-Mecanismos de control para garantizar la
custodia de las licencias (inciso d).
-Registros de verificaciones fisicas periodicas de la
adquisicién de licencias (segun la frecuencia
definida por la gerencia de TI).

eAdquisicion:

-Existencia de procedimientos o mecanismos
oficiales para determinar requerimientos presentes
y futuros que den como resultado planes de
adquisicion alineados con los planes que T1 apoya.

b) Oficializado por la autoridad institucional
competente.
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6.6

¢La institucion cuenta con un
modelo de aplicaciones
(software) que defina los
estandares para su desarrollo
y/o adquisiciéon?

a) Modelo de aplicaciones debe contener como
minimo:
*Descripciones de los tipos de aplicaciones que se
utilizan (y utilizaran) para procesar los datos (del
modelo de arquitectura de informacion) y para
entregarlos a personas o computadoras.
Las caracteristicas y capacidades de las
aplicaciones para procesar datos, sin hacer
referencia a tecnologias especificas.
*Los estandares que se utilizan para el desarrollo
y/o adquisicion de las aplicaciones.

b) Oficializado por la autoridad institucional
competente.

6.7

¢La institucion cuenta con un
modelo de entrega de servicio
de TI que defina los acuerdos
de nivel de servicio con los
usuarios?

a) Modelo de entrega de servicio de TI que indique
al menos:

*Listado con la indicacion y atributos de los
servicios de TI que requiere o presta la
organizacion.

*Los acuerdos de nivel de servicio para al menos
los servicios que se consideren criticos de acuerdo
al modelo de arquitectura de informacion.

b) Los acuerdos de nivel de servicio deben poseer
al menos las siguientes caracteristicas:
eFirmados por la autoridad institucional

competente en la materia.
*Tiempo de respuesta
*Disponibilidad horaria
*Personal asignado al servicio.
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6.8 ¢ Se ha oficializado en la a) Documentacion del marco de gestion de la
institucion un marco de gestion calidad para la entrega de productos y servicios
de la calidad en la entrega de asociados con tecnologias de informacion.
productos y servicios asociados

a las tecnologias de b) Oficializado por la autoridad institucional
informacion? competente.

6.9 ¢La institucion cuenta con a) Directrices o politicas relativas a los temas

directrices (o politicas)
orientadas a lo siguiente?:

a. La identificacion de
informacion en soporte digital,
gestionada por la institucion,
gue deba ser compartida con
otras instituciones o que deba
ser del conocimiento de la
ciudadania en general
b. La implementacion de
mecanismos tecnoldgicos para
comunicar dicha informacién a
sus destinatarios.

contemplados en la pregunta.

b) Oficializadas por la autoridad institucional
competente.
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6.10

La institucion ha oficializado
un marco de gestion para la
seguridad de la informacion
(tanto fisica como légica),
alineado al Plan Estratégico de
TI, que identifique al menos lo
siguiente:

a. Politicas y procedimientos de
seguridad de la informacion
b. Gestidn de riesgos asociados
ala seguridad de la
informacion
c. Marco legal y regulatorio
relacionado con seguridad de la
informacion, que la entidad
debe cumplir.

a) Documentacion del marco de gestion de la
seguridad de la informacion.

b) Oficializado por la autoridad institucional
competente.

6.11

¢La institucion ha definido,
oficializado y comunicado
politicas y procedimientos de
seguridad logica?

a) Politicas y procedimientos oficializados por la
autoridad institucional competente.
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6.12

¢Se han definido e
implementado procedimientos
para otorgar, limitar y revocar

el acceso fisico al centro de
cémputo y a otras instalaciones
gue mantienen equipos e
informacion sensibles?

a) Procedimientos oficializados que incluyan:
*Definicion formal mediante una politica o
indicacion en los procedimientos de los equipos que
poseen informacion sensible.
*Identificacion documental de los lugares fisicos
donde se encuentran estos equipos con informacion
sensible (no todos pueden estar concentrados en un
mismo sitio fisico).
*Procedimientos oficializados en los que se
indiquen las actividades y responsabilidades
respecto al otorgamiento, limitacion y revocacion
del acceso fisico a los sitios con equipos con
informacion sensible.
*Existencia de bitacoras de acceso a los sitios
identificados con equipos con informacién sensible
(para el periodo evaluado).

6.13

¢ Se aplican medidas de
prevencion, deteccion y
correccién para proteger los
sistemas contra software
malicioso (virus, gusanos,
spyware, correo basura,
software fraudulento, etc.)?

a) Documentacion de los procedimientos con
medidas de prevencion, deteccion y correccion
para proteger los sistemas contra software
malicioso.

b) Oficializado por la autoridad competente.
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6.14 ¢, Se aplican politicas a) Existencia de procedimientos que definan:
oficializadas que garanticen -Clasificacion de los recursos de Tl en forma
que la solicitud, el explicita, formal y uniforme de acuerdo con
establecimiento, la emision, la términos de sensibilidad.
suspension, la modificacion y el -La propiedad, custodia y responsabilidad de
cierre de cuentas de usuario y cada uno de los recursos sensibles de TI.
de los privilegios relacionados -La definicion de perfiles, roles y niveles de
se hagan efectivas por el privilegio, tanto para usuarios como para recursos
administrador de cuentas de de T1 considerados sensibles.
usuario de manera inmediata? -La requisicién, aprobacion, establecimiento,
suspension y desactivacion de tales medios de
autenticacion, asi como para su revision y
actualizacion periddica y atencion de usos
irregulares
b) Evidencia de que los propietarios de la
informacion son quienes definen los perfiles, roles y
niveles de privilegio de los usuarios que tienen
acceso a la informacion (para el periodo evaluado).
c) Evidencia del uso de medios de autenticacion
identificacion de usuario, contrasefias y otros
medios que permitan identificar y responsabilizar
a quienes utilizan los recursos de T1 durante el
periodo.
6.15 ¢Existe un plan formal que a) Documento en el que se formaliza el plan de

asegure la continuidad de los
servicios de tecnologias de
informacion en la
organizacion?

continuidad de servicios por la autoridad
institucional competente.
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6.16 ¢Las politicas de TI se a) Documentacién de las comunicaciones
comunican a todos los usuarios efectuadas

internos y externos relevantes?

7 SERVICIO AL USUARIO

7.1 ¢La entidad ha definido, a) Se debe aportar el catalogo de la totalidad de
implementado y monitoreado tramites que se brinden a sus usuarios, sean éstos
medidas para simplificar las personas fisicas o juridicas, publicos o privados.

gestiones que le someten los

usuarios de sus servicios, sean | b) Se evalUa la existencia de mecanismos para que
éstos personas fisicas o los tramites del catalogo cumplan al menos con lo

juridicas? Considere al menos siguiente:
lo siguiente: *Presentacion tinica de documentos.
a. Presentacion Unica de *Los requisitos y pasos del tramite deben estar
documentos disponibles para consulta del usuario en la pagina
b. Publicacion de tramites y de web.
la totalidad de sus requisitos *Los usuarios pueden consultar el estado en que
c. Publicidad sobre estado de se encuentra el tramite que esta realizando.
tramites
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7.2 ¢La pagina de Internet de la a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la
institucion contiene formularios institucion en la que se muestre el acceso a los
y vinculos para realizar algan | formularios y vinculos de los tramites del catalogo
tramite en linea o para iniciarlo de tramites institucional.
en el sitio y facilitar su
posterior conclusion en las
oficinas de la entidad?
7.3 ¢Lainstitucion ha a) Indicacion en los procedimientos relacionados

implementado mecanismos que
le posibiliten la aceptacion de
documentos digitales mediante
el uso de firma digital para la
aceptacion de tramites de los
usuarios?

con los tramites para los usuarios de las acciones
para recibir y resguardar la informacion
suministrada con firma digital.
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7.4 ¢ Se cumplen los plazos a) Documento en los que se definan los plazos de
maximos establecidos para el respuesta del catalogo de tramites institucionales.
tramite de los asuntos o la
prestacion de servicios, al
menos en el 95% de los casos?
7.5 | ¢Lainstitucion ha identificado, a) Documentacion en la que se indique:

definido y comunicado los
mecanismos por los que los
usuarios de sus servicios
(personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas) pueden
comunicar sus
inconformidades, reclamos,
consultas, sugerencias,
felicitaciones y otras
manifestaciones, y los ha
publicado o colocado en lugares
visibles?

*Mecanismos publicados, de facil visibilidad y
acceso.

*Registro de la ocurrencia de inconformidades,
reclamos, consultas, sugerencias, felicitaciones y
otras manifestaciones de manera que se pueda
brindar el control de la atencion en cuanto a
tiempos, estado, asignacién para la atencion, etc.
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7.6 | ¢Lainstitucion cuenta con una | a) Reglamento orgénico de la institucion, donde se
contraloria de servicios u otra considere la contraloria de servicios o la unidad
unidad que realice al menos las que realiza las actividades sefialadas por la
siguientes actividades?: pregunta.
a. Proponer al jerarca los
procedimientos y requisitos de b) También es aceptable el reglamento de la
recepcion, tramitacion, contraloria de servicios, si existe.
resolucion y seguimiento de
gestiones. ¢) En todos los casos, el documento probatorio
b. Vigilar que se atiendan las debe corresponder a una regulacién aprobada por
gestiones de los usuarios y que el Jerarca Institucional.
se observe su derecho a recibir
respuesta.
c. Promover mejoras en los
tramites y servicios.
7.7 | ¢Seevalla, por lo menos una a) Informe del estudio de satisfaccion de los

vez al afio, la satisfaccion de los
usuarios (personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas,
segun corresponda) con
respecto al servicio que presta
la institucion, incluyendo el
apoyo y las ayudas técnicas
requeridos por las personas con
discapacidad?

usuarios para el periodo
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7.8 ¢, Se desarrollan planes de a) Se tiene plan de mejora para el Sitio Web y el
mejora con base en los Sistema Digital de Gestion de Expedientes.
resultados de las evaluaciones
de satisfaccion de los usuarios?
7.9 ¢La institucion ha emitido y a) Politica oficializada por la autoridad

divulgado, con base en la Ley
N.° 9097, una politica sobre la
atencién del derecho de peticion
gue contenga al menos lo
siguiente?:
a. Requisitos para solicitar
informacion.
b. Condiciones de admisibilidad
o0 rechazo de solicitudes.
c. Plazos de respuesta de las
solicitudes de informacion.
d. Proceso interno de tramite de
solicitudes.

institucional competente.

b) Debe de estar al acceso publico, sin requerir
permisos o solicitudes adicionales para consultarla.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr




TRIBUNAL

REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

2022-2026 /l@

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Pagina 83 de 93

7.10 | ¢Lainstitucion ha definidoy a)Los criterios de admisibilidad de denuncias
divulgado los criterios de deben indicar:
admisibilidad de las denuncias *Pasos para plantear la denuncias
que se le presenten, incluyendo *Requisitos para que la denuncia sea admitida
lo siguiente?: *Informacion adicional que se refiere al tramite de
a. Explicacion de como plantear denuncias
una denuncia
b. Requisitos b)Debe de estar al acceso publico, sin requerir
c. Informacién adicional permisos o solicitudes adicionales para consultarla.
c)Las denuncias pueden ser recibidas por la
Administracion o la Auditoria Interna, por lo cual
para ambos casos se deben definir los criterios de
admisibilidad.
7.11 ¢Se garantiza expresa'y a) Como parte de la regulacion institucional formal

formalmente lo siguiente a los
eventuales denunciantes, como
parte de las regulaciones
institucionales para el
tratamiento de denuncias?:
a. La confidencialidad de la
denuncia y del denunciante.
b. Que no se tomaran
represalias contra el
denunciante.

c. Que los efectos de cualquier
represalia seran revertidos
contra la persona que las
emprenda, mediante la
aplicacion de las sanciones
pertinentes.

para el tema de denuncias, se debe indicar
expresamente:

*Que la denuncia sera confidencial al igual que
los datos del denunciante.
*Que no se toman represalias por realizar la
denuncia.
*En el caso de que un funcionario ejecute
represalias contra el denunciante, se le aplicaran
sanciones.

b) Las regulaciones al respecto deben ser
oficializadas por la autoridad institucional
competente.
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7.12

¢Las regulaciones establecidas
para el tratamiento de
denuncias consideran lo
siguiente?:
a. Explicacion de como se
investigara la denuncia
b. Aseguramiento de la
independencia del investigador
c. Medios para comunicar el
avance de la investigacion al
denunciante, asi como los
resultados finales
d. Mecanismos recursivos
disponibles para el denunciante
externo
e. Mecanismos de seguimiento
para verificar el cumplimiento
de lo resuelto

a) La regulacion sobre tratamiento de denuncias
debe comprender todos los siguientes elementos:
*Explicacion de como se investigara la denuncia
*Aseguramiento de la independencia del
investigador
*Medios para comunicar el avance de la
investigacion al denunciante, asi como los
resultados finales
*Mecanismos recursivos disponibles para el
denunciante externo
*Mecanismos de seguimiento para verificar el
cumplimiento de lo resuelto

b) Debe estar oficializada por la autoridad
institucional competente.
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7.13

¢La pégina de Internet de la
institucion muestra la siguiente
informacion?:
a. Mapa del sitio
b. Una seccion con informacion
general de la entidad (**Acerca
de", ""Quiénes somos'* 0
similar).
c. Datos actualizados de la
entidad: localizacion fisica,
teléfonos, fax, horarios de
trabajo, nombre de los jerarcas
y titulares subordinados.

d. Normativa basica que regula
la entidad, tal como normas de
conformacion y
funcionamiento.

e. Informacion sobre servicios
actuales
f. Boletines, noticias recientes o
articulos de interés
g. Seccion de ""Preguntas
frecuentes"

h. Funcionalidad Web
"Contéactenos"

i. Informacién legal (p.e.
términos de uso y politicas de
privacidad)

J. Mecanismo para que el
usuario califique o
retroalimente el sitio de
Internet

a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la
institucion.

RECURSOS HUMANOS
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8.1

¢ Se cuenta con politicas u otra
normativa institucional, de
conocimiento general, para el
reclutamiento, la selecciény
promocién del personal?

a) Normativa, procedimientos documentados y/o
politicas internas claramente identificables para el
reclutamiento, la seleccion y promocion del
personal.

b) Deben estar oficializadas por la autoridad
institucional competente.

c) Deben ser propios de la institucion.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Instituciones cuyos puestos pertenecen en su
totalidad al Servicio Civil; cuando estas
instituciones poseen puestos de auditoria interna o
de nivel gerencial que no pertenecen a Servicio
Civil, podran contestar “no aplica”

8.2

¢La pégina de Internet de la
institucion contiene la
informacion sobre concursos
actuales y vinculos para que los
participantes envien la
documentacion requeriday den
seguimiento al avance de esos
concursos?

a) La informacion en la pagina institucional
requiere del cumplimento de dos partes:
*Vinculos para que los interesados agreguen sus
datos para concursos.
*Mecanismo para la consulta del estado en que
se encuentran los concursos interno o externos del
periodo
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8.3

¢La institucion aplica
mecanismos de verificacion de
los antecedentes judiciales y la
inexistencia de eventuales
incompatibilidades o
inhabilitaciones de los
aspirantes a plazas?

a) Documentacion de los mecanismos que la
institucion utiliza para incorporar como parte de la
valoracion integral de los candidatos, la
informacion relacionada con inhabilitaciones e
incompatibilidades para ejercer puestos publicos y
la existencia de antecedentes penales, teniendo en
cuenta el principio de idoneidad que debe poseer
todo servidor publico.

8.4

¢Existe en la entidad un
programa de induccién para los
nuevos empleados?

a) Documentacion del programa, incluyendo el
manual respectivo cuando se cuente con él.

8.5

¢Se formula y ejecuta un
programa anual de
capacitacion y desarrollo del
personal?

a) Para el plan de capacitacion se debe indicar
para el periodo 2019:
*Documento en el cual se muestre las acciones de
capacitacion para el desarrollo de habilidades,
competencias y actitudes para el periodo.
*Documentacion para demostrar la ejecucion del
programa durante el periodo.
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8.6 | ¢Se tienen claramente definidos | a) Procedimientos documentados para la medicion
los procedimientos para la del desempenio de los funcionarios.
medicion del desempefio de los
funcionarios? b) Estos procedimientos deben estar debidamente
oficializados por la autoridad institucional
competente.
8.7 | ¢Seevaluo, en el periodo al que | a) Estadistica sobre evaluacién del desempefio de

se refiere esta autoevaluacionl,
el desempefio de por lo menos
al 95% de los funcionarios?

los funcionarios correspondiente al periodo
anterior.

b) Para los puestos de servicio civil, se debe
presentar la estadistica de evaluacion del
desempefio para el periodo anterior.
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8.8 ¢La institucion cuenta con a) Documentacion de las medidas vigentes en la
medidas para fortalecer el institucion para fortalecer el desemperio de los
desempefio de los funcionarios, funcionarios.
con base en los resultados de la
evaluacion respectiva?
8.9 ¢El ' 100% de los empleados a) Estadistica sobre cantidad de funcionarios
determinados por la unidad de obligados a presentar la declaracion jurada de
recursos humanos presento la bienes y cantidad de quienes cumplieron con ese
declaracion jurada de bienes en deber.
el plazo establecido por la ley?
Utilizacion de la opcién no aplica:
La Juntas Administrativas de Colegios,
Cementerios, Juntas de Educacion, Ligas de
Municipalidades y Juntas de Proteccion Social
excepto la de San José.
8.10 ¢La entidad aplica algun a) Instrumento utilizado por la institucion para

instrumento para medir el
clima organizacional al menos
una vez al aio?

medir el clima organizacional con indicacion de la
periodicidad de su aplicacion.
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8.11 | ¢Se defineny ejecutan planes | a) Plan de mejora elaborado con base en la Gltima
de mejora con base en los medicidén del clima organizacional realizada.
resultados de las mediciones del
clima organizacional?

8.12 | ¢Lainstitucion publica en su a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la
pagina de Internet o por otros institucion en la que se observe los siguientes
medios, para conocimiento del aspectos:

publico en general, lo *Informacion sobre plazas disponibles.
siguiente?: *Descripciones de todas las clases de puestos y
a. Informacion sobre plazas Sus requisitos.
disponibles. eIndice salarial vigente en la institucion.
b. Descripciones de todas las *Estadisticas relacionadas con incapacidades,
clases de puestos y sus vacaciones y evaluacion del personal.
requisitos.
c. Indice salarial vigente en la
institucion.
d. Estadisticas relacionadas con
incapacidades, vacaciones y
evaluacion del personal.
8.13 | ¢Lainstitucién publicaen su a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la

pagina de Internet o por otros
medios, para conocimiento del
publico en general, los
atestados académicos y de
experiencia de los puestos
gerenciales y politicos?

institucion del Jerarca Institucional (unipersonal o
colegiado), del Jerarca Administrativo y de los
titulares subordinados de mas alto rango.
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8.14

¢Los informes de fin de gestion
de los funcionarios que han
dejado la entidad durante el
afno, fueron elaborados
observando la normativa
aplicable y se publicaron en la
pagina de Internet de la
institucion a mas tardar
durante la semana posterior a
la conclusion del servicio?

a) Listado de los funcionarios que dejaron la
entidad y requerian presentar informe de fin de
gestion.

b) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la
institucion en la que se muestre los informes de los
funcionarios de la lista del punto a).

8.15

¢En la determinacion y
aplicacion de los incrementos
salariales por costo de vida se

emplean mecanismos que
consideren formalmente las
estimaciones y supuestos de los
ingresos?

a) Estudio interno, incluso si Unicamente se
presenta para el periodo los incrementos
establecidos por el Poder Ejecutivo.

b) El estudio debe determinar como impacta el
aumento de estos gastos a la situacion financiera de
la Institucion y se estime los ingresos para cubrir el

rubro.

8.16

¢La institucion aplica politicas

oficializadas para que el 100%

de su personal disfrute de sus
vacaciones anualmente?

a) Politicas oficializadas y estadistica del disfrute
de vacaciones en la que se demuestre la aplicacion
de las politicas.

8.17

¢La institucion cuenta con un
plan de desarrollo de
competencias para los puestos
de mayor relevancia de la
institucion?

a) Plan de desarrollo de competencias para los
puestos de mayor relevancia en la institucion.
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PLAN DE MEJORA DE LA AUTOEVALUCION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO

PROCESO: XXXX

NO. DE
MEJORA

ACCION

ESTADO

FECHA
PROPUESTA
DE
REALIZACION

RESPONSABLE

1.1

Vinculacion Plan
— Presupuesto con
el Ministerio de
Justiciay Paz —
Presupuesto por
programas

En 2019 se
recibieron
directrices
generales sobre la
integracion del
Proceso
Presupuestario
del afio 2021 con
el Ministerio de
Justicia y Paz,
por lo que se esta
en proceso de
emitir las
directrices
internas para la
gestion de
Presupuesto
respectivo.

Esta pendiente el
analisis de
interfase con el
Ministerio de
Justicia y Paz

I'y Il Semestre
del afio 2020

Luis Gustavo Socatelli -
Lidiette Chacon Valverde
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