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SESION ORDINARIA N°0202-2024
Celebrada por el Concejo Municipal de Siquirres el dia martes doce de marzo del dos mil veinticuatro en la
Sala de Sesiones del Concejo Municipal de Siquirres “Plaza Sikiares”, a las diecisiete horas con quince
minutos, contando con la siguiente asistencia y comprobacion de quérum e inicio de sesion:

DIRECTORIO MUNICIPAL
Fraccién
Sr. Randall Black Reid Presidente PLN
Sra. Yoxana Débora Stevenson Simpson Vicepresidente PLN

REGIDORES(AS) PROPIETARIOS

Fraccién
Sra. Karla Andrea Alvarado Mufioz PLN
Sr. Elias Alberto Jara Vega PLN
Sra. Susana Cruz Villegas PLN
Sra. Esmeralda Allen Mora FA
Sr. Junior de Los Angeles Quirés Chavarria Independiente

REGIDORES(AS) SUPLENTE

Fraccién
Sr. Freddy Badilla Barrantes PLN
Sra. Maricel Diaz Delgado PLN
Sra. Maria Gonzalez Jiménez PLN
Sr. Johnny Alejandro Loaiza Lépez PLN
Sra. Jeannette Valverde Nufiez PLN
Sra. Zoraida Del Carmen Cedefio Rojas FA

SINDICOS(AS) PROPIETARIOS

Fraccion Distrito
Sr. Jorge Luis Alvarez Rosales PLN Siquirres |
Sr. Willie Bianchini Gutiérrez PLN Florida 111
Sr. Stanley Salas Salazar PLN Germania IV
Sr. Yeimer Esteban Gordon Porras PLN Cairo V
Sra. Rosa Maria Sanchez Cordero PLN Alegria VI
Sr. Alexander Pérez Murillo PLN Reventazén VI

SINDICOS(AS) SUPLENTES

Fraccion Distrito

Sra. Dinia Patricia Hernandez Abarca PLN Siquirres |
Sra. Lidieth Vega Garcia PLN Florida 111
Sra. Jaimee Johnson Black PLN Germania IV
Sr. Luis Fernando Bermidez Mora PLN Alegria VI

ALCALDE
Lic. Mangell Mc Lean Villalobos Alcalde

SECRETARIA

MSc. Dinorah Cubillo Ortiz

AUSENTES
Sr. Cesar Domingo Manzanares Vargas FA
Sra. Marjorie Miranda Jiménez PLN Pacuarito 11
Sr. Maynor Castro Saldafio PLN Pacuarito 11
MSc. Maureén Cash Araya Vicealcaldesa
Lic. Luis Fernando Delgado Duran Vicealcalde

ASISTENTES POR INVITACION

VISITANTES
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ARTICULOI.

Lectura y aprobacion del orden del dia.
Se deja constancia que estando todos los sefiores (as) regidores(as) de acuerdo con el orden del
dia, el cual quedaria de la Siguiente MANEra: —-----==-===mmmmmm oo oo
l. Lectura y aprobacion del orden del dia.
1. Oraciodn inicial.

Il. Lectura y Aprobacion de actas.

V. Correspondencia.
V. Informes de Comisiones.
VI. Mociones.
VILI. Asuntos de Presidencia.
ARTICULO IL.

Oracion Inicial.
Se deja constancia que se realiza la oracion inicial, para dar inicio a los demas puntos en la agenda

del Concejo MUNICIPal. --=-=n=mmmmmm oo oo e e

ARTICULO 111,
Lectura y aprobacion de actas.

Presidente Black Reid: Pone en discusion la aprobacion del Acta de la Sesion Ordinaria

N 07201
CON LAS SIGUIENTES ENMIENDAS SE APRUEBA EL ACTA DE LA SESION

ORDINARIA N°0201-2024, ----xrmmrmmmemmmemmemmeemme e e e e S ——

ARTICULO IV.
Correspondencia.
1.-Oficio sin nimero que suscribe el Sr. Nelson Lozano Loaiza/Presidente y la Sr. Kembly Lopez
Rivera/Secretaria del Comité Barrio la Guaria, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de

Siquirres, en la cual solicitan el proyecto de un parque recreativo para las personas de la

comunidad, ademés agradecen la pavimentacion de las carreteras. e
ACUERDO N°4656-12-03-2024
Sometido a votacién por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia

del oficio sin nimero que suscribe el Sr. Nelson Lozano Loaiza/Presidente y la Sr. Kembly Ldpez
2
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Rivera/Secretaria del Comité Barrio la Guaria a la Administracion (Alcaldia) para lo que

COITESPONA, ======mmmmmm e e oo e e e e e e e e e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ==-=-======mmmmm s oo e
2.-Oficio niumero 001-2024 que suscribe el Sr. Victor Fallas Ramirez/Presidente y el Sr. Alejandro
Hernandez Sandi/Vicepresidente de la Asociacion de Ganaderos para el Progreso del
Caribe(ASOGRAPROCA), dirigido a los miembros del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual
presentan la propuesta de proyecto solicitud recoleccion y distribucion de desechos sélidos
organicos para la alimentacion de ganado bovino, por lo que solicitan su atencion y apoyo por el
bienestar y el progreso de la actividad ganadera del canton de Siquirres y de la poblacién en general
que ve en esta actividad el sustento de sus familias. -------=-=-=-=-m-mmmmmmm oo
Presidente Black Reid: Muy bien sefiora secretaria vamos hacer una comision para poder atender
a estos sefiores en una reunion, seria el sefior alcalde, el sefior Freddy Badilla y su servidor que los
estariamos atendiendo, hariamos una reunién para la proxima semana, podria ser en horas de la
tarde noche, ¢no sé don Freddy y don Mangell como estan de tiempo?, para el jueves 21 los
estariamos atendiendo en horas de la tarde, me imagino que ellos se reiinen en horas tarde noche
0 no sé, podria ser a las cuatro o cinco de la tarde, nosotros los atenderiamos alla a ellos, que solo
nos indiquen el lugar, a las cinco de la tarde para el jueves 21 para atender a estos sefiores, don
Freddy, el sefior alcalde y mi persona para formar esta comision, que sea un acuerdo en firme. ---
ACUERDO N°4657-12-03-2024

Sometido a votacién por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Formar una
comision la cual estara conformada por el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de
Siquirres, el Sr. Freddy Badilla Barrantes/Regidor Suplente y el Sr. Randal Black Reid/Regidor
Propietario y Presidente del Concejo Municipal, para que puedan asistir a una reunion con el Sr.
Victor Fallas Ramirez/Presidente y el Sr. Alejandro Herndndez Sandi/Vicepresidente de la
Asociacion de Ganaderos para el Progresos del Caribe, el dia jueves 21 de marzo del 2024 a las
05:00pm. Asimismo, se les solicita que puedan indicar el lugar para llevar acabo la reunion.
ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ------nssmmmmmmmmmeememmmcmmeeee

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ---=-=-=-=-=====m=mmm oo
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3.-Oficio sin numero que suscribe el Sr. Freddy Badilla Barrantes/Secretario de la Coordinacion
Red COMAD Huetar Caribe, dirigido a los Concejos Municipales de la provincia de Limon en la
cual extiende la invitacion a la Comisién Municipal de Discapacidad Adulto Mayor (COMAD) de
cada uno de los Concejos Municipales dichos, para participar en la sesion de trabajo de la Red
COMAD Huetar Caribe, de la cual forma parte, correspondiente al mes de marzo del 2024, la cual

se realizara el dia viernes 22 de marzo del 2024, en el Centro Civico Por la Paz, Guépiles, Pococi,

a partir de 08:30 horas. ------=-===-mmmm e -
Presidente Black Reid: Sefiores regidores un acuerdo para comisionar a los sefiores de la

Comision COMAD, para asistir a esta actividad, se comisionan con transporte, saliendo a las

07:30pm, que sea un acuerdo en firme. -- -
ACUERDO N°4658-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Comisionar con
transporte a la Comision COMAD, para que pueda participar en la sesién de trabajo de la Red
COMAD Huetar Caribe, la cual se realizara el dia viernes 22 de marzo del 2024, en el Centro

Civico Por la Paz, Guapiles, Pococi, a partir de 08:30 horas, la salida seria a las 07:30pm.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ----------==-mmmmmm oo
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ==-=========mmm s o e

4.-Se conoce correo electronico que remite el Sr. William Cordero Mora, dirigido al Sr. Daniel
Jests Hernandez/Gestor social de la ruta 32, con copia al Concejo Municipal de Siquirres, en la
cual solicitan que en la reunion participe el centro educativo de la escuela las Palmiras, miembros
de la asociacion de desarrollo de Siquirres, la nueva comitiva municipal y el funcionario de la
defensoria, por eso creemos que deberiamos reunirnos en la sala de conferencias del MAG, para
visualizar en el proyector de video los planos de las obras de la carretera, entre el kilometro 97 y

98, en el asentamiento Rosse Hill. -------mmmmmmmmmm oo

Presidente Black Reid: Sefiores regidores leida la nota se archiva. ---------=--=-=-==--msommcemeeee -
Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------==-=======mnmmmmmmm -
5.-Oficio numero MICITT-DVCTI-OF-0310-2024 que suscribe el Sr. Orlando Vega
Quesada/Viceministro de Ciencias, Tecnologia e innovacion dirigido al Lic. Mangell Mc Lean

Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres indica que se encuentra abierta la convocatoria de
4
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cursos online y gratuitos titulados Transforma el futuro con Inteligencia Artificial: Empoderando
a 1000 mujeres en Latinoamérica. Esta convocatoria es desarrollada por Intel, Positivo BGH
Bounty edtech y con el apoyo del MICITT, con la intencion de formar a mujeres con y sin
experiencia en Inteligencia Artificial. Por lo que adjunta la infografia de la convocatoria la cual
solicitan sea socializada con las funcionaras de la municipalidad y divulgada en las redes sociales
de municipalidad para contar con postulaciones de su Canton. ------=-=======nmmmmmmmmm oo
Presidente Black Reid: Esta nota es de informacion ya que va dirigida al sefior alcalde, entonces

leida la nota se archiva. --------=-m=-m e

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------=-=====mmmmmmmmmmmmmeee
6.-Oficio niumero JVC-2024-007 que suscribe el Sr. Greivin Vasquez S&nchez/Asistente Secretario
de Junta Vial Cantonal Municipalidad de Siquirres, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal
de Siquirres, en la cual en referencia al acuerdo N°4540, tomado por el Honorable Concejo
Municipal en sesién Ordinaria N°198 celebrada el martes 13 de febrero del 2024, donde se solicita
una inspeccion y se brinde un informe al Concejo Municipal sobre el camino publico cédigo 7-03-
066 Barrio la Torre, Pacuarito de Siquirres; la Junta Vial Cantonal le remite: Se traslada al
Departamento de Infraestructura Vial Cantonal para que se incluya una inspeccion a la
programacion y se brinde un informe que se trasladara al Concejo Municipal en cuanto esté listo.
Presidente Black Reid: Sefiores un acuerdo para notificar a los sefiores que hacen la solicitud,

sobre este camino de la comunidad de Pacuarito. --------=========eeemun- B

ACUERDO N°4659-12-03-2024

Sometido a votacidn por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio numero JVC-2024-007 que suscribe el Sr. Greivin Vasquez Sanchez/Asistente
Secretario de Junta Vial Cantonal Municipalidad de Siquirres, al Sr. Presidente y la Secretaria del

Comité B° La Torre, para notificarlos sobre la solicitud. -------==-====-mmmmmmm oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ---------=-=-=-=-=------- mmmmmemem e e
7.-Oficio numero DP-0006-2024 que suscribe la Licda. Sandra Vargas Fernandez/Proveedora
Municipal de Siquirres, dirigido a las Unidades Usuarias, en la cual con base en el articulo N°32
de la Ley General de Contratacion Publica y el principio del valor por el dinero, se requiere que

cada area remita la propuesta de cronograma de compras para los proyectos y presupuesto que les
5
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fue asignado, la fecha maxima para presentar lo solicitado es el 15 de marzo 2024. -----------------
Presidente Black Reid: Leida la nota se archiva. ---------===-===mmm oo
Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------=-======smmnmmmmmmmmmmeeoe
8.-Oficio nimero DF-115-2024 que suscribe el Lic. Eddy Araya Miranda/Director Financiero del
Ministerio de Gobernacion y Policia, dirigido al Lic. Mangell MC Lean Villalobos/Alcalde
Municipalidad de Siquirres, con copia al Concejo Municipal y a la Auditoria Municipal, en la cual
indica que una vez visto el oficio DA-084-2024 de fecha 01 de febrero del 2024 recibido el dia 05
de marzo del 2024, en el cual se brinda respuesta al oficio DF-540-2023 relacionado al seguimiento
de los hallazgos pendientes de subsanar, se manifiesta lo siguiente; a saber: 1. Proyecto:
Construccion baterias sanitarias de la Escuela de Altos de Germania. 2. Mejoras al Ebais de
Waldeck. Por lo que, en aras de dar continuidad al seguimiento de lo actuado, se concede un nuevo

plazo hasta el dia viernes 29 de marzo del 2024 para que el municipio remita el avance o actuado

en cada caso especifico. ----------=--mnmmmmnmn- e e
Presidente Black Reid: Leida la nota se archiva. ------------=-mmmmmmm s oo
Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. -----=--========mmmmmmmmmmmmeeeoe
9.-Oficio ndmero MICITT-DVCTI-OF-0209-2024 que suscribe el Sr. Orlando Vega
Quesada/Viceministro de Ciencias, Tecnologia e innovacion dirigido al Lic. Mangell mc Lean
Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, con copia al Sr. Randal Black Reid/Presidente del
Concejo Municipal de Siquirres, en la cual indican que han creado tres ilustraciones informativas
sobre la meta de conectividad, los cuales sugieren sean circuladas en sus redes sociales, pagina
web y mecanismos de comunicacidn que implementen en su gobierno local, con el objetivo de que
la mayor cantidad de poblacion postulada se entere de este beneficio, sometemos a su

consideracion distribuir segn este calendario. ==---=-======= s m s

llustracién Semana de Publicacion
3 nifios utilizando computadora 11 al 15 de marzo, 2024
Dibujo de familia de 6 miembros 18 al 22 de marzo, 2024
4 nifios utilizando computadoras 01 al 05 de abril, 2024

Presidente Black Reid: Leida la nota se archiva, ya que la administracion la tiene y quien va a

seguir con el procedimiento. -----------=--==---mmnmmmmmemm e

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------=-==-=====mm-mmemmmmmmev
10.-Oficio nimero 1350/2024 que suscribe la Sra. Ana Patricia Murillo Delgado/Secretaria del

Concejo Municipal de Belén, dirigido a la MSc. Dinora Cubillo Ortiz/Secretaria del Concejo
6
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Municipal de Siquirres, al Presidente de la Republica y al Ministro de Seguridad, en la cual remite
acuerdo tomado en Sesion Ordinaria N°13-2024 celebrada el 23 de febrero del 2024, en la que dan
por conocido al oficio SC-099-2024 y brindan un voto de apoyo a la mocidn presentada, referente

a lo sucedido en la Escuela Silvestre Grant Griffith, ==-----==mmmmmmmm e

Presidente Black Reid: Leida la nota se archiva. ---------=-=---=-mnmmmmmmem oo
Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. ----------==-=-==-==-mmmcmmmmee-
Presidente Black Reid: Sefiores regidores vamos hacer un receso de dos minutos, -----------------

Se deja constancia que el Sr. Presidente Randal Black realiza un receso por dos minutos, pasado

el tiempo se reanuda la SeSidn. =-----====mmmmmm oo e
11.-Oficio numero SM-ACUERDO-0451-24, que suscribe la Licda. Guisel Chacén
Madrigal/Secretaria del Concejo Municipal de Goicoechea, en la cual en Sesion Ordinaria N°10-
2024, celebrada el 04 de marzo del 2024, Articulo 111, Inciso 3, conocieron el Oficio SC-099-2024
referente a lo sucedido en la Escuela Silvestre Grant Griffith, por lo que indican que el oficio fue
trasladado a la comision para estudio y presente dictamen al Concejo Municipal. -------------------
Presidente Black Reid: Leida la nota se archiva. -------=-=======mmmm e
Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------=-==-====-=m-mmmmmmmmeev
12.-Oficio numero DA-184-2024 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde
Municipal de Siquirres, dirigido a los sefiores del Concejo municipal de Siquirres, en la cual en
virtud del oficio nimero DCMS-041-2024 que emitié la Licda. Yorleny Wright/Contadora
Municipal, remiten Ajuste Liquidacion Presupuestaria 2023. Lo anterior para la debida aprobacion
por parte del Concejo Municipal y ser enviado a la Contraloria General de Republica. -------------
Presidente Black Reid: Sefiores regidores un acuerdo para trasladar este documento en firme a la

Comision de Hacienda. —---=-======mmmmm oo oo e e

ACUERDO N°4660-12-03-2024

Sometido a votacién por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio niumero DA-184-2024 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde
Municipal de Siquirres a la Comision Permanente de Asuntos Hacendarios, para lo que
corresponda. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ------------------

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ---=-=-=-=-====mmmm oo
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13.-Se conoce formulario F-P-J-04 que suscribe el MSc. Alber Contreras Leiva, director del centro
educativo Escuela El Peje, con el visto bueno de la MSc. Sandra Campbell Rojas/Supervision del
circuito Educativo 06, mediante el cual remite propuesta de ternas para la conformacion de la Junta
de Educacion de la Escuela El Peje, lo anterior por renuncia de la Sra. Gabriela Escalante Anchia

y la Sra. Irene Rodriguez Sandoval: ------=-=-m-mmmmmm oo

+ Luz del Carmen Espinoza Rodriguez Céd: 7 247 196

+ Jessica Chacon Jiménez Ced: 7 189 570
ACUERDO N°4661-12-03-2024
Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Aprobar el
nombramiento y Juramentacion de las anteriores personas como miembros de la Junta de

Educacion de la Escuela El Peje. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ==-=-=======mmmm e e
14.-Oficio numero DA-187-2024 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde
Municipal de Siquirres, dirigido a los sefiores del Concejo municipal de Siquirres, en la cual remite
el consolidado de la Modificacion Presupuestaria N°02-2024 para ser conocida y aprobada por el
Concejo Municipal. Dicha Modificacion presenta un monto de ¢44.285.205,51. Para lo que

adjuntan 1. Consolidado Modificacién 02-2024. 2. Certificacion de la C.C.S.S. 3. Bloque de

Legalidad de Presupuesto. 4. PAO. —-----mmmmmmmmmm oo

Presidente Black Reid: Sefiores regidores un acuerdo para trasladar este documento a la Comision

de Hacienda, que sea en firme. =-----m-mmmmmmm oo oo
ACUERDO N°4662-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio nimero DA-187-2024 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde
Municipal de Siquirres a la Comision Permanente de Asuntos Hacendarios para lo que
corresponda. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ------------------
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ==-=-==-=====nm s e e

15.-Oficio sin numero que suscribe el Sr. Stanley Salas Salazar y la Sra. Jaime Johnson Black,
8
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dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual indican que el 10 de marzo
del 2024 al ser las 02:00pm se reunid el Concejo de Distrito de Germania para revisar y recomendar

a los beneficiados con las becas municipales, por lo que remiten la lista de los posibles beneficiados

y copia del acta de la reunion. ------------=-m-mm-mmmmme oo mememmmemeeeemeeeeeneneoees

Presidente Black Reid: Sefiores regidores un acuerdo en firme para trasladar estos documentos a

la Comision de Becas. --------=-=-=m-mmmmmmm oo oo
ACUERDO N°4663-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio sin numero que suscribe el Sr. Stanley Salas Salazar y la Sra. Jaime Johnson Black a la

Comisidn de Becas, para lo que corresponda. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO

Y EN FIRME., m--mmm e oo oo oo
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. -------=-=-======mmmmme oo

16.-Oficio sin nimero que suscribe el Sr. Yeimer Gordon Porras/Sindico del distrito de Cairo,
dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual indican que en Sesion
Extraordinaria del Concejo de Distrito celebrada el 11 de marzo del 2024 en el Peje de Cairo de

Siquirres, en presencia de los Concejales de distrito, remiten la lista de los posibles beneficiados a

Presidente Black Reid: Sefiores regidores un acuerdo en firme para trasladar estos documentos a

la Comision de Becas. ----------=--=-m-m-mmmmm e T LR

ACUERDO N°4664-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio sin nimero que suscribe el Sr. Yeimer Gordon Porras/Sindico del distrito de Cairo a la
Comision de Becas, para lo que corresponda. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO

Y EN FIRME. #nenmsemms e e et e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ==--=-===-====mmmmmmm oo
17.-Oficio nimero 019-2024 que suscribe la Licda. Karen Pereira Ugalde/Auditora Interna a.i. de
la Municipalidad de Siquirres, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la

cual remite al honorable Concejo Municipal para su aprobacion el estudio técnico de solicitud de
9
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recursos, el cual contiene el ambito de accion, los riesgos asociados a los elementos del universo
de auditoria, el ciclo de auditoria, asi como el volumen de actividades que ésta ha desarrollado y
pretende desarrollar, con el propdsito de que se incorporen en el siguiente documento
presupuestario presentado a este Organo Colegiado. Ademas, girar las instrucciones a las
instancias institucionales pertinentes para que realicen las gestiones y el seguimiento para que se

obtengan los recursos necesarios para la Auditoria Interna, que textualmente cita:

g

Informe Técnico

JUSTIFICACION PARA SOLICITUD DE RECURSOS

Departamento de Auditoria
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

10
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1. Solicitud de recursos
Con el propésito de solicitar recursos para esta auditoria interna, expongo la fundamentacién legal y
técnica:

1. Elarticulo 27 de la “Ley General de Control Interno”, N.° 8292, determina que el jerarca de
los entes y 6rganos sujetos a esta Ley debera asignar los recursos humanos, materiales,
tecnolégicos, de transporte y otros necesarios y suficientes para que la auditoria interna
pueda cumplir su gestidn.

2. El articulo 39 de la misma ley establece que cabra responsabilidad administrativa contra el
jerarca que injustificadamente no asigne los recursos a la auditoria interna en los términos
del articulo 27 de esta Ley.

3. El articulo 23 de la Ley supra, senala que la auditoria interna se organizara y funcionara
conforme lo disponga el auditor interno, de conformidad con las disposiciones, normas,
politicas y directrices que emita la Contraloria General de la Republica, las cuales seran de
acatamiento obligatorio.

4. El Plan Estratégico 2024-2028 y el Plan Anual de Trabajo 2024 de la Auditoria Interna
muestran el universo de auditoria que debe abarcar esta unidad, para ello se requiere la
adquisicién de equipo y mobiliario para la realizacién de labores administrativas y de
competencia de la Auditoria interna, debido a que con el que se dispone en el departamento
se encuentra en malas condiciones y se requiere reacomodar el espacio por la cantidad de
expedientes que se archivan.

5. El numeral 2.4 de las Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna, emitidas mediante
resoluciéon R-DC-119-2009 del 16 de diciembre de 2009, publicadas en La Gaceta N.° 28 del
10 febrero del 2010, sefiala que Auditor Interno debe gestionar que los recursos de la
auditoria interna sean adecuados y suficientes. Ante limitaciones de recursos que afecten la
cobertura y alcance de la actividad de auditoria interna, debe presentar al jerarca un estudio
técnico sobre las necesidades de recursos, debidamente fundamentados, de conformidad con
la normativa sobre el particular.

6. Elpresente estudio técnico incluye una identificacién del ambito de accidn de la auditoria que
se extiende desde la evaluacion del control interno institucional, revision anual de los

informes financieros del Comité de Deportes, liquidaciéon anual de los Festejos Populares,
12
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Revisién del Manual Financiero, contable y Administrativo de la institucidn, actualizacion de
la normativa interna, auditorias de caracter especial, asesorias al jerarca en asuntos que
competen a esta unidad de fiscalizacion, atenciéon de denuncias internas, ciudadanas y
externas, formulacion de relaciones de hecho y denuncias judiciales, seguimiento a estos
productos en aquellos casos en que se encuentre indicios que puede ocasionar
responsabilidad administrativa, civil o penal.
1.1 Estudio técnico para solicitud de recursos.
En la Resolucion R-CO-83-2018 publicado en el Alcance 143 a la Gaceta 146 del 13 de agosto del
2018 la Contraloria General de la Republica emiti6 “Lineamientos sobre gestiones que involucran
a la auditoria interna presentadas ante la Contraloria General de la Republica”, reformadas
mediante resolucion N° R-DC-00102-2023 del 27 de octubre del 2023.
Conforme a las directrices de cita, competen diversas responsabilidades a las diferentes instancias
por la dotacion de recursos de auditoria interna. La Auditoria Interna, le corresponde formular
técnicamente y comunicar al jerarca el requerimiento de los recursos necesarios para asegurar el
cumplimiento de las competencias de la actividad de auditoria interna, asi como dar seguimiento
al tramite y los resultados de la solicitud, a fin de emprender cualesquiera medidas que sean
procedentes en las circunstancias conforme a estas directrices y a las demas regulaciones del
ordenamiento que sean aplicables. Asimismo, en la figura de su titular y como parte de la
responsabilidad por la administracién de sus recursos, debe rendir cuentas ante el jerarca por el
uso que haga de los recursos, de conformidad con el plan de trabajo respectivo.
El jerarca tiene la responsabilidad de proporcionar los recursos a la Auditoria Interna. En
consecuencia, debe analizar la solicitud y determinar la dotacion que se hara. En el caso de que la
dotacién sea menor a la solicitada por la Auditoria Interna, debe justificarlo suficientemente.
Asimismo, cuando corresponda, debe girar las instrucciones a las instancias institucionales
pertinentes para que realicen, ante los terceros externos con injerencia sobre el particular, las
gestiones y el seguimiento para que se obtengan los recursos necesarios para la Auditoria Interna.
Los titulares subordinados y colaboradores que en razon de su cargo tengan participacion en el
proceso de obtencion y gestion de los recursos de la Auditoria Interna, deberan observar las
instrucciones del jerarca sobre el particular, asi como asegurar que los recursos asignados a esa

actividad se encuentren disponibles para su uso y no se desvie su destino a fines o unidades
13
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diferentes. Todo lo anterior, con sujecién a lo estipulado por el ordenamiento juridico.

El estudio y solicitud sobre necesidades que ésta debe cubrir, considerando todos los elementos
susceptibles de la prestacion de los servicios de Auditoria Interna dentro de su dmbito de
competencia institucional.

Por lo anterior y de conformidad con las directrices mencionadas parrafos arriba, esta auditoria
interna mediante el presente estudio técnico debe considerar el universo de auditoria, los riesgos
asociados a los elementos de su universo auditable, el ciclo y el comportamiento histérico de los
recursos institucionales y de la Auditoria Interna, asi como el volumen de actividades que ésta ha
desarrollado y pretende desarrollar.

1.2 Identificacion del universo de auditoria.

De acuerdo a la Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna 2.3.1 el auditor interno y los
funcionarios de la auditoria interna, segun proceda, deben evaluar, al menos, el alcance, contenidos
y participantes en el proceso de valoracion del riesgo, asi como su continuidad y vinculacién con
la planificacion institucional. Por lo que, esta auditoria de conformidad con el universo audible ha
identificado procesos y subprocesos alineados al Manual de Organizacion Descriptivo de la

Municipalidad de Siquirres.

Tabla 1 Identificacion del Universo de Auditoria

FUENTE DE RIESGO POR AREA
ESPECIFICA

FUENTE DE RIESGO POR AREA GENERAL

TITULAR
SUBORDINADO  FUNCIONARIO

PROCESO SUB PROCESO PRODUCTO
Declaratorias de caminos publicos.
Fijacién de tasas y precios de servicios
municipales.
Reglamentos, manuales, politicas, planes,
convenios y becas.

JERARCA

Aprobacion presupuestaria,
nombramientos de comisiones
permanentes v especiales,

Concejo Concejo nombramientos Juntas de Educacién y

Administrativas.

Prestamos-Inversion publica.

Libros de actas.
Acuerdos especificos.
Secretaria de Concejo | Certificaciones.

Reporte de asistencia a sesiones y
vidticos.

Documentos presupuestarios,
contratacién administrativa, programas
v proyectos recreativos y deportivos,
junta directiva, labores administrativas y

Nivel Politico

Comité Cantonal
de Deportes y

Recreacion contables, sub comités de deportes,
sistema de control interno.
Alcaldia Asuntos juridicos (acuerdos, convenios y
Municipal | Asesoria Juridica contratos de interés municipal, asesoria
legal]. Procesos judiciales.
Nivel Decisorio Seguridad y Vigilancia Institucional y
Consultive Policia Municipal cantonal. Contrel v Vigilancia servicios.
Ordenamiento Vehicular en via piiblica
Comunicacion y Comunicacion e interaccién Interna y
protocolo externa.

14
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Estrategia Ambiental y socio-economicas
Gestion Ambiental  |del canton. Regulacion y educacion
Ambiental,
Recaleccion, tratamiento y disposicion
Area Servicios | Saneamiento de los desechos solidos ordinarios y los
Piblicos  |Ambiental Basico | valorizables. Areas piblicas limpias y
ordenadas.
Distribucion y control del espacio fisicoy
Proceso Cementerio | condiciones, mantenimiento,
embellecimiento.
Patentes, licencias y  permisos,
Inspeccion,
Patentes Registro de patentados,
Declaraciones Juradas,
[nformes.
Facturacion.
Cajas.
Notificacion.
Gestionde Cobro | Plataforma de Servicios,
Cobro administrativo
Area Tributaria Cobro judicl y extrajudicia
Arreglos de pago.
Gravimenes a los bienes inmuebles
objeto de pago, sistema maestro catastral
Valoracion y catastro |de propiedades v propietarios del
canton, Avalios fiscales de bienes y
muebles.
Plataforma de Tramites municipales, servicios al
servicios cliente.
nspeccion Tributaria Inl’ﬂrmles.l e
Cumplimiento tributario y sanciones.
Gestion ~ Vial,  Construccion
estion T Infraestructura Pdblica, Topografia
estion Vial (Ley inspecctn Obra Piblica. Prevenci
5114 nspeccion Obra Publica, Prevencion
, riesgos v emergencias cantonales. Plan
Area DESEIW,"” y Vial Cantonal, proceso administrativo,
planificacion
tarritorial Construccion Infraestructura Publica,
Obras por contrato | Inspeccion.  Infraestructura  Pdblica,
Expedientes de proyectos.
Lana Maritimo .
Concesiones.
Terrestre

15
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Control Interno.
Plan Anual Operativo.
Provectos.
Presupuestos.
Reclutamiento hid Seleccidn.
Documentacion y  registro.(Planilla)
Administracién de Salarios.
Talento Humano glasiﬁ.caci_-f:n v valoracion de puestos.
apacitacion v desarrollo.
Relaciones Laborales. Salud
v Seguridad Ocupacional. Evaluacién
del desempeiio.
Presupuesto Ordinario y Extra Ordinario.
Modificaciones presupuestarias.
Compromisos presupuestarios.
Ejecucidn presupuestaria.
Presupuesto Evaluacion presupuestaria.
Liquidacién Presupuestaria.
Certificaciones presupuestarias.
Sistema de informacién presupuestaria
interno y externos.
Recepcion de dinero-comprobantes de
ingresos.
Cuentas Bancarias-Conciliaciones
A : 5 » bancarias. Registro de Inventario.
Area Financiera |Tesoreria Caja Chica.
Pagos-Transferencias.
Garantias de cumplimiento.
Pélizas.
Registros contables.
Control de activos.
Contabilidad Liquidacion presupuestaria.
EEFF.
Certificaciones contables.
Bienes y servicios, carteles de licitacidn,
Contratacion Piblica recursos de objecién ¥ revocatoria,
requisicidn, registros.
Fuente: Elaboracién propia Auditoria Interna. extraido del Plan Estratégico Auditoria Interna 2024-
2028.
1.3 Anélisis del riesgo.

El andlisis de los riesgos sobre el universo audible definido, se determina segun la posibilidad de

ocurrencia, la magnitud de su eventual consecuencia, sus factores de riesgos y las medias por la
administracion, el nivel de riesgo debera determinar el nivel de riesgo inherente a partir de la

probabilidad de ocurrencia y la magnitud de la consecuencia de los subproductos identificados.

Tabla 2 Analisis del riesgo

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

ACTIVIDAD
o dToap “Gamica” OETVODELA  picrope | MVELDE ympg ML
0- DEL SUB : RIESGO IMPACTO
PROCESO PROCESO CRITICA DAD
1. COMPONENTE: Nivel Politico
Ejercer el control
politico, debatiendo
y tomando los
acuerdos -
. Incumplimiento
correspondientes, de deberes
1.01 en concordancia con norma’dvnylegal'

SUBCOMPONENTE | CoUcei° ;Lhieﬂn";grma 9| Corrupcién. BAJO
presentado por el Conflicto de
Alcalde, Intereses.
promoviendo la
igualdad v la
equidad de género.
Administrar la Esrtl:‘roli::ura en 1;
mpr?dPCCE"‘ contenido del
f:ﬁf::tﬁfr::le toda Ig acta. Expedientes

1.01.01 Se%rsﬁi:jzde documentacion :;l‘lltaconsecutlvuds‘; BAJO

gen‘eradsla.ya%urdar_la documentacion.
Ef[m . 'eal ONCEI%) ptrasos en la
Cun!t:}p Y SUS| notificacién de
omisiones. acuerdos.
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Recreacion
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Goza de personeria
juridica
instrumental  para
desarrollar  sus
planes, proyectos y
programas
deportivos y
recreativos
cantonales, ast como
para construr,
administrar y
mantener las
Instalaciones
deportivas de su
propiedad o las
otorgadas en
administracion,

[ncumplimiento
normativo,
presupuesto,
planes,
actividades v
programas  sin
gjecutar,
[ncumplimiento
de  principios
éticos.

2, COMPONENTE: Nivel

Decisorio Consultivo

201
SUBCOMPONENTE

Ejercer la
administracion
general de la
[nstitucion,
garantizando  a
correcta
gjecutividad de los
acuerdos y
resoluciones
emanados del
Concejo  Municipal,
en concordancia con
el programa de
gobierno  inscrito
para el periodo por
el cual fue elegido,

Alcaldia

Toma de
decisiones
equivocadas,
provocando el
incumplimiento
de compromisos
institucionales y
la perdida de
imagen de la
organizacion,
perdidas
BCONOMICas.
Corrupcion,

Asesoria

20101 [uridica

Garantizar  una
gestion  Juridica
confiable y oportuna
atoda la Institucion.

[nducir a toma de
decisiones
equivocadas,
provocando el
incumplimiento
de compromisos
institucionales y
la perdida de
imagen de la
organizacion.

17
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Policia

20102 Municipal

Mejorarlacalidad de
vidla de los
habitantes  del
cantan, residentes y
flotantes, mediante
efectivos  procesos,
predominantemente
preventivos,  que
permitan garantizar
a seguridad integral
del Municipio, y
proteccion de
diferentes intereses
municipales.

Deficlencia en la
vigilancia de los
Servicios.
Elusion  fiscal.
Demoras en los
Procesos
subsiguientes,
afectar la toma de
decisiones,
perjudicar  al
usuario o a
comunidad.

Comunicacion

- y protocolo

3.01SUBCOMPONENTE Alcaldia

Proyectar ¥
fortalecer la imagen
istitucional ~ asl
como facllitar la
construccion  de
espacios de
comunicacion  que
permitan fortalecer
los procesos de
participacion e
interaccion

cludadana

Pueden inducir a
errores a ofros
profesionales,
atrasos en I
eecucion  de
actividades o
prestacion  de
servicios,
Deterioro en la
calidad del
servicio,
provocando el
incumplimiento
de compromisos
institucionales y
afectacion a la
imagen,

AreaServicios | Gestion

30101 Publicos | Ambiental

(estionar la
estrategia ambiental
del  municipio,
ofreciendo
proteccion el
medio ambiente en
equilibrio con los
requerimientos  y
necesidades  soclo-
economicas  del
cantan.

[ncumplimiento
de los servicios,
planes 0
estrategias.
Perdidas
econdmicas,
Problemas
legales.
[ncumplimiento
de la normativa,

MEDIO

18
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Saneamiento
Ambiental
Basico

Desarrollar y
fortalecer una
cultura cantonal que
permita gestionar y
darle sostenibilidad
a la recoleccion,
fratamiento y
disposicion de los
desechos  solidos
ordinarios v los
valorizables  de
competencia

municipal, asi como
mantener limpias y
ordenadas las zonas
piiblicas cantonales.

Proceso
Cementerio

Garantizar la
correcta
administracion del
cementerio de la
localidad, a partir de
la distribucion y
control del espacio
fisico  y  sus
condiciones
esenciales de
funcionamiento.

MEDIO

3.01.02

Area
Tributaria

Patentes

Velar por el correcto
control y desarrollo
de la actividad
comercial del
canton.

Asignacion  de
montos a pagar
incorrectos
solicitud de las
patentes ¥
licencias.
Perdidas
Economicas.

Gestion de
Cobro

Gestionar de manera
oportuna y eficaz el
cobro de los tributos
municipales  en
concordancia conlas
politicas ¥
procedimientos
institucionales
establecidos al
efecto.

Genera perdidas
economicas  por
baja recaudacion,
aumento de los
incobrables,

problemas

legales, perjudicar
el desempeno de
otros equipos de
frabajo, atrasosen
la ejecucion de
proyectos 0
prestacion de los
servicios v en
general inducir a

19
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MEDIO

toma de
decisiones
equivocadas.
Garantizar el
correcto ¥ justo
gravamen a leos|Gravamenes
bisnes inmuebles | anctados por
objeto del pago de|error ¥ sistema
Valoracisén v impuestos en el | catastral
cantém, asi como |deficiente e 2z 2
catastro conformar ¥ | incompleto, gque
actualizar el sistema | conlleva a errores
maestro catastral de [a otras unidades.
propiedades v | Corrupcidn.
propietarios del
cantdn.
Recibir los
i’:il;ii?;:lsestramltes Deficiente
ofrecer al cliente ser'vi:.'i?'al cliente,
Plataforma | wsuario un servicio flfectacmn a la
de servicios | efective ¥ oportuno Jmagen de la
de informacién | [RSHTUCion.
respecto a la pertll'da?
atencidon de los | SEOROTICAS.
mismos.
Comprobar el
correcto  desarrollo ,
de 1a actividad Inspecciones
comercial en el p-endientes por
Cantén segin los ejecutar,
Inspeccidén | términos de .:a.utnnz:-::::amnes
Tributaria |autorizacién por E‘_:E:.rzs s sin
parte de la . P
Municipalidad y el mncl}url. pérdidas
marco regulatorio | SCOROMICAS.
técnico-legal de Elusion fiscal.
observacidn.
Dotar al cantdn de | Incurrir en
infraestructura errores al
piiblica wial. asi| Concejo, al
Area como .br'_indar el Blcaldelll"hmi.cipal
Desarrollo v Gestidn Vial rna.nbemrmenm ¥ otras jefaturas y
3.01.03 planificacidn (Ley 8114) preveni_:n'o | colaboradores.
territorial CDI'I‘BCt-lV'D . Bfe;::tar . la
requerido por dicha | eficiencia ¥
infraestructura, eficacia ¥ por
mediante la | ende el
utilizacion  de los| cumplimiento de
fondos de la Ley MNo. | los objetivos
8114. municipales.
Provectos sin
ejecutar.
Peérdidas
econdmicas.
Corrupcidn.
Dotar al canton de
infraestructura
piiblica, asi como
brindar el
mantenimiento
preventivo v
Obras por | corrective
contrato requerido por dicha
infraestructura,
mediante la
utilizacion de fondos
provenientes de las
Leyes No. 7313 w
8063.
Velar porel dominio,
Zona desarrollo,
Maritimo | aprovechamiento ¥
Terrestre |use de la =zona
maritimo terrestre.
Promover, organizar
ki concretar los L.
esfuerzos de E:;?;z?cas
Control planificacién ::Eatrr::l- Elevar los costos
Urbano j::ru::nstructivn de operacion de
atendiendo el marco los . servwios.
técnico legal de Producir  dafios
observacién. de . _arllguna
Inspeccionar v dar consideracién o
.. retrasos en la
seguimiento a los prestacion de los
Inspeccion | trabajos en general servicias
constructiva | de obra pablica gue )

se realizan en el

proceso de trabajo.

Corrupcidn.
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Deficiente control
Velary controlar por | de  biticoras., el
el espacio fisico del | control v
Plantel plantel municipal ¥ | mantenimiento de
Municipal | el estado general de | la maguinaria ¥ el
los wvehiculos v | equipo gue podria
maquinaria. llevar a pérdidas
economicas.
Ofrecer servicios
que potencien el
desarrelle humano
de la primera
infancia
especialments a
aquellas
poblaciones gue se
encuentra en
situacion de
.. | pobreza. riesgo W
I“t"s""‘?“fm“ vulnerabilidad, bajo
oca un enfoque de
género que
considere las
d.iferentlles Pérdidas
oportunidades gque E P
i tienen los hombres ¥ ConOTIICas.
Area las mujeres, [ummplm‘ulen_tn
3.01.04| Desarrollo p tendo 1a|de los objetivos.
Seocial SVorsclenco ®| Afectacién a la
unién f-al:l’].l].l-a.l" v el imagen
g"sam’u.“ integral |, chtucional.
e la mujer.
Fomentar un
sistema de acciones
piliblicas dirigidas a
impulsar la
movilidad social de
personas v
Promocién colectivos en
Social condiciones de
desventaja social
con el fin de que
estas personas o
Erupos, se
conviertan en el
motor de su propio
desarrollo.
Contribuir al
desarrollo  integral
de la ciudadania
mediante la
prestacion de
servicios de
informacion v
. documentacién que
i]bh:::t:.ec::. promuevan el
WIHEPE | estudio, la reflexién,
el aprendizaje
permanente ¥ la
superacion, creando
de esta manera
oportunidades para
el mejoramiento en
la calidad de vida.
Demoras en los
Gestionar v | procesos
administrar el | subsiguientes,
servicio de | afectar la toma de
T losi tecnologias de | decisiones,
Emg 08125 | informacisn, perjudicar al
Inf ® . |infraestructura, usuario o la
Hormacion seguridad, contrel e | comunidad,
insercidn causar perjuicios
tecnologica economicos ¥ de
institucional. imagen. Ataque

Area cibernéticos.
3.01.05 Administrativa Generar pérdidas

economicas,

problemas
. legales,

['r.iran?:lzar el afectaciones en la
apropiado salud erjudicar

Servicios | mantenimiento, - penu

L - .| el desempefio de
Generales | limpieza v vigilancia .
. . | oOtros equipos de
de los  edificios .
L . trabajo, atrasos en
municipales. 1 . .
a ejecucién  de
provectos o
prestacion de los
servicios.
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Establecer ¥
coordinar una
adecuada  gestién
documental
institucional ¥
centralizar todo el
acervo  documental
transferide por los|Pérdida de Ila
archivos de gestidn | informacicn.
Archivo de la Institucidn, una | Afectacion en la
vez finalizade su|toma de
tramite ¥ cuando su | decisiones.
consulta no es
constante, de
acuerdo a lo
establecido en la Ley
Ne.7202, Ley del
Sistema Macional de
Archivos.
Vincular el
programa de
gobierno inscrito | Pérdidas
por el Alcalde con las | econdmicas.
politicas ¥ | Informacién
prioridades de | incorrecta.
desarrollo del | Afectacion en la
Planificacion | municipie, fijadas | toma de
por el Concejo|decisiones.
Municipal, Incumplimiento
definiendo ¥ | de legalidad.
evaluando los | Conflicto de
impactos ¥ | intereses.
resultados
esperados.
Genera pérdidas
econdmicas,
problemas
legales, perjudicar
el desempefio de
otros equipos de
trabajo, atrasos en
la ejecucién de
Garantizar el | provectos o
cumplimiento de los [ prestacion de los
objetivos servicios ¥ en
Talento | estratégicos ¥ | general inducir a
Humano |operativos del | toma de
sistema de carrera| decisiones
administrativa equivocadas,
municipal. provocando el
incumplimiento
de compromisos
institucionales v
la pérdida de
imagen de la
organizacion,
conflicto de
intereses.
Pérdidas
economicas.
Presupuestar de
Errores en la
manera  oportuna lamificacis
los recursos | P o hcacion °
. estructura del
financieros
. presupuesto,
requeridos por la| . i
PR ejecucion ¥
Institucién para| - i
. iquidacion.
gjecutar el Plan Incursic en
Anual Operativo,
EITOTES al
; controlando la .
; Area . e Concejo, al
3.01.06 . . Presupuesto | ejecucion .
Financiera . Alcalde Municipal
presupuestaria v ,
. v otras jefaturas y
realizando los .
stes o profesionales.
ajust . Afectar la
modificaciones L.
;i eficiencia ¥
presupuestarias . )
. eficacia y por
necesarias, en
. ende el
concordancia con el -
. cumplimiento de
marco técnico-legal I
- los objetivos
de observacidn. .
municipales.
Corrupcién,

MEDIO
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Tesoreria

}‘ ;" 3
t .

m&
Mg

Velar por la correcta
captacion de los
ingresos
municipales,  su
custodia, i
participacion en el
control del
presupuesto, a
partir  de  la
aplicacion de
mecanismos
financieros ki
administrativos.

Incumplimiento
en el pago
oportuno de las
responsabilidades
adquiridas.

Falta de
documentacion.
Expedientes
incompletos.
Falta de
consecutivo,
Falta de liquidez.
Pérdidas
economicas e
imagen de la
institucion, fraude
v robo.,

Contabilidad

Registrar en orden
cronologico las
operaciones
contables que
realiza la
municipalidad, asi
como el control
contable de sus
cuentas corrientes y
fondos, formulando
los estados
financiero contables
e informes de costos,
todos estos
debidamente
actualizados,
oporfunos v
confiables, con base
en las disposiciones
dadas por la Normas
Internacionales de
Contabilidad para el
Sector Publico.

Perdidas
econdmicas.
Problemas
legales.
Perjudicar el
desempefio  de
otros equipos de
trabajo.

Fraude e
incumplimiento
normativo.
Inducir a toma de
decisiones
equivocadas.

Contratacion
Publica

Adquirir los bienes y
servicios necesarios
para la gestion
municipal, en forma
oportuna, en las
canfidades

solicitadas y bajo las
mejores condiciones
de calidad v precio,
sezin lo establecido

Pérdidas
Economicas.
Informacion
Incorrecta,
Afectacion en la
toma de
decisiones,
Incumplimiento
de legalidad.
Incumplimiento

en la legislacion
vigente vy la
disponibilidad  de
fondos,

de principios
gticos, conflicto de
intereses,

Fuente: Elaboracion propia Auditoria Interna, extraido del Plan Estratégico Auditoria Interna 2024-

2028,
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Ciclo de auditoria.

La Auditoria Interna debe cumplir ciclos de auditoria. Un ciclo de auditoria es el tiempo que

requiere la auditoria interna para cubrir los elementos de su universo auditable, dada su dotacién

de recursos, asi como otras caracteristicas particulares de la propia labor de auditoria y de la

institucion. La auditoria interna estima que la duracion de su ciclo de auditoria es de cuatro afos,

sin embargo, se requiere de recursos que cubran necesidades propias y directas de la Auditoria

Interna, para continuar con la duracion del ciclo o mejorarlo.

A partir de la priorizacion de riesgos se plantean una serie de acciones tendentes al fortalecimiento

de la Auditoria Interna y al mejoramiento de las estrategias de fiscalizacion se ha desarrollado la

definicién de indicadores que permitan evaluar el progreso en el logro de los objetivos estratégicos;

sin embargo, dichas estrategias se encuentran tendientes a los recursos que se requieren solicitar.

Objetivo Estratégico
Garantizar que las
labores, proyectos y
actividades
estratégicas sE
ejecuten con
pronfitud, eficienciay
eficacia,

Tabla 3 Ciclo de Auditona

Producto Descripcion ~ Indicador Meta Observaciones
Plan de | Plan de trabajo de | % de| Accion permanente para
trabajo Anual. | la Al que oriente el | cumplimiento | todos los  periodos de

ejercicio en|del plan de| auditoria

cumplimiento de la | trabajo anual.

CGR.
Universo [dentificacion ~ y|La matriz de | El Universo de audiforia sera
auditable definicion ~ del | riesgos vy su | actualizado anualmente,
actualizado. | Universo de | respectivo

Auditoria, monitereo,
Plan de | Dar seguimiento a | Documentacion | Acclones permanente para
Seguimienfo | las del plan de|todos los periodos de
de las | recomendaciones y | seguimiento, N.* | auditoria,
recomendacio | disposiciones de
nes y| emifidas en los | recomendacione
disposiciones | diferentesinformes | sy disposiciones
de Auditoria. |de auditoria o | ejecutas por la

advertencias, administracion,

Sentar

responsabilidades

sobre el

incumplimiento de
las
recomendaciones
emitidas por Al de

la Municipalidad.
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Seguimiento a | Dar seguimiento a | % de | Acclones permanentes para
las las  disposiciones | cumplimiento a | todos los periodos.
disposiciones | emitidas por el | las
de la lfl'l'ganu Contralor a | disposiciones,
Contraloria la administracion.
General de la
Repiblica.
Elaboracién y | Elaborar, Reglamentos vy | Los reglamentos y el manual
actualizacion | monitorear, Manual de | se someteran a aprobacidn
de la | actualizar la | politicas v | por el Concejo Municipal y el
normativa normativa interna. | procedimientos, | Organe Contralor para este
interna. ltimo se someterd solo el
Reglamento de organizacidn
y funcionamiento de la AL
Evaluar los | Informes de | Planificar, evaluary | N.° de productos | Esta  Auditoria considera
procedimientos, Auditoria, dar seguimiento a | generados por | entre los proximos periodos
dreas o sectores | Podria informe sobre las | esta Auditoria. | evaluar las gestiones o
determinado por la| generarse gestiones que procesos ejecutados en los
auditoria interna en | advertencias | realiza la procesos de (Gestion vy
la Municipalidad que | por municipalidad Saneamiento Ambiental,

activa, Jerarca y
titulares
subordinados, a

partir de estudios o
seguimientos  que
realice la auditoria.

universo auditable
de la Al, al conocer
posibles

incumplimientos a
la normativa legal
vigente ¥
coadyuvar a la
administracién en
el fortalecimiento

presenta mayor | incumplimien | sobre Gestion y Patentes, Gestion de cobros,
riesgo. tos, asi como | Saneamiento valoracion y catastro, gestion
relacion  de | Ambiental, Vial, obras por contrato,
hechos o | Patentes, Gestion Plante] Municipal,
asesorias, de cobros, tecnologias de informacion,
valoracion ¥ planificacion, presupuesto,
catastro,  gestion tesoreria, contabilidad,
Vial, obras por contratacion piblica.
contrato,  Plantel
Municipal,
tecnologias de
informacion,
planificacion,
presupuesto,
tesoreria,
contabilidad,
contratacion
piblica.
Generar asesorias y| Asesorias. Informar a la | N° de asesoria v | Accion  permanente  para
advertencias a la| Advertencias. | administracion los | advertenciaspor | todos  los  periodos  de
administracion alcances de | afio. auditoria.

del sistema de
control interno y en
el logro de sus
objetivos para el
cumplimiente  de
sus mefas,

Fuente: Elaboracion propia Auditoria Interna, extraido del Plan Estratégico de la Auditoria Inferna

2024-2028.
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1.5  Anadlisis historico de la dotacion de recursos a la administracion y la Auditoria
Interna.

En relacion con el analisis historico de la dotacion de recursos a la administracion y la Auditoria
interna, el comportamiento de los recursos de la institucion en general y los de la auditoria,
muestran que en los Gltimos tres afios los recursos totales asignados no sobrepasan el 2% del
presupuesto institucional como se aprecia en el siguiente cuadro, por lo que el valor publico de los
estudios mantiene una marcada relacién positiva costo-beneficio.

Es importante mencionar que para el periodo 2023 debido a la ausencia permanente del titular de
auditoria interna no se ejecuto la totalidad del presupuesto aprobado por ese 6rgano colegiado y
para este periodo no se cuenta con contenido presupuestario a excepcion de la partida de
remuneraciones.

Se realiza esta solicitud de prepuesto debido a que esta auditoria no dispone de contenido
presupuestario, para realizar las gestiones que competen a esta unidad, monto que solo representa

un 0,01% de las solicitudes que se han realizado en periodos anteriores.

Tabla 4 Analisis historico dotacion de recursos Auditoria Interna

Elementos a considerar 2021 2022 2023 Totales

Presupuesto Anual Municipal 6,187,314,366.95 | 6,366,668,095.70 | 7,774,190,236.36 | 20,328,172,699.01

Presupuesto Anual de Auditoria | 107,615788.22 | 12037565364 | 137,571747.36 365,563,189.22
Porcentaje presupuesto
Auditoria del presupuesto total
Municipal 1.74% 1.89% L77% 1.80%
Fuente: Extraido de la liquidacion presupuestaria para los periodos en anélisis, informacion contenida en el SIPP
( Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos).

1.6 Volumen de actividades.

Como es de conocimiento de ese honorable Concejo Municipal el departamento de Auditoria
Interna ha estado por mas de un afio sin titular de auditoria, lo que ha generado que no se presenten
los informes de labores anuales sobre la gestidn de esta auditoria; no obstante, se pone en evidencia
que en periodos anteriores se han realizado estudios de auditoria, estudios especiales, apertura y
cierre de libros, atencion de denuncias que generan Relaciones de Hechos y Denuncias Penales y
servicios preventivos como asesorias, advertencias, sobre gran parte del Universo Auditable.
Asimismo, el Concejo Municipal en la Sesion Extraordinaria No. 97 celebrada el jueves 22 de

febrero 2024 conocio el Plan Anual de Trabajo de esta auditoria interna.
26
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Determinacioén de las necesidades de recursos.

Los lineamientos citados en parrafos arriba plantean un conjunto de requisitos para materializar la
solicitud de recursos, entre los cuales sefiala:

» Preparacion del estudio técnico: que incluye la Identificacion del universo de auditoria,

analisis del riesgo, ciclo de auditoria, analisis historico de la dotacion de recursos a la
administracion y la Auditoria Interna, volumen de actividades, determinacion de las
necesidades de recursos, identificacion de riesgos asociados a la falta de recursos, mismos
que se incluyen en el presente informe.

Se requiere la adquisicion de equipo, mobiliario y materiales necesarios para la realizacion
de labores administrativas y de competencia de la Auditoria interna, la ausencia de los
mismos podria generar atrasos en cumplimiento al Plan Anual de Trabajo y afectar las
labores diarias de la auditoria.

Esta auditoria interna realiz6 un estudio de mercado para estimar el costo del equipo,
mobiliario y materiales que se necesita adquirir; no obstante, son proyecciones que estan
sujetas a cambios econdmicos y financieros externos, por lo cual esta auditoria debe prever

que el presupuesto asignado cumpla con lo solicitado.

Entre las consideraciones sobre tipos de recursos especificos se identifican:

Tabla 5 Asignacion presupuestaria a la Auditoria interna

Solicitud de recursos para el Ejercicio
economico del periodo 2024

Codizo Subpartida Monto
2.01.04 Equipo y Mobiliario de oficina ¢1.600.000
2.01.04 Tintas pinturas y diluyentes ¢200.000
2.03.04 Materiales y productos eléctricos, ¢300.000
telefonicos v de computo
Total monto estimado solicitud ¢2.400.000

» Administracion y disposicion de recursos asignados a la Auditoria Interna. La Auditoria

Interna debe tener libertad para ejecutar sus recursos presupuestarios, de personal y de otra
naturaleza, conforme lo dicten sus necesidades para cumplir con su plan de trabajo. Para el
cambio de destino de los recursos asignados a la Auditoria Interna, el jerarca debera valorar
el criterio del titular de dicha unidad, en resguardo de su independencia funcional y de

criterio y de la prestacion de los diferentes servicios atinentes a la actividad.
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En espera de una aprobacion diligente a esta propuesta, para que sea incluido en el siguiente
documento presupuestario que se discutira en ese Organo Deliberativo para el ejercicio econémico

2024.

Atentamente,

Firmado digitalmente
KAREN [VANNIA por KAREN IVANNIA

PEREIRA PEREIRA UGALDE
UGALDE (FIRMA)

Fecha: 2024.03.12
(FIRMA) 15:37:23 -06'00'

Licda. Karen Pereira Ugalde
Auditora Interna a.i

C.c Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal.

Expediente de Presupuesto Al.

Consecutivo.
Presidente Black Reid: Sefiores regidores que sea un acuerdo y una probacién en firme y que se
traslade a la administracion, para que la administracion haga la gestion de incorporar los recursos
para lograr el objetivo para el mejoramiento del servicio de auditoria, que sea en firme, ------------
ACUERDO N°4665-12-03-2024
Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Aprobar el
estudio técnico de solicitud de recursos para la Auditoria Interna. Asimismo, trasladar a la
administracion(Alcaldia) el oficio nimero 019-2024 que suscribe la Licda. Karen Pereira
Ugalde/Auditora Interna a.i. de la Municipalidad de Siquirres, con el fin de que la
administracion(Alcaldia) incorpore los recursos para lograr el objetivo para el mejoramiento del
servicio de auditoria. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. --------
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. —-=-=--==-=-=mmm s oo

ARTICULO V.
Informes de Comisién.
1.-Se conoce el Dictamen nimero 045-2024 de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, en

atencion a oficio sin nimero que suscribe la Sra. Licda. Guisel Chacon Madrigal, Secretaria de la

Municipalidad de Goicoechea, que textualmente cita; ------------------------ e

COMISION DE PERMANENTE DE ASUNTOS JURIDICOS
28
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Municipalidad de Siquirres

DICTAMEN
ATENCION AL OFICIO SIN NUMERO, SUSCRITO POR LA LICDA. GUISEL
CHACON MADRIGAL, DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE LA
MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA.
Dictamen No0.045-24
SEGUNDA LEGISLATURA
(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

Dictamen 045-2023
Los suscritos regidores, miembros de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos, en atencién
al oficio sin nimero, suscrito por la Licda. Guisel Chacdén Madrigal/Departamento de Secretaria
de la Municipalidad de Goicochea, proceden a dictaminar lo siguiente:

CONSIDERANDO:
PRIMERO: Que la Licda. Guisel Chacén Madrigal/Departamento de Secretaria de la
Municipalidad de Goicoechea, suscribe el oficio sin nimero, dirigido al Sr. Edel Reales Novoa,
Asamblea Legislativa y a las Municipales del pais.
SEGUNDO: Que en el referido oficio se solicita en primer lugar la correccion del dictamen de
mayoria, dado que la Municipalidad de Goicoechea no habia emitido pronunciamiento previo
sobre el proyecto de ley en cuestion. Ademas, se solicita emitir un pronunciamiento negativo
respecto al texto sustitutivo aprobado en el expediente numero 23.511, titulado “Ley Marco para
la Gestion Integrada del Recurso Hidrico” en caso de que no se atiendan las observaciones
expresadas en dicho oficio. Se comunica también el criterio de la Municipalidad de Goicoechea
sobre este proyecto de ley y se insta a las Diputaciones a considerar las observaciones indicadas
mediante el texto sustitutivo sugerido en el dictamen negativo de minoria. Finalmente, se solicita
la comunicacion de este acuerdo a todas las municipalidades del pais.

POR TANTO:

La Comision de Asuntos Juridicos, los suscritos regidores, miembros de la Comisién
Permanente de Asuntos Juridicos, en atencion al oficio sin numero, remitido por la Licda. Guisel

Chacon Madrigal/Departamento de Secretaria de la Municipalidad de Goicochea, recomienda
29
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aprobar dar por conocido dicho oficio.

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, COMISION PERMANENTE DE
ASUNTOS JURIDICOS, SIQUIRRES, AL SER LAS DIECISEIS HORAS DEL 12 DE MARZO DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO.

NN
@ \ 7/447477/ :
L v g

Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson

I/
v

Presidente / /Secretaria

C

/mack Reid

Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen N°45-2024 de la Comisién Permanente

de Asuntos Juridicos. L e
ACUERDO N°4666-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen N°45-2024 de la Comision
Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: En
atencion al oficio sin numero, remitido por la Licda. Guisel Chacon Madrigal/Departamento de
Secretaria de la Municipalidad de Goicochea, dar por conocido dicho oficio. ---------=-=-==-memnmno-
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ==-=-========mmmm e oo e

2.-Se conoce el Dictamen nimero 046-2024 de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, en

atencion a oficio sin numero que suscribe el Sr. Eduardo Barr Dixon, en calidad de presidente y

apoderado generalisimo de la Sociedad Villa Ellen S.A., que textualmente cita: -----------=--=------
COMISION DE PERMANENTE DE ASUNTOS JURIDICOS

Municipalidad de Siquirres

DICTAMEN
ATENCION AL OFICIO SIN NUMERO, SUSCRITO POR EL SR. EDUARDO
BARR DIXON, EN CALIDAD DE PRESIDENTE Y APODERADO
GENERALISIMO DE LA SOCIEDAD VILLA ELLEN S.A.
Dictamen No0.046-24

SEGUNDA LEGISLATURA
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

Dictamen 046-2023.
Los suscritos regidores, miembros de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos, en atencién
al oficio sin numero, suscrito por el Sr. Eduardo Barr Dixon, en calidad de Presidente y Apoderado
Generalisimo de la sociedad Villa Ellen S.A., cédulajuridica 3-101-127248, proceden a dictaminar
lo siguiente:

CONSIDERANDO:
PRIMERO: Que en el mencionado oficio se establece que se pretende el desarrollo urbanistico,
en la finca propiedad de la compariia Villa Ellen S.A., con cédula juridica 3-101-127248, inscrita
bajo la matricula 7-118449-000, situada en el distrito 1 de Siquirres, cantén 3 de Siquirres, en la
provincia de Limén, especificamente en el Barrio Brooklin.
SEGUNDO: Que en dicho oficio se detalla la siguiente descripcion del proyecto a realizar: consta
de 10 lotes con un fin mixto, destinados para vivienda y cultivo casero. Cada lote esta numerado
del 1 al 10 y tiene un &rea promedio de 3000 metros cuadrados, con frente a calle publica de 40
metros promedio.
Los primeros cinco lotes tendran frente a calle publica (carretera a San Alberto-Siquirres) y los
otros cinco seran con frente a calle publica a construir, indican que se muestra en lamina adjunta
denominada Croquis de Segregacion Propuesta No.2.
Que dicha calle a construir por el desarrollador sera de 14 metros de ancho y 197.70 metros de
largo promedio, con aceras y cunetas a ambos lados y construida en asfalto, terminando en un
martillo de giro vehicular; ocupando un area de 2845.45 metros cuadrados y un perimetro de
430.82 metros; la cual uniréa con la calle puablica que conduce al CAIS Siquirres.
Indica que se aporta el plano general preliminar que muestra el disefio de sitio (o planta del
proyecto) que se propone desarrollar, observandose que este desarrollo no contempla la parte norte
de la finca matricula 7-118449-000 con plano catastrado No. L-887718-1990, pues este sector
(color verde en el plano preliminar) no esta contemplado en este desarrollo.
TERCERO: Que en el punto cinco de dicho oficio, titulado “Planos y Documentos Adjuntos” se
especifica la provision de los siguientes documentos:
- Descripcion literal de la finca matricula 11849-000.

- Plano catastrado No. L-887718-1990.
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- Croquis propuesta calle publica.
- Croquis de segregacion propuesta No.2.
CUARTO: Que, tras la revision de la documentacion presentada, se evidencia que los documentos
mencionados en el segundo punto, resaltados en negrita, no se han adjuntado. De igual manera, en
relacién con los sefialados en el tercer punto, no se dispone de la descripcion literal de la finca
matricula 11849-000, el croquis de la propuesta para la calle publica ni el croquis de la propuesta
de segregacion No.2.

POR TANTO:
La Comision de Asuntos Juridicos, Los suscritos regidores, miembros de la Comisién
Permanente de Asuntos Juridicos, en atencion al oficio sin nimero suscrito por el Sr. Eduardo Barr
Dixon, en calidad de Presidente y Apoderado Generalisimo de la sociedad Villa Ellen S.A., cédula
juridica 3-101-127248, resuelve recomendar al Concejo Municipal de Siquirres, lo siguiente:
1- Dar por conocida la documentacion aportada referente al desarrollo urbanistico en la finca
propiedad de la compafiia Villa Ellen S.A., con cédula juridica 3-101-127248.
2-Ordenar que dicha documentacion sea remitida a la Administracion Municipal para su analisis
detallado y procedan segln correspondan.
DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, COMISION PERMANENTE DE
ASUNTOS JURIDICOS, SIQUIRRES, AL SER LAS NUEVE HORAS DEL 12 DE MARZO DEL ANO DOS

MIL VEINTICUATRO.

-~

/ P 2
A/
// /
- :A(LQ:/ ‘/
Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente ! Secretaria
/
/
— ” //
( //

-

r’mackaa

Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen N°46-2024 de la Comisidon Permanente

de Asuntos Juridicos. ---=-==-=====mmmmmmmme oo mememmmmememeeeeee

ACUERDO N°4667-12-03-2024
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Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen N°46-2024 de la Comision
Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: En
atencion al oficio sin nimero suscrito por el Sr. Eduardo Barr Dixon, en calidad de Presidente y
Apoderado Generalisimo de la sociedad Villa Ellen S.A., cédula juridica 3-101-127248, resuelve
lo siguiente: 1- Dar por conocida la documentacion aportada referente al desarrollo urbanistico en
la finca propiedad de la compafiia Villa Ellen S.A., con cédula juridica 3-101-127248. 2- Se ordena
que dicha documentacidn sea remitida a la Administracion Municipal para su analisis detallado y

procedan seguin COrreSPONAAN. =-=-=-==mmmmmm oo oo e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ==-=-=======mmmm e e

3.-Se conoce el Dictamen nimero 047-2024 de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, en
atencion a oficio nimero 017-24 que suscribe la Licda. Karen Pereira Ugalde, Auditora Interna

a.i. de la Municipalidad de Siquirres, que textualmente cita: ------------------ e

COMISION DE PERMANENTE DE ASUNTOS JURIDICOS

Municipalidad de Siquirres

DICTAMEN
ATENCION AL OFICIO NUMERO 017-24 QUE SUSCRIBE LA LICDA. KAREN
PEREIRA UGALDE /AUDITORA INTERNA A.l.
Dictamen No0.047-24
SEGUNDA LEGISLATURA
(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

Dictamen 047-2023.
Los suscritos regidores, miembros de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos, en atencién
al oficio numero 017-24 que suscribe la Licda. Karen Pereira Ugalde/Auditora Interna a.i.,
proceden a dictaminar lo siguiente:

CONSIDERANDO:
PRIMERO: Que Licda. Karen Pereira Ugalde/Auditora Interna a.i., remite oficio nimero 017-
24, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres.
SEGUNDO: Que de acuerdo con los articulos 4, inciso a), 13, incisos ¢) y d), del Cdodigo

Municipal y al dictamen C-209-2010 de la Procuraduria General de la Republica, es al Concejo
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Municipal a quien le corresponde aprobar un reglamento o manual.
TERCERO: El articulo 43 del Codigo Municipal, dispone que, salvo los reglamentos internos,
toda iniciativa debe publicarse en el Diario Oficial La Gaceta y someterse a Consulta Publica, por
al menos un periodo de 10 dias hébiles.
CUARTO: EI Manual de Procedimientos y Politicas de la Auditoria Interna, es un manual interno,
que solo requiere la respectiva aprobacion interna y publicacion en la Gaceta como principio de
eficacia reglamentaria.
QUINTO: Que dicho oficio tiene como objeto solicitar que se apruebe el Manual de
Procedimientos y Politicas de la Auditoria Interna de la Municipalidad de Siquirres.
SEXTO: Que el manual supracitado esta destinado a fortalecer las funciones y actividades del
Departamento de Auditoria. Su objetivo es contribuir al mejoramiento de la ejecucién de los
procesos, asegurando que estos se realicen de manera uniforme, competente, integra, objetiva e
independiente, todo ello en pos de un adecuado control interno.

POR TANTO:
La Comision de Asuntos Juridicos, recomienda al Concejo Municipal de Siquirres, proceda
acordar lo siguiente:
1. Instruir a la Alcaldia Municipal para que gestione la publicacion en el diario oficial la Gaceta
siempre y cuando se cuente con el contenido presupuestario y segun corresponda
2. Aprobar de forma definitiva el Manual de Procedimientos y Politicas de la Auditoria Interna de
la Municipalidad de Siquirres, ordenandose la publicacion definitiva como Manual del texto final
que se leera de la siguiente manera:
DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, COMISION PERMANENTE DE
ASUNTOS JURIDICOS, SIQUIRRES, AL SER LAS DIECISEIS HORAS DEL 12 DE MARZO DEL ANO

DOS MIL VEINTICUATRO.

>

/f,,/"
==l . /'V’E: 7/
|‘/ ,' ///7 =
S

Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente | /Secretaria

/mack Reid
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Introduccion
La auditoria interna de conformidad con el articulo 21 de la Ley General de Control Interno, Ley
No. 8292, es la actividad independiente, objetiva y asesora, que proporciona seguridad al ente u
organo, puesto que se crea para validar y mejorar sus operaciones. Contribuye a que se alcancen
los objetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional para
evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los procesos de
direccidn en las entidades y los érganos sujetos a esta Ley.
Segln las Normas de Control Interno para el Sector Publico norma 4.1 entre una de las
competencias del Titular de Auditoria esta el deber de disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar
actividades de control pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los
mecanismos que contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI
y el logro de los objetivos institucionales.
Los requerimientos que deben reunir las actividades de control interno de acuerdo a la normativa
supra citada, norma 4.2 inciso €); es que, deben documentarse mediante su incorporacion en los
manuales de procedimientos...//... Esa documentacion debe estar disponible, en forma ordenada
conforme a criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacién, asi como otros
requisitos de importancia que menciona la misma norma.
Aunado a ello y en apego a las Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna, norma 2.5, el
auditor interno debe establecer y velar por la aplicacion de la normativa interna, fundamentalmente
politicas y procedimientos, para guiar la actividad de auditoria interna en la prestacion de los
diferentes servicios.
Ademas, las Normas Generales de Auditoria para el Sector Pdblico, norma 201 denominada
“Administracion de la auditoria” dispone que la organizacion de auditoria debe establecer e
implementar politicas y procedimientos para el manejo de la auditoria.
Por lo anterior, es que esta Auditoria Interna tiene el deber de disefiar, adoptar, evaluar y
perfeccionar adecuada y oportunamente las politicas y procedimientos que se llevan a cabo en esta
Unidad mediante la elaboracién, respuesta al riesgo, contribucion al logro de los objetivos
institucionales, documentacion, divulgacion e implementacion del presente Manual.
Este Manual de Procedimientos y Politicas, es una herramienta que busca fortalecer el ejercicio de

las funciones y actividades en el Departamento de Auditoria, en procura de coadyuvar en el
39
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mejoramiento de la ejecucion de los procesos y los mismos se ejecuten de manera uniforme,
competente, integra, objetiva e independiente en aras de un adecuado control interno.
Esta herramienta técnica recoge los procesos sustantivos ejecutados en esta Unidad, para recibir
instrucciones, informaciones, y métodos necesarios que orienten razonablemente sobre cémo
realizar su labor diaria de manera estandarizada, a la vez que, oriente en los detalles de las politicas
generales y especificas.
La elaboracion de este instrumento técnico es una accidén necesaria para continuar con el
fortalecimiento de la Unidad de Auditoria, de tal manera que la descripcion de actividades y
distribucion de responsabilidades garanticen la congruencia y coordinacion de sus acciones y se
facilite el desarrollo de la ejecucion del servicio de auditoria, asi como facilitar las tareas en la
atencion de los auditados y el personal de auditoria.

Aspectos Generales del Manual de Procedimientos y Politicas
Siglas

Para el desarrollo del presente Manual se utilizaran las siguientes siglas cuando sea necesario:

Siglas Significado
Ley General de Control Interno LGCI
Control Interno CI
Auditoria Interna Al

Contraloria General de la Republica CGR
Procuraduria General de la Republica PGR

Plan General de Auditoria PGA

Plan Anual de Trabajo PAT

Sistema de Control Interno SCI
Conceptos

Para efectos de este Manual se entiende por:

= Actividades de Control: Politicas y procedimientos que se disefian, adoptan, evallan y
perfeccionan para asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro
de los objetivos institucionales.

= Auditor: Funcionario de mayor jerarquia dentro de la Auditoria Interna, responsable de su
gestion conforme a la normativa juridica y técnica aplicable.

= Auditoria Interna: Es la actividad independiente, objetiva, asesora y que proporciona
seguridad al ente u drgano, puesto que se crea para agregar valor y mejorar sus operaciones.

Contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales mediante la practica de un enfoque
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sistematico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo,
del control y de los procesos de direccidn en las instituciones y érganos. Debe proporcionar a
la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y demas servidores de la
institucion se realiza con apego a sanas practicas y al marco juridico y técnico aplicable.
Administracion Activa: Desde el punto de vista funcional, es la funcion decisoria, ejecutiva,
resolutoria, directiva u operativa de la Administracion. Desde el punto de vista orgénico, es el
conjunto de entes y 6rganos de la funcién administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo
al jerarca como ultima instancia.

Ambiente de Control: Conjunto de factores del ambiente organizacional que debe establecer
y mantener la Administracion Activa, para permitir el desarrollo de una actitud positiva y de
apoyo para el control interno y para una administracion escrupulosa.

Bloque de legalidad: Conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya observancia
se encuentra obligada la Administracion Pablica, el cual comprende tanto la ley como las
normas de rango superior, igual o inferior a ésta, incluidos los principios generales y las reglas
de la ciencia y la técnica.

Enfoque agil: Es el enfoque que permite a la auditoria generar resultados mas oportunos, a
partir de la funcién de control y verificacion, a efectos de promover mejoras en la gestion
municipal y agregar mayor valor publico.

Informe de auditoria: Documento escrito mediante el cual la organizacion de auditoria
comunica formalmente al jerarca o a los titulares subordinados de la administracion activa, los
resultados o hallazgos, conclusiones y recomendaciones de la auditoria efectuada.

Jerarca: Superior jerarquico del érgano o ente y quien ejerce la maxima autoridad dentro de
la municipalidad, Concejo o Alcalde seglin sus competencias.

Personal de Auditoria: Conformado por un equipo multidisciplinario de funcionarios que
laboran para la Auditoria Interna, ejecutando los diversos servicios de auditoria y evaluacion,
asi como de apoyo técnico. Ocupando puestos diferentes de los de Auditor interno y subauditor
interno.

Politicas: Criterios o directrices de accion elegidas como guias en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos.

Sirven como base para la implementacion de los procedimientos y la ejecucion de las
41
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actividades de control.

Titular subordinado: Funcionario de la municipalidad responsable, encargado o coordinador
de una unidad o proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Valoracion del Riesgo: Identificacion, analisis, evaluacion, administracion, revision,
documentacién y la comunicacién de los riesgos, su importancia y la probabilidad e impacto
de su materializacion; y la toma de acciones para operar y fortalecer el SCI'y promover el logro
de los objetivos institucionales, asi como para ubicar a la organizacién en un nivel de riesgo
aceptable.

Objetivo del Manual de procedimientos y politicas

Este manual tiene como objetivo describir los procedimientos y politicas que se deben seguir
para la ejecucion del ejercicio de la actividad independiente, objetiva y asesora, con el
propoésito de asegurar su uniformidad, hacer un uso econémico, eficaz y eficiente de sus
recursos y garantizar el cumplimiento del marco normativo y técnico que regula la labor diaria
de la Auditoria Interna de la Municipalidad de Siquirres.

Alcance del Manual

Este Manual de Procedimientos y Politicas es una herramienta de referencia metodoldgica que
tiene como fin poner a disposicion de todos los funcionarios de la Auditoria Interna las
politicas, metodologias, programas, plantillas de trabajo y los procedimientos para analizar y
documentar los procesos sustantivos y de apoyo de la Unidad de Auditoria Interna. Describe
los aspectos de forma, redaccion y contenido de los mismos. Con esta herramienta que busca
fortalecer el ejercicio de las funciones y actividades en la Unidad, en procura de coadyuvar en
el mejoramiento de la gestion de los procesos y en aras de un adecuado control interno.
Marco Legal

La Auditoria Interna se regulara de acuerdo con las siguientes disposiciones:

a. La Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

b. Ley General de Control Interno.

C. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

d. La Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica.

e. Cddigo Municipal

f. Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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g. Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Pablico.
h. Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico.
i Lineamientos sobre gestiones que involucran a la auditoria interna presentadas
ante la Contraloria General de la Republica.
J. Lineamientos generales para el analisis de presuntos hechos irregulares.
k. La planificacion estratégica, la vision, mision, politicas, directrices,
procedimientos y demas instrucciones que dicte el Auditor Interno para orientar la
gestion de la Auditoria Interna.
I Las demas normas legales, reglamentarias, técnicas, circulares, politicas,
procedimientos, directrices, criterios y otros preceptos emitidos en el ambito de su
competencia.
Metodologia
El Auditor Interno de la Municipalidad sera el encargado en elaborar y gestionar el Manual de
Procedimientos posteriormente el Concejo Municipal mediante acuerdo aprobaré el contenido e
implementacién del mismo.
Una vez aprobado y autorizado el manual de procedimientos, es muy importante que sea de
conocimiento a los funcionarios de la Unidad correspondiente, con el propdsito que los
funcionarios lo tengan a su disposicién, conozcan el documento, y lo utilicen en la practica para
estandarizar sus labores diarias.
Las actividades a ejecutar en los procesos y procedimientos generaran resultados que se orientan
hacia objetivos de la Auditoria, estos objetivos tienen relacion e impacto directo e indirecto con el
Plan Anual de Trabajo y el Plan Estratégico de la Auditoria Interna.
Aspectos Generales de la Auditoria
Vision de la Municipalidad
Posicionar a Siquirres como un canton modelo a nivel nacional, en brindar oportunidades de
desarrollo econdmico, social y turistico, con mayor participacion ciudadana y comprometidos con
el ambiente.
Mision de la Municipalidad
Somos un gobierno local enfocado en brindar servicios esenciales y de calidad a los habitantes del

canton, mediante una gestion municipal eficiente y eficaz de los recursos que contribuya al
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bienestar econdmico y social de la comunidad.

Vision de la Auditoria Interna

Consolidar a la Unidad de Auditoria Interna como el érgano de fiscalizacion estratégico e
innovador, mediante servicios con altos estandares de calidad, profesionalismo y oportunidad
segun sus competencias que coadyuven al fortalecimiento del sistema de control interno y al
cumplimiento de los objetivos institucionales generando valor publico.

Mision de la Auditoria Interna

La unidad de Auditoria Interna de la Municipalidad de Siquirres es un 6rgano independiente,
objetivo y asesor que coadyuva al fortalecimiento del sistema de control interno, evalla la
efectividad de la administracion del riesgo, fiscaliza el uso de la Hacienda Publica y la calidad de
la prestacion de los servicios municipales, mediante el control y la verificacion de sus actividades,
con el fin de que se logren los objetivos institucionales y brinde garantia a la ciudadania que la
actuacion del jerarca y el resto del personal se fundamentan en las sanas préacticas de la ética y
transparencia conforme al marco juridico-técnico.

Objetivo de la Auditoria Interna

Coadyuvar al fortalecimiento del sistema de control interno de la Municipalidad de Siquirres que
garantice razonablemente a la ciudadania que la actuacion del jerarca y el resto del personal se
fundamentan en las sanas practicas, principios éticos y conforme al marco legal y técnico.

llustracion 1 Estructura Organizacional Auditoria Interna.

4

Fuente: Elaboracion Propia, tomado del Manual de Organizacién y Auxiliar de Cargos,

Descripciones Basicas de la Municipalidad de Siquirres.
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Principios éticos
De acuerdo con las “Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por parte
de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la Contraloria General de la Republica,
auditorias internas y servidores publicos en general ”, los funcionarios de la auditoria interna deben

guiar su conducta a partir de los siguientes principios:

Legalidad constitucional

= |gualdad

* Regularidad

= Eficiencia

= Eficacia

= Austeridad

= Transparencia

» Lealtad

* Propiedad

» Responsabilidad

* Integridad

» Honestidad

= Liderazgo
Actividades sustantivas y administrativas de la Auditoria
La Unidad de Auditoria Interna ejecuta una serie de procesos que hace referencia a la planificacion,
organizacion, direccion, ejecucién, coordinacion y control, tanto en aspectos administrativos,
como en los sustantivos (propios del ejercicio de sus competencias fiscalizadoras y asesoras).
La actividad de la Auditoria se divide en dos areas estrechamente relacionados entre si, las
actividades sustantivas y las actividades administrativas.

Entre las actividades sustantivas se pueden mencionar las siguientes:

Planificacion Estratégica de la Auditoria Interna.

= Plan Anual de Trabajo de la Auditoria (Plan Operativo).

= Ejecucion del Plan Anual de Trabajo.

= Programacién especifica de cada una de las auditorias, estudios especiales y servicios

preventivos por realizar.
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= Seguimiento especifico de la ejecucion de los diferentes estudios.

= Atencion a denuncias.

= Investigacion de hechos irregulares.

= Controles de calidad sobre la aplicacion de técnicas y procedimientos de auditoria,
preparacion de los papeles de trabajo y elaboracion de informes.

= Comunicacion de resultados (informes de auditoria, de asesoria y de advertencia).

= Control y sequimiento del Plan Estratégico y del Plan Anual de Trabajo.

= QOrganizacion y administracién de los archivos fisicos y electrénicos de papeles de trabajo
y legajos.

* Mejoramiento continuo de la calidad.

Entre las actividades administrativas se pueden sefialar las siguientes:

Manejo de las relaciones y comunicacion asertiva en la Unidad.

Administracion de las relaciones externas con otras unidades, con el Organo fiscalizador

u otras organizaciones publicas y privadas.

Elaboracion y ejecucion del presupuesto de la Auditoria Interna.

Solicitud de contrataciones de los bienes y servicios para la Auditoria Interna.

Formulacion y ejecucion de planes de capacitacion del personal.

Actividades relativas a la Administracion del Recurso Humano de la Auditoria.

Coordinacion de aspectos como programacion de uso de vehiculo, giras, viaticos,
adelantos y liquidaciones de caja chica.

= QOrganizacion y administracion de los archivos de documentacion.

Elaboracion y actualizacion de la normativa interna.

Seguimiento a las Sesiones del Concejo Municipal y al Diario oficial La Gaceta.
Servicios de auditoria
Los servicios de la Auditoria Interna, conforme a su competencia, seran servicios de auditoria y
servicios preventivos.
1. Los servicios de auditoria se refieren a los distintos tipos de auditoria, financieras, operativas
y de caracter especial.
a) La auditoria financiera: Es un servicio de auditoria en el cual el auditor emite su opinién

acerca de la razonabilidad financiera de la Municipalidad. Mediante la obtencion de
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informacidn suficiente y apropiada le permita al auditor determinar si la informacion
financiera de la Municipalidad se presenta en conformidad con el marco de referencia de
emisién de informacidn financiera y regulatorio aplicable

La auditoria operativa: Es un servicio de auditoria en el que el auditor evalla la eficacia,
eficiencia y economia (o al menos uno de estos aspectos) con que la Municipalidad,
programa, proyecto, unidad, proceso o actividad, utiliza los recursos publicos, para el
desempefio de su labor; esto con el propdsito de mejorar la gestion de la institucion. El
desempefio se examina contra los criterios que lo rigen; por ende, conlleva el analisis de
las causas de las desviaciones de estos criterios u otros problemas.

La auditoria de caracter especial: Es un servicio de auditoria en el que el auditor determina
si un asunto en particular cumple con las regulaciones 0 mandatos identificados como
criterios, contenidos en leyes, reglamentos u otras normativas que las regulan, tales como
resoluciones, u otros criterios considerados como apropiados por el auditor. Las auditorias
de carécter especial se llevan a cabo para evaluar si las actividades, operaciones financieras
e informacion, contables, administrativas, juridicas, presupuestarias, econémicas y de
control interno, cumplen en todos los aspectos relevantes, con las regulaciones o mandatos

que rigen al Gobierno Local.

2. Los servicios preventivos incluyen los servicios de asesoria, advertencias y autorizacién de

libros. Todo segun el bloque de legalidad aplicable.

a)

b)

Advertencia: Es un servicio preventivo dirigido al Concejo, al Alcalde y a los titulares
subordinados, por medio del cual sefiala los posibles riesgos y consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sea de su conocimiento, con el fin de prevenir
posibles consecuencias negativas de su proceder o riesgos en la gestién, en concordancia
con el articulo 22 inciso d) de la Ley General de Control interno.

Asesoria: Es un servicio preventivo dirigido al Concejo, al Alcalde, a otros funcionarios
responsables de un proceso y con autoridad para ordenar y tomar decisiones y/o a criterio
del auditor; en forma oral o escrita mediante el cual emite su criterio, opinion u observacion
sobre asuntos estrictamente de su competencia y sin que menoscabe o comprometa la
independencia y objetividad en el desarrollo posterior de sus deméas competencias, también

puede ser brindado a otras instancias institucionales, si el auditor lo considera pertinente,
47



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

con fundamento en el inciso d) del articulo 22 de la Ley General de Control Interno.

c) Autorizacion de libros: Es un servicio preventivo, que consiste en el acto de otorgar la
razon de apertura y cierre de los libros de contabilidad y de actas que llevan las diferentes
dependencias de la Municipalidad, asi también, aquellos otros libros que a criterio del
auditor interno deban cumplir con este requisito, en cuyo caso se regira de conformidad en
el articulo 22 inciso €) de la Ley General de Control Interno y el Reglamento para la
autorizacion de libros por parte de la auditoria interna de la Municipalidad de Siquirres.

Aunado a los servicios establecidos anteriormente, esta unidad también le corresponde atender
denuncias y ejecutar andlisis de hechos presuntamente irregulares de conformidad a los
“Lineamientos generales para el andlisis de presuntos hechos irregulares” lineamientos emitidos
por la CGR, ademas, en acatamiento a esa normativa se elaboré el Reglamento para el tramite de
denuncias sobre hechos presuntamente irregulares presentadas ante la Auditoria Interna de la
Municipalidad de Siquirres.

Detalle de los procedimientos de la Auditoria Interna

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento Nimero  de
Formulacion y Actualizacion del Plan Estrategico  Referencia
de la Auditoria Interna P-AI-001

Procedimiento P-Al-001 Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico

Objetivo: Establecer la planificacidn estratégica en la que se plasmen la vision y la orientacion de
la auditoria interna, y que sea congruente con la vision, la mision y los objetivos institucionales,
que le permita a la auditoria interna proyectarse cada cuatro afos.

Descripcion de los procedimientos

No. i . . Plantilla de
0 Actividad Descripcion del procedimiento ;I: aba?ﬂ Responsable

Procedimiento

P ALOOL Formulacion y actualizacion del Plan Estratégico de Auditoria Interna
El funcionario o funcionarios

responsables, deberin indagar v
Recolectar los | recolectar informacion en actas del
MSUMOs Concejo Munictpal, en los Manuales
v planes institucionales vy en la
reglamentacion mterna.

PALO01.01
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P.ALOD1.02

Analizar la
mnformacion
recolectada

Amnalizar la informacion recabada en
las actas del Concejo Municipal, en
los Manuales mstituciones, en la
reglamentacién interna o archivos
que se almacenan en la Unidad, que
permita identificar v defimir el
universo de auditoria.

PT-AT-001-01

Funcionarios Al

P.AT001.03

Realizar el
analisis FODA

P.ALOO1.04

Definir los
factores criticos
del &xito

Identificar v definir las fortalezas,
oportumidades, debilidades N3
amenazas del mumicipio, asi como
los factores criticos del éxito que le
permititan al auditor verificar con
los recursos que dispone la unidad v
en los que debe mejorar.

PT-AT-001-02

Funcionanos AT

PT-AT-001-03

Funcionanos AT

PATO01.05

Identificar el
Universo
Anditable

Amnalizar la informacion recolectada
con el proposito de determimar
aquellas posibles areas, procesos,

elementos significativos para la

PT-AT-001-04

Funcionarios Al

gestion v definir la wvision v la
orientacion de la auditoria interna.

PATOO1.06

Analizar los
riesgos

Definir los procesos v subprocesos a
evaluar, los factores de riesgos v los
comtroles establecidos para
determinar el nivel de riesgo
inherente v de control.

PT-AT 001-05

Funcionarios AT

P.AT 00107

Evaluar los
riesgos

De=zcribir los controles asignados a
cada mesgo identificade segun su
area v determinar el riesgo residual,
a partir de la calificacién de la
funcionalidad de los
asociados.

controles

PT-AT-001-06

Funcionarios AT

PATOO1.08

Adminiztrar los
TIESZ0s

Plantear una serie de acciones
tendentes al fortalecimiento de la
Aunditoria Interna v al mejoramiento
de las estrategias de fiscalizacion, a
partir de la priorizacién de riesgos
establecidos en la evaluacidn.

PT-AT-001-07

Funcionarios AL

PAT 00109

Fevizion de los
procedimientos
antericres

Fevizar la metodologia v el
procedimiento para identificar el
universo auditable, con el propdsito
de que no haya quedado alguna area,
sector, actividades, entre otro sin
evaluar

NiA

Aunditor Interno

PATOO1.10

Formular v
actualizar

Formmlar v actpalizar el Plan
Estratégico de la ATl conforme la
informaciém  recolectada v los
niesgos  identificados, analizados,
evaluados y administrados_

PT-AT 00108

Funcionarios AT

PATOO1.11

Revizar el Plan

Eevizar v realizar las cofrecciones
correspondientes al Plan Estratégico
de la AT.

N/A

Amnditor Interno

PATOO01.12

Femitir al
Concejo

Eemitir para su conocimiento al
Concejo Municipal el Plan
Estratégico de la AT

PT-AT 001-09

Aunditor Interno

PATOO1.13

Implementar v dar

Seguimiento

Implementar v dar seguimiento al
Plan, se debera establecer la forma v
dar seguimiento a los
identificados v aguellas
susceptibles de mejora.

riesgos
areas

PT-AT-001-10

Funcionarios AL

PATOO1.14

Revisar v
actualizar

Fevisar v actualizar el Plan. si no
requiere  actualizacitn  volver al

NrA

Funcionarios AT

procedimiento  anterior, de lo
contrario seguir el procedimiento.

PALO0L13

Corregir, autorizar

¥ remitir

Corregir v autonizar Plan v seguir
con el procedimiento  No.
PATO0L.12.

N/A

Auditor Interno
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Aunditoria Interna Municipalidad de Siguirres

Formulacion v Ajustes al Plan Anual de la

Procedimiento

Aunditoria Interna

Numero
Referencia
P-AT-002

de

Procedimiento P-Al-002 Formulacion y Modificaciones al Plan Anual de Trabajo

Objetivo: Formular un plan de trabajo anual basado en la planificacion estratégica, que comprenda

todas las actividades por realizar durante el periodo, se mantenga actualizado y se exprese en el

presupuesto respectivo.

Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de

Responsable

Procedimiento Trabajo
El foncionaric o foncionarios
responzables,  deberdn  indagar
informacién en actas del Conecejo
Municipal, en loz  Manuvales
Indagar v institucionales, en la reglamentacion - . i
PALOOZOL recnli:tz;: interna, en los aIEhiTDSEl-E la Unidad, A Funciogarios Al
asi como en el Plan Estratégico, con
el fin de recolectar la informacion
requerida para la Elaboracion del
PAT.
Fedactar el borrador PAT, bazadoen
el Plan Estratégico de Al Plan de
Capacitacion, pistas de auditoria y
Redactar el los demas insumos recolectados. . .
PAL00202 borrador PAT | Considerar relevante las invitaciones Fuacionarios Al
a participar en proyectoz de| PT-AT-002-01
fizcalizacion coordinados con la
CGE
PATO02.03 Autorizar el PAT | Bevisar v autorizar el PAT. Aunditor Interno
P.AT.002.04 Ajustar e PAT | Fo2izer los ajustes cuande fuera Funcionarios Al
necesario.
Registrar los proyectos en el Sistema
de Planes
) Registrar en el de Trabajo para las. .ﬁf.uditorias
PATO002.03 Sistema dela CGR. Internas de la CGR, siguiendo los
procedimiento establecidos en el N/A Funcionarios Al
"Instructivo para la operacidn del o )
sistema PAT" por la CGE.
Bevisar la _Rm‘isa: ¥ 1'erii'1c.ar que log provectos
PALOD2.06 informacion ingresados al Sistema de PAIT sean
correctos y completos.
PATO02.07 Enviar ala CGR. | Enviar el PAT a la CGR. N/A Aunditor Interno
Redactar el oficio | Eedactar el oficio para remitir el .
FALO0ZO8 doremision | PAT a Jorarca nsiteiona Fuacionarios Al
Autorizar v firmar | Ajustar en el caso que sea necesario,
P AT002.09 el oficio de | firmar y avtorizar el oficio para su| PT-AL-002-07 Auditor Interno
femizion TEiizion.
P_AT002.10 Remitiral |Remitr e PAT al jerarca Funcionarios Al
Coneejo Institucional para su conocimiento.
.. | Admimistrar v dar segmimiento al
PAL002.11 ::{;ﬂiﬁ:ﬁ; PAT, distribuir las 4reas por Auditar N/A Funcionarios Al
entre los funcionarios de Al
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Medificacionss presertados al PAT

PAIOD2.12 Monitorear

Mondtorear el entorno institucional,
dar seguimiento a las pistas de
auditoria, a los riesgos, a los sistemas
v otros factores que podria generar
cambioz en el PAT.

PATO02.13 Medificar el PAT

Fealizar modificaciones al Plan a
criterio del auditor, como respuesta a
los  cambios institucionales gue
pudieran afectar interna 0
externamente, los  riesgos, las
operaciones, los programas, los
sistemas v los controles, por la
presentacion de una denuncia gue
afectan su continuidad o a solicitud
del Jerarca.

Revisar y
autorizar los
gjustes al PAT

PATO02.14

Fevisar v  autorizar las

modificaciones incluidos en el PAT.

PT-AT-002-01

Auditor Interno

Funcionarios Al

Auditor Interno

Registrar en el

PALOO215 Sistema dela CGE.

Fegistrar laz modificaciones
autorizadas por el auditor al Sistema
de Planes de Trabajo para las
Anditoriaz Internaz de la CGE,
siguiendo los procedimiento
establecidos en el "Instructivo para la
operacion del sistema PAT" por la
CGE.

Eevizar la

PATO02.16 . acién

Revisar v verificar que los provectos
ingresados al Sistema de PAT sean
cofrectos y completos.

Funcionarioz Al

PATO02.17 Enviar a la CGE

Enviar los ajustes del PAT ala CGE.

Anditor Interno

PATOO2.12 Femitir al Jerarca

Eemitir los ajustes del PAT al
Institucional para so
conocimiento.

Jerarca

Archivar la

PATO02.19 . acién

Archivar la informacion emitida en
el proceszo en el expediente para el
efecto.

PT-AI-002-03

Auditor Interno

Funcionarios AT

P.ATO0220 Seguimiento

Dar seguimiento al PAT.

Funcionarios Al

Fin el proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siqguirres
Nimero
Formulacion v Modificaciones al Presupuesto de la  Referencia

Procedimiento

Aunditoria Interna

de

P-AT-003

Procedimiento P-Al-003 Formulacién y Modificaciones al Presupuesto

Objetivo: Establecer el proceso presupuestario para el periodo anual de la auditoria interna, de

conformidad con el Plan Estratégico y el Plan Anual de Auditoria, que le permita cubrir las labores

de la unidad.

Descripcion del procedimiento

No.

Procedimiento Actividad

Descripcion del procedimiento

Eecolectar los insumos necesarios
para realizar el Ante Proyecto-

Plantilla de
Trabajo

Responsable

Eecolectar
PAL003.01 . Emljn Presupuesto (Plan Estratégico de la N/A Funcionarios Al
Inform AL Plan Anual de Trabajo, Plan de
capacién de la AT).
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Analizar la mformacion
. recolectada que le permita a la
Analizar la
PALO03.02 ] EI. . Auditoria fundamentar s N/A Funcionarios Al
informacicn o . .
justificacién para la solicitud de
TECUTrs0s.
Formular técnica ¥
profesionalmente el Anteproyecto-
Formularel | peeségin, I Pln
cacion Estratégica, an .
PATO005.03 An cto- Anditor Int
teproye Anual de Trabajo v el Plan de reiRar e
Presupuesto s co
Capacitacion, necesarios  para
asegurar el cumplimiento de las .
competencias de la actividad. FT-AL003-01
Revisar y ajustar . .
Ben 1 Ant recto v real
P_AL003.04 Anteproyecto- isar €8 Auteproyecio ¥ feahzar Auditor Interno
lozs ajustes necesarios.
Presupuesto
Autorizar el
PATOO3 03 Anteproyvecto- | Autorizar v firmar el Anteproyecto. Aunditor Interno
Presupussto
Bemitir  mediante  oficio el
Remitir el Anteprovecto Anuval al Concejo
P AT005.06 Anteproyecto- | Municipal  quien  fteme  la| PT-AI-003-02 Funcionarios Al
Presupuesto rezponsabilidad de proporcionar los
recursos a la Anditoria Interna.
El Concejo Municipal debe azignar
los  recursos  presupuestarios
Es la sta
P_AL003.07 perar '8 TSPUESa)| suficientes que le permita a la Al N/A Funcionarios Al
de aprobacién . .
cumplir su gestion acorde con su
plan de trabzjo anual.
Eevisar y analizar la aprobacidn
realizada por el Organo Colegiado.
Eevisar v analizar | En el caszo de que la dotacién zea .
PATO005.08 N/A Anditor Int
la decizidn tomada (menor a la solicitada por la reiRar e
Auditoria Interna, debe justificarlo
suficientemente.
P _AT.003.09 Archivar | Archivar 12 documentacion N/A Funcionarios Al
documentacidn | generada en el proceso.
Ejecutar v  administrar el
Ejecutar v presupuesto asignado, conforme lo . .
PATO005.10 . N/A F Al
Administrar dicten sus necesidades para cumplir fcionanios
con su plan de trabajo.
Modificacionss Presupuestarias
. Eevizar las modificaciones al Plan
Revizar las Aral de Trabai Ficar s
. . A Tabaje para vermcar .
P.AL003 12 modificaciones AP , N/A Auditor Tnterno
. e requiere estionar
realizadas al PAT |~ '™ g
modificaciones en el presupuesto.
Solicitar Solicitar &l departamento
P ALO03.15 cettificacion | correspondiente la  certificacion Auditor Interno
presupuestaria | presupuestaria. N/A
Verificar Verificar 1a  disponibilidad de ’
PAL00S.14 disponibilidad | saldos en las cuentas que sze Funcionarios Al
presupuestaria | requieran modificar.
Justificar  técnicamente la
o modificacién o modificaciones
Justificacion , el qlz
= . e requieren Tealizar . .
PALOD3.13 técnica de la q . , Funcionarios Al
modificacion Presupuesto, a partir de cambios
realizados al Plan Anual de
Trabajo.
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
. Realizar  la  modificacien
Eealizar 1a . . .
P ATO03.16 modificacion presupuestaria que afecte el Plan| PT_AT-003-03 Funcionarios Al
zegin el criterio del auditor.
Revisar 1a Eevisar v HJPStEI en .el cafsn que .
PALOOZIT . .. fuera neceszario las justificaciones v Anditor Interno
modificacion . .. )
la medificacion planteada
) Autorizar v firmar el oficic que
Autor 7 firm
P.ALO03 18 oY PPN contiene  la modificacisn Funcionarios Al
la informacion .
presupuestaria.
Eemitir las modificaciones
presupuestarias al Concejo
Municipal, una vez aprobada el
P_AT003.19 Remitis al Concejo | Concejo Municipal la remitid a 12| - p1 47003 04 | Auditor Interno
MMunicipal administracidn  para que  sea
incluida en la proxima
modificacién presupuestaria
instiucional.
P AT 00320 Esperar la respuesta ?ﬁ:ﬂli_;r:;?:;éﬂ por parte del Funcionarios Al
Archivar Archivar la informacion emitida en
P.AT003.21 ] ) el procezo en el expediente para el N/A Funcionarios Al
informacion
efecto.
P AL003.22 IEJecu.ta:.}' dar E]ecu.mr ¥ dar seguimiento a los Funcionarios Al
seguimiento cambios realizados.
Fin del proceso
A Ty, Aunditoria Interna Municipalidad de Siguirres
i i Procedimiento Numero de
"'1JlL i Autoevaluacion de la Calidad de la Auditoria Referencia
g - Interna P-AT-004

Procedimiento P-AT-004 Autoevaluacion de la Calidad

Objetivo: Detallar los procedimientos que le permitiran evaluar la eficiencia v eficacia de 1a
actividad, cumplimiento de normas, identificacion e implementacion de oportunidades de
mejora para la auditoria interna.

Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Descripeion del procedimiento

Plantilla de

Procedimiento

PATO04.01

Identificar recursos

Identificar recursos necesarios para
1z elaboracidn del programa para la
autcevaluacion anual

Trabajo

PT-AT-(4-01

Funcionarios AT

PATO04.02

Elaborar el
programa de
trabajo

Elaboracion del programa de
trabajo el cual debe incluir ohjetivo,
alcance, procedimiento de
verificacion, plazos, recursos
asignados.

P AT004.03

Antorizar el
programa de
trabajo

Eevisar v autorizar el programa de
trabajo para la ejecucidon de la
avtcevaluacion anval

PT-ATL-(04-032

Funciconarios AT

Amnditor Interno

PATO004.04

Ejecutar los
procedimisntos

Ejecutar loz procedimientos de
verificacion  detallados en el
programa de la autoevaluacion
anual, el cuoal debera incluir de
manera ciclica v parcial los
atributos de la unidad de auditoria
mterna v de  su  personal
administracion de auditoria interna,
valor agregade de la actividad
percepcidn sobre la calidad de
aupditoria interna por parte del
jerarca, totulares  subordinados,
funcionarios de la auditoria v otras

Funcionarios AT

PATO004.05

Recolectar otros
INSNOS NeCesarios

Fecolectar otros insumos que sean
necesarios para la elaboracion del
informe.

Funcicnarios AT
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Tabular 1a Tabular v concluir los resultados
P ATO04.06 info én obtenidos a partir de las prusbas de Funcionarios AT
verificacidn ejecutadas.
Detallar aquellas normas, atributos
) PT-AT-(04-03
Detalle de nommas, | o actividades  evalvadas  que| —
P AT 00407 atributos o presentan oportunidades de mejora, Funcionarios AT
actividad evaluada |refieren a wvalor agregado o
incumplimientos.
Bedactar la hoja de resumen de
Re hoja de resultados  que contenga  las
P AT 004.08 resumen de oh'sen'acmntzs del equIpo revision y Funcionarios AT
cesultados recomendaciones, opinitn sobre el
grado del complimients de las
Normas para el ejercicio.
Eevisar y corregir . . ;
) Bevisar y coregir la hoja de )
PALOD409 las}:luiui:die resumen de resultados. PT.AL004.04 Auditor Interno
e ]
Actualizar 1a hoja Actualizar 1a hoja de resumen de
P AL004.10 de resumen de | "o itados seghn los ajustes ylo Funcionarice AT
cesultados modificaciones realizadas por el
anditor.
Eevisar v firmar la . .
Bex 7 firmar 1a hoja de
P.ALO04.11 hoja de resumen de | - ;;E’EDS ot fafioa ge restmed Auditor Interno
resultados '
Preparar el mforme de
autoevaluacion que contenga al
menos objetivo, alcatice,
P AT.004.12 Redactar el informe | S02008: - fecomendaciones.| by 4100405 | Funcionarios AT
criteric del auditor al respecto y
opimidn  sobre el grado  de
cumplimiento de las normas para el
ejercicio.
Formular el plan de mejora, el
mizmoe  debe comprender las
P AT004.13 Fommla.r.el Plan de E.Cl:lDﬂ..EB. concretas Ea:a_forta]ecer PT.AL004.06 Funci 05 AT
mejora la actividad de avditoria, plazos,
recursos, responsables de ejecucion
v seguithiento.
Eevizar v ajustar el . . !
Ben ¢ ajustar el info d
P.AT004.14 informe v plan de aut::;;ﬁ:;; i 1;1 dem“_ﬂg; ® Auditor Interno
mejora yE G992 PT.AL004-05
Autorizar el ; . PT-AT-004-06
Aut 1 informe d -
P.AL004.15 informe y plande | F ° Auditor Interno
: autoevaluacion v plan de mejora.
mejora
Emitir informe de | Emitir para su conocimiento el
PATOD4.16 aptoevalvacion al | informe de autoevalvacion y plan| PT-AI-004-07 Funcionarios Al
M de mejora al Concejo Municipal.
PATO04.17 Confirmar el acuse | Confirmar el acuse de recibido. N/A Funcionarios Al
Enviar mediante correo electronico
Divuleacisn del |2 los foncionarios de la AT el
P.ATO04.18 inf gv.:ﬂ-' ol plan Informe de la astoevalvacion y el N/A Anditor Interno
yer plan de mejora para o
conocimiento.
Dar seguimiento sobre la marcha de
Dar seeuimiento al la egjecucion de las  acciones
PATOO4.10 :lPIaﬂ contempladaz en el plan de mejora N/A Funcionarios AT
v su  valoracion  periddica ¥y
oportuna de su efectividad.
P AL004.20 _ H_tl:hl'{a..‘l: Archivar la documentacion emitida N/A Funci 05 AL
informacion en el proceso.
Fin el proceso
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Procedimiento P-AT-005 Informe de Desempeiio Anunal

Auditoria Interna Municipalidad de Siguirres
i Procedimiento Namero de
j Informe de Desempefio Anual de Ia Auditoria Referencia
Interna P-AT-005

Objetivo: Establecer los procedimientos que le permitiran a la auditoria informar sobre la
gestion, el grado de cumplimiento del plan anual de trabajo, logros relevantes, estado de
recomendaciones v disposiciones, asi como ofros asuntos relevantes de la auditoria interna.

Descripcion del procedimiento

No.
Procedimiento

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de

Trabajo

Responzable

Identificar los servicios brindados al
Jerarca v a la administracién activa
{zean informes de servicioz de
P_AT.005.01 ldentificar los | auditoria, asesorias, advertencias.| oy 4700501 | Funcionarios AT
zervicios de la Al | autorizacion de libros, atencién de
denuncias, relacion de hechos), a
partir de la indagacién de la plantilla
de seguimiento que ze les brinda.
P_AL005.02 _Extmaer | Extraer del - comtol de los| - np 0650y | Funcionarios AT
informacidn zepuimientos de cada estodic
ejecutado, el estado de las
recomendaciones.
Extraer de los archivos de la
- Extraer auditoria, las c itaciones, cursos, I . .
P.AL003.03 informacidn charlas v otra ?J;;f:idad relacionada PT-AL-005-03 Funcionarios Al
durante el periodo de desempefio.
Fealizar las verificaciones sobre el
cumplimiento  de  disposiciones
Verificacion emitidas por la Contraloria General| Consulta sobre
PATOO5.04 cumplimiento de la Fepablica, para ello se deberd| Seguimiento para | Funcionarios Al
ingresar a la pagina de la CGR para| la Mejora Phablica
consultar sobre Seguimiento para la
Mejora Pablica.
Fecolectar otra informacicn
P AI005.05 .Recculect.a_.r nﬂc'esaria a criterio del audit!:rr o de N/A Funcionarios AT
informacicn algin  evento o acontecimiento
extracrdinario.
Tabular v detallar la informacion
- Tabular 1a sobre el cumplimiento del Plan . . .
F.ALDO>.06 informacion Anual de Trabaje de los estudics NIA Funcionarios Al
ejecutados v las labores realizadas.
Preparar el mnforme de desempefic
que contenga la gestion ejecutada por
la Al sefialando el grado de
cumplimiento del Plan de Trabajo v
- Preparar el . .
PALOOS.07 informe de los logros relevantes, el estado de Funcicnarios Al
las recomendaciones v disposiciones
emitidas por los drgancs de control y PT-AT 00504
fizcalizacion competente, asuntos
relevantes sobre direccion.
P AT 00508 Rﬁma.tj- ajustar | Revisar "}f ajustar el informe de Aunditor Tnterno
el informe dezempefio.
P AT 005.00 A.LItGl’i.ZEI'_‘.-' firmar Autu:uriza.t; v firmar el informe de Aunditor Tnterno
el informe dezempefio.
Emaitir informe de
P.AL005.10 desempefioal | Emitir el informe de desempefio al| b1 4700505 | Funcionarios AI
Concejo Concejo Municipal.
Municipal
P.AT005.11 C””:E‘:I ®l | Confirmar el acuse de recibido. Funcionarios Al
b ALOOS.12 “Archivar | Archivar la documentacion emitida A Focionarios AL
informacion en el proceso.
Fin el proceso
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Acta N°0202 »., v

12-03-2024 : p}
Ea . a3

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

T Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
i % i Procedimiento Nimero  de
-"1Jll J Auditoria Financiera Referencia

p P-AI-006

Procedimiento P-AI-006 Auditoria Financiera

Objetivo: Determinar s1 la informacion financiera de la municipalidad se presenta de
conformidad con el marco de referencia de emision de informacion financiera v regulatorio
aplicable.

Descripcion del procedimiento

Prue.]:i':;]ientn Actividad Descripcion del procedimiento P]_;]::]:; :E

Responsable

Eiapa de planificacion
Elaborar el cronograma de trabajo

que mcluya: Fecha de micio y
finalizacton ~ del  szervicio,

Elaborar metodologia utilizada, objetivos,

SO uncionarios responsables  del

estudio, 31 como el detalle de los
objetivos especificos que dirigiran
el trabajo de la Auditoria.

P.AL006.01 alcance  del  servicio,  los PT-AI-006-01 | Funcionarios Al

Coordinar v  documentar una
reunion con el Auditor Interno para
P AT006.02 Discutir el Tevisar el cronograma de trabajo (s
cronograma | exwsten  errores o falta  de

mformacion  corregirlo de  los .
contrario continuar el proceso). R

Funcionarios Al

Aprobar y firmar el cronograma de
Avtorizar v firmar |trabajo v los  objetivos  que
elcronograma | direccionard el servicio  de
auditoria.

P.AL006.03

Auditor Interno

Venficar Iz existencia  de
impedimentos por el Auditor o
Verificar existencia | funcionario de  auditoria  para
de impedimentos | realizar el servicios de Al de lo
contrario saltar al procedimiento| — PT-AI006-03
No. P.ALO0G.08.

PALODG.04

Auditor Interno

Redactar el acta de Redactar un oficio para manifestar

manifestacion

servicios de AL

PAL006.03 impedimentos  para  realizar Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

P.AL006.06

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Revizar y firmar el
acta de
manifestacion

Revisar, autorizar y firmar el oficio
para manifestar impedimentos para
brindar el servicios de AL

P ALO06.07

Manifestar
impedimentos

Remitir el oficto de manifestacion
al Concejo Monicipal en caso que
fuera el audttor, s1 el impedimento
fuera por parte de un funcionano de
auditoria se la asignara a ofro, de
los contrario terminaria el proceso.

PT-AI-006-04

Auditor Inferno

Funcionarios Al

P AL006.08

Levantar y
conformar el
expediente

Levantar v conformar el expediente
del servicios de AL sea fisico o
digital, e sncluir los papeles de
trabajo que se han realizado hasta el
mometto.

N/A

Funcionarios Al

P AL06.09

Redactar oficio de
tnicio dz 1a
planificacion

Redactar el oficio de inicio de
planificacion de la  auditoria,
comunicando sobre el drea a
evaluar, la fecha de imicio, el
objettvo  del  estudio vy el
funcionario a cargo.

P.AL006.10

Revisar y firmar
oficto de micio

Revisar y firmar el oficto para
comunicar e imicio de 13 etapa de
planificacion del servicio de AL

P.AL006.11

Comunicar el micio

Comunicar al jerarca v los tifulares
subordinado o responsables que
tieen a cargo la jefatora de los
procesos por auddar.

PT-AL006-03

Funcionarios Al

Auditor Infertio

Funcionarios Al

P.AL006.12

Coordinar reunion

Coordinar con el
responsable de la unidad por
auditar, la realizacion de uma
brindar  una
explicacton detallada v aclarar
dudas respecto del estudio, (en el
caso de que sea necesano o ast lo
consideré el anditor, de lo contrario

seguir
NoP AL006.014).

funcionario

fEumon  para

procedimiento

P AL006.13

Documentar loz
temas tratados

Realizar v documentar mediante
na minuta la reumon llevada a
cabo, para aclarar posibles dudas
sobre el estudio por realizar.

PT-AL-006-06

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

PAT 00514

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Conocer la
naturaleza

Conocer el entorno, la naturaleza,
en este punto se debe recopilar la
documentacion técnica v juridica
relacionada con el objeto de
estudio, el cual ze sugiere se analice
Ia siguiente informacidm:

a) MNormativa legal v financiera.

b} Inmformacion sobre el giro de
negocio v la organizacion

¢} Proceso Contable -
Presupuestario.

d) El sizstema de control interno v
del sistema contable.

e} Principales proveedores.

f) Clentes

g) Inversicnes

h) Sitwaciones de frandez en el
paszado

i) Materialidad

7} Ewaluacion del riesgo

k) Considerar trabajos de
auditoria  anteriores gque 3e
relacionen directamente con los
objetives v alcance de la
auvditoria por realizar.

De estos debe obtener

conocimiente sobre el flujo de

actividades, los riesgos inherentes

de la actividad v los controles

establecidos para administrar esos

rieszos.

PT-AT-006-07

Funcionarios AT

PATOOG.13

Analizar la
informacitn

Amnalizar la informacidn sobre la
normativa  imterna ¥y externa,
relacionada con marco normativo
contable v financiero utilizado por
el municipio.

Funcionarios| AT

P.ATOO6.16

Coordinar
entrevista.

Coordinar una entrevista con el

encargado de la Unidad o el titular

responsable  del proceso para
conocer lo siguiente:

a) Conocer sobre el proceso,
elemento, cuenta o partidas
especificas.

b) Identificar el ProCeso,
elemento, cuenta o partidas
relevantes de riesgo,
identificacién  de  hechos o
acciones que podrian impactar
negativamente los objetivos de
1z unidad.

c) Idemtificar los respectivos
comtroles  asociados a  los
riesgos encontrados, y verificar
zi estos 32 encuentran
trabajando de acwerdo con lo
previsto.

d) Conocer fuentes de
mnformacion potenciales.

e) Identificar en detalle los
criterios de anditoria (juridicos
v tecmicos) por aplicar.

) Obtener informacion pertinente
para facilitar la definicion del
enfoque de auditoria para la
etapa de eXatmen.
31 en el archivo permanente
que manfienen la Al tienen
mformaciom suficiente,
pertinente v competente para el
objete de estudic no es
necesario realizar este proceso
v pasaria al signiente
procedimiento.

PT-AT-006-08

Aunditor Interno
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Acta N°0202
12-03-2024

PALO06.17

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Documentar los
hechos

Realizar y documentar el papel de
trabajo donde se evidencia la
informacion recopilada, necesaria
para definir las cuentas o parfidas
criticas del proceso, en el que se
1dentifiquen los siguientes puntos:
principales actividades, flujos de
mformacion,  relaciones  de
autoridad, procesos de supervision
v actividades de confrol. (Puede
docomentarlo  mediante  un
diagrama de flujos de procesos o
una cédula narrativa).

Natrativa o
flujograma

Funcionarios Al

PAT006.18

Resumir criterios

Realizar un resumen sobre los
criterios de evaluacion uvtilizados
por la administracion que seran
tiecesarios para su verificacion.

PT-AT006-11

Funcionarios Al

P.AL006.19

Identificar riesgos

Identificar v definir los aspectos
coantitativos, & como la
naturaleza de los elementos, que le
permita definir al audidor los

riesgos  iherentes o  cuenfas

significativas.

PT-AT-006-09

Funcionarios Al

P.AL006.20

Realizar analisiz
financiero

Realizar
horizontal,  aplicar
financieras, la medicion del grado
de materialidad para defimr las
coentas o partidas criticas o
significativas a evaluar.

andlizts  verhical,

Tazofnes

PT-AT-006-20

Funcionarios Al

P.AL006.21

Determinar el
riesgo de Al

Determinar el riesgo de auditoria
asoctado 2 las partidas mas
de  loz  estados
auditados v las
SEVETACIones de la
Admimistracion, relacionadas con
propiedad, exstencia, infegridad,

relevantes
financieros

exactitud, valuacion, presentacion
y revelacion.

PT-AT-006-14

Funcionarios Al

PALODG.22

[dentificar cuentas
0 partidas
significativas

Identificar aquellos  elementos,
cuentas o partidas especificas que
son significativas segdn el grado de
materialidad, que le permita medir
el grado de razonabilidad de la
nformacion financiera.

PT-AL006-13

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

P AL006.23

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Coordinar reunion
con el Al para que
revize log
elementos

Coordmar una reunion con el
Auditor intemno para que revise la
mnformacion v defina las cuentas o
partidas especificas por evaluar.

PAL006.24

Defimir los
elementos por
evaluar

Fevisar la mnformacion confenda
hasta el momento por el equipo de
auditoria, para definir las partidas
especificas por evaluar.

Funcionarios Al

Auditor Interno

P AL006.23

Documentar el
PGA

Elahorar y documentar el Plan

General de Auditoria, que 2l menos

contenga los sigutentes asuntos:

2) Marco de referencia de la

Auditoria.

Viabilidad de la auditoria

Relevancia de la anditoria

Objetivo de la auditoria

Alcance v periodo objeto de

exame.

f) Resumen de los resultados y
seleccion  de areas  de

b
€
d
g

T T ™ et

exametl.

g) Recursos requendos para el
desarrollo del trabajo.

h) Cronograma de trabajo.

P AL006.26

Autorizar el PGA

Autorizar y firmar el Plan General
Auditoria.

P AL006.27

Comunicar 1a
viahilidad

Comunicar a la administracion la
vigbilidad de la  auditoriz
asi como el nombre, objetrvo y
aleance ¥ los
criterios de auditoria por aplicar, de
no ser viable se le comunica
igualmente y termina el proceso.

PT-AL-006-16

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

P AL006.28

Elaborar el
Programa
Especifico

A partir de los criterios defimidos,
las cuentas o partidas que posean
mayor nivel de matersalidad y los
objettvos especificos, elaborar el
Programa
Auditoria para la etapa de examen

especifico de la

P AL006.29

Autortzar el
Programa
Especifico

Autorizar v firmar el Programa
especifico para la etapa de examen.

PT-AL-006-22

Funcionarios Al

Auditor Inferno
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Acta N°0202
12-03-2024

P.ALO06.30

PALO0631

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Archivarla
mformacion

Ejecutar
procedimientos

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

Ejecutar v documentar los
procedimientos planificados en el
Programa  Especifico, para
determmar st la  mformacion
financiera de la entidad (en su
conjunte, de un solo estado
financiero o de un elemento, cuenta
0 partida especifica, incluyendo la
revision de mformacion financiera
mtermedia)  se  presents de
conformidad con el marco de
referencta  de emision  de
informacion  financiera ¥
regulatorio aplicable, a efectos de
verificar criterios de propiedad,
existencia, infegridad, exactitud,
valvacion,  presentacion ¥
revelacion.

N/A

N/A

Funcionarios Al

Btapa de Examen

Funcionarios Al

PALO0G.32

Tabular y concluir
los resultados

Tabular y concluir los resultados
obtenidos a partr de las pruebas
realizadas.

P.AL006.33

Revisar la
nformacion

Revisar los resultados obtemidos
mediante la aplicacion de pruebas
considerando que la informacion
sea  suficiente,  pertinente
competente, que le permita definir
v detallar un hallazgo a partir de los
resultados.

PALO0G34

Autorizar y firmar
los papeles de
trabajo

Autorizar v firmar los papeles de
trabajo que contienen los resultados
obtenidos, de la aplicacion de
pruebas.

PT-AI-006-23

Funcionarios Al

Anditor Interno

Auditor Interno

PALODG3:

Redactar hoja de
resumen de
hallazgos

Redactar Ia hoja de resumen de
hallazgos  que contengza la
condicion, criterio, causa y efecto
para cada una de las incorreciones
materizles o de ermor, aguellos
elementos, cuentas que presentan

oportunidades de mejora.

PT-AL-006-24

Funcionarios Al
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12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Revisar y corregir | . : .
Revisar y la hoja de
PALOOGI6 | lzhojdesesumen | o 1 e R Auditor Inerno
resumen de hallazgos.
de hallazzos
Actualizar la hoja ijlmlmr . l?cjalde rgsu:nenfe
P AL(0637 feresumende | oo SEEUE 08 AW 0 Funcionarios Al
modificaciones realizadas por el
hallazgos .
auditor.
Revisary firmarla | . :
Revigar y firmar Ia hoja de
PALOGIS | oo de resumende | ) i ahoja deresumen Auditor Interno
de hallazgos.
hallazgos
. Archivar 1a informacion emitida en
Archivar Ia , . o
PAL00G.39 : g el proceso en el expediente para el NA Functonarios AL
nformacion

PALO0GAD

Elaborar informe
botrador

efacto.

Redactar el iforme borrador de
Audttoria, el resumen ejecutivo que
mnforma sobre los aspectos mas
relevantes y el oficio para remitir
los informes, en el oficio adjunto
debe indicar la fecha para la
presentacion final y discusion del
informe.

PALODGAL

Revizar el informe

Revisar v realizar los ajustes
correspondientes  al informe
borrader, al informe ejecutivo,
como al oficio de envio de los
informes, &1 presentan correcciones
eniviar nuevamente al fincionario
responsable del servicios para que
realice las  comecciones U
observaciones comespondientes, de
lo contraric  seguir con el
procedimiento No. P.AT006.43.

PALODGAL

Documentar los
cambios

Actualizar el nforme borrador, el
mforme ejecutivo, el oficio de
comunicacion de los resultados
segln los ajustes realizados por el
auditor.

PT-AL-006-23

Etapa de comumicion de resultados

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

PALODGA3

Autorizar los
productos

Autorizar v firmar el informe
botrador y el oficio para remitir los
productos al Jerarca v titular
subordinado.

PT-AL-006-26

Auditor Interno

62



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0202
12-03-2024

PAL(06.44

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Envtar al jerarca y
titular subordinado

Remitr los informes mediante
oficio al jerarca, al tifular de la
mmidad o aquells foncionarios
responsables del proceso, asl como
aquellos funcionarios a criterios de
audtor.

PT-AL006-27

Funcionarios Al

PAL(0643

Elaborar una
presentacion

Elaborar una presentacion para
puiar la exposseion de los
resultados del servicio, que sea un
instrumento de ayuda visual para el
exposior.

PT-AL006-28

Funcionarios Al

PAL(06.46

Redactar la
plantilla del acta de
asistencia

Redactar el acta de asistencia para
la expostcion final del nforme.

PT-AL006-29

Funcionarios Al

PAL(064T

Remitr [a
presentacion y acta

Remitr al auditor mmfemo la
presentacidn y e acta de asistencia
para 50 fevision que serd de guia
para |a exposicion de los resultados
de] informe borrador.

NA

Funcionarios Al

PAL(0643

Avalarla
presentacion

Avalar la presentacion v acta de
aistencia

NA

Auditor Interno

PAL(0649

Exponer resultados

Exponer los resultados del mforme
al jerarca, titular de la Umdad y
aquellos ofros funcionanios que
fueron considerados a criterios del
auditor.

PT-AL006-29

Auditor Interno

P.AL006.50

Discutir los
resultados

Discuttr, aclarar y documentar las
observactones realizadas por la
administracion al estudio o puede
optar por solicttarle al auditado que
manifieste 303
mediante una nota, de ser ese el
cas0, debe constar en el acta que se
eligid esta opcion v que el oficio

ohservaciones

con las observaciones no debe
remitirse después de 3 dias habiles
de la presentacion verbal del
informe. Debe ser firmado por
todos los asstentes.

NA

Auditor Interno

63



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0202
12-03-2024

P AL006.51

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Analizar la
aceptabilidad

Analizar la aceptabilidad de los
cambios, producte  de  las
observaciones realizadas por la
admmstracion duranfe  la
presentacion  del  semicio o
remitidas mediante oficio en los
sguientes cinco  dias  habiles
posteriores a la presentacion, s la
administracion  no  presenta
observaciones pasar al
procedimiento No.P.AL006.33.

PT-AL-006-30

Auditor Interno

PALO06.52

Incorporar las
observaciones

Incorporar las observaciones por la
administracion. segin la
razonabilidad v criterio técnico
juridico v realizar las cambios
correspondientes al informe
presentarlos al Audifor Interno.

N/A

Funcionarios Al

P AL006.55

Redactar la
plantilla planes de

accion

Redactar la plantilla planes de
accion para recomendaciones del
servicios de auditorfa, que sera
facilitada &l jerarca v titular
subordinado v ofro a critero del
auditor.

PT-AL-006-31

Funcionarios Al

PAT006.54

Remitir el informe
final para su

1evizion

Remitir al auditor interno el
informe final de auditoria el
informe ejecutivo, matniz planes de
accion a las recomendaciones v el
oficio de remision del informe
final.

P ALO06.55

Autorizar el
informe final

Autorizar y firmar el informe final
de auditoria, el informe ejecutivo,
la matriz planes de accion 2 las
recomendaciones v el oficto de
remision del informe final a la
presentacion.

P ALO06.56

Remitir al jerarca y
titular subordinado

Remitir &l  jerarca, titular
sbordinado v aquellos  ofros
funcionarios  que  fueron
considerados a criterio del auditor,
mediante oficio el informe final de
auditoria, el informe ejecutivo,
matriz planes de accion a las
recomendaciones.

PT-AI-006-32

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al
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PAL0DG.5T

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Verificar la
extstencia de planes
de accion

Posterior a los 10 dias de haber
remitido la plantilla de planes de
accion verificar u1 1a adminsstracion
respondio oportunamente asf como
¢l contenido, de lo contrario elabore
un oficio de recordatorio sobre log
planes de accion.

N/A

Funcionarios Al

P.AL006.58

Redactar el oficio
de recordatorio

Redactar el oficto sobre e
recordatonio de los planes de accion
vy del cumplimiento  ante
recomendactones de la auditoria
wmterna que debiliten el sistema de
comtrol inferno.

P AT.006.59

Autorizar el oficio
de recordatorio

Autorizar v firmar el oficio sobre
recordatorio de planes de accion

P.AL006.60

Remitir el oficio a
12 administracion

Remitir el oficio sobre el
recordatonio de planes de aceion 2
aquellas vnidades dingidas las
recomendaciones.

PT-AI-006-33

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

P AT.006.61

Revisar y validar

51 se reciben los planes de accion,
revisar y validar que las acciones
planteadas por la administracion
con las
recomendaciones establecidas en el
informe final de auditoria; de lo
contrario enviar guevamente a la

300 congruentes

admmnsstracion para que plasme
acciones congruentes y razonables.

PT-AT-006-34

Funcionarios Al

PAL0DG.62

P.AL006.65

Archivar la
documentacion

Elaborar programa
de seguimiento

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

Elaborar el
seguimiento sobre log resultados,
definiendo su naturaleza,

oportunidad v alcance.

programa  de

P.AL006.64

Autorizar el
programa

Autorizar v firmar el programa de
sepuimiento sobre los resultados
obtenidos en el estudio.

N/A

PT-AI-006-35

Funcionarios Al

Eiapa de Seguimiento

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.AL006.63

Monitorear el
eftorno

Monitorear el entorno mumicipal
para verificar el cumplimiento de
las acciones planteadas.

N/A

Funcionarios Al
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12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
. | Redactar el oficto de solicttud sobre
P.AL(06.66 Rﬂiiztﬁm las acciones a implementar de las Funcionarios Al
recomendaciones emrtidas.
Autorizar ¢l oficio AuFU,ﬂM y houar e ﬂﬁdﬂ .
PALGST | desoliinde z];‘;z‘fmt:fb“ . o | Pl | Avdierhien
e recomendaciones emrtidas.
Enviar el oficio de solicttud 2 la
D AT 006 8 Enria:&llnlzﬁﬂcin de administracidﬂ.smbre las acr:*ioﬂes Fucionarios AT
solitod ~ |que hayan ejecutado segin la
matriz planes de accion presentado.
Una vez recibido por el jerarca 0
titular subordinado las acciones
gjecutadas se procede a verificar y
PALO0S 59 Veiarlss - fevahr e oftos Betoes, i) o e
acciones | oportumdad v el aleance de las
medidas emprendidas respecto de
los riesgos, debilidades defectadas
ylo incumplimiento.
S la adminstacion no ha
. implementado acciones para una o
ey | A e, shet| PLALOS! | Al
incomplimiento , .
sobre las posibles consecuencias,
responsabilidad y sanciones,
Verifica o Verifiear que |3 administracion
PAL006.T1 : .. |baya implementado las acciones NA Funcionarios Al
implementacién _
correspondientes.
Archivar e gmpo de estudio con
toda la evidencia correspondiente,
que este debidamente foliado y
Archivarla | feferenciado, que fenga secuencia y
P.AL(06.72 mformaciony | que los papeles de trabajos esten N/A Funcionarios Al
registrar | debidamente  fimados  y
autorizados v registrar el estudio en
el comsecuttvo de servicios de
auditoria .
Fin del proceso.
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e Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
if % i Procedimiento Niomero  de
-"l,& #; Auditoria Operativa Referencia

- P-AL-007

Procedimiento P-AI-007 Auditoria Operativa

Objetivo: Evaluar Ia eficacia, eficiencia v economia (o al menos uno de estos aspectos) del
area, unidad, programa, provecto, proceso o actividad de 1a Municipalidad.

Descripcion del procedimiento
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Prue.]:i'::.]ientn Actividad Descripcion del procedimiento P?:;:E:E Responsable
Eiapa de planificacion
Elaborar el cronograma de trabajo
que mcluya: Fecha de micio v
finalizacion del 3BIVICIO,
PALO07.01 Elsborar metodologia utilizada, objetivos de Funcionarios Al
croogrEa la auditoria, alcance del servicio,
los funcionanios responsables del
estudio. PT-AL006-01
Coordinar v documentar una
reunion con el Auditor Interno para
PAT007.02 Discotirel - esar el cronograma de trabago, Funcionarios AL
programa asi como revisar sobre la existencia
de impedimentos para realizar el
Servico.
Aprobar y firmar el cronograma y
P AL007.03 Aprobarel los objefrvos de Mabajo Ve bk oe iy | Auditr Enterno
cronograma | direccionara el servicio  de
auditoria.
Ventficar la exsstencia  de
impedimentos por el Auditor o
- Venficar existencia | funcionario  de  auditoria  para :
PALOOT.04 Anditor Int
de impedimentos | realizar el servicios de AL de lo HeTiar A
contrario saltar al procedimiento
No. P.ALO0T.08.
- : | PTALN6O
T evatar acta de Redactar un oficio para manifestar
PALO0T.03 manifestacion mp?dllmentns para  realizar Funcionarios Al
servicios de AL
Revisar y firmar el | Revisar, autorizar v firmar el oficio
P.AL007.06 acta de para manifestar impedimentos para Auditor Inferno
manifestacion | brindar el servicios de AL
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12-03-2024

PATOOTOV

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Manifestar
impedimentos

Remitir el oficio de manifestacion
al Concejo Municipal en caso que
fiera el auditor, 51 el impedimento
fuera por parte de un funcionario de
auditoria se le asignard a otro, de
los contrario terminaria el proceso

Funcionarios AT

PALOOT.08

Levantar y
conformar el
expedients

Levantar v conformar e expediente
del servicios de Al sea fisico o
digital e incluir los papeles de
trabajo que se han realizado hasta el
momento.

N/A

Funcionarios Al

PALOOT.09

Eedactar oficio de
micio de la
planificacion

Fedactar el oficio de inicio de
planificacion  de la  auditoria,
sobre el drea a
evaluar, la fecha de imicio, el
objetive  del estudio v el
funcionario a cargo.

comunicando

P ATO0T10

Fevisar v firmar
oficio de inicio

Fevisar v firmar el oficic para
comunicar el inicio de la etapa de
planificacion del servicio de AL

PT-AT-006-04

Funcionarios Al

Aunditor Interno

P ATDOT.I11

Comunicar el inicio
del servicio

Comunicar al jerarca v los fitulares
subordinado o responsables que
tienen a cargo la jefatura de los
procesos por anditar.

PT-AT-006-03

Funcionarios AT

P.ALDOT.12

Coordinar reunion

Coordinar con el
responsable de la unidad por
auditar, la realizacion de uma
reanion  para brindar  una
explicacion detallada v aclarar
dudas respecto del estudio, { en el
cazo de que sea necesario o asi lo
considere el auditor, de lo contrario
seguit

No.P ATO07.014).

funcionario

procedimiento

P ATDOT.13

Documentar los
temas tratados

Fealizar v documentar mediante
una minuta la reunion llevada a
cabo, para aclarar posibles dodas
sobre el estudio por realizar.

PT-AI-006-06

Funcionarios Al

Funcionarios AT

P.ATOO07.14

Conocer la
naturaleza

Eecopilar la  documentacion

juridica v técnica relacionada con el

proposito de conocer inicialmente

lz unidad, procedimiento, tema o

drea, para lo cual ze sugiere el

analiziz de informacidn sobre:

a) La estructura organizativa.

b) Funciones vy principales
actividades.

c} Objetivos de loz procesos o
actividades.

d) Los riesgos significativos de la
actividad.

e} Los sistemas de gestion de
riesgos v control de la
actividad, asi como los
resultades de la autcevaluacion
de control internoc vy de la

PT-AT-006-07

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

valoracion de riesgos
institucionales.

f) Iniciativas para fomentar la
ética, el trabajo eficiente, el
comtrol  de  indicadores  de
gestion v el apoyo de las
tecnologias de informacion a
las estrategias v objetivos de la
institucidn.

g) Informacicn  financiers v
presupuestania. (51 foera
necesaria para €l estudio).

h) IMMamumales de Procedimientos.

1) Mammales Técnicos Operativos.

i} Correzpondencia afin al
zervicio de aunditoria.

k) Sistema financierc.

1) Nombre v atributos de los
funcionarios que realizan las
actividades del proceso.

m) Servicios de la auditoria interna
o externa anteriores
relacionados con el o los tema
en estudio

De estos debe obtener
conocimiento sobre el flujo de
actividades, los riesgos inherentes
de la actividad vy los controles
establecidos para admimstrar esos
riesgos.

PALOOT1Z

N/A

Funcionarios Al

Amnalizar la
nformacién
recabada

Analizar la informacién

reccelectada con el proposito de

realizar una entrevista preliminar

(este procedimiento se llevara a

cabo en el szentido de que la

auditoria  interna  lo  considers

necesario, de lo contrario saltar al

procedimiente . No P AT 007199,

considerando los siguientes puntos:

a) Entender el procesc de trabajo
de la unidad auditada

b) Identificar las dreas relevantes
de riesgo, idemtificacion de
hechos o acciones que podrian
impactar negativamente el
cumplimiento de los objetivos
de la umidad o area objeto de
auditoria.

c¢) Identificar los  respectivos
comtroles  asociados a2 los
riesgos encontrados, v verificar
=1 estos e encuentran
trabajando de acuerdo con lo
previsto.

d) Conocer fuentes de
informacidn potenciales.

e} Identificar en detalle los
criterics de auditoria (juridicos
W téenicos) por aplicar.

fi Obtener informacion pertinente
para facilitar la definicion del
enfoque de auditoria para la
etapa de examen_

PATO07.16

Fedactar 1a
entrevista

Fedactar la entrevista a partir de la
informacion analizada en el pumto
anterior, que le permita al auditor
conocer los procedimientos.

PATOOT17

Eevisar v ajustar la
entrevista

Revizar la entrevista v ajustar =i
fuera necesario.

PATOOT 18

Aplicar la
entrevista

Coordinar v aplicar la entrevista
preliminar.

PT-AT 006-08

Funcionarios AT

Aunditor Interno

Funcionarios AT
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PALD0T.19

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Detallar procesos

Realizar y documentar el papel de
trabgjo donde se evidencia la
mnformacion recopilada, en el que
se idenfifiquen los  siguientes
puntos:  principales actividades,
flujos de informacion, relaciones de
autoridad, procesos de supervision
y actividades de control, mediante
un diagrama de flujos de procesos o
una cédula narrativa

Natrativa o
flujograma

Funicionarios Al

PAL007.20

Definir 1as areas

A partir del flujo de procesos o la
cédula narrativa, defintr el tema o
areas que formaran parte del
analists de riesgo inherente.

P.ALO0T.21

Revisar las areas

Revisar y analizar el documento
para definir las actrvidades que
formaran parte del andlisis de
riesgo  inherentes, de  haber
correcciones  realizar  las
modificaciones  correspondientes,
recopilar informacion necesaria o
enfrevistas, en el cazo de que haya
hecho falta mas mformacion.

PALD0T22

Valorar e riesgo
ihherente

Con base en los resultados del
estudio tnictal del asunto objeto de
auditeria,  identifique las
actividades criticas del proceso en
estudio v efectle una evaluacion
defallada  de  los  riesgos
wentificados en el tema o area
auditada.

Para cada evento de riesgo
identificado valorar su probabilidad
de ocurrencia y el impacto para la
adminsstracion activa, al 1zual que
wentificar las medidas de control
que esta haya diseflado para
administrar dichos niesgo.

PT-AT006-09

PT-AT006-10

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funicionarios Al

P.ALO0T.23

Besumir criterios

Pealizar un resumen sobre los
criterios de evaluacion utilizados
por la administracion que serdn
necesarios para su venficacton.

PT-AT-006-11

Funcionarios Al
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12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Elaborar un cuestionarto de control
intemo (en el caso que fuera
necesario de lo confrario pasar al
Elsborar  |procedimiento  No.P.ALOOT2S),
PATO0724 cuestionario de | como instrumento para recolectar Functonarios Al
control | informacion sobre la existencia y
calidad de practicas de control
relacionadas con las actividades
criticas identificadas. PT-AL-006-12
Revisar y firmael | .
PALOUTYS cuesﬂnlaric-de Revkar, gty frmar e Auditor latemo
cuestionarto de control
cortrol
Coordinar para | Coordinar con el jerarca o tifular
PALO0T26 aplicarel | subordinado la aplicacion  del Funcionarios Al
cuestionario | cuestionarto de control nferno.
PATO077 ApHerel o o el cvestonario g onol Fucionarios A
cuestionario
Posterir 2l amalss  del
cumplimiento de los criterios sobre
el sistema de control inferno
Vilopaci de evaluados mediante el cuestionario
PALOOT28 . de control inferno, realice la| PT-AL006-13 | Funcionanos Al
fesgodecomtral | g
calificacton (valoracion) del riesgo
de control para cada vna de las
actvidades criticas del proceso
analizado.
Determinar el riesgo de defeccion
_— que asegure un nivel de riesgo de
PALOITYY E{?i;“;fﬁl aiira bao, a parr de s PTALOOG4 | Fusciomarios Al
valoracton de los riesgos inherentes
y de control
Coordinar una revnidn con el
B ATO0T 30 Definur las dreas a tﬂ;uditnr ilrfltemu para qu&rrerise]a PTALOGSS | Auditor ierms
evaluar | informacion v defina las dreas por
evaluar.
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PALO0TS]

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Elaborar el PGA

Elaborar v documentar el Plan

(General de Audrtoria, que al menos

contenga los siguentes asuntos:

2) Marco de referencia de la
Audstoria.

b) Viabilidad de la auditoria.

c) Relevancia de la auditoria.

d) Objetivo de la auditoria.

e) Aleance y periodo objeto de
examen.

f) Resumen de los resultados y
seleccion de areas de examen.

g) Recursos requendos para el
dezarrollo del trabajo.

h) Cronograma de trabajo.

PALO0T32

Revisar y autortzar

el PGA

Autorizar v firmar el Plan General
de Auditoria.

PT-AI006-16

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.ALO0T.33

Comunicar
viahtlidad

Comunicar a la admimstracion la
vigbilidad de la  auditoriz
asi como el nombre, objetivo y
aleance ¥ log
criterios de auditoria por aplicar, de
no ser viable se le comunica
igualmente y termina el proceso.

PT-AL-006-17

PT-AI-006-18

Auditor [nterno

PALO0T34

Elaborar el
Programa
Especifico

A partir de los criterios, objetivos
especificos v las dreas criticas
seleccionadas,
Programa
Auditoria para 1a etapa de examen,
debe ser estructurado por secciones
para cada componente de la lista de
actividades criticas del proceso que
e fequiera  evalvar, segin
comresponda.

elaborar el
especifico  de la

PALO0T.3:

Aprobar el
Programa
Especifico

Bevisar, aprobar v firmar el

Programa especifico para la etapa
de examen.

PT-AI-006-22

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.ALO0T.36

Archivar la
informacion.

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

N/A

Funcionarios Al

Etapa de Examen
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Ejecotar vy docomentar  los II;EE pla::jh]las pee
procedimientos plantficados en el “tapa e ?xam:!ﬂ
. _ 3¢ elaborard segln
programa especifico, para evaluar
e . las pruebas por
laeficacia eficienciay economia(o|
Ejecutar al menos uno de estos aspectos) en aplicat,conforme
PALO0T3T ] w . se vayan levantade | Funcionarios Al
procedimientos | los programas, proyectos, unidades, L
. s archivaran en
procesos o actividades en los que la sorcador
Municipalidad uttliza los recursos t Euuna. )
poblicos para el desempefio de FEPE, qm?szlarm*a
sus funciones. para Servicios
futuros.
.| Tabular v concluir los resultados
Tabular y concl :
PAT00738 1;; miﬂﬁﬂf obtenidos a partc de Las pruebas Funcionarios Al
realizadas.
Revisar los resultados obtemidos
mediante la aplicacion de proebas
Revisar la considerando que la mformacion
PALO0T7.39 fomacicn | suficiente, pemﬂentel‘l_,' | prazoosas Auditor Interno
competente, que le permuta definr | &
v detallar un hallazgo a partir de
los resultados.
Aprobar y firmr Aprobar v firmar los papeles de
- trabajo que contienen los .
PALO0740 1 les de Auditor In
* EE{.? resultados obtemdos, dela e
! aplicacion de pruebas.
Redactar 1a hoja de resumen de
hallazgos que contenga la
. condicion, criterio, causa v efecto
Redacta hoja de ' L
P AL00741 resmende | P20 ca08 U e s debilidades, Fuscionarios Al
hallzzzos oportunidades de mejora o
ncumplimientos en relacion a la
eficiencia, eficacia y economia de
los recursos u operaciones.
Revisar y comregir | . . .
Revisar y 1a hoja de -AT006-2 .
PALOTA | lahojaderesumen | o1 e @O R
e allsz resumen de hallazgos.
205
Actualizar I hofa Actualizar la hoja de resumen de
P AT007.43 de resumen de. | " 1220% segun o ajstes yio Funcionarios Al
hallazsos modificaciones realizadas por el
: auditor.
Bevisary firmarla | .
Revisar y firmar Ia hoja de
PALOIT4S | hojaderesumende| 1 el Auditor Interno
haflazecs resumen de hallazgos.
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Acta N°0202
12-03-2024

PALOOT A3

PALOOT 46

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Archivar la
nformacion

Elaborar informe
borrador

Archivar la informacion emitida en
el proceso en el expediente para el
efecto.

Redactar el nforme borrador de
Audstorfa, el resumen ejecutivo que
mforma sobre los aspectos mas
relevantes v el oficio para remitir
los mformes, en el oficio adjunto
debe mndicar la fecha para la
presentacion final v discusion del
nforme.

PALOOTAT

Revizar e informe

Revisar v realizar los  ajustes
correspondientes  al  informe
borrador, al informe  ejecutivo,
como al oficto de envio de los
informes, 51 presentan correcciones
enviar nuevamente al funcionano
responsable del servicio para que
realice las  comecciones U
observaciones correspondientes, de
lo comtrario seguir con el
procedimiento No. P.ALO0T 49,

N/A

PT-AL006-23

Funcionarios Al

Etapa de commicion de resultaros

Funcionarios Al

Aunditor [nterno

PALOOT 4R

Documentar loz
cambios

Actualizar el informe borrador, el
mforme ejecutivo, el oficio de
comunicacion de los resultados
segin los ajustes realizados por el
auditor.

PALOOT A9

Aprobar los
productos

Autorizar v firmar el informe
borrador y el oficio para remitir los
productos al jerarca v o titular
subordinado.

PT-AL-006-26

Funcionarios Al

Anditor [nterno

PALO0TS0

Enviar al jerarca y
titular subordinado

Remitir el informe borrador y el
oficio al jerarca, al tifular de la
vuidad,  aquellos
responsables del proceso, asi como
aquellos funcionarios a criferios de
auditor, en el oficto adjunto debe
indicar la fecha para la presentacion

funcionarios

final y discusion del informe.

PT-AL-006-27

Auditor [nterno

PAT00751

Elaborar
presentacion

Elaborar una presenfacion para
gutar la exposscion de los
resultados del servicio, que sea un

PT-AL-006-28

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

mstrumento de ayuda visual para el
exposttor.

PAL00752

Fedactar ef acta de
asistencia

Redactar el acta de asistencia para
la exposicion final del informe.

Funcionarios Al

PAL0O07.55

Remittr la
presentacion y acta

Remitr al auditor intemo la
presentacion y el acta de asistencia
para su fevision que serd de guia
para la exposicion de los resultados
de! informe borrador.

PAL00T.54

Avalarla
presentacion

Avalar la presentacion v acta de
aststencia,

PT-AI-006-29

Funcionarios Al

Auditor Interno

PAL0O0T 53

Exponer resultados

Exponer los resultados del nforme
al jerarca, tifular de la Umdad y
aquellos ofros funcionarios que
fueron considerados a criterios del
auditor.

N/A

Auditor Interno

PAL0O07 56

Discutir los
resultados

Discutir, aclarar v documentar las
observaciones realizadas por la
administracion al estudio o puede
optar por solicttarle al Auditado
que manifieste sus observaciones
mediante una nota, de ser ese el
cazo, debe constar en el acta que se
eligio esta opeion v que el oficio
con las observaciones no debe
remitirse después de 5 dias habiles
de la presentacion verbal del
wmforme. Debe ser firmade por
todos los asistentes.

N/A

Auditor Interno

PALO0T ST

Completar la
plantilla del acta

Commpletar el acta con las firmas de
todos los presentes, asi como las
observaciones realizadas a los
resultados del informe borrador,
para ser valorados posteriormente.

PT-AT006-29

Funcionarios Al

PALO07.58

Analizar
aceptabilidad

Analizar la aceptabilidad de los
cambios, producte  de  las
observaciones realizadas por la
Administracion  durante  la
presentacion  del  servicio o
remitidas mediante oficio en los
yguientes cinco  dias  habiles
posteriores a la presentacion, s la
administracion no  presenfa

PT-AL-006-30

Auditor Interno
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

observaciones pasar al
procedimiento No P AL007.60.

P.ALO0T.5%

Incorporar las
observaciones

Incorporar las observaciones por la
administracion~ segn la
razonabihidad y crierio tecnico
juridico v realizar los cambios
correspondientes 2l mforme v
presentarlos al Audttor Interno.

Funcionarios Al

PALO07.60

Redactar la
plantilla planes de

aCcion

Bedactar la plantilla planes de
accion para recomendaciones del
serviclo de auditoria que ser
facilitada &l jerarca v tifular
subordinado v ofro a criterto del
audttor.

PT-AI-006-31

Funcionarios Al

P.AL007.61

Remitir e informe
final para su
fEVIZ10N

Bemitr al audfor mtemo el
informe fingl de auditoria el
wnforme ejecutrvo, la matriz planes
de aceion a las recomendaciones y
el oficio de remision del mforme

final.

PALO0T.62

Autorizar el
informe final

Bevisar, autorizar v firmar el
informe final de auditoria, el
wnforme ejecutivo, matriz planes de
accion a las recomendaciones y el
oficio de remssion del informe
final.

PT-AL006-23

Funcionarios Al

Audtor Inferno

P.AL00T7.63

Remitir al jerarcay
titular subordinado

Bemitr &l jerarca,  tifular
sbordinado v aquellos ofros
foncionarios  que  fueron
considerados a criterios del auditor
mediante oficio el informe final de
auditoria, el informe ejecutivo, la
matriz planes de accion 2 las
recomendaciones.

PT-AI-006-32

Funcionarios Al

PALO0T 64

Verificar la
existencia de planes
de accion

Posterior a los 10 dias de haber
remitido la plantilla de planes de
accion verificar s1 13 administracion
respondic oportunamente asi como,
el contentdo, de lo contrario elabore
un oficio de recordatorio sobre los
planes de accion,

N/A

Funcionarios Al
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Bedactar el oficio sobre el
recordatorio de los planes de accion
B AT 00T 65 Redactar elﬂﬁmn vy del _cump]lmua_ntcr | .anie Funcionarios AT
recordatorio | recomendaciones o disposiciones
de la auditoria inferna, que debiliten
el sistema de control mterno.
Revisar y firmar | Revisar, aprobar v firmar el oficio| PT-AL-006-33
PAT007.66 oficio de sobre recordatorio de planes de Anditor Interno
recordatorio | accion.
Bemifir el oficto szobre el
- Remitir el oficio a | recordatorio de planes de accidn a _
PALOOT 67 F Al
las administracién | aquellas unidades dirizidas las IoEroE
recomendaciones.
S1 se reciben los planes de accidn,
revisar y validar que las acciones
planteadas por la administracion
: : o0 congruentes  con  las
Revisar y valid
P.AT007 68 e |recomendaciones establecidasenel | PLALO06 34 | Fuacionarics A
informe final de auditoria; de lo
contrario enviar nuevamente a la
admumsstracion para que plasme
acciones congruentes y razonables
Archivar la documentacion que se
P AT007.69 Archivarla - |haya generado bastael momentoen) g,y Funcionarios AI
documentacion | el expediente de estudio para el

efecto.

Eiapa de Seguimiento

recomendaciones emitidas.

Elaborar el  programa  de
B AT007.70 Elaborar Frqgrama segu@tentn sobre los resultados, Funcionarios AT
de segmmiento | definiendo su naturaleza
oportunidad y alcance. PT-AL-006-33
Povisar v antosizat Bevizar, autorizar v firmar el
PATOOT N o . amp | PrOBrama de sezuimiento sobre los Auditor Interno
Prog resultados obtentdos en el estudio.
: Monitorear el enforno municipal
Monitorear el
PALOOT.T72 Eﬂm;: para verificar el cumplimiento de N/A Funcionarios Al
las acciones planteadas.
. Redactar el oficio de solicitud sobre
Redactar oficio de
P ALO0T.T3 : mhﬂ”mj“ fas acciones a implementar de las Fuscionarios Al
recomendaciones emitidas.
: ., |Revisar, autorizar y firmar el oficio|  PT-AI-006-36
Autortzar oficto de de solicitud sobre la¢ acci
PALO0T.74 solicitud de | o oo 68 ACCOHES & Auditor Interno
. implementar de las
acciones
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Acta N°0202
12-03-2024

PALOOT.T

S
Ea . a3

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Enviar el oficio de
solicttud

Enviar el oficio de solicitud 2 la
administracion sobre las acciones
que hayan ejecutado segin el plan
acciones presentado.

Funcionarios AL

PALOOT.T6

Verificar [as
A0C10nes

Una vez recibido por el jerarca o
titular subordinade las acetones
ejecutadas se procede a vertficar y
evaluar entre otros factores, la
oportumudad v el alcance de las
medidas emprendidas respecto de
los riesgos, debilidades defectadas
/o tncumplimientos.

NA

Auditor Interno

PALOOTTT

Advertencias ante
mcumplimiento

8 b admnstacen mo ha
implementado acciones para una o
varia fecomendaciones,
comumcr 2 Iz umdades
comespondientes, las stfuactones
falta
de tmplementacion de las acciones
pertinentes.

que implican

PT-AL006-37

Auditor Interno

PALO0TTS

Verificar [a
implementacton

Verificar que la adminsstracion
haya implementado las acciones

comrespondientes

NA

Funcionarios Al

PALOOTT9

Archivar Iz
informacton y
registrar

Archivar el ampo de estudio con
toda la evidencia correspondiente,
que esté debidamente foliado y
referenciado, que tenga secuenciay
que los papeles de trabajos estén
debidamente  fimados  y
autorizados y regtstrar el esfudto en
el comsecutivo de servicios de
audttoria.

NA

Funcionarios AL

Fin del proceso
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Acta N°0202 »‘., ,S?
12-03-2024 Swer
il

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

N Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
] % i Procedimiento Nimero  de
-"lJLL ,p" Auditoria de Caracter Especial Referencia

i i P-AI-008

Procedimiento P-AI-008 Auditoria de Caricter Especial

Ohjetivo: Evaluar s1 las actividades, operaciones financieras e mformacion, contables,
administrativas, juridicas, presupuestarias, econdmicas v de control wntemo, cumplen en
todos los aspectos relevantes, con las regulaciones o mandatos que rigen al Gobierno Local.

Descripcion del procedimiento

No. Actividad Descripcion del procedimiento Plantilla de

Responsable

Procedimiento Trabajo

Etapa de planificacion
Elaborar el cronograma de trabajo
que incloya: fecha de micio v
finalizacton ~ del  servicio,
Flzborar metodologia utilizada, objetivos de
PALO0801 o la auditoria, alcance del servicio,| PT-AL006-01 | Funcionarios Al

los funcionarios responsables del
estudio, asi como el detalle de los
objetivos especificos que dingiran
el estudio.
Coordinar vy  documentar una
reumion con el Auditor Interno para
Discutirel | revisar el cronograma de trabajo,
programa asi como, revisar sobre la existencia
de impedimentos para realizar el

PAT008.02 Funcionartos Al

PT-AT-006-02

SBIVICIO.

Autorizar v firmar el cronograma y
Autorizarel  |los objetivos de trabajo que
cronograma | direccionard el servicio  de
auditoria.

Verficar 12 existencia  de
mmpedimentos por el Auditor o
Verificar existencia | funcionanio  de  auditoria  para
de impedimentos | realizar el servicios de AL de lo
contrario salfar al procedimento| PT-AL006-03
No. PALOOS.08.

Redactar acta de Fedactar el acta para mamifestar

PALODB.03 manifestacin m:lpfdllmmtns para  reglizar Funcionarios Al
servicios de AL

P.ALODB.03 Auditor Inferno

PALO0S.04 Auditer Interno
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Acta N°0202
12-03-2024

P ALO0B.06

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Revisar y firmar el
acta de
manifestacion

Revisar, autorizar v firmar e acta
de manifestacion de impedimentos
para brindar el servicios de AL

PALO0B.OT

Mansfestar
impedimentos

Remitir el oficio de manifestacion
al Concejo Muntetpal en caso que
fuera el auditor, st el impedimento
fuera por parte de un funcionario de
auditoria 3¢ la awgnard a ofro, de
los contrario terminaria el proceso.

Auditor Interno

Funcionarios Al

PALO0B.0R

Levantar y
conformar el
expedients

Levantar y conformar el expediente
del servicios de AL sea fisico o
digital e incloir los papeles de
trabajo que se han realizado hasta el
momento.

NA

Funcionarios Al

PALO0B.09

Redactar oficio de
tnicio de la
planificacion

Redactar el oficio de thicio de
planificacion de la  auditoria
comunicando sobre el area a
evalar, la fecha de imicio, el
objetivo  del  estudio v el
funcionario a cargo.

PALO0B.10

Revisar y firmar
oficio de micio

Revisar v firmar el oficio para
comuntcar el micio de 1a etapa de
planificacion del servicio de AL

PT-AI-006-04

Funcionarios Al

Auditor Interno

PALO0R.IT

Comunicar el micio
del servicio

Comuntear al jerarca v los trtulares
subordinado o responsables que
tienen a cargo la jefatura de los
procesos por auditar.

PT-AI-006-03

Funcionarios Al

PALO0B.12

Coordinar reunion

Coordmar con el foncionario
responsable de la unidad por
anditar, la realizacion de uma
para  brindar uma
explicacion  detallada y aclarar
dudas respecto del estudio, (en el
caso de que sea necesarto o asi lo
consideré el auditor, de lo contrario

sequir el
NoPAT008.014).

feunion

procedimiento

P ALO0B.13

Docomentar los
temas tratados

Realizar v documentar mediante
unz minuta la reumon llevada a
cabo, para aclarar posibles dudas
sobre el estudio por realizar.

PT-AL006-06

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

P AT003.14

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Conocer [a
naturaleza

:,f« ' .

.,‘"
Ea . a3

Recopilar la  documentacion
juridica y técnica relacionada con el
propastio de conocer imicialmente
12 unidad, procedimiento, tema o
area, para lo cual se sugiere el
analisis de informacion sobre:

2} Laestructura organizativa.

b) Funciones v principales
actividades.

¢} Objetivos de los procesos o
actrvidades.

d) Los riesgos stgnificativos de la
actividad.

e} Los sistemas de gestion de
riesgos v confrol de la
actividad,  asi  como, los
resultados de la autoevaluacion
de confrol interno y de la
valoracion  de  riesgos
mstifucionales.

) Iniciativas para fomentar la
etica, el trabajo eficiente, el
confrol de  indicadores de
pestion v el apoyo de las
tecnologias de informacion a
las estrategias v objetivos de la
mstitucion.

g) Informacion financiers
presupuestaria. (51 fuera
necesaria para el estudio).

h) Manuales de Procedimientos.

1) Manuales Técnicos
Operativos.

i) Comrespondencia  afin
servicio de auditoria.

k) Sistema fmanciero.

I} Nombre v atributos de los
funcionanios que realizan las
actividades del proceso.

m) Servicios de [a auditoria nterna
o externa  anfertores
relacionados con el o los tema
en estudio.

PT-AT006-07

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

De  estos  debe  obtener
conoctmiento sobre el flujo de
actividades, los riesgos inherentes
de la actividad y los controles
establecidos para administrar esos
183208,

PALO0S.13

Analizar 1a
informacion
recabada

Analizar 13 mformacion
recolectada con el proposito de
realizar una enfrevista preliminar
(este procedimiento se llevara a
cabo en el sentido de que la
auditoria infemna lo  consider
necesario, de lo contrario saltar al
procedimiento No. P.ALO03.19),
considerando los siguientes puntos:

a) Entender el proceso de trabajo
de 1a unidad auditada.

b) ldentificar las areas relevantes
de resgo, identificacion de
hechos o acciones que podrian
mpactar  negatrvamente el
cumplimiento de los objetivos
de la umidad o area objeto de
auditoria,

¢) ldentificar los respectivos
confroles asoctados a log
riesgos encontrados, v verificar
3 estos  se  encuenfran
trabajando de acuerdo con lo
previsto.

d) Conocer  fuentes  de
mnformacion potenciales.

g) ldentificar en detalle los
criterios de auditoria (juridicos
y tecnicos) por aplicar.

f) Obtener informacion pertinente
para facilitar la definicion del
enfoque de auditoria para la
etapa de examen.

NA

Funcionarios Al

PAL00R.16

Redactar la
enifrevista

Redactar la entrevista a partir de la
mformacion anzlizada en el punto

PT-AT-006-08

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

antertor, que le permita al auditor
conocer los procedimientos.

PALODSAT

Revisar v ajustar la
entrevista

Revisar la enfrevista v ajustar
fuera necesario.

PALO03.18

Aplicar la
entrevista

Coordmar y aplicar la enfrevista
preliminar.

Auditor Inferno

Funcionarios Al

PALO0S.19

Detallar procesos

Realizar y documentar el papel de
trabajo donde se evidencia la
mformacion recopilada, en el que
e identifiquen los  sigutentes
puntos:  principales actividades,
flujos de informacion, relaciones de
autoridad, procesos de supervizion
v actividades de control, mediante
un diagrama de flujos de procesos o
una cedula narratrva

Namrativao
flujograma

Funcionarios Al

PALO0S.20

Definir 1as areas

A partir del flujo de procesos o la
cédula narrativa, definir el tema o
areas que formaran parte del
analists de riesgo inherente.

P.AL008.21

Revizar las areas

Revisar v analizar el documento
para definir las actividades que
formaran parte del andlisis de
riesgo  imherente,  de  haber
correcciones  realizar  las
modificaciones  correspondientes,
recopilar informacion necesaria o
entrevistas, en el caso de que haya
hecho falta mas informacion.

PT-AL-006-09

Funcionarios Al

Auditor Interno

PALO0S.22

[dentificar areas
criticas

Con base en los resultados del
estudio inicial del asunto objeto de
audiferia,  identifique  las
actividades criticas del proceso en
estudio v efectie una evaluacion
detallada  de  los  riesgos
identificados en el tema o area
anditada.

Para cada evento de resgo
1denttficado valorar su probabilidad
de ocutrencia v el impacto para la
adminsstracion activa, al 1zual que
wdentificar las medidas de control
que esta haya diefiado para
adminsstrar dichos nesgos.

PT-AL-006-10

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

P AT008.23

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Resumir criterios

Realizar un resumen sobre los
criterios de evaluacion utilizados
por la administracion que seran
niecesarios para su ventficacion

PT-AL-006-11

Funcionarios Al

PALO0R.24

Elaborar

cuestionario de
control

Elaborar un cuestionario de control
mterno (en el caso que fiera
necesario de lo contrano pasar al
procedimiento  NoP ALO0S.28),
como mstrumento para recolectar
informacion sobre la existencia y
calidad de practicas de control
relacionadas con las actividades
criticas dentificadas.

PALO03.23

Autortzar el
cuestionario de
control

Auvtorizar el cuestionanio  de
coitrol.

P.ALO03.26

Coordinar aplicar el
cuestionario

Coordimar con el jerarca o titular
subordinado la aplicacion  del
cuestionario de control inferno.

PALO0R2T

Aplicar e
Cuestionario

Aplicar el cuestionario de control

PT-AL-006-12

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

Funcionarios Al

PALO0R.28

Valoracion del
riesgo de control

Posterior 2l analiss  del
cumplmiento de los criterios sobre
el sstema de comtrol inferno
evaluados mediante el cuestionario
de confrol inferno. realice la
calificacton (valoracton) del riesgo
de control para cada una de las
actividades crificas del proceso
analizado.

PT-AL-006-13

Funcionarios Al

P.AL008.29

Valorar el riesgo de
auditoria

Determinar el riesgo de deteccion
que asegure un mivel de riesgo de
auditoria bajo, 2 partir de la
valoracion de los riesgos inherentes
v de control

PT-AL-006-14

Funcionarios Al

P.ALO08.30

Definir [as areas a
evaluar

Coordinar una reunion con el
Auditor interno para que revise la
informacion y defina las dreas por
evaluar.

PT-AL-006-13

Auditor Interno
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Acta N°0202
12-03-2024

P.AL008.31

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Elaborar el PGA

Elaborar vy documentar el Plan
(General de Auditoria, que 2l menos
confenga loz siguientes asuntos:
) Marco de referencia de la
Audstoria.

b) Viabilidad de la auditoria
c) Belevancia de la auditoria
d) Objetivo de la auditoria
e Alcance v periodo objeto de
examen

f) Resumen de los resultados v
seleccion de dreas de examen
g) Recursos requendos para el
desarrollo del trabajo.
h) Cronograma de trabajo.

P.ALO08A2

Revizar autorizar el
PGA

Revisar, ajustar, autorizar y firmar
el Plan General de Auditoria.

PT-AT006-16

Functonarios Al

Auditor Inferno

P.AL008.33

Comunicar
viabtlidad

Comunicar a 13 administracion la
viabilidad de la auditoria, asi como
el nombre, objetivo v alcance v los
criterios de audtoria por aplicar, e
no ser viable se le comunica
1gualmente v termina el proceso.

PT-AL-006-17

PT-AL-006-18

Anditor Inferno

P.AL008.34

Elaborar el
Programa
Ezpecifico

A partir de los criterios, objetivos
especificos v las areas crificas
seleccionadas,
Programa  especifico de la
Auditoria para la etapa de examen,
debe ser estructurado por secciones

elaborar el

para cada componente de la lista de
actividades eriticas del proceso que
I i segin
corresponda.

evaluar,

P.ALO08.33

Autorizar el
Programa
Ezpecifico

Revisar, autorizar v firmar el

Programa especifico para la etapa
de examen.

PT-AT006-22

Functonarios Al

Auditor Inferno

P.ALO08.36

Archivar la
informacion.

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

NA

Funcionarios Al

Etapa de Examen
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Las plantillas para
la etapa de examen
: 3e elaborara segin
Ejecutsr y  documentar los s oruchas
procedimientos plamificados en el| prUEBas pot
Ejecutar programa especifico, para verificar aplicat, conforme
PALODR.3Y et S se vayan levantado | Funcionarios Al
procedimientos (el cumplimiento  del  marco .
. o .| searchivarin en
normativo segin el area de estudio borrado
en 1s Musicipalidzd. .
carpeta, que servira
PAIa SeIVICios
futuros.
.| Tabular y concluir los resultados
Tabular y concl
PAL008.38 1;; miﬂﬁjﬁ“ﬂ obtenidos a parti de las prusbas Fuacionarios Al
realizadas.
Revisar los resultados obtensdos
diante la aplicacion de prueb
Aeciale 78 apricacion B PR pr AL006.23
Revisar la considerando que la informacion
P AL008 39 whormacion |2 suficiente,  pertinente Auditor Interno
competente, que le permita definir
v detallar un hallazgo a partir de los
resultados.
Autorizar y firmar i:;zpza: J ﬁizm IT Pﬂullz;f Segin el papel de
P AL008.40 los papeles de JFI e corteret D?[ES,, % trabajo que se haya| Auditor [nferno
. obtenidos, de la aplicacion de
trabajo elaborado.
pruebas.
Redactar [a hoja de resumen de
Redactahojade | e Qe contenga la
condicion, criterio, causa y efecto o
PALODEA resumen de . Funcionarios Al
hallazgos para cada una de las debilidades,
oportunidades  de  mejora o
mcnmplimientos.
Revisar y corregir . . .
Rer r la hoja de
PALOS4) | lahojaderesumen | o 1 Coeer M AOH Auditor Interno
de tllazecs resumen de hallazzos. PT-AT006-24
Actualizer I hoja Actualizar |3 hoja de resumen de
PAT008 43 deresumende | et seBim los ajstes ylo Funcionarios Al
hallazzos modificaciones realizadas por el
: auditor.
Revisary firmarla | . :
Revisar y firmar la hoja de
PALOSA | hoja deresumen de | o) Lo lahoja deesumen Auditor Interno
hallazecs de hallazgos.
Archivar Ia Archivar la informacion emitida en
PAL00B 43 i-nfnrmaciﬁﬂ el proceso en el expediente para el N/A Funcionarios Al
efecto.
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Etapa de commicion de resultados

PALO0R.46

Elaborar informe
borrador

Redactar el mforme borrador de
Auditoria, el resumen ejecutivo que
nforma sobre los aspectos mas
relevantes v el oficio para remitir
los mnformes, en el oficio adjunto
debe indicar la fecha para la
presentacion final y discusidn del
informe.

PALO0RAT

Fevizar el informe

Revisar v realizar los  ajustes
correspondientes  al  informe
borrador, al informe ejecutivo,
como al oficte de envio de los
informes, 31 presentan correcciones
enviar nuevamente la funcionario
responsable del servicios para que
realice  laz  comecciones U
observactones correspondientes, de
lo confrane segur con el
procedimiento No. P.AL00S 49.

PATO0RAR

Documentar loz
cambios

Actualizar el informe borrador, el
informe ejecutivo, el oficio de
cotunicacion de loz resultados
segin los ajustes realizados por el
auditor.

PT-AL-006-25

PT-AT-006-26

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

PALO0GA9

Aprobar los
productos

Autorizar v firmar el informe
botrador v el oficio para remutir los
productos al Jerarca y tifular
subardinado.

P.ALO08.50

Enviar al Jerarca y
titular subordinado

Remitir el informe borrador v el
oficio al jerarca, al titular de la
umdad,  aguellos
responsables del proceso, asi como
aquellos funcionanios a criterios de
auditor.

funcionarios

PT-AT-006-27

Auditor nterno

Auditor Interno

PAT008.51

Elaborar
presentacion

Elaborar una presentacion para
guiar la  exposicion de  los
resultados del servicio, que sea un
mstrumento de ayuda visual para el
exposttor.

PALODRSZ

Redactar el acta de
asistenicia

Redactar el acta de asistencia para
la exposicion final del mforme.

P ALODS.S3

Remitir [a
presentacion y acta

Remitir al audifor intemo la
presentacion y el acta de asistencia

PT-AL-(06-28

PT-AL-006-29

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

para su fevision que serd de guia
para la exposicion de los resultados
del informe borrador

P AL008.54

Avalarla
presentacion

Avalar la presentacion v acta de
astsfencia

Auditor Interno

P AL08.53

Exponer resultados

Exponer los resultados del informe
al jerarca, titular de la unidad y
aquellos ofros funcionarios que
fueron considerados a criterios del
anditor.

N/A

Auditor Interno

P.AL008.56

Discutir los
resultados

Duscuttr, aclarar v documentar las
observaciones realizadas por la
admimistracion al estudio o puede
optar por solictarle al auditado que
manifieste g
mediante una nota, de ser ese el
caso, debe constar en el acta que se
eligio esta opeion y que el oficto

observaciones

con las observaciones no debe
remitirse despues de 5 dias habiles
de la presentacion verbal del
mforme. Debe ser firmado per
todos los asistentes,

N/A

Auditor Interno

P ALO08.57

Completar 1a
plantilla del acta

Completar la plantilla del acta con
las firmas de fodos los presentes,
asi como las  observaciones
reglizados 2 los resultados del
mforme  borrador, para  ser
valorados posteriormente.

PT-AI-006-29

Funcionarios Al

P.AL008.58

Analizar
aceptabilidad

Analizar |2 aceptabibdad de los
cambios, producte  de  las
observaciones realizadas por la
Administracion  durante  la
presenfacion  del  servicio o
remitidas mediante oficio en los
siientes  cinco  dias  habiles
posteriores a 1a presentacion, 3t la
admimstracion  no  presenta
observactones  pasar
procedimiento No P ALD0S.60.

PT-AI-006-30

Auditor Interno
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Incorporar las observaciones por la
adminsstracion segin e
Incorporar las | razonabilidad v crterio tecnico . _
P AT008.59 ; N/A F Al
observaciones  |juridico y realizar los cambiog I
correspondientes al informe
presentarlos al Auditor Inferno.
Redactar la plantilla planes de
Redactarla | 250 pa:;e r:;feufdacmﬂas da!
. Servicios itorfa, que serd _
P AT008.60 lantilla planes d PT-AT006-31 | F Al
P Mim S |fucititada 2l jerarca ¥ titular I
subordinado u ofro a criterio del
anditor.
Remitir al avdifor interno el
Remitic e informe Effnrme Eﬂ]:i de ma?m;? ;:
orme ejecutivo, matriz planes _
P AT008.61 final F Al
IEEESH accion a las recomendaciones v el I
ofiio de remsion del informe
final.
PT-AT-006-23
Revisar, autorizar v firmar el
mnforme final de auditoria, el
Revisar y autorizar | informe ejecutivo, matriz planes de .
P AT008.62 ’ ’ Auditor Int
¢l informe final | accion a las recomendaciones v el e A
oficio de remision del informe final
a la presentacion.
Bemitir  al  jerarca, tifular
subordinado v aquellos ofros
Remitr al jeareay | s e eron -
P AL008.63 italar subordinads considerados a criterios del audfor| PT-AL006-32 | Funcionarios Al
el informe final de avditoria, el
wnforme ejecuttvo y 1a matriz planes
de accidn a las recomendaciones.
Postertor a los 10 dias de haber
remitido 1a plantilla de planes de
Verificar la | accion vertficar s1 la administracion
PALO03.64 extstencia de planes | respondio oportunamente asi como, NA Funcionarios Al
de accion el contenido, de lo contrario elabore
un oficto de recordatorio sobre los
planes de accion.
. | Remutir el oficio sobre recordatorio
Redactar el oft
P AL008.63 dﬂ;f;ﬂ;ﬂg” sabre Las acciones a implementar de Funcionarios Al
las recomendaciones emitidas. )
: PT-AT-006-33
Revisar y frmar Revisar, ajustar y firmar el oficio
P ALO03.66 oficio de T Auditor Interno
. sobre  sobre  las  acciomes 2
recordatorio
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Acta N°0202
12-03-2024

Y
3“}/

] §

SAAY
g

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

implementar de las
recomendaciones emitidas.

PALODR.67

Remitir el oficio a
la administracion

Remitir el oficio  sobre el
recordatorto de planes de accion a
aquellas unidades dingidas las
recomendaciones.

Funcionarios Al

PALODS 68

Revisar y validar
las acciones

51 se reciben los planes de accion,
revisar v validar que las acciones
planteadas por la administracion
o congruentes  con s
recomendaciones establecidas en el
informe final de auditoria; de lo
contrario enviar nuevamente a la
admimstracion para que plasme
acciones congruentes ¥ razonables.

PT-AL-006-34

Auditor Interno

P.AL008.69

Archivar lola
documentacion

Archivar la documentacion que ze
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

N/A

Funcionarios Al

Etapa de Seguimiento

oporfunidad v el alcance de las

Elaborar el proprama de
P AT 00870 Elaborar programa segu@tentn sobre los resultados, Funcionarios Al
de seguimiento  |definlendo sy naturaleza,
oportunidad y alcance. PT-AI-006-33
Revisar y autorizar Revar, aforizar y firmar el
PAT008. T o - g | PRI de seguimiento sobre log Auditor Interno
P resultados obtentdos en el estudio.
: Monitorear el entorno municipal
Menitorear el
PALO0S.T2 eutclr:: para verificar el cumplimiento de N/A Funcionarios Al
las acciones planteadas.
. Redactar el oficio de solicitud sobre
Redactar oficio de
P ALODR.73 : snlicintu? ’ las acciones a implementar de las Funcionartos Al
recomendaciones emifidas.
Aprobar oficio de | Revisar, aprobar y firmar el oficio
PAT008.74 licifud d de solicitud de | endaci Auditor Int
solicitud de e solict asrecomendaciones| o\ o o uditor Interno
acciones emifidas. -
Enviar el oficio de solicttud a la
B ATO08T5 Enviar &1 F:-ﬂcm de admmlstfacilnﬂ sobre las,a acciones Funcionarios Al
zolicitud que hayan ejecutadas segin el Plan
accicnes presentado.
Venficar v evaluar las acciones
PALOISTS Venficarlas | ejecutades por la adminstracien,| ), Audito Interno
acciones wmcluyendo, entre otros factores, la
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

medidas emprendidas respecto de
los rieszos, debilidades detectadas
v/o incumplimientos.

PALO0R.TT

Adverfencias ante
incumplimiento

5t la admimstracion no ha
implementado acciones para una o
Varias recomendaciones,
comuncar 2 las  umdades
correspondientes, las sifuaciones
que implican falta
de implementacion de las acciones
pertinentes.

PT-AL-006-37

Auditor Interno

PALODR.7S

Venficar la
implementacion

Verificar que 12 administracion
haya implementado las acciones

correspondientes.

PALODR.T9

Archivar Ia
informacion
registrar

Archivar el ampp de estudio con
toda la evidencia correspondiente,
que esté debidamente foliado v
referenciado, que tenga secuencia y
que los papeles de trabajos estén
debidamente  firmados  y
autorizados y registrar el estudio en
el consecutrvo de servicios de
anditoria .

Funcionarios Al

NA

Funcionarios Al

Fin del proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento

Numero

P-AT-009

Procedimiento P-AI-009 Denuncias presentadas ante la Auditoria Interna

de

Denuncias presentadas ante la Auditoria Interna Referencia

Ohbjetivo: Establecer el abordaje v analisis de presuntos hechos irregulares v sifuaciones que
son puestos en conocimiento de la auditoria inferna v de su competencia.

Descripcion del procedimiento

No.
Procedimiento

PAL009.01

Actividad

Levantar y
confortmar el
expediente

Descripcion del procedimiento

Levantar v conformar  un
expedientes sea fisico o digital, en
el que e llevard un comsecutive de

las denuncias presentadas a la
Unidad.

Plantilla de
Trabajo

N/A

Responsable

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

P.AL009.02

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Recibir denuncia

El auditor o la persona autorizada
debe recibir la denuncia mediante
un formulanio fisico o mediante
correo  electromico, que  se
encuentra dispontble en la unidad
de Al o en la pagina web oficial de

{2 Municipalidad de Siquirres.

PT-AI-007-01

Funcionarios Al

PAL009.03

Verificar requisttos

Venficar que la  denuncia
presentada cumpla con  los
requisitos  mintmos, para

TECEpCion.

PT-AT007-02

Funcionarios Al

PAT005.04

Apertura
expediente
especifico

Una vez que el foncionario de
auditoria  haya venficado los
requisitos  minimos  para  la
recepcion de denuncias, se dard la
apertura  inmediata  de  un
expediente  especifico, adjuntar
toda 1a informacion que se posea
hasta el momento.

N/A

Funcionarios Al

PAT009.03

Analisis preliminar

Analizar la mformacion disponible
hasta ese momento, para lo
siguiente;

1. Su competencia para asumir el
trabajo.

2. Laespecialidad de la materia a
mvestigar,

3. Laexistencia de otros procesos
abtertos  por  los
hechos.

4 La claridad de los hechos

presuntamente irregulares.

Loz eventuales responsables.

La ubicacion temporal del

momento en que 3¢ cometieron

los hechos.

7. La valoracion de la prueba
existente.

§. La umdad responsable de
ejercer la potestad
disciplinaria

9. Lavaloracion de las aparentes
faltas cometidas v los posibles
dafios patnimentales a la
Haciends  Poblica,  para

MiEmos

L= W N}

PT-AL-007-03

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

determinar el enfoque que este
dard a la denuncia presentada.

P.AL00%.06

Elaborar cedula

narrativa

De acuerdo al analisis preliminar
realizado previamente preparar una
cédula narrativa que contenga los
elementos  considerados en el
procedimiento

debidamente motrvado.

anterior

PT-AT-007-04

Funcionarios Al

PALO0S.0T

Solicitar
mformacion
adicional

En caso de ser necesario solicitar al
denunciante, particular,
administracion activa v otro sujeto
de su ambito de competencia, las
aclaraciones o la informacion
adicional que estime pertimente,
para lo cual tendra un plazo
maxime de 10 dias habiles, de lo
contrario saltar al procedimiento
(P.AL009.10).

Este procedimiento
se documenta con
oficios propios de

la auditoria.

Funcionarios Al

PAL00S.08

Analizar
nformacion
adicional

Analizar la mformacion adicional
solicitada, las observaciones v
aclaraciones.

N/A

Funcionarios Al

PAL009.09

Incluir en la cédula
narrativa

Afiadir y validar la informacion
adicional solicita al mforme.

NA

Funcionarios Al

PAL00S.10

Definur las
estrategias

Concluido el analiss preliminar de
los hechos, enun maximo de quince
dias habiles posteriores al recibido
de1a denuncia, el auditor definira el
abordaje que dard a cada caso
particular,  zea
wvestizacion

iniciar  la
sobre hechos
presuntamente trregulares
(P.AL009.13), denuncia  penal
(P.AL009.33), incluirlo para ser
examinado en una auditoria que se
encuestre el EjeCuCion
(PALDRHM) o paa a
programacion de un nuevo exfudio
(PAL00202),  archivale o
desestimarlo (P.ALOD9.41).

PT-AT-007-05

Auditor Interno

PAT009.11

Informar al
denunciante

Comunicar al denunciante que
hubtere sefialado lugar para oir
notificaciones, sobre la decision
adoptada.

PT-AT-007-06

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

PALO09.12

P AL009.13

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Levantar el acta de
COmUMCAcion

En el caso que no hubiera lugar para
comunicar la decision, elaborar una
acta que haga comstar las
valoraciones efectuadas para la
seleccion del enfoque v estrategias
del caso v los motivos que
imposibilitan su comunicacion al
denunciante,

PT-AL07-07

Investigacion hechos presuntamente irregulares

Revisar el PAT

Revisar el Plan de Trabajo para
validar s se puede hacer uma
modificacion al Plan de Trabajo
Amial (32 debera pasar 4l
Procedimiento No. P.AL002.13),
de lo contrario inclur para el
proximo Plan Amual de la AL
considerando la prionizacion de
actrvidades que realice anualmente.

N/A

Funcionarios Al

Funcionarios Al

PALO09.14

Elaborar
CIonograma

Elaborar el cronograma de trabajo
que incloya: fecha de iicio v
finalizacion, metodologia utilizada,
objetivos, aleance, los funcionarios
responsables de la tnvestigacion.

PAL009.13

Dizcutir e
Cronograma

Coordmar v documentar una
reunion con el Auditor Interno para
revisar el cronograma de trabajo (3
falta de
mformacion  corregirlo de los
contrario continuar el proceso).

existen  efrores o

P.ALO09.16

Autorizar y firmar
el cronograma

Autorizar v firmar el cronograma
de trabaje que direccionard los
hechos a ivestigar.

PT-AI-008-01

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Auditor Inferno

PALO09.17

Elaborar programa
Ezpecifico

Elaborar el programa para b
gjecucion de la mvestizacion.

PALO09.13

Discutir el

programa
especifico

Coordmar v documentar una
reunion con el Auditor Intemo para
revisar el programa especifico de la
mvestigacion

PAL009.19

Autorizar y firmar

¢l programa
especifico

Autorizar v firmar el documento
que contiene el programa de
ejecucion para la mvestigacion.

PT-AI008-02

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Anditor Interno
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Acta N°0202
12-03-2024

PALO09.20

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Aplicar
procedimientos

Aplicar procedimientos
planificados en el programa de la
mvestigacion, que le permita al
Auditor recolectar las pruebas
necesarias, identificar los presuntos
responsables, valorar la relacion
hechos
irregulares, las prueba v las normas
aplicables,  identificar los
elementos que permitan determinar
los montos o rubroz que pueden
constituir una evenfual
responzabilidad ol de la
demuncta.

entre  loz  presuntos

Las plantillas para
2 efapa de
tnvestigacion se
elaborara segin las
pruebas por
aplicar, conforme
se vayan levantado
se archivaran en
borrador en una
carpeta, que servird
para servicios
futuros.

Funcionarios Al

PALO0S.21

Analizar la
nformacion

Analizar la informacion recopilada
mediante |2 aplicacion de pruebas.

PALO09.22

Verificar 1a calidad
v suficiencia dela
nformacion

Vertficar que la mformacion sea
suficiente, pertinente v adecuada.

PT-AT-008-03

Auditor Interno

Auditor Interno

PALO0S.23

Definir el producto

De la mvestigacion ejecutada,
mediante la acreditacion suficiente
para sustentar la aperfura de alzin
procedimiento de responsabilidad
en conra de loz presuntos
implicados, la auditoria interna
podrd generar relacion de hechos
(Continuar con el procedimiento),
denuncias penales (P.ALO09.33),
desestimacion ¥
(P.AL009.41).

archivo

NA

Auditor Interno

PALO09.24

Informar al
denunciante

Informar al denunciante que
hubiere sefialado lugar para ofr
notificaciones sobre la decision
adoptada, vna vez realizada la
mvestizacion de los hechos.

PT-AT-008-04

Funcionarios Al

PAT009.23

Levantar acta de
COmuicacion

En el cazo que no hubiera lugar
para decizion,
elaborar un acta que haga constar
las valoraciones efectuadas para la
seleccion del producto, las acciones
2 seguir v los motrvos que
impostbilitan su comunicacion al

comunicar  la

denunciante.

PT-AT00707

Funcionarios Al
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Acta N°0202
12-03-2024

PALOD9.26

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Elaborar la relacion
de hechos

Elaborar una relacion de hechos,
una vez que tenga el sustento
probatorto de los hechos.

PALO092T

Autorizar la
Eelacion de Hechos

Revisar v vertficar que la relacion
de hechos cumpla con todos los
elementos  que  deben  ser
considerados para su elaboracion.

PT-AL-008-05

Auditor Inferno

Auditor Inferno

PALOD928

Bemitir 1a Relacion
de Hechos

Bemitir |a relacion de hechos junto
con el legajo de prueha para que
determine  la  pertinencia  de
mstaurar o instroir algon tipo de
procedimiento,  que  permita
conocer la verdad real de los hechos
v acreditar  las  eventuales
responsabilidades que posibiliten
en caso de proceder la aplicacion de
las sanciones previstas por el
ordenamiento juridico, sezin sea el
caso ante 1a Administracion Activa,
la Contraloria General de la
Repiblica,  los  Colegios
Profesionales, otras
administraciones o instancias en
forma 4gil v oportuna tome las
medidas correspondientes para la
realizacion del proceso.

PT-AL-008-06

Funcionarios Al

P.AL009.29

Colaborar en
solicitudes

Colaborar en cualquier solicitud de
informacion, consulta o aclaracion.

N/A

Auditor Interno

PALO0930

Monttorear las

acciones

Monitorear el estado y resultado de
las acciones adoptadas por la
mstancia correspondiente.

PALO09 3]

Incluir en el
expediente

Incluir en el expediente las medias
tomadas por la  instancia

correspondiente.

N/A

Funcionarios Al

Funcionarios Al

P.AL009.32

Archivar el
expediente

Archivar el expediente.

N/A

Funcionarios Al

PALD09.33

Elaborar denuncia
penal

Fin del proceso

Elaborar una denuncia penal
cuando de las dilizencias de
mvestigacion  acrediten la
existencia de elementos suficientes
para considerar al menos el grado

PT-AL-009-01

Auditor Inferno
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Acta N°0202

12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
de probabilidad 1a ocurrencia de un
delito.
Revisar y verificar que 2 denuncia
1 i l 1 todos 1
paroggys  |Revisarladenuncia penal compla con fodos los Auditor Interno
penal elementos a considerar en su
elaboracion.
Remitir al Ministerio Piblico la
it denuncia penal junto con el legaj
PALO0933 Remiural - Cemuncia pens uato €on €410y a1 i0.0p | Audito nteme
Ministerio Piblico |de prueba, para su investizacion
judicial.
Se documenta con
. Vertficar que el destinatario haya el correo
Venfi hay
P.ALO09.36 S |mcbidy  fecivmente el elecruico osell | Furcionarios A
sieQ reem documento de remision. fisico brindando
acuse de recibido.
Informar a la Administracion
Activa sobre la gestion interpuesta,
a efecto de que ésta valore la
pertinencia de adoptar acciomes
. Informar a la . . N L
P.AL008.37 .., |adicionales de interés para la| PT-AL009-03 | Funcionarios Al
admimistracion | . .. .
nstitucion, siempre que  dicha
comunicacion no comprometa el
desarrollo de un eventual proceso
penal.
P AT009.38 CDI,E.l‘D-EIIEIEﬂ ?ﬂlabnraien cualquier snhmtut.irds N/A Auditor Tnterno
solicitudes informacion, consulta o aclaracion.
, Monitorear el estado de las
. Monitorear las . ) . ; _
P.AL00S.39 ) acciones adoptadas por la mstancia N/A Funcionarios Al
acciones
competente.
Todo documento
que 3¢ genere
, como resultado de
Archivar el : : L _
PALO02.40 , Archivar el expediente la denuncia sera | Funcionarios Al
expediente ,
archivado en el
expediente
respectivo.
Fin del proceso
Desestimar o Archivar
Realizar un oficio debidamente
detallado sobre | v
PAL000.41 Plantearla | detaliaco sobre fos MOUVOS QU o7 4100708 | Auditor Ttemne
justificacion | justifiquen la desestimacion o el
archivo  de  la  denuncia,
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

considerando  los  siguientes

criterios:

| Resulten ajenos 2 I
competencia de 12 AL

1 Hayan sdo mvestigados o
estén siendo conoctdos por otra
instancia con competencia para
realizar el analiss.

3. Repeticion de temas que ya
hayan sido respelos con
anferioridad.

4 Coando se desprenda de
problemas estrictamente
laborales.

3. Cuando el costo sea mayor que
el beneficio.

=¥

6. Coando se refiera a asuntos
personales del denunciante ante
conductas con la
administracion.

1. Cuando del analists preliminar
se determine que no existe
ninguna infraccion.

PALO09.42

Comunicar al
denunciante

El Auditor snfterno comunicara al
denunciante 1a desestimacion o
archivo.

Auditor Interao

PAL009.43

Confirmar recibido

Se debera confirmar el recibido del
denunciante. de  los  confrario
levantar el acta.

Se documenta con
el cotreo
electronico o sello
fisico brindando

acuze de recibido

Funcionarios Al

PALD0944

Acta comunicacion
al denunciante

En el caso que no hubiera lugar para
comunicar 1a decision, elaborar un
acta que haga constar los resultados
de la wnvestizacion v los motivos
que tmpostbilitan su comunicacion
al denunciante.

PT-AL007-07

Funcionarios Al

Fin del proceso
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12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
7, Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
if i Procedimiento Nimero de
ﬂ‘k ;» Servicio de Asesoria Referencia
e P-AT-010

Procedimiento P-AI-010 Servicio de Asesoria

Ohbjetivo: Definir los procedimientos que permitiran proveer al jerarca, titular subordinado
y ofras instancias, criterios, opiniones, sugerencias, consejos u observaciones en asuntos
estrictamente de la competencia de la Auditoria Interna.

Descripcién del procedimiento
PrnceI:j;ientn Actividad Descripcion del procedimiento P];::]:::E Responsable
Solicttud formal de asesoria de \uditor Tnte
Solicitudopor |pate  del  jerarca, titular 'J:m;ﬂ Timt';’
P.AL010.01 iniciativa del | subordinado v ofras instancias, ya N/A -
. " subordinado, otras
auditor sea por oficio o verbal o por , )
. . instancias
inicativa del Auditor.
Venificar que el asunto o asuntos
consultados sean estrictamente de
s competencia ¥ osin gue
parology | Verficerexisteacia menoscabe o comprometa ) o Auditor Interno
de impedimentos | independencia y objetividad en el
desarrollo posterior de sus demas
competencias, de lo confrano saltar
al procedimiento No. P.AT010.06.
Redactar oficio de F_edacFaI un oficio para maﬂifels,tar o
P.AL010.03 . .. |impedimentos para  realizar Funcionarios Al
manifestacion -
servicios de AL
Revisar y firmar el | Revisar, autorizar v firmar el oficio PTAL010.01
PAL010.04 oficio de para manifestar impedimentos para| — | Auditor Interno
manifestacion | brindar el servicios de AL
P AT010.05 | EI@fesm Re_mntjr El. aﬁcm. de manifestacion a Funcionarios Al
impedimentos | la instancia pertinente.
Levantar y conformar el expediente
Levantar y sobre el tema a asesorar, sea fisico
P.AL010.06 confeccionar el | o digital e incluir los papeles de N/A Funcionarios Al
expediente trabajo que se han realizado hasta el
momento.
Eiab Elaborar el cronograma de trabajo
P.ALO10.07 Aot que incluya: Fecha de micio y| FPT-AL010-0Z | Functonarios Al
CIOMSEEI | fnatizacion, metodologia utilizada
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Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

objettvos, aleance, los funcionaros
responsables de 1a asesoria.

P.ALO10.08

Coordinar y
documentar

feunion

Coordinar v documentar una
reunion con el Auditor Interno para
revisar el cronograma de frabajo.

Funcionarios Al

PALOID.0S

Recopilar
tnformacion

Recopilar documentacion juridica y
tecnica relacionada con el tema con
el proposito de conocer la umidad,
procedimiento, tema o area a

diez0raf.

PALOI0.10

Detallar la
informacion

Detallar el papel de trabajo donde
e evidencta la  informacion
recopilada, en la que le permita al
Auditor

formar criterio, documentarse o
mformarse.

PALOIDI

Brindar la
informacion

Entregar al Auditor el detalle de la
normativa  téemica o juridica
relacionada con el tema.

PALO0.12

Analizar la
informacion

Analizar v verificar que la
mformacion  sea  suficiente,
pertinente v competente sobre el
asunto objeto de consulta (pasar al
procedimients P.ALO10.14); en
caso contrario, debe manifestar

las limitaciones de la informacion.

PT-AL-010-03

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Auditor Interno

PALDIDIS

Manifestar
insuficiencia de
informacion

Manifestar la insuficiencia de la
nformacion y las limitaciones que
gllo  conlleva, delimitando el
alcance de sus comentarios ¥
observaciones, v solictando la
posposicion del servicio cuando las
circunstancias lo requieran.

PT-AL-010-04

Auditor Interno

PALOID.14

Redactar un oficio
de azesoria

Fin del proceso

Redactar un oficio de asesoria sobre
el tema, en el caso que sea de forma
eserita de lo confrario saltar al
procedimiento P.AL010.21

PALOIOIS

Revisar el oficio

Revizar el oficio de asesoria que
contiene el sustento juridico
técnico pertinente.

Asesoria Escrita

PT-AL010-03

Funcionarios Al

Aupditor Interno
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
I " Docomentar las  acciones
PAL010.16 ﬂCUﬂl?ﬂ corregidas y mejoraras presentadas Funcionarios Al
cambios o
al oficio.
P ATO1017 Autorizar }rlfm:uar Autcln:'::ar y firmar el oficio de Auditor Tnterao
el oficio 23830113,
. . |Remitir el oficio a la mstancia o
PALO1O.18 Remitir el oficio , PT-AL-010-06 | Funcionarios Al
pertinente.
Se documenta con
el corren
PALO10.19 Confirmar recibido | Confirmar el recibido del oficio. | electronico o sello | Funcionarios Al
fisico brindando
acuse de recibido
. Archivar el expediente con los
Archivar ] . o
PAL010.20 , papeles de trabajo que se levantaron N/A Funcionarios Al
expediente _
para la asesoria.
Fin del proceso

PALOID2Y

Coordinar reunion

Coordinar reuniones o sesiones con
el Concejo Municipal, 1a Alealdia o
aquel funcionario que el auditor
considere pertinente para brindar la
asesoria de forma verbal

Asesoria Verbal

N/A

Auditor Interno

PAL010.22

Elaborar
presentacion

Elaborar una presentacion en el
caso de ser requentdo, para gutar la
exposicion de 1a asesoria y que sea
un  instromento de ayuda visual
para el expositor.

PALO10.25

Revisar la
presentacion.

Revisar la presentacion antes de
llevar a cabo la azesoria.

PT-AL010-07

Funcionarios Al

Auditor Interno

PALOI0.24

Redactar acta

Redactar un acta que conste de los
sigutentes  punfos: el tema,
objetivos, consultas o dodas
evacuadas,
funcionarios presentes y firmas.

ohservaciones,

PT-AL-010-08

Funcionarios Al

PAL010.23

Exponer asesoria

Exponer la asesoria al jerarca, al
Concejo v agquellos  ofros
funcionartos que sean considerados

a criterios del auditor.

N/A

Auditor Interno

P.AL010.26

Atender consultas

Discutir, aclarar v documentar las
conzultas realizadas en el momento

que se brinda la asesoria.

N/A

Auditor Interno
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12-03-2024
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Levantar el acta donde ze evidencie
la asesoria brindada, el tema
PALO10.27 Levantar el acta |objettvos, consultas o dudas| PT-AI0I0-08 | Funcionarios Al
evacuadas, ohservaciones,
funcionarios presentes y firmas.
D AT010.28 Enmplgtu el IﬂEIUII-th-& la mfcr@amm sobre la N/A Funcionarios AT
expediente | asesoria en el expediente.
P.ALO10.29 Archivar Archivar el expediente. N/A Funcionarios Al
Fin del proceso
T Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
& ; Procedimiento Numero  de
ﬂ‘k j Servicio de Advertencia Referencia
g P-AL-011

Procedimiento P-AI-011 Servicio de Advertencia

Objetivo: Definir los procedimientos que permitirin alertar a los drzanos pastvos de la
fiscalizacion, incluido el jerarca, sobre las posibles consecuencias de asuntos que llegan al
conocimiento de la Auditoria Interna, y sobre conductas o actuaciones que podrian estar
contraviruendo el ordenamiento juridico v técnico o exponiendo a riesgo a la institucion.

Descripcion del procedimiento

No.
Procedimiento

PALOILOY

Actividad

Prevenir al jerarca

Descripeion del procedimiento

Alertar al jerarca sobre las posibles
consecuencias de  asumtos  que
llegan al conocimiento de la
Auditoria
conductas o actuaciones  que
podrian estar contraviniendo el

Interna, v sobre

ordenamiento juridico v técnico o
exponiendo a riesgo a la nstifucion,

Plantilla de
Trabajo

N/A

Responsable

Funcionarios Al

PALOILOZ

Levantar y
confeccionar el
expediente

Levantar y conformar el expediente
sobre la situacion a advertir, sea

fisico o digital e meluir los papeles
de trabajo que se han realizado
hasta el
documentacion que se derive del

momento o la

tema.

N/A

Funcionarios Al

PALOILO3

Elaborar
Cronograma

Elaborar el cronograma de trabajo
que incluya: fecha de imicio v

PT-AL011-01

Funcionarios Al

102



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

d{v SoERY

5
\ ol
Acta N°0202 \N 2
12-03-2024 {S”\} -
2T
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
finalizacion, metodologia utilizada,
objetivo, alcance, los funcionarios
responsables de brindar el servicio.
Coordinary  |Coordinar v documentar una
PALOIL.D4 documentar | reunion con el Avdrtor Interno para Funcionarios Al
reunion revisar el cronograma de trabajo.
D ATO1L05 Autorizar y firmar Autﬂnza’.lr vy firmar el cronograma Auditor Tnterto.
el cronograma | de trabajo.
Recopilar documentacion juridica y
técnica  relacionada con  la
, situacion, hecho o decision con el
Recopilar y ) _
PALO1L.06 , . proposito de conocer los posibles Funcionarios Al
informacion , ,
riesgos v consecuencias  de
determinadas  conductas o
deciziones.
Detallar el papel de trabajo donde
s evidencia la  informacion
Detallar la recoptlada, en la que le permita al L
PALOILOT informacién | auditor formar criterio, Funcionarios Al
documentarse e informarse y| PT-AL011-02
definir las posibles consecuencias.
, Entregar al Auditor el detalle de la
Brindar la . . o o
P.ALOIL.0S o rmacis normattva  fecnica ¥ quridica Funcionarios Al
prmacion relacionada con el hecho.
Analizar v vertficar que la
mformacion  sea  suficiente,
, pertinente y competente v que los
PALOIL.09 .Aﬂalizar. l_a 1183205 y CONSecuencias Auditor Interno
informacion | "
identificados afecten
potencialmente la institucion o el
bien piblico.
Redacta un oficio zobre los asuntos
B 4101110 Redactar un qﬁcio idenﬁﬂcad?s: en el caso qu.e sed de Funcionarios Al
advertencia forma escrita de lo contrario saltar
al procedimiento P ATO11.20.
PALDILIL Revizar el oficio | Revisar la advertencia. Auditor Interno
Documentar las  acciones
PT-AI011-03
PALOILLD Dncurmlaﬂtar corregidas y mejoraras presentadas * | Funcionarios AT
cambios o
al oficio.
P ATO1L13 Autorizar y fII-IﬂﬂI Revizar, autcma: v firmar el oficio Auditor Tntermo
la advertencia. | de advertencia.
PALOILY | Remitirel oficio | i eloficiodeadvertenciaala Auditor Interno
nstancia pertinente.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Coordinar reuniones o sesiones con
las mstancias pertinentes para

e documenta con
el corren
PALOILLS Confirmar recibido | Confirmar el recibido. electronico o sello | Funcionarios Al
fisico brindando
acuze de recibido.
D AT011.16 Mﬂnitc_:rea:las I".-Inmtn?rear llas acciones tomadas N/A Funcionarios Al
acciones por la mstancia pertinente.
En el caso que la instancia
Eaviar oficio de correspondiente omita lo advertido,
PALOIL1T CHETONCOE | enviar wn oficio de recordatorio| PT-AL011-04 | Funcionarios AT
recordatorio . .
sobre 1a advertencia, de lo contrario
seguit ¢ procedimiento.
Se documenta con
gl correo
PATO11.13 Confirmar recibido | Confirmar el recibido. electronico o sello | Funcionarios Al
fizsico brindando
acuse de rectbido.
, Archivar el expediente con los
Archivar ) y ..
PALOILIY , papeles de trabajo que se levantaron N/A Funcionarios Al
expediente .
efi el servicio.
Fin del proceso

Advertencia Verbal

que se expone el asunto.

PALOIL.20 Coordinar revnion brindar 12 advertencia de forma N/A Auditor Interno
verbal.
Elzborar una presentacion en el
Elsborar £as0 c%els.-er requerido, pa:alguiar la o
PALOILDL y exposicion de la advertencia y que Funcionarios Al
preseatacion seaun instrumento de ayuda visual|  PT-AL010-07
para el exposttor.
PALOILI2 Revisar ],a Revizar v avalar la presentacion. Auditor Interno
presentacion
Redactar un acta donde se
evidencia el servicio de advertencia
PALOILD3 Redactarla —\brndado, el tema, - ODIRHTOS, b7 411105 | Funcionarios AT
plantilla del acta | riesgos o consecuencias, consultas
0 dudas evacuadas, observaciones,
funcionarios presentes y firmas.
PALON | Exponerelasumto | FORer ol Ema0asmbaadverty o)\ Auditor Interno
al jerarca o al Concejo.
Discutir, aclarar v documentar las
PALOIL.23 Atender consultas | consultas realizadas en el momento N/A Auditor Interno
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Completar la plantilla del acta
donde ze evidencia 1a advertencia
Completarla  |brindada, el tema objetivos, ] .
PALOILIS plantilli delacta |consltas o dudas maﬂ:uadas., FLALOLLR | Foncionaros Al
observaciones, funcionarios
presentes y firmas.
Completar e Incluir tot!alaiﬂfarmaci&g sobre |a ) o
PALOILLT , advertencia en el expediente del N/A Funcionarios Al
expediente iy
SE[VICIO.
. Monitorear las acciones que tome [a
PAL011.28 Monttorearlas |, oncia pertinente respicta delos] N Funcionzrios AL
seeiones puntos sefialados.
Documentar las acciones tomadas
Dﬂlcumentar ],as por las instancias correspondientes,
PALOI | O convario enviar un ofiio| PT-ALOIL0S | Funcionasios Al
oficio dE, recordando sobre el asunto y los
recordatorio , )
riesgos que podria generar.
Se documenta con
paLoizp | | comearacusede | Venfiar e acuse de recibdo del alect:;jj:ze; sello | Funcionarios Al
recibido oficio. frsico brindando
acuze de recibido.
Archivar el expediente y registrar
PALOILS] Archivar yregistrar |en el control de servicios de NA Funcionarios Al
anditoria.
Fin del proceso
Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
| 4- Procedimiento Nimero  de
\'2F; Autorizacién de Libros Referencia
P-Al-012

Procedimiento P-AI-012 Autorizacion de Libros

Objetivo: Detallar los procedimientos que permitirn autorizar mediante razon de apertura
y cierre, los libros de contabilidad, de actas v otros, que deben llevarse en la Municipalidad.

Descripcién del procedimiento

No.

Procedimiento

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de

Responsable

Trabajo
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PALOIZON

Recibir [a solicitud

Solicitod  mediante oficio de
auforizacion, sea de apertura o
ciere de libros de contabilidad,
actas v ofros que a criterto del
auditor fortalezcan el sistema de
control interno.

N/A

Funcionarios Al

PALOI20Z

Revizar los libros

Revisar los libros por autorizar sea
para su apertura o clerre, s
consecutivo, que estén completos,
infegros v en el caso de ciere,
ademas, de lo anterior que la
informacion contenida sea para log
que fue autorizado.

N/A

Functonarios Al

PALOIZ03

Estampar el sello
de apertura ylo

CierTe

Estampar el sello de apertura ylo
cierre de libros en Ja primera pégina
v oo llemsr loz espacios
correspondiente y st fuera el caso de
cerrar el libro se estampa en la
ultima pagina

N/A

Functonarios Al

PALO12.04

Autorizar el libro

Autorizar el libo tanfo para
apertura como para el cierre, segdn
sed 8] caso.

Auditor Interno

PALOLZ03

Redactar oficio de
autorizacion

Redactar y presentar el oficio donde
se autoriza la apertura y/o cierre de
libros.

PALO12.06

Autorizar v firmar

Autorizar v firmar el oficto para la
legalizacton del libro.

PALOI2OT

Devolver el libro
antorzado

Devolver el libro debidamente
autorizado con el oficto adyunto.
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Funcionartos Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

PALO12.08

Archivar y registrar

Archivar el oficio en el expedient
de autorizacion de libros y registrar
la mformacion en la plantilla de
control.

Funcionartos Al

Fin del proceso
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Auditoria Interna Municipalidad de Siguirres
Niimero
Referencia

Procedimiento

Control de Correspondencia Entrante

de

P-AI013

Procedimiento P-AI-013 Control de Correspondencia Entrante

Ohjetivo: Definir los proceditmientos que guien el proceder de los oficios qua sean remitidos
a esta auditoria interna, ya sea de fuentes internas o externas a la Municipalidad

Descripcion del procedimiento
PruceI:i:;ientu Actividad Descripcion del procedimiento P];::]:::E Responsable
y Ingresa correspondencia sea interna
PALOI3 0L Recepein de o h-iumTfpandad como de|  NA | Foncionarios Al
correspondencia
fuentes externas.
Revisar que el documento sea
D ATO13.02 Revisar | dirigidoala.ﬂuditnria nccfln. copia, NIA Funciogatios Al
correspondencia |que el mismo sea vilido vy
autentico.
Brindar acuse de recibido con el
sello de la Auditoria Interna en caso
Brindar acuse de | que sea fisico, completar con la ) .
PAT013.03 i ?E e e 5‘: send| VA Funcionarios Al
responde con acuse de recibo el
correo electronico.
Incluir en el archivo de
correspondencia  enfrante, para
PALOI3.04 Inclur en plantilla | llevar un control de los oficios que| PT-AL013-01 | Functonarios Al
ingresan a la auditoria y verificar el
periodo de respuesta.
51 es solo informativo se archiva en
patOnsgs | eeaelipode |clespelenteconespondente delo) g b s Al
mformacion  |confrario  seguir el sigutente
procedimiento.
51 el oficio entrante s una solicitud
PALO13.06 Alizarla ) de mfomacin, tsho o0 €} 0y e
mformacion | debera analizar la informacion para
brindar respuesta.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Indagar en los archivos e insumos
de la unidad sobre el asunto
consultado, 21 fuera una conzulta
propiamente de la orgamizacion v
funcionamiento de la avditoria, el N/A
auditor interno brindard respuesta

Indagar sobre el
asunto

PALO3.07 Funcionarios Al

segin 3w criferio  profesional,
seguir &l siguiente procedimiento
No.PALI40L

Fin del proceso

Anditoria Interna Municipalidad de Siquirres

i Procedimiento Niamero  de
ﬂ‘k ;s Control de Correspondencia Enviada Referencia
i g P-AI-014

.

¥

Procedimiento P-AI-014 Control de Correspondencia Enviada

Ohbjetivo: Definir los procedimientos que guien el proceder de los oficios que se emitan por
esta auditoria mterna, ya sea dirigidos a fuentes internas o externas a [a Municipalidad.

Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Descripeion del procedimiento

Plantilla de

Responsable

Procedimiento

PAL1401

Verificar
consecutivo

Verificar nomero de consecutivo
correspondiente.

Trabajo

N/A

Funicionarioz Al

PAL1402

Redactar el oficio

Redactar el
correspondencia

oficio  ya sea

ordinaria,
advertencia, asesoria, remision de
un  informe o solicitud  de

informacion.

PALL403

Revisar el oficio

Autorizar y firmar el oficio.

PAL1404

Estampar firmas

Estampar sellos de la Auvditoria
Interna en los casos que sean
necesarios v firmar va sea en fisico
o digrtal.

PAL1403

Remitir el oficio

Remitir el oficio en fisico o digital
con copla en los casos que
considers el audior, zea por la
contestacion de un requenimiento,

solicitudes de informacion o para
mformar a2 Ia

correspondiente sobre un asunto.

instancia

PT-AL-013-01

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funicionarioz Al

Funicionarioz Al
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Archivar el oficio

Archivar el oficio en el expediente
0 carpeta correspondiente.

N/A

Funcionarios Al

PALL40T

Incluir oficio en
plantilla

Incluir el oficio en la plantilla de
confrol  de  comrespondencia
enviada, seguir con el
procedimiento, de lo confrario
termina el proceso.

PT-AL013-01

Funcionarios Al

PAL1408

Montorear el
requerimiento

Monttorear el oficio remitido 31 fue
solicitud de informacion.

NA

Funcionarios Al

PAL14.09

Actualizar la
plantilla

Actualizar la  nformacion
contenida en la plantilla de
correspondencia enviada con el
proposito de que la informacion
haya sido entrega v recibida la
respuesta  segln  corresponda,
volver

PALOIZNL

procedimiento

PT-AL013-01

Funcionarios Al

)

C——

N

s R

=
b

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
Nimero
Referencia

Procedimiento

Revision y seguimiento al Diario Oficial La

Gaceta v sus Alcances

de

P-AL-015

Procedimiento P-AI-0135 Revision v Sesuimiento al Diario Oficial La Gaceta y sus

Alcances

Objetivo: Revisar la Gaceta v sus Alcances diariamente, para que la auditoria obtenga
conoctmiento sobre asuntos que son de su competencia, que sean necesarios para un estudio

que este ejecutando, conocimiento del entorno v giro de la municipalidad y actualizacion de
la normativa,

Descripcion del procedimiento

Ne.

Actividad

Descripeion del procedimiento

Plantilla de

Responsable

Procedimiento Trabajo
PALOISOL | Ingresara a phsina | 0% 1@ pogina oficalde 1a) )y Funcionarios Al
(Gaceta.
P ATO15.00 Buscar la Gaceta o Eusca.r la Gficeta o el Alcance de N/A Funciogarios AT
Alcance ese mismo dia.
P ATO15.03 Revizar la Gaceta o RETIEE.I La Gaceta o el Alcance 31 N/A Funciogarios AT
Alcance lo hubiera.
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Extraer e ingresar la informacion en
Extraer e ingresar | el Control de revision de Gaceta,
PALOT5.04 lamformacionen |con el propdsito de mantener| PT-ALO14-01 | Funcionarios Al
laplantilla  |actvalizado el archivo permanente
de esta unidad.
o Verificar 31 la  informacion
PALOIS.05 Veulicarls | bicada se necesita para alen|  NA Funcionarios AT
informacion - L
servicio de auditoria.
. 5 la mformacton se necesita
P ALO5.06 Archvarla ) amente incluida en el|  NA Funcionarios AT
wnformacion , :
expediente correspondiente.
Informar &l auditor sobre tema de
PALOLSOT Informar al auditor | nformacion significativa para la N/A Funcionarios Al
institucion v 1a auditoria interna
o Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
L:% i Procedimiento Nimero  de
{ ,J‘ Revision y Seguimiento a las Actas del Concejo  Referencia
i Municipal P-AL-016

Procedimiento P-AI-016 Revision v Seguimiento a las Actas del Concejo Municipal

Objetivo: Revisar las actas del Concejo Municipal cada semana, para que la auditoria
obtenga conocimiento sobre asuntos que son de su competencia, que sean Necesarios para un

estudio que este gjecutando, conocimiento del entorno v giro de la municipalidad.

Descripcion del procedimiento

No.
Procedimiento

Actividad

Descripeion del procedimiento

Plantilla de
Trabajo

Previo a la aprobacion del Concejo Municipal

paLOlger | eeiburelbomador | o i el borrador del act
del acta
PALO16.02 Revizarel Acta | Revisar el borrador del acta.
Detallar Detallar las observaciones en un
PALUGE: observaciones | documento de Word.
c | Comunicar al  Avditor  las
PALOL6.04 OIS dbservaciones susceptibles  de
ohservaciones .
fejora,
P AT016.05 H.utmza.r las | Avtorizar las observaciones que se
observaciones | hayan destacado.

NA

Responsable

Auditor Interno

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Auvditor Interno
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Enviar las

P AIDIA.06 .
chaervaciones

Enviar mediante correc electrénico
aquellas observaciones susceptibles
de mejora a la Secretarfa del
Concejo Municipal v a  los
regidores  propietarios para lo
correspondiente.

P.ATO16.07 Archivar

Incluir v archivar en las carpetas
correspondientes.

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Fin del proceso

Solicitar el acta debidamente

FPasterior a la aprobacicn del Conceje Municipal

P_AL016.08 Selicitaracta | 4 2da o descargarla de Ia pagina N/A Funcionarios Al
aprobada o
institucional.
P.AL016.09 Recibirelacta | ooor & acta del Concejo N/A Funcionarios Al
Municipal.
P.ALO16.10 Revisarelacta | ovioar €l acta del Concejo Funcionarios Al
Municipal.
P ALO16.11 . Exl:rae:.r_ Extraer_ del Acta la informacién Funcionarios AI
informacion necesaria para la AL
Incorporar en la ) . PT-AT-015-01
P.AL016.12 plantillade | Rcotporar la informacion en la Funcionarios Al
L plantilla seguimiento de actas.
SEEIHII’.‘L‘IEﬂtﬂ
P.AL016.13 Guardarla | ¢ rdar Ia informacién. Funcionarios Al
informacidn
Fin del proceso
Detalle de las politicas de la Auditoria Interna
PO-AI-01  Politicas sobre la formulacion y actualizacion del Plan Estratégico

PO-AI-001-01 Elauditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, deben establecer
una planificacién estratégica, en la que se plasmen la vision y la orientacién de la auditoria
interna, y que sea congruente con la vision, la mision y los objetivos institucionales.
PO-AI-001-02 EI Auditor Interno debe establecer el plan estratégico de la Al basado en el
riesgo y las metas institucionales, el universo de auditoria, los factores criticos de éxito,
identificacion de los riesgos, estrategias y otros criterios relevantes, a fin de determinar las
prioridades de la actividad de auditoria interna.

PO-AI-001-03 EI Auditor o el funcionario de auditoria asignado para la preparacion de los
documentos necesarios para analizar el Universo auditable, utilizara las plantillas de trabajo
para identificar el riesgo, evaluar el riesgo y administrar el riesgo.

PO-AI-001-04 EIl Plan estratégico se revisara anualmente, cuando presente algiin cambio
en la estrategia a ejecutar a criterio del auditor o porque surgieron cambios internos o externos
en la institucion, quedara debidamente documentado v justificado los motivos que condujeron
a realizar dicha modificacion.

PO-AI-001-05 Para los factores criticos del éxito seran consideradas las fortalezas

identificadas por esta auditoria en el analisis FODA.
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PO-AI-02 Politicas sobre la formulacion y modificaciones al Plan Anual de Trabajo

PO-AI-002-01 EI Plan Anual estard basado en la planificacion estratégica, en el Plan de
capacitacion, en las pistas de auditoria y se exprese en el presupuesto respectivo.
PO-AI-002-02 El Auditor Interno debe revisar y ajustar el plan, cuando sea necesario, Como
respuesta a los cambios en el entorno municipal, los riesgos, las operaciones, los programas,
los sistemas y los controles (utilizando la plantilla modificacion en el plan anual de trabajo).
PO-AI-002-03 EIl plan debe detallar, al menos, el tipo de auditoria, la prioridad, los
objetivos, la vinculacion a los riesgos institucionales, el periodo de ejecucion previsto, los
recursos estimados y los indicadores de gestidn asociados; asi como, las demas actividades
que contenga el plan, incluyendo, entre otras, los servicios preventivos, las labores de
administracion de la auditoria interna, seguimiento, aseguramiento de la calidad y otras
labores propias de la auditoria interna.

PO-AI-002-04 EI Plan Anual de Al sera el marco de referencia durante la ejecucion del
servicio de auditoria.

PO-AI-002-05 El auditor interno para ejecutar su plan anual de trabajo solicitara al Concejo
Municipal los recursos necesarios.

PO-AI-002-06 El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segin proceda,
deben ejercer un control continuo de la ejecucion del plan anual de trabajo.

PO-AI-002-07 Laauditoria interna debe comunicar el plan anual de trabajo a la Contraloria
General de la Republica (CGR) mediante el Sistema de Planes de Trabajo para las Auditorias
Internas a mas tardar el 15 de noviembre de cada afio y comunicar posteriormente al Concejo
Municipal para su conocimiento; sus modificaciones se presentaran en el momento oportuno

que considere el auditor.

PO-AI-03  Politicas sobre la formulacion y modificaciones al Presupuesto

PO-AI-003-01 EIl auditor debe formular técnica y profesionalmente su presupuesto de
conformidad con el plan de trabajo, para que responda adecuadamente al cumplimiento de sus
objetivos. El desglose por objeto del gasto debe concordar con subpartidas que clbranlas
necesidades de la auditoria interna, para que exprese su costo real.

PO-AI-003-02 La Auditoria interna debe determinar técnicamente las necesidades de

recursos, mediante un estudio que considere al menos su ambito de accion, los riesgos
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asociados a los elementos de su universo de auditoria y el comportamiento histérico de los
recursos institucionales y de la Al, asi como el volumen de actividades que esté desarrollando
o pretende desarrollar, el Plan estratégico, el Plan anual de trabajo y el Plan de capacitacion
se utilizard como referencia para la asignacion de recursos.

PO-AI-003-03 Para el cambio de destino de los recursos asignados a la Auditoria Interna,
el jerarca deberd valorar el criterio del titular de dicha unidad, en resguardo de su
independencia funcional y de criterio y de la prestacion de los diferentes servicios atinentes a
la actividad.

PO-AI-003-04 La Al debe remitir a més tardar el 15 de julio el Plan Presupuesto Ordinario
del préximo afio al Concejo Municipal para su aprobacion.

PO-AI-003-05 Una vez aprobado el presupuesto de la Al el Concejo Municipal se encargara
de remitirlo a la Administracion para que gire las instrucciones que correspondan para que se
permita a la Auditoria Interna vigilar, administrar y disponer de los recursos asignados
(Categoria programatica y sistematica).

PO-AI-003-06 En caso de que existan restricciones o limitaciones de orden presupuestario
técnicamente justificadas y documentadas, que no hagan factible solventar en su totalidad las
necesidades de recursos que plantea la Auditoria Interna, el jerarca debera dialogar con ésta a
fin de convenir sobre la dotacién que podria concederse, de modo que se garantice que esa
unidad se desemperfia de manera eficiente y eficaz y se cubran hasta donde sea posible sus

necesidades reales.

PO-AI-04 Politicas sobre la Autoevaluacién de la Calidad

PO-AI-004-01 La auditoria anualmente debera evaluar su calidad con respecto al periodo
anual inmediato anterior.

PO-AI-004-02 La autoevaluacion anual se hara con el fin de evaluar la eficacia de la
actividad de auditoria interna, identificar e implementar oportunidades de mejora, brindar
opinion sobre el cumplimiento del Manual de normas para el ejercicio de la auditoria interna
en el Sector Publico.

PO-AI-004-03 EIl informe de autoevaluacion y el respectivo plan de mejora, debera
comunicarse dentro del plazo maximo de los seis meses siguientes a la conclusion del periodo

a que refiere el plan anual de trabajo, ponerse en conocimiento a los funcionarios de la
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Auditoria y comunicar lo pertinente al maximo jerarca.

PO-AI-004-04 Vigilar sistematicamente la implementacion y ejecucién de las acciones
contempladas en el plan de mejora al menos de forma anual.

PO-AI-004-05 La auditoria interna utilizara las herramientas de autoevaluacion anual que

pone a disposicion la CGR.

PO-AI-05  Politicas sobre el Informe de Desempefio Anual

PO-AI-005-01 EI Auditor interno debera informar al Concejo Municipal las labores anuales
realizadas, este informe debera ser emitido al Organo Colegiado a més tardar al 31 de marzo
de cada afio.

PO-AI-005-02 El informe debe contener el detalle del grado de cumplimiento de las labores
ejecutadas segun el plan anual de trabajo y los logros significativos, detalle del estado de las
recomendaciones emitidas por la Al, disposiciones de la CGR y otros 6rganos de control y
detalle de otros asuntos que a criterios del auditor sean relevantes.

PO-AI-005-03 En los supuestos de que el auditor no lograré ejecutar el Plan Anual de Trabajo,

deberd justificar las causas que no le permitieron cumplir con el Trabajo al 100%.

PO-AI-06 Politicas sobre el Servicios de la Auditoria

Etapa de Planificacion

PO-AI-006-01 EI proceso de la auditoria interna debe comprender las actividades de
planificacion, examen, comunicacion de resultados y seguimiento de recomendaciones.
PO-AI-006-02 El auditor debe planificar la auditoria de manera que garantice la realizacion
de una labor de alta calidad de un modo econémico, eficiente y eficaz y de manera oportuna
(momento) y de acuerdo con los principios de la buena gestion de proyectos.

PO-AI-006-03 El servicio de auditoria por ejecutar debe estar debidamente incorporado en
el Plan Anual de Trabajo, asi como contar con su debido presupuesto.

PO-AI-006-04 Las auditorias sobre gestion financiera, tipo andlisis financieros,
sostenibilidad financiera y similares, seran catalogadas por tipo de auditoria segun el objetivo
principal de estas. Por ejemplo, si el objetivo es determinar niveles de eficacia y/o eficiencia
del proceso de gestion financiera, la auditoria sera operativa; si el proposito es evaluar los

controles del sistema de informacion financiera, la auditoria seré de caracter especial.

PO-AI-006-05  Los objetivos especificos del servicio de Al. (Deben ser redactados en
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infinitivo y podra actualizarse cada vez que se requiera durante el desarrollo del servicio).
PO-AI-006-06 EI auditor debe elaborar el programa para la actividad de planificacion, en
el que se definan los procedimientos de auditoria que se requiere aplicar para cumplir con los
objetivos correspondientes a esta actividad; asi como el objetivo, naturaleza, alcance,
oportunidad, plazo y responsables de los mismos.

PO-AI-006-07 El auditor debe identificar, en la actividad de planificacion los criterios de
auditoria con base en los cuales se examinaran las condiciones existentes relacionados con el
asunto objeto de auditoria.

PO-AI-006-08 EI auditor debe comunicar los criterios que serviran de base para la
auditoria, una vez que hayan sido establecidos.

PO-AI-006-09 El auditor debe determinar el riesgo de auditoria asociado a las partidas mas
relevantes de los estados financieros auditados y las aseveraciones de la Administracion
consignadas en los estados, asi como de verificar la razonabilidad de las aseveraciones de la
Administracion incorporadas en los estados financieros, relacionadas con propiedad,
existencia, integridad, exactitud, valuacion, presentacion y revelacion, en el caso de auditoria
financiera.

PO-AI-006-010 El auditor debe obtener evidencia que le permita lograr una seguridad
razonable de que la informacion financiera que muestran los registros contables que sirvieron
de base para su elaboracion, carecen de partidas erroneas significativas, es suficiente,
confiable y se encuentra revelada de conformidad con el marco normativo contable definido
por el 6rgano rector de la materia.

PO-AI-006-011 Los criterios deben ser: claros, medibles, fiables, razonables, oportunos y
comparables, deben mantener una adecuada relacion con el objetivo de la auditoria y las
actividades relacionadas.

PO-AI-006-012 Para la identificacion de los criterios de auditoria el auditor puede acudir a
diversas fuentes, segun su juicio profesional, como serian los indicadores de gestion, las
mejores practicas y los organismos profesionales.

PO-AI-006-013 La Al podré utilizar profesional especializado interno o externo cuando sea
requerido, para apoyar la realizacion de una auditoria y no tener impedimentos que afecten su

independencia y objetividad.
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Etapa de Examen

PO-AI-006-014 El o los funcionarios responsables del proceso deben ejecutar el programa
especifico para alcanzar los objetivos de la auditoria, ejecutar en forma ordenada las
actividades dispuestas, lo cual conlleva a realizar pruebas, evaluar controles y recolectar la
evidencia necesaria mediante la utilizacion de técnicas y practicas de auditoria para
determinar, justificar y presentar apropiadamente los hallazgos de auditoria, con sus atributos
de criterio, condicion, causa y efecto.

PO-AI-006-015 Laevidenciarecopilada en la etapa de examen debe ser suficiente, pertinente
y competente para respaldar los resultados de la auditoria.

PO-AI-006-016 Las plantillas, cédulas de trabajo o métodos de recoleccion para la evidencia
suficiente, pertinente y competente, se elaboraran segun el alcance y objetivo del servicio, las
mismas se archivaran y serviran para estudios futuros.

Etapa comunicacién de resultados

PO-AI-006-017 Los principales resultados del servicio de auditoria, las conclusiones y las
recomendaciones, deben ser comunicados formalmente mediante los respectivos informes de
auditoria, al Jerarca, titular subordinado y funcionarios responsables del proceso, ademas
podra emitir informes parciales aplicando un enfoque agil.

PO-AI-006-018 Los informes de auditoria deben elaborarse en un lenguaje sencillo, ser
objetivos, concisos, claros, completos, exactos e imparciales, basados en hechos y respaldados
con evidencia suficiente, competente y pertinente.

PO-AI-006-019 En los informes de auditoria se debe revelar que la auditoria fue realizada
de conformidad con el NGASP dictado por la Contraloria General de la Republica, asi como
sefialar cualquier otra normativa que resulte aplicable.

PO-AI-006-020 EI auditor debe efectuar una reunion final con la Administracion de la
entidad u 6rgano auditado y con los responsables de poner en practica las recomendaciones o
disposiciones, antes de emitir el Informe Definitivo, con el fin de exponer los resultados,
conclusiones y disposiciones o recomendaciones de la auditoria.

PO-AI-006-021 Los informes de auditoria deben incorporar, en su cuerpo o en un anexo, el
analisis realizado de las observaciones recibidas de la Administracion.

PO-AI-006-022 Los informes de auditoria deben contener un resumen ejecutivo de los
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principales resultados obtenidos, asi como de las conclusiones, disposiciones o

recomendaciones emitidas.

PO-AI-006-023 Las disposiciones o recomendaciones se redactaran cuando el equipo de

auditoria haya establecido que existen acciones correctivas u oportunidades de mejora,

admisibles y viables, que puedan ser aplicadas por la institucion, para atender las debilidades
encontradas.

PO-AI-006-024 EI auditor debe mantener una comunicacion proactiva y efectiva con el
jerarca y otras instancias pertinentes de la municipalidad a fin de facilitar el normal desarrollo
del todo el proceso de la auditoria.

Etapa de Seguimiento

PO-AI-006-025 El auditor interno debe asegurarse de que las recomendaciones se ejecuten

segun los plazos establecidos, de lo contrario debera emitir un oficio de recordatorio sobre la

ejecucion de los planes de accion.

PO-AI-006-026 Cuando la administracion no cumpla con los plazos establecidos para la

implementacién a las recomendaciones del informe final, el auditor emitira una advertencia

sobre los riesgos y consecuencias ante la falta de la ejecucién sobre el plan de accion para
cada recomendacion, ante un eventual incumplimiento se procederd como lo indica la
normativa.

PO-AI-006-027 El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segin proceda,

deben programar el seguimiento de acciones sobre los resultados, definiendo su naturaleza,

oportunidad y alcance.

PO-AI-006-028 La Unidad de auditoria interna debe verificar las disposiciones o

recomendaciones que otras organizaciones de auditoria hayan dirigido a la institucion.

PO-AI-07 Politicas sobre las denuncias presentadas ante la Auditoria Interna

Denuncias Presentadas ante la Al

PO-AI-007-01 La Auditoria interna elaborard un expediente para llevar de manera ordena
y consecutiva las denuncias que sean interpuestas ante esta unidad.
PO-AI-007-02 Las denuncias presentadas ante la Al se podran recibir de manera fisica

completando el formulario, por medio de correspondencia, correo electrénico y de forma

anonima, siempre y cuando cumplan con todos los requisitos minimos para su recepcion.
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PO-AI-007-03 No se recibiran denuncias verbales por medio telefénico, sin embargo, si se
comunicard la informacion sobre los requisitos para presentar la denuncia.
PO-AI-007-04 En caso de informacion confidencial y de acceso restringido se debe

considerar las medidas de resguardo correspondientes.

Relacion de hechos

PO-AI-007-05 La Auditoria Interna podrd solicitar a particulares, a entes y Organos
publicos, sujetos privados incluidos dentro de su ambito de accion, y a los propios
denunciantes, toda aquella informacion que les permita recabar elementos, pruebas o datos
necesarios para el andlisis y valoracion de los hechos presuntamente irregulares que estén
investigando.

PO-AI-007-06 La Al debe definir las técnicas para obtener el material probatorio que
estime pertinente, podré utilizar todos los medios de prueba que por via legal le estén
permitidos, tales como la prueba de tipo testimonial, pericial o documental (documento fisico
o por medios tecnoldgicos de soporte digital), asi como medios electrénicos, digitales o
analogicos.

PO-AI-007-07 El informe final de relacion de hechos o denuncia penal corresponderé a una
compilacion de hechos, actos, acciones u omisiones, que se encuentran ligados por un nexo
de causalidad a una eventual falta generadora de responsabilidad.

PO-AI-007-08 En aquellas investigaciones en que se resuelva la presentacion de una
denuncia penal o la remision de una relacién de hechos; la comunicacion al denunciante o
solicitante se limitara a indicar la respectiva remision o presentacion del informe, sin hacer
referencia a ningun elemento especifico o valoracion efectuada, en atencion a los deberes de

confidencialidad.

Denuncia Penal

PO-AI-007-09 No corresponde a la Auditoria Interna juzgar si el hecho constituye un delito,
pero si se presume que esa es la naturaleza por el nexo de causalidad, es su obligacion
denunciarlo, para que sean las autoridades competentes quienes determinen la existencia o no
del hecho con base en las investigaciones realizadas por esas autoridades mediante el proceso
correspondiente.

PO-AI-007-010 La Auditoria Interna debera prevenir a los destinatarios sobre el transcurso
118



N

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0202 \’(t };?

12-03-2024 AR

»STage
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

del plazo de prescripcion en caso de que sea requerido realizar un procedimiento

administrativo o judicial.

Archivar o Desestimar

PO-AI-007-011 Cuando los elementos obtenidos descarten la existencia de hechos
presuntamente irregulares, o cuando sean insuficientes para someter a consideracion de la
instancia correspondiente la apertura de un procedimiento administrativo, un proceso judicial

o0 de cualquier otro tipo de accion, procede la desestimacion y archivo de la investigacion.

PO-AI-08 Politicas sobre los servicios de Asesoria

PO-AI-008-01 El auditor interno proveera al Concejo Municipal, a la Alcaldia y a quien a
criterio del auditor determine pertinente, criterios, opiniones, sugerencias, consejos u
observaciones en asuntos estrictamente de la competencia de la Auditoria Interna, con la
intencion de que se conviertan en insumos para la administracion activa, que le permitan tomar
decisiones mas informadas y con apego al ordenamiento juridico y técnico, sin que se
menoscaben o comprometan la independencia y la objetividad de la Auditoria Interna en el
desarrollo posterior de sus demas competencias.

PO-AI-008-02 EI servicio se suministra a solicitud de parte o por iniciativa del Auditor
Interno.

PO-AI-008-03 Una vez brindada la asesoria, ellas no tienen carécter vinculante, puesto que
es un insumo entre varios para la toma de decisiones.

PO-AI-008-04 La asesoria es un mecanismo para que la Auditoria Interna agregue valor a
la gestidn institucional, y contribuya al logro de los objetivos y a la rendicion de cuentas.
PO-AI-008-05 La Auditoria Interna debera llevar un registro de las asesorias prestadas por
la Auditoria interna, tanto verbalmente como por escrito, que evidencie el uso de tiempo y
recursos correspondientes.

PO-AI-008-06 La asesoria escrita se manifestara como un criterio plasmado en un oficio
formal, con el sustento juridico y técnico pertinente, el oficio se debera registrar diferente a
los oficios ordinarios que se elaboran para efectos administrativos, y con diferencia de los
numeros de informes y de otros servicios que se mantienen en la Unidad.

PO-AI-008-07 La asesoria verbal podra presentarse de las siguientes maneras: a) Sesiones

del Concejo Municipal, b) comisiones, comités o reuniones de trabajo y ¢) mediante la
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respuesta de consultas informales durante la prestacion de otros servicios de la Auditoria
Interna.

PO-AI-008-08 Al prestar el servicio de asesoria, el Auditor Interno debe delimitar su
actuacion procurando no incumplir el régimen de prohibiciones ni influir a favor o en contra
de una decision.

PO-AI-008-09 Cuando la asesoria se solicite durante una sesion del Concejo Municipal o
una reunion con el Alcalde u otra instancia, segun corresponda, y en caso el Auditor no cuente
con informacion suficiente para dar el servicio en el momento, debe posponer su criterio por
un lapso razonable para documentarse e investigar apropiadamente, para evitar o minimizar
el riesgo de inducir a error a la Administracién en la toma de decisiones. En tal situacion,
también debe procurar que se consigne en actas su proceder, para que la posposicion de sus
manifestaciones no llegue a entenderse como una negativa de prestar el servicio de asesoria.
PO-AI-008-010 EIl contenido de la asesoria que brinde la Auditoria Interna debera estar
sustentado en criterios idoneos, tales como marco juridico y los principios generales,
jurisprudencia, normativa técnica, doctrina, sanas practicas, la eficiencia, eficacia, economia,
efectividad y otros, de la administracion y el deber de probidad de los servidores publicos.
PO-AI-008-011 EI Auditor Interno debe abstenerse de dar asesoria cuando se le requiera una
recomendacion para tomar una decision especifica o suplantar el criterio decisorio de la

administracion activa, asi como cuando no tenga conocimiento sobre el asunto.

PO-AI-09 Politicas sobre el servicio de advertencia

PO-AI-009-01 Se emitira una advertencia cuando sea de conocimiento del auditor durante
el desarrollo de estudios u otras actuaciones de la propia Auditoria Interna, posibles riesgos y
consecuencias de determinadas conductas o decisiones que podrian estar contraviniendo el
ordenamiento juridico y técnico o exponiendo a riesgo a la institucion.

PO-AI-009-02 EIl informe del servicio de advertencia sera tipo oficio, se le asignara su
correspondiente nimero de consecutivo y se mantendrd un namero distinto de los oficios
ordinarios o de cualquier otro servicio que brinde la auditoria, ademas, se debera levantar un
expediente exclusivo para este tipo de servicio.

PO-AI-009-03 La advertencia podréa ser verbal, en una Sesion del Concejo Municipal o en

reunion con el Alcalde Municipal.
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PO-AI-009-04 EI servicio de advertencia no es vinculante para la Municipalidad. Sin
embargo, si el jerarca o titular subordinado se aparta de lo advertido, debe justificar las
razones de ello a la Auditoria Interna.
PO-AI-010 Politicas sobre la Autorizacion de libros
PO-AI-010-01 Se autorizara mediante razon de apertura y cierre, los libros de contabilidad,
de actas y otros, que deben llevarse en la institucion respetiva. En otros se incluyen aquellos
libros que a criterio de la Auditoria Interna deban cumplir con este requisito.
PO-AI-010-02 El auditor interno no podré dar a apertura adn libro si antes no se ha hecho
el cierre del libro correspondiente anterior, en el caso que sea la primera vez o no se llevaba
este control, deberé indicarse en el oficio de solicitud.
PO-AI-010-03 La Auditoria interna debera disponer un consecutivo de oficios de apertura
y cierre de libros, registro de consecutivo distinto de los oficios ordinarios y otros servicios
de la Auditoria, asi como una plantilla de control para su registro.
PO-AI-011 Politicas sobre el control de correspondencia entrante
PO-AI-011-01  El encargado de recibir la correspondencia debera mantener actualizada la
plantilla para el efecto con el fin de darle seguimiento a los oficios en especial a las solicitudes
de informacion, requerimientos de la CGR u otros.
PO-AI-011-02  La correspondencia debe archivarse en su debido expediente, evitando
duplicacion de informacion.
PO-AI-012 Politicas sobre el control de correspondencia enviada
PO-AI-012-01  La unidad de Auditoria Interna mantendra actualizado una plantilla con su
respectivo consecutivo de los oficios ordinarios, advertencias, asesorias, remision de informes,
denuncias penales, relacién de hechos que se emitan u otros.
PO-AI-012-02  Cuando la auditoria interna realiza solicitudes de informacion otorgara un
plazo de 3 a 10 dias habiles dependiendo de la urgencia de contar con la informacién, vencido
el plazo se remitird un oficio de recordatorio sobre la informacion solicitada y ante un
incumplimiento se seguira conforme lo estable el ordenamiento juridico.
PO-AI-013 Politicas sobre la revision y seguimiento al Diario Oficial La Gaceta y sus
Alcances

PO-AI-013-01  La Auditoria interna mantendra actualizado un registro de control de
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revision de Gacetas y Alcance, que contenga el numero de Gaceta o Alcance, fecha, titulo,

Descripcion.

PO-AI-013-02 La auditoria interna extraera de la Gaceta o Alcance aquella informacion
que sea de su competencia, necesaria para mantener actualizada la normativa interna o externa.

PO-AI-013-03 La revision de La Gaceta se realizara diariamente.

PO-AI-014 Politicas sobre la Revision y seguimiento a las Actas del Concejo Municipal

PO-AI-014-01 En el caso que la Secretaria del Concejo Municipal, no envie el acta el dia
previo a su aprobacion, el auditor puede solicitarla en cualquier momento.

PO-AI-014-02 Se enviard un correo electronico con las observaciones encontradas a la
Secretaria del Concejo Municipal y a los regidores propietarios, para que puedan ser
incorporadas antes de su aprobacion.

PO-AI-014-03 Se debe archivar una copia de las observaciones realizadas.

PO-AI-014-04 Se revisaran las actas debidamente aprobadas semanalmente para

conocimiento del entorno municipal.

PO-AI-015 Politicas de ejecucion Expedientes del servicio de Auditoria

PO-AI-015-01 Los expedientes se mantendran en soporte fisicos debidamente
resguardados, los expedientes de trabajo pasaran a digital cuando asi el auditor interno lo
disponga.

PO-AI-015-02 De elaborar expedientes digitales se archivara en carpetas enumeradas segun
la actividad ejecutada y el nimero de referencia, se almacenaran en la computadora, en la
Ilave maya y en el disco duro, con el fin de resguardar la informacion semanalmente.
PO-AI-015-03 Se debe incorporar toda la documentacion, resguardar y custodiar, el acceso,
la consulta y la preservacion de los datos relativos a su origen, sin que esto represente costos
adicionales para futuros usuarios de dicha documentacion.

PO-AI-015-04 Se organizara en una estructura de procesos y subprocesos, detallado en cada
uno de los programas especificos para cada etapa.

PO-AI-015-05 Los documentos fisicos se archivaran en los expedientes correspondientes y
si fueran digitales en la carpeta creada para tal efecto.

PO-AI-015-06 Los papeles de trabajos o documentos digitales deben estar referenciados en

el indice de cada una de las fases que se indica en el procedimiento del servicio.
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PO-AI-015-07 En el expediente del servicio sélo deben quedar las versiones finales
revisadas de los papeles de trabajo y productos que se hayan elaborado durante el servicio, a
excepcion del informe borrador presentado a la instancia correspondiente.

PO-AI-015-08 No se podré incorporar documentacion duplicada.

PO-AI-015-09 En caso de que durante la auditoria se haya recopilado informacion que se
declare como de acceso restringido, esta debera separarse en una carpeta confidencial
independiente de la carpeta con la informacion de acceso publico de la auditoria.
PO-AI-015-010 Cuando el Equipo de Auditoria realice entrevistas o visitas de campo, y
requiera grabar audio y/o video, debe contar con la anuencia de los funcionarios y
participantes de la entrevista o responsables de las instalaciones que se van a visitar. Los
resumenes de entrevistas no deben consistir en una transcripcién literal de lo conversado, sino
en un extracto de los principales asuntos consultados y las respuestas del o los entrevistados,

en funcion del objetivo del servicio.

PO-AI-016 Politicas sobre la actualizacién al Archivo Permanente

PO-AI-016-01 La Al debe mantener un archivo permanente actualizado que contenga la

informacion de relevancia sobre el municipio, el giro del negocio y cada unidad o area sujeto

de auditoria.

PO-AI-016-02 "Entre la informacion relevante que el archivo permanente puede incluir,

estan los siguientes documentos:

a) Criterios de indole juridica: base legal constitutiva, leyes, reglamentos y normativa conexa,
normativa interna de la entidad, tales como estatutos y reglamentos.

b) Criterios de indole administrativo: manuales de organizacion, funciones y procedimientos,
politicas, lineamientos, directrices, metodologias, entre otros.

c¢) Estados financieros del periodo corriente y/o de periodos anteriores.

d) Evaluaciones de riesgo, lista de criterios y programas de auditoria utilizados en auditorias
previas.

e) Datos generales de la institucion.

f) Informes de auditoria externa o de consultores externos generados.

g) Informacion sobre los planes, presupuestos y actividad contractual de la entidad.

h) Otra informacion de caracter permanente que se considere relevante.”
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PO-AI-017 Politicas sobre la elaboracion de Cédula de Trabajo

PO-AI-017-01 Para documentar los procedimientos que realiza esté auditoria se debera

elaborar cédulas de trabajo.

PO-AI-017-02 La cédula debe tener al menos numero de referencia, logo tipo de la
municipalidad, nombre del estudio, objetivo de la cédula, rol, firma de los responsables del
papel de trabajo, breve conclusién, asi como la fecha de elaboracion y revision e indicar el

numero de pagina o paginas.

PO-AI-018 Politicas sobre el Plan de Capacitacién

PO-AI-018-01 La auditoria interna elaborard un Plan de Capacitacion basado en la
Planificacion Estratégica que le permita a los funcionarios de la auditoria mantenerse
capacitado sobre temas, areas, procesos, susceptibles a verificacion.

PO-AI-018-02 La auditoria interna debera solicitar mediante presupuesto los recursos
necesarios para la capacitacion del personal.

PO-AI-018-03 Se debera considerar invitaciones de instancias pertinentes que el auditor
considere necesario para el fortalecer y actualizar las auditoria.

PO-AI-018-04 Se debera mantener actualizado un registro de las capacitaciones que se le

ha brindado a los funcionarios de la auditoria interna.

PO-AI-019 Politicas sobre la formulacion y actualizacion de la normativa

PO-AI-019-01 El auditor interno actualizara la normativa interna cuando la CGR vy otras
instancias pertinentes emitan nueva normativa que afecte la labor de la auditoria.

PO-AI-019-02 La auditoria interna debera mantener debidamente actualizado el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna y demas normativa

que emita.

PO-AI-020 Politicas sobre el personal de la Auditoria

PO-AI-020-01 El Auditor Interno actuara como jefe del personal a su cargo y en esa
condicion ejercera todas las funciones que le son propias en la administracion del personal,
tales como nombramiento, traslado, suspension, remocion, concesion de licencias y demas
movimientos de ese personal.

PO-AI-020-02 Se debera contar con autorizacién del auditor interno cuando se trate del

dictado de medidas cautelares, dentro de una investigacion preliminar o un procedimiento
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administrativo, que impliqguen un movimiento del personal de la Auditoria Interna.
PO-AI-020-03 El funcionario de la auditoria interna debera tramitar mediante solicitud las
vacaciones al auditor interno, sin que ello afecte la consecutividad de un estudio o una
investigacion.

PO-AI-020-04 El auditor interno tramitara las vacaciones de los funcionarios de auditoria
interna ante la unidad de recursos humanos, sin que ello afecte la objetividad e independencia
de la Auditoria.

PO-AI-020-05 A los funcionarios de la Auditoria Interna se les aplicara la evaluacion de
desempefio a la que se someten los demas funcionarios de la municipalidad.

PO-AI-020-06 El auditor interno autorizara ante solicitud de la unidad de recursos
humanos, la participacidn de estudiantes universitarios, técnicos o de colegio en la modalidad
de practicantes o pasantes para desarrollar y/o colaborar en actividades o proyectos de la
Auditoria Interna, debido al resguardo de la informacion que se mantiene.

PO-AI-020-07 El auditor asignaré las funciones al personal de la auditoria interna segun lo
previsto en la normativa.

PO-AI-020-08 EI personal de la auditoria interna debera manifestar al auditor interno si
existe algun impedimento para realizar servicios de auditoria, en caso de que el impedimento

recaiga sobre el auditor este debera comunicar al Concejo Municipal.

Marcas de la Auditoria Interna
Objetivo Detallar los signos que seran utilizados por la auditoria interna en los procedimientos

que ejecuten en su labor diaria.

| lustracion 2 Marcas de la Auditoria

Wertficado o chequeado contra registros
Werificado contra documento original o
expediente

Cotejado o confrontado con otra documentacion
Documentado

Indocumentado

Confirmado

Calculado

Sumado

Suma venficada

Resta venficada

MNultiplicacion vernificada

Division verificada

Suma incorrecta
Observacién

Wisto por los responsables
Solicitud enviada

Sin respuesta

Comprobado fisicamente
Cumple

Cumple Parcialmente
No cumple

Mo aplica

Etapa de Plamificacion EPL
Etapa de Examen EXA
Etapa de Comumcacion de Resultados ECO 125
Etapa de Seguimiento v Momtoreo ESE
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Anexos

Interna
Niveles Concepto
4 3 2 1

E

L

Aflo

Niumero de Consecutivo

En abreviatura el nombre de Auditoria Interna Municipalidad de

Siquirres

En abreviatura el nombre del servicio.

Metodologia para codificacion de referencia para los servicios de andiforia

Niveles
Concepto
K 2 1
x| -fooo |
L h Numero de consecutivo

Abreviatura de la fase del proceso

Abreviatura del servicio

Niveles Concepto
4 3 ) 1
OF |-|AIMS |-| 000 2X Oficios diarios
[F -[AIMS [-| 000 2X Informes de Avditoria
A |-[AIMS ([-|000 2X Informes de Azesoria
AD |-[AIMS (-|000 X Advertencias
AL | -|AIMS |[-[000 X Autorizacion de libros
rr |- lames |-l ooo X Relacion de Hechos
Presuntamente Irregulares

DP |-[AIMS (-|000 2X Denuncia Penal
AC |-[AIMS ([-|000 2X Acta de Servicio
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Consecutivo para los papeles de trabajo que se emiten en los servicios de auditoria

Instrucciones: El funcionano de auditoria encargado de documentar v archivar los papeles de
trabajo debera velar para que en cada servicio de auditoria que se brinde los papeles de trabajo
se archiven debidamente codificados en orden cronologice.

Niveles Concepto
3 2 1
IF - EPL - 000 Etapa de Planificacion/Informe de Auditoria
IF - EXA - 000  Etapa de Examen/Informe de Auditoria
IF - ECO - 000  Etapa de Comunicacion de Resultados /Informe de Auditoria
IF - ESE - 000  Etapa de segmimiento’ Informe de Auditoria

IA - EPL - 000  Etapa de Planificacion/Informe de Asesoria
IA - EAN - 000  Etapa de Analisis de la Informacion/Informe de Asesoria
IA - ECO - 000  Etapa de Comunicacion/Informe de Asesoria

AD - EPL - 000 Etapa de Planificacion/Advertencia

AD - EAN - 000  Etapade Analisis de la Informacion/Advertencia
AD - ECO - 000  Etapa de Comunicacion/Advertencia

AD - ESE - 000  Etapa de Seguimiento/Advertencia

Etapa de Planificacion/Relacion de Hechos Presuntamente

EH - EPL - 000
Irregulares

RH . EIV 000 Etapa de Investigacion/Relacion de Hechos Presuntamente
Irregulares

RH . ECO . 000 Etapa de Remision de Resultados Eelacion de Hechos
Presuntamente Irregulares

RH . ESE 000 Etapa de seguimiento’ Relacion de Hechos Presuntamente
Irregulares

DPF - EPL - 000 Etapa de PlanificacionDenuncia Penal

DP - EIV - 000 Etapa de Investigacion/Denuncia Penal

DF - ECO - 000  Etapade Remision de Resultados Denuncia Penal

DF - ESE - 000  Etapa de seguimiento’ Denuncia Penal

Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen N°47-2024 de la Comisidon Permanente

de Asuntos Juridicos. -------=--=-=--=----- IR EEE
ACUERDO N°4668-12-03-2024
Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen N°47-2024 de la Comision

Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: 1.
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Instruir a la Alcaldia Municipal para que gestione la publicacion en el diario oficial la Gaceta
siempre y cuando se cuente con el contenido presupuestario y segun corresponda. 2. Aprueban de
forma definitiva el Manual de Procedimientos y Politicas de la Auditoria Interna de la
Municipalidad de Siquirres, ordenandose la publicacion definitiva como Manual del texto final
que se detall6 anteriormente en el informe N°047-24. ACUERDO DEFINITIVAMENTE

APROBADO Y EN FIRME. =---cnnnezmmeemmmemmceas N

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ==-=-=======mmmm e o e

4.-Se conoce el Dictamen numero 048-2024 de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, en

atencion a oficio nimero DA-166-2024 que suscribe la MSc. Maureén Cash Araya/ Alcaldesa de

Siquirres a.i. de la Municipalidad de Siquirres, que textualmente cita: ---------=--=-======mmmmmmumn-
COMISION DE PERMANENTE DE ASUNTOS JURIDICOS

Municipalidad de Siquirres

DICTAMEN
ATENCION AL OFICIO NUMERO DA-166-2024 QUE SUSCRIBE LA M.S.C
MAUREEN CASH ARAYA/ ALCALDESA DE SIQUIRRES a.i.
Dictamen No0.048-24
SEGUNDA LEGISLATURA
(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

Dictamen 048-2023.
Los suscritos regidores, miembros de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos, en atencion
al oficio nimero DA-166-2024, que suscribe la M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa de
Siquirres, proceden a dictaminar lo siguiente:

CONSIDERANDO:
PRIMERO: Que la M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa de Siquirres, remite oficio nUmero
DA-166-2024, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres.
SEGUNDO: Que para el gobierno local del canton de Siquirres, es de suma importancia
proporcionar a la poblacion instalaciones deportivas adecuada que faciliten el desarrollo de

entrenamientos y competencias. En este contexto, en colaboracion con el Instituto de Desarrollo
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Rural y el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Siquirres, se plantea la elaboracion del
Convenio Especifico de Cooperacion entre el Instituto de Desarrollo Rural (INDER), la
Municipalidad del Canton de Siquirres y el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de
Siquirres para la Transferencia de Fondos Publicos.

TERCERO: Que este convenio tiene como objetivo principal el mejoramiento de la
infraestructura del Polideportivo de Siquirres, asegurando las condiciones éptimas para el
desarrollo de actividades recreativas, culturales y deportivas en el canton de Siquirres.

POR TANTO:

La Comisién de Asuntos Juridicos, los suscritos regidores, miembros de la Comision
Permanente de Asuntos Juridicos, en atencion al oficio nimero DA-166-2024, suscrito por la
M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa de Siquirres, recomienda al Concejo Municipal de
Siquirres, acuerde dar por conocido y aprobar incorporar los recursos econdmicos necesarios en
los presupuestos municipales que correspondan para el mantenimiento oportuno y mejoramiento
de la infraestructura del Polideportivo de Siquirres.

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, COMISION PERMANENTE DE
ASUNTOS JURIDICOS, SIQUIRRES, AL SER LAS DIECISEIS HORAS DEL 12 DE MARZO DEL ANO

DOS MIL VEINTICUATRO.

-r#

Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente | /Secretaria

—Handall Black Reid
Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen N°48-2024 de la Comisién Permanente

de ASUNEOS JUMICOS. ==m=m=m=mmmmmm e e e e oo

ACUERDO N°4669-12-03-2024
Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen N°48-2024 de la Comision
Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: En

atencion al oficio nimero DA-166-2024, suscrito por la M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa
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de Siquirres, dar por conocido y aprueban incorporar los recursos econémicos necesarios en los
presupuestos municipales que correspondan para el mantenimiento oportuno y mejoramiento de

la infraestructura del Polideportivo de Siquirres. ----------=-=====-=-=--- e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz
Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. —-=-==-====-=mnm oo oo o
5.-Se conoce el Dictamen nimero 049-2024 de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, en
atencion a oficio numero DA-170-2024 que suscribe la MSc. Maureén Cash Araya/ Alcaldesa de

Siquirres a.i. de la Municipalidad de Siquirres, que textualmente cita: e EE

COMISION DE PERMANENTE DE ASUNTOS JURIDICOS

Municipalidad de Siquirres

DICTAMEN
ATENCION AL OFICIO NUMERO DA-170-2024 QUE SUSCRIBE LA M.S.C
MAUREEN CASH ARAYA/ ALCALDESA DE SIQUIRRES A.l.
Dictamen No0.049-24
SEGUNDA LEGISLATURA
(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

Dictamen 049-2023.
Los suscritos regidores, miembros de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos, en atencién
al oficio niUmero DA-170-2024, que suscribe la M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa de
Siquirres, proceden a dictaminar lo siguiente:

CONSIDERANDO:
PRIMERO: Que la M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa de Siquirres, remite oficio nUmero
DA-170-2024, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres.
SEGUNDO: Que dicho oficio tiene como objeto el cumplimiento del articulo 17, inciso g) del
Codigo Municipal, Ley No.7794, mediante el cual se atribuye al Alcalde Municipal, el deber de
rendir cuentas ante el Concejo Municipal y los vecinos del cantdn en forma anual.
TERCERO: Que el Informe de Rendicion de Cuentas es un instrumento esencial para la
transparencia y eficiencia institucional, permitiendo a los encargados de control evaluar la

justificacion y demostracion de resultados anuales obtenidos por parte de la Municipalidad de
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Siquirres.
CUARTO: Que el Informe de Labores remitido corresponde al periodo 2023 y se presenta en
formato Word, disponible a través de un enlace para su consulta.

POR TANTO:
La Comisién de Asuntos Juridicos, los suscritos regidores, miembros de la Comisién
Permanente de Asuntos Juridicos, en atencion al oficio niUmero DA-170-2024, suscrito por la
M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa de Siquirres, recomienda al Concejo Municipal de
Siquirres, acuerde dar por conocido y aprobar el Informe de Labores correspondiente al periodo
2023.
DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, COMISION PERMANENTE DE
ASUNTOS JURIDICOS, SIQUIRRES, AL SER LAS DIECISEIS HORAS DEL 12 DE MARZO DEL ANO

DOS MIL VEINTICUATRO.

w

Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente | /Secretaria

/R/ all Black Reid

Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen N°49-2024 de la Comisidon Permanente

de ASUNLOS JUFAICOS. ==m=mmmmmmm e e oo o e

ACUERDO N°4670-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen N°49-2024 de la Comision
Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: En
atencion al oficio nimero DA-170-2024, suscrito por la M.S.C. Maureén Cash Araya, Alcaldesa
de Siquirres, dar por conocido y aprueban el Informe de Labores correspondiente al periodo 2023.

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. —-=-=--==-=-=mmm e
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6.-Se conoce informe final de expediente N°CEJEA-CMS-001-2024 que textualmente cita: -------

Q Municipalidad de Siguirres

ﬂ ] Consejo Municipal

Municgalida = WAVERE N R, y Comisidn Especial para Juntas de Educacion y Juntas Administrafivas
SIQUIRRES Vownazon peL canie Teléfono 2768 6079 — FAX 2768 2817

Cormreo: secrelariaconsejosiguinres@@amail. com

INFORME FINAL EXPEDIENTE N® CEJEA-CMS-001-2024
FECHA: 08 DE MARZO DE 2024

COMISION ESPECIAL PARA JUNTAS DE EDUCACION Y JUNTAS
ADMINISTRATIVAS
A: CONCEJO MUNICIPAL DE SIQUIRRES
HACE SABER: INFORME FINAL EXPEDIENTE CEJEA-CMS-001-2024
RESULTANDO:
PRIMERO: Esta Comision Especial conformada por los sefiores miembros del Concejo
Municipal Freddy Badilla Barrantes, Stanley Salas Salazar y la sefiora Esmeralda Allen Mora
en la sesion N° 01-2024, de fecha 12 de febrero del 2024, recibe para el correspondiente tramite,
el ACUERDO N°4447-09-01-2024 del Concejo Municipal de Siquirres que textualmente
indica
“Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen nimero 001-2024 de la Comision
Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Dar
por conocido el oficio nimero DREL-SEC-05-DEEC-069-2023, suscrito por el MSc. Heriberto
Quirds Solano y se acuerde trasladar la documentacion a la comision especial que se ha instaurado
para atender los casos de las Juntas de Educacidn con el propdsito de garantizar el pleno ejercicio
del debido proceso. Dicha comisidn se encargara de verificar la veracidad de los hechos expuestos
en el mencionado oficio, conforme a las disposiciones legales aplicables. Una vez concluido el
debido proceso, la comision especial debera remitir el expediente correspondiente al Concejo
Municipal de Siquirres para que, con base en la informacién recabada y los resultados obtenidos,
se adopten los acuerdos y decisiones que correspondan en el marco de sus competencias. ---------
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quir0s Chavarria, =-----=-==-==mmmm oo “

SEGUNDO: Segun consta en el expediente citado, la denuncia trasladada por el Concejo
Municipal ante esta Comision Especial, contra la sefiora Angie Espinoza Chavarria, Cédula de
identidad 701950163, Integrante Junta de Educacion Escuela EI Cocal, abarca, literalmente,

el siguiente contenido.
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MINISTERIO DE cOBIERNO / ESCUELA EL COCAL
EDUCACION PUBLICA (PECOSTA RICA CODIGO 3504
/ Correo: esc.eicocal.limon@mep.go.cr

Nifios lectores, mentes brillantes; para formar ciudadanos prosperos y exitosos para la vida.

XX AERE R ERR RN R R R TR E R R E AR RAN R RN AP RO RN PR RNt b GO et bbbttt knbaes

Oficio N° DREL-SEC05-DEEC-069-2023

Siquirres 11 de Diciembre 2023

Sefiores /as
Concego Mumicipal de Siquirres MUNICIPALL
Municipalidad de Siquirres sl sim D;S;WIRREK
- SECRETARIA C M [\
11/DICs2023 M
Muy cstimados/as sefores/as Prigi4, f

Reciban un cordial saludo de parte de nuestra institucion y a la vez para hacer de vuestro conocimiento la
siguiente situacidn irregular que se presentd con la secretaria de nuestra Junta de Educacion llamada, la sefiora
Angie Espinoza Chavarria, cédula de identidad niimero 701950163.

ANTECEDENTES

La seiiora Angie Espinoza Chavarria ¢l dia martes 24 octubre tuvo una molestia y diferencia de criterio con la
presidenta Maria Fernanda Alfare Rodriguez, por lo que escribid algunas frases inapropiadas e irrespetuosas en
el grupo de watsaap de nuestra Junta de Educacion. Luego el dia jueves 26 de octubre al momento de la reunién
de junta a partir de las 4:00 pm se le dio la palabra a la sefiora citada Angie Espinoza para que se refiriera a su
diferencia o molestia.

Una vez que se le escucho sus inquietudes,{ se procedio a explicarle y / o justificarle alguna cosas de las que
clla expuso; pero en ese momento se enojo y manifestd que a ella nadie la mandaba y tampoco le daban drdenes
y agregd de le “valia picha™ 1o que los demas miembros de junta pensaran o dijeran.

Posteriormente la senora Angic Espinoza sc levanta para retirarse de la reunidn sin dar ninguna explicacion o
Justificacion. En ese momento se le indica que se estd en reunidon y que como ella se va a retirar si se debe
continuar con la reunién para levantar acta v planillas para cancelar a todos los proveedores de la escuela. a lo
que ella responde que hagan lo que les de la gana, pero que ella se larga, y se fue.

Lo anterior constituye una falta grave seg(n el Articulo 23, inciso b del Reglamento General de Junta de
Educacion, ya que la citada sciiora incumplié y descuidd sus funciones y obligaciones como secretaria de la
Junta de Educacién, ademas mostrd desinterés con las responsabilidades asumidas en esta junta, sin importarle
el cierre econémico de fin de mes y los pagos que se debian realizar. Ademas de la falta de respeto mostrada.

ELEMENTOS PROVATORIOS
De los hechos narrados se deja evidencia en el acta N® 337 de la Junta Educaciéon y también en mensajes de

watsaap archivados.

NOTIFICACIONES

Para recibir notificaciones nuestra institucion se fija lo siguiente:
Escuela El Cocal, sita en el Cocal de Siquirres al costado Oeste de la Plaza de Fuatbol
Correo electronico ¢sc clcocal hmon@mep go cr

Para notificar a la contraparte, scihora Angic Espinoza Chavarria se fija lo siguiente:
Angic Espinoza Chavarria

El Cocal de Siquirres, 100 mts Sur, 80 mts Este y 25 mts Norte del Abastecedor El Cocal
Teléfono 61890496

Correo clectrénico angiechavarria7 I{@gmail.com

POR TAN

Esta Direccion escolar solicita ante vosotros/as que analicen el caso para valorar si procede legalmente Ia
destitucion de esta persona como miembro de nuestra junta de cducacion, cllo debide al urespeto,
incumplimiento y desinterés mostrado hacia sus obligaciones y hacia la Junta de Educacion he institucion en
general. Todo ello en contra de la Administracion Educativa de la institucion y en perjuicio del estudiantado en
general.

Atentamente

Director Escuela EI Cocal
Teléfono 8455-4248
Correo: heriberto quirgs solano@mep. go cr

Copia: Archive Institucional
Supervision Educativa Circuite 05
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TERCERO: Una vez analizada la informacion por parte de esta Comision Especial, se determina que
existen elementos probatorios suficientes para realizar el respectivo Traslado de Cargos a la Sefiora Angie
Espinoza Chavarria, Cédula de identidad 701950163, Integrante Junta de Educacién Escuela El

Cocal, Correo electrénico angiechavarria7l@gmail.com, lo que se realiza por medio del oficio CEJEA-

CMS-001-2024, del 12 de febrero de 2024. El citado oficio se hace acompariar por los documentos que
conforman el expediente en su totalidad. Ademas, se le concede audiencia oral y privada para que se refiera
al caso el dia 05 de marzo del 2024, a las 09:00 horas en las instalaciones de la sala de reuniones del Plantel
Municipal en Barrio San Martin, Siquirres.

CUARTO: A la audiencia oral y privada convocada en la fecha dicha, no se hizo presente la sefiora
Espinoza Chavarria, acto del cual se deja evidencia en un acta confeccionada para tal fin que consigna
textualmente lo siguiente

ACTA DE COMPARECENCIA AUDIENCIA ORAL Y PRIVADA
EXPEDIENTE CEJEA-CMS-001-2024

En las instalaciones de la Sala de Reuniones del Plantel Municipal, ubicado en el Barrio San Martin
de la Ciudad de Siquirres, al ser las 09:00 horas del dia cuatro uno del mes de marzo del afio dos
mil veinticuatro, nosotros, Stanley Salas Salazar, Presidente, Freddy Badilla Barrantes, Secretario,
Esmeralda Allen Mora, Miembro, integrantes todos de la Comisidén Especial para Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas del Concejo Municipal de la Municipalidad de Siquirres, nos
apersonamos para atender audiencia oral y privada de la Sra. Angie Espinoza Chavarria, Cédula
de identidad 701950163, Integrante Junta de Educacién Escuela EI Cocal, correo electrénico

angiechavarria7l@gmail.com, quien fue notificada para esta diligencia por esta Comision

Especial, mediante oficio CEJEA-CMS-001-2024 del 12 de febrero del 2024.

Luego de esperar por sesenta minutos y al no hacerse presente la Sra. Espinoza Chavarria, para
atender la audiencia, nos retiramos del sitio dicho, levantando la correspondiente acta.

Es todo. Firmamos los presentes al ser las diez y doce minutos del cinco de marzo del afio dos mil

veinticuatro

<71/
s
Freddy Badilla Barrantes ~ Esmeralda Allen Mora
Secretario Integrante
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CONSIDERANDO

CONSIDERANDO PRIMERO: Que, se determina que no han existido vicios procesales durante
el tramite del Expediente CEJEA-CMS-001-2024; se han cumplido y garantizado las formalidades
sustanciales a las partes, como el debido proceso, traslado de cargos que posibilite su derecho a la
defensa, acceso al expediente y a participar en la audiencia que permitié la inmediacion de la
prueba.

CONSIDERANDO SEGUNDO: Que, la ley y jurisprudencia en la materia establecen la
obligacién para la Administracion en establecer el Debido Proceso que garantice el derecho de
defensa de los integrantes de la Junta Administrativa, por medio del Procedimiento Ordinario el
cual es parte del Libro Il de la Ley General de la Administracion Publica, lo cual fue efectivamente
garantizado en el proceso por cuanto los denunciados tuvieron acceso en tiempo a apersonarse al
proceso a realizar el descargo de los hechos investigados.

La Comisidn Especial para Juntas de Educacion y Juntas Administrativas , cumplié en un todo con
el principio al debido proceso y el derecho de defensa de las partes, desarroll6 del procedimiento
bajo expresa garantia a los derechos fundamentales de todas las partes involucradas y como
mecanismo de control y tutela administrativa a fin de investigar los hechos que eventualmente
evidenciaran la posible existencia de ellos que impliquen de ser necesario, la imposicion de alguna
medida dentro de los estimados en el articulo 23 del Reglamento General de Juntas de Educacion
y Juntas Administrativas, Decreto Ejecutivo N° 38249-MEP del 10 de febrero de 2014, vinculados
con el contenido de la denuncia y la prueba que se aporta y consta en los autos.
CONSIDERANDO TERCERO: Que, de conformidad con la documentacién aportada por la
parte denunciante en este proceso, sea el sefior Msc Heriberto Quirds Solano, Director de la
Escuela El Cocal, se pueden sustanciar los siguientes hechos que representan responsabilidad para
la parte denunciada Sefiora Angie Espinoza Chavarria, a saber

Hechos

“A) Que segun se establece en la copia certificada del folio 166 del Libro de Actas de la Junta de
Educacién de la Escuela EI Cocal, renglones del 11 al 16, se evidencia que la sefiora Angie
Espinoza Chavarria. Integrante de dicha junta, hizo abandono de una Sesion de dicho drgano
colegiado pese a que se le conmind a que no lo hiciera. Textualmente se puede leer en dicha linea

lo siguiente: “Posteriormente, la secretaria Angie se pone de pie y se retira abandonando la reunion
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y manifestando que le vale “picha” lo que le digan y que hagan lo que les dé la gana. El Director
le aclara que estd en reunion y que ella “Angie” estd haciendo abandono de sus responsabilidades
como miembro de la Junta, pero ella manifiesta que se larga y se fue”

CONSIDERANDO CUARTO: Que, en la audiencia oral y privada realizada segun lo establece
el Articulo 308 siguientes y concordantes de la Ley General de Administracion Publica, como
parte del debido proceso del caso que nos ocupa, no se hizo presente la parte denunciada, la cual
no presento ningun alegato ni descargo en torno a los hechos que se le imputan
CONSIDERANDO QUINTO: Sobre el fondo del asunto. La funcion de esta comisién en el caso
concreto es verificar la validez del procedimiento y garantizar que los derechos de las partes
efectivamente se han respetado, asi como que exista un analisis fundamentado sobre la prueba que
consta en los autos. La base del analisis del elenco probatorio, debe sustentarse ineludiblemente,
en que la prueba de cargo debe ser la necesaria, Util y pertinente y constituya la base para el dictado
de una resolucion administrativa por parte del Concejo Municipal, referida a los hechos
denunciados y con base en la norma de derecho sustantivo que establece el presupuesto juridico
para determinar si existié 0 no un incumplimiento de deberes que determine la existencia de
hallazgos y hechos claros y precisos de esta situacion por parte de los denunciados y que
configuren el fundamento de la sancidn expresa y taxativa que contempla el articulo 23 del
Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, N° 38249-MEP, como
“justa causa”, a saber:

“Articulo 23.-Los miembros de las Juntas podran ser removidos por el Concejo Municipal
respectivo cuando medie justa causa. Se considera justa causa, entre otras:

a) Cuando sin previo permiso o licencia, dejaren de concurrir a seis sesiones consecutivas, 0 a
seis alternas dentro de un periodo inferior a seis meses.

b) Cuando incumplieren, descuidaren o mostrasen desinterés en sus funciones y responsabilidades
estipuladas en el presente reglamento.

¢) Cuando hubieren sido condenados por los Tribunales de Justicia por cualquier motivo.

d) Cuando autoricen el uso de recursos publicos, irrespetando el destino establecido por las
distintas fuentes de financiamiento.

e) Si incurren en otras faltas graves segun lo establecido en el presente reglamento.”

Resulta entonces, que no es solo necesario presentar en una denuncia sobre los hechos que,
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presuntamente, constituyan faltas al deber de cuidado o presuntos incumplimientos a los deberes
de sus cargos, por parte de los funcionarios que se denuncian, sino que, por un principio de
seguridad juridica, el sistemay estado de derecho que nos rige, es indispensable que dichos hechos
correspondan al presupuesto de hecho que establece la norma juridica, que en este caso
corresponde a lo indicado expresa y taxativamente al articulo 23 del Reglamento General de Juntas
de Educaciéon y Juntas Administrativas, N° 38249-MEP, ya que en materia sancionatoria la
violacion a tales postulados, acarrea la nulidad absoluta de lo actuado por la administracion que
dicta al acto final, sino la responsabilidad que despliegue el ampararse del principio de legalidad,
Y (que para este caso, es apegarse estrictamente a la norma y en caso de duda o ayuno de prueba,
debe someterse a lo més favorable para el denunciado.

En este caso, la Comision Especial para Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, realiza el
andlisis de la documentacion ofrecida por la parte denunciante para sustentar el caso, versus la
documentacién y alegatos ofrecidos por la parte investigada. El denunciante incorpora y
fundamenta su solicitud de valorar la destitucion de la sefiora integrante de la Junta de Educacion
de la Escuela EI Cocal Angie Espinoza Chavarria en un manifiesto incumplimiento, descuido y
desinterés en sus funciones y responsabilidades estipuladas en el Reglamento General de Juntas
de Educacion y Juntas Administrativas vigente, siendo una de las mas importantes el asistir a
sesiones de la Junta de Educacion.

CONSIDERANDO SETIMO: Del anélisis de la informacion existente a la luz de la
reglamentacion vigente, se evidencia que el actuar de la Sefiora Espinoza Chavarria en los aspectos
sefialados por la parte denunciante, no se apega a lo que le corresponde hacer, segin lo que
reglamentariamente se encuentra establecido.

Por otro lado, al no haberse aportado por la parte denunciada prueba alguna para desvirtuar los
presuntos cargos que se les imputan, pese a que se le otorgoé una amplio del plazo para presentarla,
esta Comisién Especial para Juntas de Educacion y Juntas Administrativas determina que la prueba
aportada por el sefior Heriberto Quirds Solano, Director de la Escuela ElI Cocal, permite
determinar la existencia de una “justa causa” que posibilita la remocion de la denunciada, como
integrante de la Junta de Educacion de la Escuela El Cocal, Circuito 05, Direccion Regional de
Educacion Limén, en apego a la norma de rigor, sea el Articulo 23 del Reglamento General de

Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, N° 38249-MEP, inciso b).
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PRIMERO: Esta Comision Especial para Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, al
realizar el analisis integral del Expediente CEJEA-CMS-001-2024 y habiendo verificado el
cumplimiento del debido proceso y derecho de defensa de las partes, concluye que se tiene por
desarrollado todo el proceso instructivo del procedimiento administrativo ordinario bajo el
Expediente CEJEA-CMS-001-2024, sin la presencia de vicios de forma o de fondo que violenten
los derechos de las partes. Por el fondo no se desprende de la prueba que consta en los autos,
inadecuada administracion y control interno de la misma. Ponderandose los hechos denunciados
en relacién con la prueba de cargo que consta en los autos versus las causales que contempla el
articulo 23 del Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, N° 38249-
MEP, especificamente en el inciso b), se determina la existencia de los hechos denunciados, al no
haber prueba que sustente lo contrario.

SEGUNDO: Se solicita al Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de Siquirres,
aprobar en todos sus extremos el presente informe de esta Comision y que tome el acuerdo,
definitivamente aprobado y en Firme, que corresponda. Sobre este aspecto la Comision Especial
para Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, respetuosamente recomienda, que se ordene la
destitucion de la sefiora Angie Espinoza Chavarria, cédula de identidad 701950163, como
integrante de la Junta de Educacion de la Escuela El Cocal con fundamento en el Articulo 23,
inciso b) del Reglamento General de Juntas de Educacion y Administrativas, Decreto Ejecutivo
38249-MEP.

TERCERO: Procédase por medio de la Secretaria Municipal a incorporar fisicamente el acuerdo
completo del Honorable Concejo Municipal y el presente Informe de Comision Especial para

Juntas de Educacion y Juntas Administrativas al expediente CEJEA-CMS-001-2023.
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Sesion celebrada por la Comision Especial de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, bajo

la modalidad presencial y con la participacion de los integrantes que firman el dictamen. Dicha
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sesion inicia al ser las 14:00 horas del dia ocho de marzo del afio dos mil veinticuatro, quedando
el Informe Final y ordenando su traslado para conocimiento del Honorable Concejo
Municipal de Siquirres, en sesion ordinaria. Todos los presentes estampan su firma, declarando
bajo la fe de juramento que este documento es fiel a su contenido y voluntad de los miembros
presentes de la Comision Especial para Juntas de Educacion y Juntas Administrativas del Concejo
Municipal de la Municipalidad de Siquirres.

ACUERDO N°4671-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Aprobar en todos
sus extremos el Informe Final del Expediente N° CEJEA-CMS-001-2024 de la Comision Especial
para Juntas de Educacién y Junta administrativas, por lo tanto se destituye a la sefiora Angie
Espinoza Chavarria, cédula de identidad 701950163, como integrante de la Junta de Educacion de
la Escuela EI Cocal con fundamento en el Articulo 23, inciso b) del Reglamento General de Juntas
de Educacion y Administrativas, Decreto Ejecutivo 38249-MEP. Procédase por medio de la
Secretaria Municipal a incorporar fisicamente el acuerdo completo del Honorable Concejo
Municipal y el presente Informe de Comision Especial para Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas al expediente CEJEA-CMS-001-2023. ACUERDO DEFINITIVAMENTE

APROBADO Y EN FIRME. --r--rnernmmmsmemememe e e e e e e e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ===-=========mmmm e oo oo oo

ARTICULO VL.
Mociones.
1.-Mocidn presentada por el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde de la Municipalidad de
Siquirres, acogida por el regidor propietario, Black Reid, que textualmente cita: ---------------------
MOCION
Presentada por el sefior alcalde Mangell Mc Lean Villalobos

ALTERACION

FONDO X

DISPENSA DE COMISION X

ACUERDO FIRME X

CONSIDERANDO
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PRIMERO: Que el articulo 2° del Codigo Municipal Ley N° 7794 establece que “la
Municipalidad es una persona juridica estatal, con patrimonio propio y con personalidad y
capacidad juridica plenas para ejecutar todo tipo de actos y contratos necesarios para cumplir con
sus fines”.

SEGUNDO: Que el inciso f) Del articulo 4 Del Codigo Municipal establece que es una atribucion
de las Municipalidades “Concertar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos,
convenios o contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.”

TERCERO: Es un eje de trabajo de la Administracion Municipal en el periodo 2020-2024 y
siempre ha sido, el promover el deporte en el canton de Siquirres, aunado a ello la provincia de
Limon y el canton de Siquirres deben contar con las infraestructuras deportivas necesarias, a fin
de brindar a las comunidades un espacio seguro de recreacion y deporte.

CUARTO: Que como seguimiento a la accion presentada via articulo 137 presentada por las
diputadas Maria Marta Carballo, Katherine Moreira Brown, Rosalia Brown Young, Ada Acufia y
otros diputados y diputadas de la Asamblea Legislativa, en la cual se propone que se varié el
destino de la partida aprobada mediante la Ley N° 9289, por un monto de ¢ 2 116 363 000°° (dos
mil ciento dieciséis millones trescientos sesenta y tres mil colones con 00/100), del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER), para que se realice la construccion de tres
gimnasios deportivos y recreativos, donde uno de ellos es para el cantdn de Siquirres, por un monto
de ¢705 454 333.33 (setecientos cinco millones cuatrocientos cincuenta y cuatro mil trescientos
treinta y tres colones con 33/100) cada uno, siendo los otros dos en el canton central de Limén y
el en distrito de Batan, en el cantén de Matina. Todos ellos en terrenos correspondientes a
propiedad municipal cumpliendo con los criterios técnicos y legales segun lo establece el Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion. Se buscaron las opciones mas favorables para la
construccion del gimnasio en el canton de Siquirres, siguiendo las recomendaciones técnicas del
ICODER.

QUINTO: Que, mediante acuerdo de la Junta Administrativa del Colegio Técnico Profesional
Padre Roberto Evans Saunders, realizada en sesion ordinaria N°15, celebrada el jueves 07 de
diciembre de 2023, en el capitulo 111 Resolutivos, acuerdo N°10 se aprob6 “traspasar la propiedad
que esta al costado Oeste de la delegacion de transito a la Municipalidad de Siquirres, que

pertenece al CTP Padre Roberto Evans Saunders, con la finalidad de construir ¢l gimnasio” el
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mismo fue aprobado por unanimidad.
SEXTO: Que el terreno a traspasar a nombre de la Municipalidad de Siquirres, mide 4356 m?, con
folio real 7014865-000.

POR TANTO
Se solicita al honorable Concejo Municipal tomen un acuerdo definitivamente aprobado y en firme
en la siguiente linea:
Primero: Esta Mocion se dispensa de tramite de Comisién de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 44 del Codigo Municipal.
Segundo: Se acuerda recibir en traspaso el terreno que tiene una medida de 4356m? a nombre de
la Municipalidad de Siquirres, para la construccion en el terreno de un gimnasio, segtin la mocion
via 137 presentada por las diputadas Maria Marta Carballo, Katherine Moreira Brown, Rosalia
Brown Young, Ada Acufia y otros diputados y diputadas de la Asamblea Legislativa.
Tercero: En consecuencia, de lo anterior, autoricese al Alcalde Municipal seior MANGELL MC
LEAN VILLALOBOS o a quién ostente el cargo de alcalde municipal para que realice las firmas
respectivas para el traspaso del inmueble del CTP Padre Roberto Evans Saunders a nombre de la

Municipalidad de Siquirres.

Firmantes:

Presidente Black Reid: Sefior alcalde tiene la palabra. --------==-======m o e oo

Presidente Black Reid: Tiene la palabra el sefior alcalde. -----------==-==-=mmmmmrmmmm oo

Alcalde Mc Lean Villalobos: Gracias sefior presidente y buenas noches al honorable Concejo
Municipal y a quienes nos observan en las diferentes redes sociales y a mi compafiera Dinorah,
esta mocidn es para darle seguimiento al trdmite ya conocido por ustedes, en donde se ha venido
trabajando con el CTP Siquirres, para que nos donen el terreno que esté en la entrada de Siquirres,
entrando a la derecha donde actualmente se celebra la feria del agricultor, ya la junta del colegio

tomo el acuerdo para trasladarlo a la municipalidad y ahora lo que estamos solicitando por medio
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de esta mocion, es que me autoricen a poder iniciar los procesos o gestiones de inscripcién formal
para que el terreno esté a nombre de la muni y asi poder continuar con el ICODER la gestion de
construccién del gimnasio municipal que Dios primero tendrd el Corazén del Caribe en unos
cuantos meses 0 afios, asi que agradezco al honorable Concejo, a los regidores y las regidoras que
puedan aprobar la mocion en firme, para seguir lo que corresponda, muchas gracias presidente. --

Presidente Black Reid: A usted sefior alcalde, sefiores regidores que sea un acuerdo en firme y

que se dispense todo tramite de comision. s
ACUERDO N°4672-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Primero: Esta
Mocidn se dispensa de trdmite de Comision de conformidad con lo dispuesto en el articulo 44 del
Caodigo Municipal. Segundo: Se acuerda recibir en traspaso el terreno que tiene una medida de
4356m? a nombre de la Municipalidad de Siquirres, para la construccion en el terreno de un
gimnasio, segun la mocion via 137 presentada por las diputadas Maria Marta Carballo, Katherine
Moreira Brown, Rosalia Brown Young, Ada Acufia y otros diputados y diputadas de la Asamblea
Legislativa. Tercero: En consecuencia, de lo anterior, autoricese al Alcalde Municipal sefior
MANGELL MC LEAN VILLALOBOS o a quién ostente el cargo de alcalde municipal para
que realice las firmas respectivas para el traspaso del inmueble del CTP Padre Roberto Evans
Saunders a nombre de la Municipalidad de Siquirres. ACUERDO DEFINITIVAMENTE

APROBADO Y EN FIRME. --------- S —

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. ==-=-==-======mmm oo e e

ARTICULO VII.

Asuntos de Presidencia.

Presidente Black Reid: Sefiores regidores recordarles la sesion del jueves 14 verdad, yo estoy
comisionado para el jueves 14, la sesion esta para las 04:30pm, tiene la palabra a la regidora Cruz.
Regidora Cruz Villegas: Buenas noches compafieros y a todos los que nos siguen en las redes
sociales, a dofia Dinorah, debido a la manifestacion de ayer que se dio en la ruta 806, pero era por
asunto de vias municipales verdad, hoy tuvimos una reunion con el sefior alcalde y los comparieros
de la Unidn Civica, entonces dentro de la platica con los presidentes y que tenia mi persona, debido

al caso de que la muni, bueno ya se presupuesto para comprar un segundo frente de maquinaria
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para atender al canton, entonces me puse a hablar con algunos de los presidentes, entonces
pensamos en que si nosotros como Concejo Municipal de una vez antes de que entre la maquinaria,
pudiéramos tomar un acuerdo donde este segundo frente de maquinaria que va a entrar sea atendido
paliativamente las partes bajas del cantdn, dividiendo verdad en las dos partes, unas para las partes
de arriba y otras para obviamente los de abajo, porque bueno segtn conversamos con don William
de Junta Vial seria eso muy o sea beneficioso, porque entonces ya ellos tienen ese acuerdo y se
dedicarian a lo que es trabajar paliativamente las partes bajas, esto debido a la gran cantidad que
hay de caminos en lastre y que ustedes saben que alla se trabaja en un mes y el otro ya la lluvia ya
lo desbaratd, entonces con esto practicamente que se estarian atendiendo como cada 6 meses algo
asi las partes de abajo verdad y que tan mal estan, entonces seria para eso sefior presidente, bueno
no sé si aprobamos este y después toco otro tema que me preocupa, entonces no sé los comparieros,
bueno el segundo tema es que hoy bueno el sefior alcalde estuvo ahi hay algo que hace dias ustedes
saben que me trae incomoda gue es la queja constante de mucha gente que viene aqui reclamando
que Junta Vial no le responde los documentos que se les envia 0 sea como que nosotros estamos
haciendo mal las cosas y la Junta Vial nos esta dejando mal, porque la gente viene aqui a reclamar
que hace 6 meses, que hace 3 meses, que hace un afio que mandaron nota, que aqui, que alla y aqui
se toman los acuerdos y resulta que ellos no tienen respuesta, de hecho a mi persona ustedes me
escucharon la semana pasada, que se aprob6 hoy hace un mes que se me diera un informe con
respecto al puente de la laguna, que los vecinos me estaban pidiendo, de hecho eso en la
manifestacion y hoy se hablé de eso, y habia explicado de hecho cuando vino don Henry que habia
solicitado eso, pero que ni siquiera a mi me habian dado respuesta Junta Vial con eso, y hoy
hablando con don William resulta de que eso no le ha llegado a don William, la notificacion de
gue a mi se me des informe no le ha llegado a él y segin a lo que hablé con él, porque ustedes me
conocen ya me agarro con él porque él nos esta dejando en mal a nosotros, porque las notas no se
responden, entonces esa problematica quiero saber qué es lo que esta pasando, que las notas que
Ilegan aqui aunque se tomen acuerdos de inmediato de ahi no le esté llegando a Junta Vial, entonces
Nosotros pensamos que somos nosotros que estamos quedando mal, nosotros pensamos que Junta
Vial no esta quedando mal, pero a Junta Vial no le estd llegando las notas como se debe las
correspondencias, entonces esa mi molestia y no sé sefior presidente si se puede hablar del tema,

porgue nos preocupa, porque sinceramente eso nos deja mal a la administracion al Concejo y deja
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mal a la Junta Vial también, gracias. -----------=-=-=-m-m-mmmmm e m-mmmmmememeeeees

Presidente Black Reid: Tiene la palabra la sefiora Stevenson. ---------=--=-==-=o-mmemmmmmmmmeeoo
Vicepresidenta Stevenson Simpson: Buenas tardes comparieros y a los que nos miran en las redes
sociales, sefior alcalde, secretaria del Concejo Municipal y sefior presidente, gracias por cederme
la palabra, la semana pasada cuando la compafiera Susana informé que habia solicitado un acuerdo
y que no se le ha correspondido, que Junta Vial, etcétera me preocupé, porque estoy en Junta Vial
y dije que extrafio en la reunion anterior no escuché nada de ninguna solicitud de ningun informe,
pero dije bueno voy a preguntar en la siguiente reunion de Junta Vial, efectivamente se dio la
reunion y consulté que qué habia pasado con una solicitud que hizo la compafiera Susana, sobre
un camino, un puente algo asi y me informan de que a ellos o que a nosotros no nos ha llegado
ninguna solicitud de la compafiera, entonces me extrafia, porque decia como es posible que no
haya Ilegado aqui a Junta Vial la solicitud de lo que la compafiera esta solicitando, entonces me
preocupé bastante, porque ya habia pasado dos o tres semanas no sé una cuestion asi, Junta Vial
tal vez no somos los perfectos verdad, pero tratamos de por lo menos contestar tal vez no en el
instante, porque hay cosas que toman su tiempo para poder contestar verdad, hay que ir a hacer la
inspeccion y varias cositas, entonces tal vez no se responde al instante, pero si se responde,
entonces hablando con la comparfiera Susana ahora de ese mismo tema, le dije es que la solicitud
nunca llegd en forma y tiempo, entonces de hay que ver qué es lo que se hace o qué se va a hacer
0 qué podemaos hacer, porque de es un Concejo Municipal que estd quedando mal si lo vemos de
ese punto de vista verdad, que no estan enviando la informacion con tiempo y forma y eso pues no
nos sirve ni a la comunidad ni a nosotros tampoco, entonces nada mas queria agregar eso, porque
si me preocupd lo que Junta Vial no estaba respondiendo y de ahi no respondimos por ese motivo,

gracias sefior presidente. ------------=----mm-mommnm-- e e e e e

Presidente Black Reid: Tiene la palabra el sefior alcalde. ---- TR e

Alcalde Mc Lean Villalobos: Bueno eso se resuelve sencillo presidente y lo que quisiéramos
nosotros como administracion es que cuando los acuerdos se tomen en firme, que se notifique
como indica la norma la norma, dice que existen tres dias después, si hoy ustedes toman un acuerdo
de solicitar un informe al alcalde se supone que ese acuerdo deberia llegar a la alcaldia el viernes
o el lunes préximo, en apariencia lo que indican las compafieras casi que por tres semanas no llegd

a Junta Vial y nos dicen los manifestantes que basicamente esa fue la razon por la cuales ellos
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cerraron la ruta, porque no les estamos informando, entonces notese como una falta comunicacion
interna o tal vez una falta de eficiencia a la hora de entregar los documentos en tiempo y forma,
hace que ese tipo de cosas sucedan, entonces quisiera tal vez pedirle a la sefiora secretaria y al
equipo del Concejo que tratar de enviar la informacion como corresponda en tiempo y forma
cuando esté aprobado en firme, por supuesto que si no se aprueba en firme quedara en firme hasta
la siguiente semana, entiendo que este informe lo solicito la sefiora regidora, se aprobd en firme y
Ilegd un dia después de la sesion de la Junta Vial, la Junta Vial sesiono el jueves y eso llegd el
viernes, pero llegé el viernes después de casi tres semanas de haber sido aprobado acé en el
Concejo Municipal, por supuesto que la Junta Vial lo vera hasta la préxima sesion o sea un mes
después, es algo muy sencillo, entonces para que tomen nota ustedes y que ojald le den
seguimiento, pero ademas creo que los regidores tienen acceso directo a la sefiora secretaria del
Concejo Municipal, cuando existen ese tipo de cosas, creo que una llamadita no estd de méas
regidores, aqui todos somos un equipo y creo que ese tipo de manifestaciones se pueden evitar con
una llamadita, mira Dinorah la informacion ya se mandé y si no se ha mandado recordarle, eso es
un tema de trabajo en equipo, aqui si uno gana todos ganan y si uno pierde todos pierden, si lo
vemos asi creo que la cosa va a estar bastante bien en el tiempo, muchas gracias presidente. ------
Presidente Black Reid: A usted sefior alcalde, yo uso ese sistema siempre, cuando necesito algo
verdad y la sefiora secretaria sabe que cuando algo me urge o hay algin documento que nos urge
inmediatamente me comunico con ella y le digo que me ayude con el documento que le demos
prioridad y automaticamente el documento sale ya que a veces son muchos acuerdos en firmes
verdad, pero el Concejo no esta de mas sefiores regidores somos un equipo y ustedes tienen toda
la libertad de poder comunicarse con Secretaria del Concejo, dofia Cruz Villegas, con respecto al
segundo equipo que vamos a tener pronto, creo que ese equipo nos podréa ayudar no solamente a
darle mantenimiento paliativo a la zona baja de Reventazon, sino también a la zona baja del distrito
de Pacuarito que son dos de las zonas donde tenemos mas carretera en lastre y esta situacion pues
sabemos que con solo que llueva un poquitito por el transito tan pesado que tienen estas dos rutas
nuestras, el tipo de empresas que estan ahi que son empresas agricolas de exportacion de banano
y pifia, pues el transito pesado dafia muy rapido las calles, especificamente con este clima tan
hermoso que tenemos verdad, que un solazo y un pronto a otro aguacero y después otro solazo y

otro aguacero, pero el acuerdo no podria ser tomado en la linea de que esta maquinaria sea
145



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0202
12-03-2024

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

solamente para estos dos sectores, porque si tomamos un acuerdo de estos el momento que
gueramos mover esa maquinaria porque hay una necesidad en cualquier otro lugar que hay que
atender, si hay un acuerdo que los amarra, si podriamos darle prioridad, podria haber un acuerdo
donde darle prioridad a estas dos zonas, siempre y cuando sea valorado asi por la parte técnica
verdad, recordemoslo una parte técnica de la municipalidad y creo que por recomendacién de la
parte técnica méas bien es que estas haciendo la propuesta, el acuerdo podria ir en esta linea verdad,
siempre y cuando la parte técnica valore y la necesidad primaria esté en este sector, pues que la
maquinaria se mantenga aca son dos frentes de trabajo, los distritos con mas lastre creo que son
Pacuarito y Reventazon, pues estas maquinarias podrian estar dando el giro en estos distritos
siempre y cuando no haya una necesidad mayor o una urgencia mayor en cualquiera de los otros
distritos, en esa linea si lo veo viable un acuerdo y creo que estos dos distritos son los que han
movido al sefior alcalde a pensar en un segundo frente de trabajo verdad, Reventazon y Pacuarito
gue son nuestros dos distritos con mas ruta en lastre, si estaria de acuerdo en tomar un acuerdo en
esa linea verdad, que sean distritos prioritarios para este frente de trabajo, siempre y cuando lo
valore asi la parte técnica y no tengamos una emergencia en cualquier otro distrito que trabajar, en
esa linea le parece el acuerdo sefiora regidora, muy bien sefiores regidores entonces tomamos el
acuerdo en esa linea gque el frente nuevo de trabajo que va a ingresar en la municipalidad, que la
prioridad en este caso que se ha valorado por el equipo técnico verdad, que el darle esa linea de
cuidado paliativo al distrito de Pacuarito y Reventazdn, siempre y cuando ellos lo valoren asi y no
tengamos una necesidad y una emergencia en otros distritos, ¢por qué digo esto? porque con otro
frente de trabajo se puede hacer el recorrido en los otros tres distritos que sus carreteras en lastre
pues no son tan amplios como los del distrito Pacuarito y Reventazon, por lo cual el otro equipo
podria valorar darle el giro en 6 meses a los otros eh cinco distritos, entendemos que Reventazén
y Pacuarito pues no son distritos olvidados sino son distritos con la mayor cantidad de carretera de
ruta municipal mas bien creo si no sin temor a equivocarme, son la gente que tiene mas extension
en carreteras Pacuarito y Reventazon, por lo cual si estoy de acuerdo con esta linea que nos esta

pidiendo la sefiora Cruz Villegas, dofia Karla, no tenemos el equipo, entonces ya para la otra

semana no hay ningun problema. -----------=-=----m-mmm oo e
ACUERDO N°4673-12-03-2024

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Dar prioridad al
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Distrito de Reventazon y Pacuarito con el segundo equipo de maquinaria pronto a adquirir, como
un segundo frente, siempre y cuando sea valorado asi por la parte técnica de la Municipalidad de

Siquirres, y no haya una necesidad mayor o una urgencia mayor, en cualquiera de los otros distritos

del Cantdn de SIQUITES. —--=-mm-mmmm oo oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufoz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, QUirds Chavarria. -=----=-=-==-mmmmmmmm oo oo
Presidente Black Reid: Sefiores regidores damos por cerrada la sesion del dia de hoy. ------------
Siendo las dieciocho horas con treinta y cinco minutos, el sefior presidente Randall Black Reid, da

por concluida 1a SeSiON. -----=-mmmmm e

Sr. Randall Black Reid MSc. Dinorah Cubillo Ortiz

Presidente Secretaria Concejo Municipal

************************************U L***************************************
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