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Introduccion

Desde el 2010, la Contraloria General de la Republica aplica un instrumento para medir los esfuerzos
realizados por las instituciones para fortalecer determinados factores comunes para garantizar su capacidad
de gestion, el cual ha permitido que las instituciones identifiquen sus brechas para el logro de las buenas
practicas evaluadas.

El presente instrumento contiene algunas modificaciones respecto al utilizado en el ejercicio del calculo
del IGl para el 2018, algunos de los ajustes realizados son los siguientes:

e Lainformacion de respaldo del cuestionario debe conformarse en un expediente digital.

e Algunos items del cuestionario, asi como su explicacion y documentos probatorios, fueron
ajustados, esto con el objetivo de facilitar la comprension de las preguntas a los Enlaces
institucionales IGl y a los validadores (Auditorias Internas y Equipos fiscalizadores de la CGR). Cabe
sefalar que, los ajustes se realizaron en atencion a las dudas presentadas en el ejercicio anterior.
Con el fin de identificar los cambios realizados, se utilizé el color de fuente azul para resaltar las
variaciones incorporadas.

e Seincluyé un glosario de términos, a fin de manejar el mismo significado de los conceptos incluidos
en los items.

Herramientas suministradas
Con el propésito de recopilar la informacién necesaria, se suministran las siguientes herramientas:

1. El cuestionario IGI Ministerios 2019 en Microsoft Excel.
2. Formulario de certificacion de resultados en Microsoft Word.

Estructura del cuestionario

La aplicacion del IGI en el sector publico se realiza por medio de dos cuestionarios, el primero
denominado Cuestionario Ministerios 2019, elaborado especificamente para los Ministerios del Sector
Central, dado que este excluye la seccién relativa a la Gestion financiero-contable, pues no les resulta
aplicable debido a las regulaciones vigentes para ellos; y el segundo es el Cuestionario General 2019, que se
aplica a las demas instituciones incluyendo el Ministerio de Hacienda.

Los componentes que contempla este cuestionario son los siguientes:

Planificacion

Control interno

Contratacién administrativa
Presupuesto

Tecnologias de la informacion
Servicio al usuario

Recursos humanos
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Los componentes sefialados cuentan con un promedio de 15 items y pueden ser contestadas utilizando
tres opciones, a saber: si, no y no aplica.

Cuestionario 1GI 2019

A continuacion, se brindan las instrucciones para completar el Cuestionario Gl Ministerios y el
Formulario de Certificacion de Resultados, para comunicar a la Contraloria General de la Republica la
informacién requerida.

Instrucciones para responder el cuestionario

1. Trabaje exclusivamente en la hoja denominada "Para-responder"”.
2. Digite el nombre de la institucién en el espacio previsto para tal fin.

3. Conteste cada una de las preguntas que contiene el cuestionario, y salve el archivo. Las opciones
de respuesta son "Si" , "No" y “No aplica”. No debe dejar espacios vacios en la opcion de
respuesta pues esto altera la nota final.

4. Complete la casilla “Documentacién de respaldo de respuesta Si”, describiendo de manera breve
cuales documentos esté aportando en el expediente para evidenciar que se cumple la préactica, si el
documento contiene varias paginas, indique la pagina o parrafo en que se encuentra la informacién
que desea que se considere en la respuesta. En caso de que no lo indique y el expediente |Gl de la
Institucion sea verificado por la Contraloria General o la Auditoria Interna, quedara a criterio del
verificador validar la aceptacion del documento como evidencia de la respuesta.

5. Complete la casilla “Justificacion de No aplica” si utiliza esta opcién.

6. Anote al inicio del cuestionario, en los espacios previstos, los datos correspondientes a quien
completé el cuestionario y a quien lo prepard y revis6, asi como las fechas de conclusion del
proceso de llenado y revision.

Utilizacion de la respuesta “No aplica”

1. Para considerar que alguna pregunta no es aplicable a la institucion, debe analizar si se encuentra
en alguna de estas situaciones:

a. Por la naturaleza de la institucion y las regulaciones relacionadas a su negocio, existe un
impedimento para aplicar la practica evaluada, para lo cual debe aportar en el expediente
los documentos oficiales que lo evidencien.

b. La aplicacion de la practica evaluada solo se puede realizar si se presenta una situacion
especifica que para el periodo en analisis no acontecid, tal es el caso de la siguiente
pregunta: “; Se incorporan en el registro de proveedores las inhabilitaciones para contratar,
impuestas a proveedores determinados?”.

2. Si el incumplimiento del item obedece a una decisién administrativa, no se acepta la respuesta "No
aplica", aunque esa decision administrativa esta amparada en un permiso interno para asumirla.

3. Aporte documentacién en el expediente que demuestre sin lugar a dudas que, en efecto, la
institucion esta excluida formalmente del cumplimiento del item en cuestién.
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4. Al seleccionar la opcién “No aplica” debe completar el espacio del cuestionario denominado
“Justificacién de No aplica”, indicando alguna de las siguientes opciones:

a. Fundamento legal especifico que imposibilita la aplicacién de la practica.
b. Situacion que no acontecié durante el periodo en estudio que imposibilita la aplicacién de la
practica.

5. Sila casilla “Justificacion de No aplica” se encuentra vacia, se cambiara la respuesta a “No” durante
el proceso de tabulacién y se le comunicara la modificacion al Enlace IGI.

Obtencidn de resultados

En la hoja “Resultados” del Cuestionario IGl, se muestra un puntaje que se asocia con el grado de
cumplimiento de las practicas mencionadas en las preguntas. Las formulas que contiene el archivo permiten
contemplar el efecto de las preguntas respecto de las cuales se indique que no son aplicables en la
institucién. Esos puntajes son los que deben comunicarse a la Contraloria General, para lo cual debe utilizar
el formulario de certificacidn de resultados.

Formulario de certificacion de resultados

Constituye en un formato de oficio basico con la informacién minima que, junto con el cuestionario completo,
las instituciones deben enviar a la Contraloria General de la Republica, para comunicar los resultados de la
aplicacion del cuestionario.

Instrucciones para la elaboracion del Formulario de certificacion de resultados

Esta segunda herramienta, debe enviarse a la CGR junto con el cuestionario lleno. Tenga presente lo
siguiente:
1. El “Formulario de certificacion de resultados” puede ser modificado segun la institucion lo considere
necesario, siempre y cuando se contemplen los datos basicos requeridos.

2. Para preparar el “Formulario de certificacién de resultados” deben considerarse los valores que
apareceran en la hoja "Resultados” del cuestionario IGI cuando éste haya sido completado.

3. El *Formulario de certificacion de resultados” debe ser firmado por el Jerarca Administrativo. La
firma puede ser fisica o digital.

Rol de Enlace Institucional

El funcionario que se designe en este rol constituird el vinculo entre su institucién y el equipo de la
Contraloria General encargado del proceso del IGl. En tal condicién, al enlace le correspondera establecer
los contactos a lo interno para obtener las respuestas a cada una de las interrogantes del IGl, asi como los
documentos digitales que respalden tales respuestas, y asegurar que la remisién del cuestionario y el
formulario de certificacion de resultados al Organo Contralor, se efectte en el plazo indicado.
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Adicionalmente, las consultas relacionadas con la interpretacion de los items y aspectos de envio de la
documentacion deberan ser canalizadas a través de los Enlaces institucionales, no se atenderan las
consultas realizadas por funcionarios diferentes.

Expediente con la informacion de respaldo del cuestionario

El enlace institucional debera reunir la documentacion de respaldo de las preguntas en un expediente
digital. Este debe contener al menos un documento de sustento para cada respuesta afirmativa, y para cada
respuesta que indique la inaplicabilidad de una pregunta a la institucién.

Por favor, tenga presente que en el caso de que no exista documentacién de respaldo para una
pregunta en el expediente, al momento de conducir la eventual verificacion la respuesta se computara
como negativa.

A fin de facilitar la consulta del expediente, este debe estar conformado de la siguiente manera:

1. Elaborar una carpeta para cada componente del IGl, a saber: planificacién, control interno,

contratacién administrativa, presupuesto, tecnologias de informacion, servicio al usuario y recursos

humanos.

2. Dentro de cada carpeta de componente |Gl, se debe generar una carpeta para cada pregunta, en la
que se coloquen las evidencias que respaldan tanto la respuesta afirmativa como los no aplica.

3. Incorporar un indice general de documentos relacionando el numero de la pregunta con la
descripcién del documento.

4. Duplicar los documentos que son citados en varias preguntas, a fin de facilitar el entendimiento del
expediente.

Seguidamente, se presenta un ejemplo de la estructura del expediente:
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Estructura del expediente 1GI 2019

Carpetas por componente

iy . i T i
1 Paniicacion Contenido de la carpeta: una carpeta
- por cada pregunta del componente
2. Control Interno
=4 3. Contratacion Administrativa
! I Pregunia 1.1
A 4. Presupuesto ) -
[ 5. Tecnologias de Informacion P—\ Pragunts 1.2
=i 6. Servicio al Usuario
ﬁ Pregunta 1.3
—dl 7. Recursos Humanos . ‘
’ | Pregunia 1.4

El expediente deberd permanecer en su institucion (no requerimos su envio) y debe estar disponible
para consulta por los equipos de verificacién que, eventualmente, podrian acudir a revisar las respuestas del
cuestionario durante los meses de febrero y marzo de 2020.

Si al momento de efectuar la revision se determina que la institucion no cuenta con el expediente, se
consideraran invalidas todas las respuestas ante la carencia de documentacién de sustento.

Consultas durante el proceso
En caso de contar con dudas en relacién con algun item del cuestionario, el Enlace 1GI puede enviar su

consulta al correo secretaria.tecnica@cgr.go.cr Por motivos de control, no se atenderan consultas por
teléfono.
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Remision de datos a la CGR

A mas tardar el viernes 14 de febrero de 2020, remita el Formulario de certificacion de resultados
firmado (tipo DOC o PDF) y el Cuestionario IGI (tipo XLS o XLSX) a la direccion electronica:

contraloria.general@cgr.go.cr

Por favor, no remita copias impresas de la certificacidn ni del cuestionario; la remisién de los archivos
solicitados se tendra como comunicacion oficial, y su comprobante de entrega sera el mensaje de acuse de
recibo que le enviaremos.

Si no cuenta con el acuse de recibo en los dos dias siguientes a la remisién de la informacion,
comuniquese con nosotros al teléfono 2501-8023.

Explicacion de las preguntas y documentos probatorios

En la siguiente seccion se indica para cada item evaluado, la siguiente informacion:

e FEje tematico al que corresponde (Etica y prevencién de la corrupcion, transparencia, y
eficiencia)

e Explicacion de la pregunta
e Documento probatorio
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1 PLANIFICACION

1.1 Con respecto a la declaracion institucional de mision, vision y valores:

a. ¢Han sido promulgadas formalmente por el Jerarca Institucional?

b. ¢La institucion cuenta con un programa establecido y en funcionamiento para divulgar y promover entre los
funcionarios dicha declaracién?

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS).

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La declaracién de misidn, vision y valores define la labor o la razén de ser de la institucién, las metas que pretende
conseguir y los principios sobre los que se asienta la cultura institucional, respectivamente. Se requiere un compromiso
activo del Jerarca Institucional en la construccién, comunicacién e instauracion y formacion de la declaracién, que
concluye con su promulgacion oficial. Ademas, se requiere su divulgacién y promocion constante entre los funcionarios,
mediante un programa formal y controlado.

Documento probatorio

a) Declaracion de mision, vision y valores vigente.

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

c) Elprograma de divulgacion y promocion debe contener al menos:
+Las acciones a realizar para la divulgacion y promocion de la declaracién de mision, vision y valores
institucionales.
+ Las metas propuestas durante el periodo y los mecanismos para medir el avance de estas acciones.
+Las acciones correctivas necesarias para desviaciones respecto a las metas del periodo.

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

1.2 ¢La institucion ha oficializado una metodologia para formular sus planes plurianuales y anuales?
Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Oficializar la metodologia implica que el Jerarca Institucional o Administrativo ha promulgado y dado a conocer a sus
funcionarios el conjunto de procedimientos que se deben observar para formular los planes plurianual y anual. Esta
oficializacién del Jerarca puede delegarla en una autoridad institucional competente.

El plan plurianual integra y proyecta las actividades de 3 a 5 0 mas afios; puede equipararse con el plan estratégico si
éste detalla lo que se pretende realizar en cada uno de los afios que cubre. El plan anual relne las actividades a
ejecutar durante el periodo.

Documento probatorio
a) Documentacién de la metodologia para la formulacién y actualizacién de los planes plurianuales
institucionales que contenga al menos:
«Indicacion de las acciones a realizar para la formulacion y actualizacion de los planes.
*Roles, puestos o unidades responsables de las acciones a realizar.
b) Documentacién de la metodologia para la formulacion del plan anual institucional que contenga al menos:
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«Indicacion de las acciones a realizar para la formulacién del plan anual.
*Roles, puestos o unidades responsables de las acciones a realizar.

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

1.3 ¢ La institucion aplica mecanismos para considerar opiniones de los ciudadanos y los funcionarios como
insumo para la formulacién de los siguientes instrumentos de gestion?:

a. El plan anual institucional

b. El presupuesto institucional

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS.)

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Dichos mecanismos pueden ser direcciones de correo electrénico destinadas al propdsito en cuestion, buzones,
reuniones en las que participen los interesados, funcionarios designados para canalizar las opiniones, entre otros que
permitan valorar las observaciones de los ciudadanos y funcionarios, en relacién con asuntos que la institucién podria
contemplar tanto en el plan anual como en el presupuesto institucional.

Documento probatorio
a) Los mecanismos deben estar indicados por escrito en los procedimientos de manera que se garantice la
utilizacion de ellos en posteriores ejercicios.
b) Se debe aportar documentacién que demuestre que se considerd la informaciéon obtenida por estos
mecanismos desde el inicio del ejercicio de formulacion y/o actualizacion de los planes para el 2019.

1.4 ; La institucion cuenta con un plan plurianual vigente y actualizado?
Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El plan plurianual debe tener validez y estar en uso. Asimismo, debe estar actualizado de manera que permita asegurar
la continuidad de las actividades y el logro de los objetivos. Aunque la pregunta no lo indica, el plan debe ser oficial, lo
que implica que haya sido emitido o aprobado por el Jerarca Institucional, para lo cual debe constar el acto
correspondiente.

Documento probatorio
a) Plan plurianual vigente (cubrir el periodo actual y otros consecutivos).
b) Plan plurianual actualizado (contempla las modificaciones pertinentes segun la dindmica institucional).
c) Debe ser un documento oficializado por el Jerarca Institucional.

1.5 ¢ El plan plurianual institucional considera los siguientes tipos de indicadores?:
a. De gestion (tales como eficiencia, eficacia y economia)

b. De producto y resultados

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS.)

Eje: Eficiencia
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Explicacion de la pregunta

Aparte de identificar lo que se pretende lograr, el plan debe definir indicadores que permitan valorar y cuantificar su
logro, asi como los efectos tanto positivos como negativos y el impacto sobre la gestion institucional, asi como en el
cumplimiento de las metas y fines de la entidad.

Documento probatorio
Plan plurianual vigente que incluya:
a) Indicadores de gestion para medir los procesos, acciones y operaciones analizando al menos la eficiencia,
eficacia y economia.

b) Indicadores de producto y resultado: los primeros miden los bienes o servicios directamente provistos a partir
de la transformacion de los insumos, y los de resultados miden los efectos inmediatos de los productos sobre
la poblacién (deben medir resultados intermedios o finales, no esfuerzos).

1.6 ¢ El plan anual institucional considera los siguientes tipos de indicadores?

a. De gestion (tales como eficiencia, eficacia y economia)

b. Vinculacién con el plan plurianual

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS.)

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
La vinculacién del plan anual con el plurianual, pretende una integraciéon que permita visualizar el impacto que los
proyectos del afio tienen sobre la ejecucion del plan plurianual, asi como si existe continuidad en los afios siguientes.

Documento probatorio
a) Indicadores de gestion para medir la cantidad de bienes y servicios generados, asi como el grado de
eficiencia, eficacia y economia en la produccion de una institucion (insumo, proceso, producto).
b) Vinculacién de los indicadores del plan anual con los indicadores y planteamientos (al menos a nivel de
objetivo) definidos en los planes plurianuales.

1.7 ¢La institucién ha oficializado una metodologia para la definicién, medicion y ajuste de los indicadores que
incorpora en sus planes plurianuales y anuales?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
La metodologia en cuestién debe contener los procedimientos a observar para definir, medir y ajustar los indicadores
incorporados en los planes. Se requiere que haya sido oficializada y que sea propia de la institucion.

Documento probatorio
a) Documentacién de la metodologia para la formulacién y actualizacién de los planes plurianuales
institucionales que contenga al menos:
*Indicacion de las acciones a realizar para definir, medir y ajustar los indicadores de los planes plurianuales y
anuales.
*Roles, puestos 0 unidades responsables de las acciones a realizar.
b) Debe ser un documento oficializado por la autoridad institucional competente.

1.8 ¢En el plan anual se incorporan acciones que estan vinculadas con el Plan Nacional de Desarrollo (PND)?
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Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Se pretende conocer si las instituciones realizan su plan en alineacién con el PND, que corresponde al instrumento
donde se establecen las prioridades para lograr el desarrollo social del pais, de manera que se logren consolidar
esfuerzos conjuntos. La vinculacion debe estar documentada, de manera que pueda identificarse de qué manera
contribuye el plan anual a los contenidos pertinentes del PND.

Documento probatorio
a) Documentacion en la que se evidencia cuales de las acciones del plan anual estan vinculadas con el PND.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Las instituciones que no estan vinculadas al PND de acuerdo con los pronunciamientos emitidos por la PGR.

1.9 ¢Se ha formulado y vinculado al plan anual operativo una estrategia para incorporar la ética en la cultura
organizacional y para prevenir el fraude y la corrupcién, que contenga los siguientes asuntos?:

a) Definicion de compromisos éticos.

b) Politicas de apoyo y fortalecimiento de la ética.

c¢) Programas regulares para actualizar y renovar el compromiso institucional con una cultura ética.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN LOS TRES PUNTOS.)

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

En pro del fortalecimiento del sistema de control interno y la gestion institucional, la entidad debe disefiar y ejecutar una
estrategia para promover la ética entre el Jerarca, los titulares subordinados y el resto de los funcionarios. Los tres
asuntos minimos contemplados en la pregunta deben integrarse en esa estrategia, la cual debe vincularse a los planes
anuales para garantizar su ejecucién en los periodos correspondientes.

Documento probatorio
a) Documento en la que se muestra la estrategia planteada en la que se indique principios y/o acciones para la
definicion de compromisos éticos, politicas de apoyo y fortalecimiento de la ética y programas regulares para
actualizar y renovar el compromiso institucional con una cultura ética.

b) Indicar cuales de las acciones del plan anual 2019 se vinculan con la estrategia para incorporar la ética en la
cultura organizacional y para prevenir el fraude y la corrupcion.
1.10 ¢La institucion ha ejecutado y evaluado los resultados de la estrategia de fortalecimiento de la ética?
(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLA CON LA EJECUCION Y LA EVALUACION.)
Eje: Etica y prevencion de la corrupcion
Explicacion de la pregunta
Existiendo una estrategia, es preciso que su ejecucion se realice en los periodos correspondientes, y en consecuencia

se mida el avance y se evallen sus resultados, de manera que puedan emprenderse acciones correctivas y procederse
con el fortalecimiento de la estrategia vigente o con el disefio de una que la reemplace.

Documento probatorio



. Instructivo del indice de gestion institucional 2019 v 1.1
I(J I Secretaria Técnica de la Contraloria General de la Republica

a) A partir de la definicion de una estrategia para incorporar la ética en la cultura organizacional, se requiere la
documentacién de:
sLas acciones a realizar para llevarla a cabo.
+Los mecanismos para medir el avance de estas acciones y las metas propuestas durante el periodo.
sLas acciones correctivas necesarias para desviaciones respecto a las metas.

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

1.11 ¢En la evaluacion anual de la gestion institucional se consideran el cumplimiento de metas y los resultados
de los indicadores incorporados en el plan anual operativo?

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CONSIDEREN TANTO EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
COMO LOS RESULTADOS DE LOS INDICADORES)

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Evaluar anualmente la gestién institucional permite determinar éxitos y retos en términos de si lo ejecutado corresponde
a lo planeado desde diferentes perspectivas, y cdmo ello contribuye al logro de la visidn y la misidn institucionales. Por
consiguiente, los asuntos a considerar incluyen, entre otros, el cumplimiento de los planes y sus metas, los resultados
de los indicadores correspondientes, y la forma como éstos contribuyen a los logros estratégicos pretendidos.

Documento probatorio

a) Reportes sobre el seguimiento de indicadores y metas del plan anual operativo 2019 incorporados en la
evaluacion de la gestion institucional del periodo 2019.

b) Puede utilizarse como evidencia el informe que la norma 4.5.6. de Normas técnicas sobre presupuestos
publicos N-1-2012-DC-DFOE solicita elaborar para la Contraloria General de la Republica, siempre que este
contenga todos los aspectos solicitados en la norma citada, no obstante, cada Institucion puede generar a lo
interno, los informes que considere necesario para la toma de decisiones.

¢) Laevaluacion de la gestion corresponde al ejercicio de medir y justificar los resultados obtenidos respecto a lo
planteado en el plan anual operativo. No corresponde a informes relacionados con la medicién de brechas
identificadas en el indice de gestion institucional ni a informes sobre la autoevaluacién de control interno.

1.12 ¢La evaluacion de la gestion institucional del aio anterior fue conocida y aprobada por el jerarca
institucional a mas tardar en las siguientes fechas?:

a. El 31 de enero en el caso del sector centralizado.

b. El 16 de febrero en el caso del sector descentralizado.

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Es importante que el jerarca conozca la evaluacion de la gestion institucional con el fin de que esto le permita valorar la
gestion y, cuando sea necesario, formular un replanteamiento estratégico, procurando anticipar las decisiones y las
acciones ante eventuales obstaculos. También es importante que la apruebe, como reconocimiento de los resultados y
del compromiso que ellos implican a futuro.

Documento probatorio
a) Documento probatorio de que el jerarca conoci6 y aprobd la evaluacién de la gestion institucional 2019 antes
de las fechas indicadas.
b) Para el caso del sector descentralizado, el cual tiene como fecha maxima el 16 de febrero para dar a conocer
y aprobar el informe al Jerarca, puede presentar evidencia de la presentacion del informe del periodo 2019 o
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del 2018, siempre y cuando este no se haya presentado como evidencia para el ejercicio del IGI 2018, esta
excepcion se debe a que el plazo para entrega de las respuestas del IGl 2019 es anterior a la fecha maxima
aceptada para la presentacion del informe al Jerarca.

1.13 ¢Se elabora y ejecuta un plan de mejora a partir de la evaluacién anual de la gestion institucional?
(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE TANTO LA ELABORACION COMO LA EJECUCION DEL PLAN.)

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El plan de mejoras se deriva de la medicién de resultados y la deteccion oportuna de errores, en él se incluye la
programacion de las acciones concretas con las que la institucion mitigara las debilidades. La aprobacién del jerarca
conlleva el compromiso de su implementacion.

Documento probatorio
a) Plan de mejora elaborado con base en el analisis de las desviaciones en metas e indicadores del plan anual
2019.
b) El plan de mejora debe definir:
+Acciones concretas para minimizar el efecto de las desviaciones
«Definir una programacion para la implementacion de las acciones concretas.
c) Elplan debe estar aprobado por el Jerarca Institucional o Administrativo segun sea definido.

Utilizacion de la opcién no aplica:
Las instituciones que no tengan desviaciones en metas e indicadores del plan anual 2019 segin el documento
probatorio de la pregunta 1.12.

1.14 ; Se publican en la pagina de Internet de la institucion o por otros medios:
a. Los planes anual y plurianual de la instituciéon?

b. Los resultados de la evaluacion institucional?

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS).

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La publicacion de los planes y la evaluacion indicados permite que los ciudadanos accedan a informacion sobre las
actividades que pretende desarrollar cada institucion y de los resultados derivados de su gestion. Los documentos
pueden publicarse --idealmente-- en la pagina de Internet de la entidad, o bien, en otra pagina en la que puedan ser
consultados de manera directa (sin necesidad de consultas ni busquedas complicadas). También son aceptables otros
medios de divulgacion, como la publicacion de documentos impresos a disposicion de cualquier ciudadano.

Documento probatorio
a) Imagen de la seccidn respectiva de la pagina de Internet de la Institucion en la que se muestra la publicacion
de:
*Plan plurianual que incluya 2019
*Plan anual 2019
*Evaluacion de la gestion institucional del periodo 2019

b) Debe estar al acceso publico, sin requerir permisos o solicitudes adicionales para consultarla.
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c) En caso de que la Institucién utilice otro medio para hacer la comunicacion de la informacion se deben
agregar los documentos que evidencien que cualquier interesado puede acceder a ella en cualquier momento.

Utilizacion de la opcion no aplica:

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

1.15 ¢La informacion institucional esta sistematizada de manera que integre los procesos de planificacion,
presupuesto y evaluacion?
(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CONSIDEREN LOS TRES PROCESOS).

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La sistematizacion de informacion permite la integracion, el ordenamiento y la clasificacion, bajo determinados criterios,
relaciones y categorias, de todo tipo de datos. En el caso de la planificacion y el presupuesto, se tiene que el segundo
expresa la primera de manera financiera; ademas, la integracion de ambos procesos también permite una evaluacién
mas completa de los resultados.

Documento probatorio

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

b) La practica que se desea evaluar consiste en que la informacién no solo cumpla la caracteristica de
sistematizacién, sino que principalmente se logre el atributo de integracién, en este caso entre los procesos de
planificacién, presupuesto y evaluacidén. Se debe aclarar que la automatizacién de la informacion, es un
elemento deseable mas no obligatorio para el atributo de sistematizacion.

1.16 ¢Existe vinculacién entre el modelo de evaluacion del desempefo de los funcionarios y las metas y
objetivos planteados en la planificacién de la institucién?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
El resultado de las evaluaciones del desempefio de los colaboradores(as) institucionales, asignado por la jefatura
respectiva, debe relacionarse con la planificacién institucional, sea ésta estratégica, operativa o bien acuerdos pactados.

Documento probatorio

Los planes para relacionar el cumplimiento de objetivos son: PND, PEI, POI y POA, intenciones, compromisos 0
expectativas de gestién, asi como el cumplimiento éptimo de los estadndares e indicadores preestablecidos para el
desempefio destacado, segun corresponda.

a) Instrumento para la evaluacién del desempefio utilizado para el periodo 2019.

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

c) Estos acuerdos de gestion deben ser pactados, es decir documentados y formalizados con los funcionarios
evaluados.
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d) La vinculacién puede definirse para niveles especificos (por ejemplo, solo para nivel de Titulares

Subordinados o incluir otros) o para todos los puestos de la institucion.

Utilizacion de la opcion no aplica:

Instituciones cuyos puestos pertenecen en su totalidad al Servicio Civil; cuando estas instituciones poseen puestos de
auditoria interna o de nivel gerencial que no pertenecen a Servicio Civil, podran contestar “no aplica”.
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2 CONTROL INTERNO

2.1 ;La instituciéon ha promulgado o adoptado un cédigo de ética u otro documento que retina los compromisos
éticos de la institucion y sus funcionarios?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Se refiere a la elaboracion, adopcién y divulgacion de un cddigo de ética u otro instrumento similar, que estipule el
conjunto de valores, normas y principios deseables en la institucion. El cddigo puede ser elaborado por la propia entidad
o bien adoptarse de una fuente externa congruente con la actividad institucional o que la supervise. En cualquier caso,
debe existir evidencia de que la emisién o adopcion fue oficializada por el Jerarca Institucional.

Documento probatorio
a) Codigo de ética o similar debidamente oficializado mediante el acto de emisién o adopcién por el Jerarca
Institucional.

2.2 ;La institucién ha establecido mecanismos para prevenir, detectar y corregir situaciones contrarias a la
ética, que se puedan presentar en relacion con temas como los siguientes?

a. Conflictos de interés.

b. Ejercicio de profesiones liberales y de cargos incompatibles con la funcion publica.

c¢. Desempeiio simultaneo de cargos publicos.

d. Compensaciones salariales adicionales a la retribucién del régimen de derecho publico.
e. Aceptacion de donaciones, obsequios y dadivas.

f. Sustraccion o uso indebido de recursos.

g. Falsificacion de registros.

h. Favorecimiento.

i. Trafico de influencias.

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Los mecanismos deben ponerse de manifiesto en politicas o regulaciones internas. Ademas, pueden incluir talleres de
valores, actividades de integracion, esfuerzos de divulgacion continua de la conducta que debe mantener un funcionario
ético, evaluaciones del comportamiento ético, capacitacion a nuevos funcionarios, asi como medidas de proteccion a los
funcionarios cuando hagan una denuncia sobre alguna accion incorrecta.

Documento probatorio

a) Existencia de politicas y regulaciones internas en las que se indique la posicion de la institucién respecto a los
temas evaluados en la pregunta.

b) La ejecucion de al menos un mecanismo para poner de manifiesto las politicas o regulaciones internas
durante el periodo 2019. Estos pueden ser:
*Talleres de valores.
+Actividades de integracion.
*Esfuerzos de divulgacion continua de la conducta ética.
+Evaluaciones del comportamiento ético
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«Capacitacion de nuevos funcionarios.
*Medidas de proteccién para los funcionarios que hagan denuncias.

2.3 ;En los tltimos cinco afos, la entidad se ha sometido a una auditoria de la gestion ética institucional, ya sea
por parte de la propia administracion, de la auditoria interna o de un sujeto externo?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La auditoria de la ética consiste en el proceso sistematico, objetivo y profesional, que estudia el funcionamiento y la
efectividad del marco institucional en materia ética, con el propésito de contribuir a su fortalecimiento. De acuerdo con el
alcance que se defina, la auditoria de la ética podria referirse en forma integral a dicho marco, o en forma particular a
uno de sus tres componentes, a saber: programa ético, ambiente ético e integracion de la ética en los sistemas de
gestion.

Documento probatorio
a) Informe de la auditoria de la ética efectuada entre el periodo de enero 2014 a diciembre 2019, ya sea por
parte de la propia administracion, de la auditoria interna o de un sujeto externo.
b) Para la elaboracion de este estudio puede utilizarse la metodologia emitida por la CGR “Guia técnica para el
desarrollo de auditorias de la ética” la cual es de referencia y esta disponible en la pagina web de la CGR:
https://www.cgr.go.cr/03-documentos/auditoria-etica.html

2.4 ;La institucion tiene los cinco componentes del SEVRI debidamente establecidos y en operacion? (Sélo
pueden contestar "NO APLICA" las instituciones de menor tamafo, que son las que tienen presupuestos
iguales o inferiores a 600.000 unidades de desarrollo y menos de 30 funcionarios, incluyendo al jerarca y los
titulares subordinados).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Los cinco componentes son el marco orientador (objetivos y politica de la valoracién del riesgo, normativa interna que
regule el SEVRI, estructura del riesgo y parametros de aceptabilidad), el ambiente de apoyo (forma como la
administraciéon apoyara la operacion del SEVRI, y como se promovera una cultura favorable para tal efecto), los
recursos (financieros, humanos, materiales y otros que se asignen para la valoraciéon del riesgo), los sujetos
interesados (metodologia que se utilizara para que los sujetos interesados participen de forma directa en el
establecimiento, funcionamiento, evaluacion y perfeccionamiento del SEVRI) y la herramienta de apoyo (herramientas
para la recopilacién y administracion de la informacién).

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

b) Para demostrar la operacién, al menos se debe aportar evidencia del uso de la herramienta de apoyo y de la
revision y actualizacién de la informacién contenida en ella durante el periodo 2019.
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2.5 ;La institucion ejecuto, durante el afio anterior o el actual, un ejercicio de valoracion de los riesgos que
concluyera con la documentacién y comunicacion de esos riesgos?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

La importancia de valorar los riesgos anualmente radica en que los riesgos son cambiantes, por eso se estima
necesario tener en operacion el SEVRI y ejecutar sus 7 actividades, con el fin de determinar medidas para gestionar los
riesgos relevantes y sus eventuales impactos. Ademas, se requiere que los participantes en el proceso de valoracién de
riesgos documenten lo actuado y sus resultados, y que lo comuniquen oportunamente a quienes corresponda.

Documento probatorio
a) Documento con la politica de valoracion del riesgo institucional, de acuerdo a las Directrices generales para el
establecimiento y funcionamiento del Sistema especifico de valoracién del riesgo institucional (SEVRI), que
comprenda:
scompromiso del Jerarca Institucional,
«lineamiento sobre niveles de riesgo aceptable y
*prioridades en cuanto a la valoracién de riesgos

b) Sobre la aplicacidn del ejercicio se evalla para este item:
sconcordancia del ejercicio de valoracion de riesgo con la politica establecida en el marco orientador del
SEVRI
documentacion sobre la realizacion del ejercicio en el periodo 2019 o de inicios de 2020.
«documentacion sobre la comunicacién oportuna a quien corresponda en la Institucion

2.6 ¢Con base en la valoracion de riesgos, la entidad analizé los controles en operacion para eliminar los que
han perdido vigencia e implantar los que sean necesarios frente a la dinamica institucional?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Las medidas de administracion de riesgos determinadas mediante la operacién del SEVRI son la base para el
establecimiento de las actividades de control, pues éstas tienen entre sus caracteristicas la de responder al riesgo. La
actualizacién de controles contribuye a eliminar o cambiar los que son inadecuados, obsoletos, inoperantes o poco
efectivos.

Documento probatorio
a) Documentacion de resultados de la revision y de las acciones emprendidas cuando corresponda, para alinear
el tratamiento de los riesgos a los procesos y los controles establecidos de acuerdo con los cambios
detectados en la valoracion de riesgos del periodo 2019.

2.7 ;La institucion ha promulgado normativa interna respecto de la rendicion de cauciones por parte de los
funcionarios que la deban hacer?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

De acuerdo con la normativa vigente, la caucién tiene como finalidad garantizar el resarcimiento de eventuales dafios y
perjuicios que el caucionante responsable pueda producir al patrimonio de la institucién, sin que ello limite la eventual
responsabilidad civil, y s6lo podra ser admitida mediante la constitucién de un seguro o péliza de fidelidad. Corresponde
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a la institucion normar internamente los detalles para la rendicién de cauciones, pues la normativa es de caracter
general.

Documento probatorio
a) Normativa interna sobre cauciones realizada considerando las Directrices que deben observar la CGR y las
entidades y drganos sujetos a su fiscalizacion para elaborar la normativa interna relativa a la rendicién de
garantias o cauciones disponibles en la pagina web de la CGR:
https://www.cgr.go.cr/03-documentos/normativa/control-interno.html

2.8 ;La entidad ha emitido y divulgado normativa institucional sobre el traslado de recursos a sujetos privados
o a fideicomisos, segun corresponda? (Sélo puede contestar "NO APLICA" si la institucion no realiza traslados
de recursos segun lo indicado).

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La normativa vigente en materia de control interno indica que el jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben establecer los mecanismos necesarios para la asignacion, el giro, el seguimiento y el control del
uso de los fondos que la institucién conceda a sujetos privados. Lo anterior, para asegurar el debido cumplimiento del
destino legal y evitar abusos, desviaciones o errores en el empleo de tales fondos.

Documento probatorio
a) Normativa sobre traslado de recursos a sujetos privado o a fideicomisos.
b) La normativa debe incluir los mecanismos de control para:
* |la asignacion
«el giro
«el seguimiento
«el control del uso

Utilizacion de la opcion no aplica:

Solo las instituciones que no tienen potestad para realizar el traslado a sujetos privados o a fideicomisos o aquellas que
no realizaron transferencias a sujetos privados que custodian o administran, por cualquier titulo, fondos publicos en el
periodo 2016-2019, para ello deben presentar la informacion financiera que lo respalde.

2.9 ;El Jerarca Institucional revisa o es informada por un agente interno, por lo menos una vez al ao, de si se
cumple oportunamente con las disposiciones giradas a la entidad en los informes de fiscalizacion emitidos por
la Contraloria General de la Republica? (Sélo puede contestar "NO APLICA" si la institucion no ha sido objeto
de fiscalizaciones formales de la Contraloria General de la Republica en los ultimos 5 afios).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Las disposiciones que la CGR emite en sus informes de fiscalizacion son de acatamiento obligatorio por las instituciones
respectivas. Corresponde a la administracion designar un responsable de dar seguimiento oportuno hasta que se dé por
finalizada la implementacion de las disposiciones y de informar sobre el avance a las autoridades de la entidad.

Documento probatorio
a) Documentacion que comprueba la comunicacion durante el 2019, al Jerarca Institucional sobre el estado de
las disposiciones que no han sido atendidas.
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Utilizacion de la opcién no aplica:

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

2.10 ;La institucion realizé una autoevaluacion del sistema de control interno durante el afio a que se refiere el
IGI?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

De conformidad con la Ley General de Control Interno y las normas emitidas por la CGR, el jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben disponer la realizacion, por lo menos una vez al afo, de la
autoevaluacién del sistema de control interno, a fin de identificar oportunidades de mejora del sistema, asi como
detectar cualquier desvio que aleje a la institucién del cumplimiento de sus objetivos. El informe correspondiente debe
ser comunicado oportunamente a las autoridades institucionales.

Documento probatorio
a) Informe de resultados de la autoevaluacion que debe cumplir con lo  siguiente:
+Se haya realizado para el periodo 2019.
+Se indique oportunidades de mejora del sistema de control interno.

b) Elinforme sea comunicado al Jerarca Institucional.

2.11 ;Se formulé e implementd un plan de mejoras con base en los resultados de la autoevaluacion del sistema
de control interno ejecutada?
(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE EL PLAN SE HAYA FORMULADO E IMPLEMENTADO).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Para que la autoevaluacién del sistema de control interno se considere completa, las oportunidades de mejora
identificadas deben incorporarse en un plan de mejora que también identifique a los responsables de su implementacién
y defina los plazos para ésta. El plan debe ser aprobado y oficializado por el jerarca, y su ejecucion debe ser objeto de
seguimiento. Igualmente, al finalizar la ejecucién del plan de mejoras, debe analizarse su resultado.

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

b) Para demostrar la implementacion debe aportarse:
*Acciones para el seguimiento del plan.
+Andlisis del resultado logrado con las acciones de mejora planteadas.
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2.12 ;La institucion cuenta con un manual de puestos o similar, debidamente oficializado y actualizado en los
ultimos cinco afos, que identifique, para el giro del negocio especifico de la institucion, las responsabilidades
de los funcionarios, asi como las lineas de autoridad y reporte correspondientes?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Un manual de puestos o similar (manual de descripcidn de puestos, manual de cargos, manual de perfil de puestos,
manual de funciones y competencias, entre otras denominaciones) especifica las actividades que debe cumplir el titular
de cada puesto e identifica al superior al cual debe rendir cuentas. En toda institucién debe disponerse de una
regulacion de ese tipo, debidamente actualizada (cuando se haya visto afectada por reestructuraciones, reformas u
otras situaciones que requieran su modificacién), asi como aprobada por la autoridad institucional competente y
comunicada a todos los funcionarios.

Documento probatorio

a) El'manual de puestos o similar denominacién debe cumplir con lo siguiente:
*Haber sido revisado en los ultimos 5 afios y actualizado en caso de que corresponda por cambios
organizacionales o como producto de la revisién integral realizada, no se acepta como actualizacion aquellas
revisiones parciales realizadas para una o varias areas administrativas.
«Ser especifico para el giro de la institucién.
+Debe indicar las responsabilidades de los funcionarios.
+Se debe identificar las lineas de autoridad y reporte.

b) Estar oficializado por la autoridad competente de la institucion.

c) Las instituciones que pertenecen a Servicio Civil, deben aportar los manuales de puestos propios de la
Institucion, no se aceptan los manuales generales emitidos por la Servicio Civil.

2.13 ;La entidad ha efectuado en los ultimos cinco afos una revisiéon y adecuacion de sus procesos para
fortalecer su ejecucion, eliminar los que han perdido vigencia e implantar los que sean necesarios frente a la
dinamica institucional?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

La revision consiste en verificar que los procesos ejecutados en la entidad respondan a las necesidades actuales desde
la perspectiva de la mision, la vision y los riesgos institucionales, asi como las necesidades de sus usuarios y demas
sujetos interesados. Asimismo, corresponde actualizar los procesos de acuerdo con las experiencias que hayan
demostrado la mejor forma de hacer las cosas en términos de eficiencia, eficacia y economia.

Documento probatorio
a) Documentacion de resultados de la revisidn de los procesos institucionales, el cual debe considerar si los
procesos institucionales:
sresponden a la perspectiva de la mision, vision y riesgos institucionales vigente
sresponden a las necesidades de sus usuarios y demas sujetos interesados
sresponde a experiencias en las que se ha demostrado eficiencia, eficacia y economia

b) Documentos donde se indican acciones para la mejora de los procesos institucionales a partir de los
resultados de la revisién de los procesos institucionales.
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2.14 ; Cuenta la institucion con un registro o base de datos que contenga la informacion especifica sobre las
sentencias dictadas en sede judicial, que establezcan una condena patrimonial en contra de la Administracion,
asi como las acciones emprendidas por la Administracion para la determinacion de responsabilidades sobre los
funcionarios que han actuado con dolo o culpa grave en las conductas objeto de esas condenatorias? (Sélo
podra seleccionar la opcion NO APLICA cuando no tenga sentencias).

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La institucion debe llevar un registro de las sentencias que le hayan sido adversas y de las acciones emprendidas para
determinar si algun funcionario compartié su responsabilidad, y en consecuencia se emprendieron las medidas
pertinentes.

Documento probatorio
a) Labase de datos debe contener:
+Sentencias dictadas en sede judicial, con una condena patrimonial en contra de la Administracién
+Las acciones emprendidas (PROCESOS ADMINISTRATIVOS) para la determinacion de responsabilidades
sobre las conductas objeto de esas condenatorias

Utilizacion de la opcion no aplica:
Instituciones que para el periodo 2019 no tuvieron sentencias en sede judicial con condena patrimonial en contra de la
Administracion.

2.15 ¢ Lainstitucion publica en su pagina de Internet o por otros medios, para conocimiento general, las actas o
los acuerdos del jerarca, segun corresponda, a mas tardar en el mes posterior a su firmeza?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
La pagina de Internet suele ser el medio por el cual una mayor cantidad de interesados pueden tener acceso a la
informacion. Dado que las instituciones nacen para satisfacer una necesidad publica y se financian con recursos de la
colectividad, todos los ciudadanos tienen derecho de acuerdo con la Constitucidn y las leyes, a tener conocimiento
sobre la marcha de las entidades. La publicacién de los asuntos referidos en la pregunta contribuye a ese fin y fortalece
la transparencia institucional.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet institucional donde se encuentran las actas o acuerdos del Jerarca.
b) Debe de estar al acceso publico, sin requerir permisos o solicitudes adicionales para consultarla.

Utilizacion de la opcion no aplica:

Instituciones que por su giro de negocio y las regulaciones especificas clasifiquen esta informacién como confidencial
ylo sensible, para estos casos se debe aportar los documentos oficiales y vigentes en los que se indique que esta
informacion tiene esa clasificacion, a manera de ejemplo se menciona las matrices de informacion confidencial en las
que se definen materias identificadas como confidenciales, y que por lo tanto los documentos relacionados con esas
materias no se publican.

2.16 ¢La institucion publica en su pagina de Internet o por otros medios, para conocimiento general, los
informes de la auditoria interna, a mas tardar en el mes posterior a su conocimiento por el destinatario? (Sélo
pueden contestar "NO APLICA" las instituciones que no cuenten con auditoria interna. Las demas deben
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contestar "SI" o "NO", a menos que aporten documentacion que demuestre que estan impedidas de realizar
esta publicacion; si no se aporta esa documentacion, la respuesta se cambiara a "NO" y el puntaje sera
ajustado, previa comunicacion al enlace).

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Es recomendable que la institucion coloque en su pagina de Internet los informes emitidos por su auditoria interna, o al
menos un resumen de ellos, con indicacion de un contacto para que quien desee el informe completo lo solicite.
Contrariamente a la creencia popular, los informes de auditoria no tienen caracter confidencial, salvo cuando implican
eventuales responsabilidades, sino que son documentos publicos. La publicacion en la pagina Web es parte de las
medidas para fortalecer la transparencia en las actividades de la entidad.

Documento probatorio
a) Documento emitido por la Auditoria interna con el listado de los informes finales emitidos por la Auditoria
Interna para el periodo 2019.
b) Imagen respectiva de la pagina de Internet institucional en el cual se coloca el resumen o el informe de
auditoria.

Utilizacion de la opcion no aplica:

Instituciones que por su giro de negocio y las regulaciones especificas clasifiquen esta informacién como confidencial
ylo sensible, para estos casos se debe aportar los documentos oficiales y vigentes en los que se indique que esta
informacion tiene esa clasificacion, a manera de ejemplo se menciona las matrices de informacién confidencial en las
que se definen materias identificadas como confidenciales, y que por lo tanto los documentos relacionados con esas
materias no se publican. Asi como las Instituciones que no poseen Unidad de Auditoria Interna o que no emitieron
informes finales para el periodo 2019.

217 Se revisa por un tercero independiente y se remite a la Direccion General de Administracién de Bienes y
Contratacion Administrativa, el inventario anual de los bienes propiedad de la institucién que forma parte del Informe
Anual de Bienes?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
De acuerdo con la normativa vigente, el responsable institucional de bienes debe realizar la toma fisica y remitir el
Informe Anual de Bienes correspondiente a la DGAB dentro de los primeros 15 dias de enero de cada afio.

Documento probatorio
a) Oficio interno que demuestre por parte del tercero independiente que ha revisado y que ha completado en
toda su extension el inventario anual de los bienes propiedad de la institucion, asi como el oficio de remision
de la informacién a la DGAB.

b) Larevision de la informacion del inventario anual de bienes debe cumplir dos atributos:

erealizarse por personal independiente del que ejecuto la toma fisica
*quien la realiza debe poseer experiencia y competencia necesaria en la materia

Siendo que lo que busca este proceso es garantizar la deteccidn de errores que pueden ser corregidos antes
de la presentacion ante terceros, y que debe ser aplicable a todas las estructuras organizacionales, no se
restringe a un puesto en especifico ni a un area especifica, sino a un rol que no sea el mismo que elabora el
inventario anual de bienes.
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2.18 ;La institucion publica en el Portal de Datos Abiertos del Ministerio de la Presidencia, los informes, hallazgos y
recomendaciones de la auditoria interna, conforme con las regulaciones vigentes?

Eje: Transparencia
Explicacion de la pregunta

Es obligacion de las instituciones alimentar el Portal de Datos Abiertos del Ministerio de la Presidencia con la
informacion indicada, segun lo estipulado en el decreto respectivo.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva del Portal de Datos Abiertos del Ministerio de la Presidencia.

2.19 ;La institucion publica en el Portal de Datos Abiertos del Ministerio de la Presidencia, las respuestas de la
administracion a los informes de la auditoria interna?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Es obligacion de las instituciones alimentar el Portal de Datos Abiertos del Ministerio de la Presidencia con la
informacion indicada, segun lo estipulado en el decreto respectivo.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva del Portal de Datos Abiertos del Ministerio de la Presidencia.
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3. CONTRATACION ADMINISTRATIVA

(Las preguntas de esta seccion no aplican a las entidades que realizan sus contrataciones por medio de la
proveeduria de una institucion de mayor nivel.)

3.1 ¢Se ha establecido formalmente una proveeduria u otra unidad que asuma el proceso de contratacion
administrativa?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

El establecimiento formal de una proveeduria conlleva la designacion de una unidad como la Unica competente para
tramitar los procedimientos de contratacion administrativa, asesorar a los otros departamentos en la materia, realizar los
procesos de almacenamiento y distribucién de bienes y llevar un inventario permanente.

Documento probatorio
a) Reglamento organico o similar, que permita comprobar la existencia de una unidad de proveeduria que
cumpla lo siguiente:
+Unica designada para tramitar los procedimientos de contratacion.
+Con funciones de asesoramiento a los otros departamentos.
*Realiza los procesos de almacenamiento y distribucidn de bienes.
sLleva un inventario permanente.

3.2 ; Se cuenta con normativa interna para regular los diferentes alcances de la contratacion administrativa en la
entidad, con respecto a las siguientes etapas?

a. Planificacion

b. Procedimientos

c. Aprobacion interna de contratos

d. Seguimiento de la ejecucion de contratos

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE LA NORMATIVA INTERNA CONTEMPLE LAS CUATRO ETAPAS).

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La conduccion exitosa de cada etapa del proceso de contratacion administrativa requiere su estandarizacién en la
normativa interna sobre el tema, a fin de gestionar los riesgos que podrian afectarlas y de servir como referencia para
los funcionarios responsables de su ejecucion. Debidamente fundamentado en la ley de contratacién administrativa, o
en sus principios, los érganos y entes deben emitir los reglamentos complementarios en donde se disponga lo que
corresponda para asegurar el mejor desempefio de las actividades propias de la contratacién administrativa.

Documento probatorio
a) Normativa interna sobre contratacién administrativa que contemple las etapas sefialadas en la pregunta.
b) Se debe indicar el alcance en cuanto a procesos que corresponde a cada etapa.
¢) Lanormativa debe ser propia de la Institucion, pues se pretende que la informacion se refiera a los procesos
de gestidn definidos a lo interno para lograr los objetivos. No se aceptan documentos de rango general como
leyes o reglamentos a las leyes.
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3.3 ¢Estan formalmente definidos los roles, las responsabilidades y la coordinacion de los funcionarios
asignados a las diferentes actividades relacionadas con el proceso de contratacion administrativa?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Una correcta definicion de los roles, responsabilidades y coordinaciones, permite que el proceso de contratacion sea
expedito y con estandares de calidad. A los efectos, debe contarse con normativa interna sobre los procesos y
procedimientos correspondientes.

Documento probatorio

a) Documentacién o normativa interna sobre contratacién administrativa que contemple para cada una de las
etapas del proceso de contratacion:
+Los roles
*las responsabilidades
*la coordinacién de los funcionarios asignados en las diferentes actividades

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

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

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
Todo proceso debe tener plazos definidos mediante regulaciones internas, de manera que se logre estimar y
estandarizar el tiempo que podria requerir un funcionario o equipo en la realizacién de las diferentes contrataciones.

Documento probatorio
a) Documentacion o normativa en la que se defina los plazos del proceso de contratacion administrativa.
b) La documentacién o normativa debe ser propia de la Institucion, pues se pretende que la informacién se
refiera a los procesos de gestidn definidos a lo interno para lograr los objetivos. No se aceptan documentos de
rango general como leyes o reglamentos a las leyes.

3.5 ;Se prepara un plan o programa anual de adquisiciones que contenga la informacion minima requerida? (Si
la institucion esta cubierta por el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, responda con base en los
requerimientos de ese Reglamento; si no lo estd, considere como referencia minima los requerimientos de ese
Reglamento).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El plan o programa en cuestion constituye un detalle de las adquisiciones que una entidad planea realizar en un periodo
anual. En procura de su utilidad, el plan o programa debe contener la informacién minima de conformidad con la
normativa que aplique a la institucion, incluyendo el tipo de bien, servicio u obra por contratar, proyecto o programa
dentro del cual se realizard la contratacion, monto estimado de la compra, periodo estimado del inicio de los
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procedimientos de contratacion, fuente de financiamiento y cualquier otra informacién complementaria que contribuya a
la identificacién del bien o servicio.

Documento probatorio
a) Elplan o programa de adquisiciones debe indicar al menos:

+ Tipo de bien, servicio u obra por contratar.
* Proyecto o programa dentro del cual se realizara la contratacion.
* Monto estimado de la compra.
+ Periodo estimado del inicio de los procedimientos de contratacion.
* Fuente de financiamiento.
+ Cualquier otra informacién complementaria que contribuya a la identificacion del bien o servicio.

3.6 ¢La instituciéon publica su plan de adquisiciones en su pagina de Internet o por otros medios, para
conocimiento ptblico?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
Publicar el plan anual de adquisiciones y mantenerlo actualizado con la oportunidad debida, es una buena practica que
fortalece la transparencia de la institucidn para con el publico en general.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet institucional en la que se muestre la ubicacion del plan de
adquisiciones para el periodo 2019 y sus modificaciones en caso de que existan.

3.7 ¢ Esta claramente definido el procedimiento para establecer los precios minimos y maximos admisibles en el
procedimiento de contratacién administrativa? (Si la institucion estd sujeta al Reglamento de Contratacion
Administrativa, considere como referencia el articulo 30 de ese reglamento).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

La definicion de precios maximos y minimos para las contrataciones que se realicen previene la aplicacién de precios
ruinosos o excesivos que puedan ser perjudiciales para el proveedor, para la institucién y para la ciudadania en general.
Por tal razon, es indispensable que los precios de referencia indicados se incorporen en el estudio de admisibilidad.

Documento probatorio
a) Indicacién en los procedimientos por escrito o normativas internas relacionadas con el proceso de

admisibilidad que generen la definicion de limites maximos y minimos de precios aceptables para cada
contratacion.

3.8 ¢La normativa interna en materia de contratacion administrativa incluye regulaciones especificas sobre
reajuste de precios?
Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
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Las regulaciones juridicas en materia de reajuste de precios deben reflejarse en la normativa interna de la institucion, a
fin de asegurar que los responsables del proceso de contratacién administrativa conozcan la manera en que tales
regulaciones se aplican en los procesos institucionales.

Documento probatorio
a) Normativa interna y/o procedimientos documentados en la que se indica lo requerido.
b) La normativa debe ser propia de la Institucion, pues se pretende que la informacién se refiera a los procesos
de gestidn definidos a lo interno para lograr los objetivos. No se aceptan documentos de rango general como
leyes o reglamentos a las leyes.

3.9 ¢ La institucién utiliza medios electronicos (e-compras) que generen informacion que la ciudadania pueda
accesar, en relacion con el avance de la ejecucion del plan o programa de adquisiciones?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

El uso cada vez mayor de las tecnologias de informacion en los procesos institucionales de contratacién, implica la
necesidad de mecanismos para que tanto los funcionarios como otros interesados puedan dar seguimiento, mediante
algun medio electrénico, al avance en la ejecucion del plan de adquisiciones.

Documento probatorio
a) Documentacion que demuestre el uso de e-compras y la accesibilidad de la informacién.

3.10 ¢La institucion realiza, al final del periodo correspondiente, una evaluaciéon de la ejecucion del plan o
programa de adquisiciones, su eficacia y su alineamiento con el plan estratégico?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
La evaluacién de marras permite verificar el cumplimiento y el éxito de las adquisiciones realizadas frente al plan
estratégico original, en términos de su contribucion al logro de la estrategia organizacional.

Documento probatorio
a) Laevaluacion de la ejecucion de programa o plan de compras, debe contener:
+Andlisis del cumplimiento de las metas en cuanto adquisiciones.
*Medicién de la contribucién entre las metas alcanzadas y los objetivos estratégicos.

b) La evaluacion de la ejecucion del programa o plan de compras debe ser aprobada por escrito por la autoridad
competente en la institucion.
3.11 ;Se prepara un plan de mejoras para el proceso de adquisiciones con base en los resultados de la
evaluacion de la ejecucion del plan o programa de adquisiciones?
Eje: Eficiencia
Explicacion de la pregunta

Con miras a su eficacia, la evaluacion de la ejecucidn del plan de adquisiciones y las sesiones de lecciones aprendidas
debe tener como producto colateral un plan de mejoras que contemple las acciones a emprender por parte de la
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institucién a fin de modificar practicas o procedimientos que no estan siendo efectivos en el proceso de adquisicién y, de
igual forma, a fortalecer aquellas practicas que estan dando resultados positivos.

Documento probatorio

a) Elplan de mejoras de la evaluacion de la ejecucion del programa de adquisiciones debe contener al menos:
+Vinculacion con los resultados de la evaluacion del plan de adquisiciones, el cual es la base para la
elaboracién.
+Planteamiento de acciones a emprender para la modificacién de practicas o procedimientos del proceso de
contratacién que no estan siendo efectivas.
+Planteamiento de acciones para fortalecer las practicas o procedimientos del proceso de contratacion que
estan dando resultados positivos.

3.12 4 La institucion publica en su pagina de Internet o por otros medios, la evaluacion de la ejecucién de su
plan o programa de adquisiciones?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
La publicacion de la evaluacion aludida constituye una buena practica para fortalecer con la transparencia institucional
frente a la ciudadania en general.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet institucional con la evaluacidn del plan de adquisiciones del
periodo 2019.

3.13 Se cuenta con un procedimiento oficial para la documentacion de los procedimientos de contratacion
administrativa que incluya al menos lo siguiente:

1. Incorporacion de los documentos al expediente en los dos dias habiles una vez recibidos por la Proveeduria
2. Los documentos se incluyen en el mismo orden en que se presentan por los oferentes o interesados

3. Control de acceso de la consulta de los expedientes

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN LOS TRES PUNTOS).

Eje: Eficiencia
Explicacion de la pregunta

Los expedientes de contratacion administrativa son el respaldo de las actuaciones de la administracion en el proceso de
adquisiciones. Dada su relevancia, la institucion debe garantizar su conservacién y disponibilidad, para lo cual es
preciso que establezca el procedimiento de conformacion y resguardo pertinente.

Documento probatorio
a) Procedimiento oficializado por la autoridad competente que contemple lo sefialado por la pregunta.
b) Los Ministerios que utilizan el Sistema SICOP deben responder afirmativamente a este item, pues lo requerido
por la pregunta se realiza de manera automatica.
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4 PRESUPUESTO

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

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Los programas que conforman el presupuesto institucional deben reflejar las metas, los objetivos y los indicadores
contemplados en la planificacion anual, la que a su vez debe estar vinculada con la planificacién de mediano y largo
plazo. La vinculacion debe ser considerada al ejecutar todas las fases del proceso presupuestario, a saber: formulacion,
aprobacion, ejecucion, control y evaluacion presupuestaria.

Documento probatorio

a) Documentos presupuestarios de la etapa de formulacién del periodo 2019 donde se demuestre la vinculacion
especifica con las metas, objetivos e indicadores del Plan Anual Operativo.

4.2 ;Existe un manual de procedimientos que regule cada fase del proceso presupuestario, los plazos y los
roles de los participantes?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La normativa vigente establece que el jerarca y los titulares subordinados, de acuerdo con sus competencias y con el
apoyo de la persona o unidad encargada de la coordinacion general del proceso presupuestario, deben emitir los
manuales que rigen el proceso presupuestario en general y las directrices periddicas que se requieran para regular el
desarrollo de las diferentes fases.

Documento probatorio
a) El'manual de procedimiento presupuestario debe cumplir con los siguientes requisitos:
«Describir los procedimientos internos para cada fase presupuestaria
+Los documentos deben estar compendiados
*Indicar los plazos de ejecucién de los procesos
«Definir los roles de cada participante

b) El manual debe estar oficializado por la autoridad institucional competente
4.3 ;Se publica en la pagina de Internet de la institucion el presupuesto inicial anual de la entidad, a mas tardar
en el mes posterior a su aprobacion?
Eje: Transparencia
Explicacion de la pregunta

Como sana préactica y por transparencia, la institucion debe publicar su presupuesto anual 2019 para conocimiento de
cualquier interesado y de los ciudadanos en general.
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Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucion.

Utilizacion de la opcion no aplica:

Instituciones que por su giro de negocio y las regulaciones especificas clasifiquen esta informacién como confidencial
ylo sensible, para estos casos se debe aportar los documentos oficiales y vigentes en los que se indique que esta
informacion tiene esa clasificacién, a manera de ejemplo se menciona las matrices de informacién confidencial en las
que se definen materias identificadas como confidenciales, y que por lo tanto los documentos relacionados con esas
materias no se publican.

4.4 ; La evaluacion presupuestaria incluye el analisis de al menos los siguientes asuntos?

a. Comportamiento de la ejecucion de gastos mas importantes.

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

c. Desempeiio institucional y programatico en términos de eficiencia, eficacia y economia.

d. Situacion econdémico-financiera global de la institucion.

e. Propuesta de medidas correctivas y acciones a seguir.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE LA EVALUACION CONTEMPLE TODOS LOS PUNTOS
SENALADOS EN LA PREGUNTA, COMO MINIMO).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
La pregunta refiere la informacion basica que debe incluirse en la evaluacién.

Documento probatorio
a) Informe de evaluacion presupuestaria para el periodo 2019, con indicacion de lo requerido por la pregunta.

4.5 ;Se realiza, como parte de la evaluacion presupuestaria, una valoracion o un andlisis individualizado de
é

gasto al menos para los servicios que hayan sido identificados formalmente como mas relevantes por el
Jerarca Institucional?

Eje: Eficiencia
Explicacion de la pregunta
En procura de la eficiencia institucional, las sanas practicas sefialan la necesidad de determinar los gastos asociados a
cada servicio que se presta. Adicionalmente, algunas instituciones estan compelidas por el ordenamiento vigente a
realizar dicha valoracién.
Documento probatorio
a) Evaluacion presupuestaria, con indicacion de lo requerido.
4.6 ¢Se discuten y valoran periédicamente con el Jerarca Institucional los resultados de los informes de

ejecucion presupuestaria?

Eje: Eficiencia
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Explicacion de la pregunta

En su condicién de maxima autoridad institucional, el jerarca debe tener conocimiento de la ejecucion presupuestaria y
decidir lo que corresponda. El analisis periddico de los resultados plasmados en los informes mencionados en la
pregunta, le permite alcanzar dicho conocimiento y emprender u ordenar las acciones pertinentes.

Documento probatorio
a) Acuerdo, acta, resolucion o minuta con indicacién de la fecha de emision del informe mas reciente y de la
fecha en que se discutio con el jerarca.
b) Los documentos deben ser del periodo 2019 o inicios de 2020.

4.7 ; Se revisa por un tercero independiente la liquidacion presupuestaria?
Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La liquidacion presupuestaria debe ser sometida a una revision por parte de personal de la institucién, independiente del
que ejecutd las respectivas funciones de registro; ello es requerido por la normativa vigente (numeral 4.3.17 de las
Normas técnicas sobre presupuestos publicos) para las instituciones sujetas a ella, y el IGI lo contempla como buena
practica para las demas. Adicionalmente, las instituciones obligadas por la normativa dicha, en razén de su volumen de
recursos, deben someter la liquidacion a revision por un sujeto externo.

Documento probatorio
a) En el caso de las instituciones cuyo presupuesto institucional al cierre del periodo presupuestario 2019
superaba los 60 millones de unidades de desarrollo, segin el valor de la unidad de desarrollo al 31 de
diciembre de ese periodo, debera presentar el informe de la revision externa de calidad por parte de
profesionales externos e independientes.

b) Para las instituciones cuyo presupuesto institucional no supera los 60 millones de unidades de desarrollo, la
revision de la liquidacion presupuestaria debe cumplir dos atributos:

erealizarse por personal independiente del que ejecuto las funciones de registro
*quien la realiza debe poseer experiencia y competencia necesaria en la materia

Siendo que lo que busca este proceso es garantizar la deteccion de errores que pueden ser corregidos antes
de la presentacion ante terceros, y que debe ser aplicable a todas las estructuras organizacionales, no se
restringe a un puesto en especifico ni a un area especifica, sino a un rol que no sea el mismo que realiza el
registro.

4.8 ;Se publica en la pagina de Internet el informe de evaluacién presupuestaria del afho anterior, que
comprenda la ejecucion presupuestaria y el grado de cumplimiento de metas y objetivos, a mas tardar durante
el primer trimestre del afio en ejecucién?

Eje: Transparencia
Explicacion de la pregunta

La publicacién de la ejecucion presupuestaria y el grado de cumplimiento de las metas y objetivos refleja transparencia y
calidad en la rendicion de cuentas.
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Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucion del informe de evaluacién presupuestaria del
periodo 2018 publicado en el primer trimestre del 2019 o del 2019 publicado antes del 14 de febrero de 2020

Utilizacion de la opcion no aplica:

Instituciones que por su giro de negocio y las regulaciones especificas clasifiquen esta informacién como confidencial
ylo sensible, para estos casos se debe aportar los documentos oficiales y vigentes en los que se indique que esta
informacion tiene esa clasificacion, a manera de ejemplo se menciona las matrices de informacién confidencial en las
que se definen materias identificadas como confidenciales, y que por lo tanto los documentos relacionados con esas
materias no se publican.

4.9 ; Existen mecanismos o disposiciones internas para regular el proceso de visado de gastos?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta
Fundamentalmente, se requieren politicas y procedimientos oficializados.

Documento probatorio
a) Regulaciones internas sobre visado emitidas por la autoridad competente.

4.10 ¢ Existe un funcionario responsable del visado de gastos, segtn lo establece el articulo 11 del Reglamento
sobre Visado de Gastos?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta
Cada institucion debe designar al responsable de verificar el cumplimiento del bloque de legalidad en el proceso de
visado.

Documento probatorio
a) Comunicacién oficial sobre designacién del responsable.

4.11 ;Se formulan distintos escenarios presupuestarios para elaborar el anteproyecto del presupuesto inicial
que se somete al Ministerio de Hacienda?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

En la buena practica se estima conveniente realizar escenarios presupuestarios tales como: optimista, el que se refiera
a condiciones normales y el pesimista, con el fin de obtener un andlisis de sensibilidad que incorpore posibles cambios
en variables criticas.

Documento probatorio

a) Documentacion formal de los escenarios definidos y analizados.

412 ;En la elaboracién del anteproyecto de presupuesto se consideran las variables de la programacién
macroecondmica y los limites presupuestarios para las propuestas de los diferentes rubros de gastos?
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Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Se deben considerar como referencia las variables macroeconémicas establecidas en el Programa Macroeconémico del
BCCR y los limites presupuestarios. Es importante para este rubro que el analisis haya sido documentado y que se
observe que como parte de él se contemplaron esas variables.

Documento probatorio
a) Documentacion formal del anélisis de las variables utilizadas, asi como la descripcion de las férmulas y su
interpretacion.
b) Las variables macroeconémica (tipo de cambio, inflacidn, entre otras), deben ser definidas tomando en
consideracion la ciencia y técnica que requieren, la justificacion de las estimaciones o férmulas utilizadas, ya
sea dentro del propio documento o bien como notas al pie de pagina.
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5 TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION
(Las instituciones de menor tamaio podrian contestar "NO APLICA" a las preguntas de esta seccion. Las

demas deben contestar "SI" o "NO". Son de menor tamaiio las entidades que tienen presupuestos iguales o
inferiores a 600.000 unidades de desarrollo y menos de 30 funcionarios, incluyendo al jerarca y los titulares
subordinados.)

5.1 ¢La institucion ha establecido una estructura formal del departamento de TI, que contemple el
establecimiento de los roles y las responsabilidades de sus funcionarios?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Un principio basico de control interno es la divisiéon de labores, mediante la cual se identifica a los responsables de
ejecutar actividades y procesos que, sumados, contribuyen al logro de objetivos previamente establecidos. Lo anterior
se pone de manifiesto en una estructura formal que defina roles y responsabilidades para cada uno de sus miembros.

Documento probatorio
a) Normativa interna en la que se indique:
*Estructura del departamento de Tl
«Definicion de roles y responsabilidades para cada uno de sus miembros.

b) La estructura del departamento de Tl debe estar oficializada por la autoridad institucional competente.

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

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El jerarca institucional debe apoyar sus decisiones sobre asuntos estratégicos de Tl en la asesoria de una
representacion razonable, que coadyuve a mantener la concordancia con la estrategia institucional, a establecer las
prioridades de los proyectos de Tl, a lograr un equilibrio en la asignacion de recursos y a la adecuada atencién de los
requerimientos de todas las unidades de la organizacién.

Documento probatorio
a) Documento sobre designacién formal de los integrantes que conforman el Comité de Tecnologia de
Informacion.
b) Documentacién que compruebe al menos una reunién o asistencia a sesion realizada con el Jerarca
Institucional durante el periodo 2019.
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5.3 ¢ La institucion cuenta con un plan estratégico de tecnologias de informacion vigente que al menos cumpla
los siguientes requisitos?

a. Describir la forma en que los objetivos estratégicos de Tl estan alineados con los objetivos estratégicos de la
institucion.

b. Disponer de un método para evaluar el impacto de Tl en los objetivos estratégicos de la institucion.

c. Incluir fuentes de financiamiento, estrategias de adquisiciones y un presupuesto que esté vinculado con el
presupuesto institucional. )

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE EL PLAN CONTEMPLE LOS TRES PUNTOS, COMO MINIMO.)

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Debe existir un documento o un grupo de ellos que evidencie los resultados de un proceso de planificacion en materia
de Tl que esté vinculado con el proceso de planificacion institucional. Estos documentos contendran al menos objetivos,
estrategias, indicadores y reservas presupuestarias que estaran alineados con su contraparte institucional. Para que se
considere oficial, debe haber sido emitido por el Jerarca Institucional.

Documento probatorio
a) Plan estratégico de Tl con indicacion de lo requerido,
b) Debidamente oficializado por el Jerarca Institucional
c) Debe incluir el periodo 2019.

5.4 ;La institucion cuenta con un modelo de arquitectura de la informacion que:
a. Sea conocido y utilizado por el nivel gerencial de la institucion?

b. Caracterice los datos de la institucion, aunque sea a nivel general?

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS).

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El modelo de arquitectura de informacién identifica los datos relevantes para la institucion, describe coémo estos son
creados, almacenados, transportados y entregados por los procesos y servicios de la organizacion. Describe ademas la
recepcién y entrega de datos por parte de terceros. También identifica su nivel de confidencialidad y tipo de acceso por
los roles (o tipos de personas) que los utilizan. No es el disefio de una base de datos ni el de un mecanismo de
almacenamiento de informacion.

Documento probatorio

a) Modelo de arquitectura que incluya al menos:
«Identificacion de los datos relevantes para la institucion,
*Descripcion de cémo los datos son creados, almacenados, transportados y entregados por los procesos y
servicios de la organizacioén.
+Descripcion de la recepcion y entrega de datos por parte de terceros.
+Identificacién de su nivel de confidencialidad y tipo de acceso por los roles (o tipos de personas) que los
utilizan.

b) Documento que evidencie la fecha en que la arquitectura de informacion fue oficializada por la autoridad
institucional competente.
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5.5 ¢La institucion cuenta con un modelo de plataforma tecnoldgica que defina los estandares, las regulaciones
y las politicas para la adquisicién, operacién y la administracion de la capacidad tanto de hardware como de
software de plataforma?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El modelo de plataforma tecnoldgica describe la configuracién de los componentes tecnoldgicos de hardware y software
de la organizacion y la forma en que estos se acoplan con los componentes descritos en el modelo de aplicaciones.
Esta descripcién estd acompafiada de los estandares, regulaciones y politicas para la adquisicidn, operacion y
administracién de la capacidad de los mencionados componentes.

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

O Procedimientos oficializados en los que se indique actividades para la operacion y las
responsabilidades correspondientes a estas.
Establecimiento de mecanismos que midan disponibilidad, capacidad, desempefio y uso de la
plataforma.
Existencia de registros de fallas.
Evidencia de la separacion de los ambientes de desarrollo y produccién, si corresponde (inciso f).
Inclusion en los procedimientos del soporte no solo a equipos principales, sino también periféricos.
Inclusion en los procedimientos de la periodicidad y manera de ejecutar las rutinas de respaldo, asi
como de los procesos de restauracion.
Existencia de procedimientos que indiquen la manera documentar y de controlar los trabajos
realizados en la plataforma.

[ iy iy U

U

*Administracion de la capacidad:
0 Existencia de un registro actualizado (al periodo evaluado en la verificacion) de sus componentes
(software y hardware).
O Mecanismos de control para garantizar la custodia de las licencias (inciso d).
O Registros de verificaciones fisicas periodicas de la adquisicion de licencias (segun la frecuencia
definida por la gerencia de TI).

*Adquisicion:
0 Existencia de procedimientos 0 mecanismos oficiales para determinar requerimientos presentes y
futuros que den como resultado planes de adquisicion alineados con los planes que Tl apoya.

b) Oficializado por la autoridad institucional competente.

5.6 ¢La institucion cuenta con un modelo de aplicaciones (software) que defina los estandares para su
desarrollo y/o adquisicion?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El modelo de aplicaciones describe los tipos de aplicaciones que se utilizan (y utilizaran) para procesar los datos (del
modelo de arquitectura de informacion) y para entregarlos a personas o computadoras. Los tipos de aplicaciones son
caracteristicas y capacidades requeridas para procesar datos, sin hacer referencia a tecnologias especificas. En este
modelo se describen ademas, los estdndares que se utilizan para el desarrollo y/o adquisicion de las aplicaciones. No
es el disefio de las aplicaciones especificas de la organizacion.
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Documento probatorio

a) Modelo de aplicaciones debe contener como minimo:
+Descripciones de los tipos de aplicaciones que se utilizan (y utilizaran) para procesar los datos (del modelo de
arquitectura de informacién) y para entregarlos a personas o0 computadoras.
«Las caracteristicas y capacidades de las aplicaciones para procesar datos, sin hacer referencia a tecnologias
especificas.
+Los estandares que se utilizan para el desarrollo y/o adquisicién de las aplicaciones.

b) Oficializado por la autoridad institucional competente.

5.7 ¢La institucion cuenta con un modelo de entrega de servicio de Tl que defina los acuerdos de nivel de
servicio con los usuarios?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La organizacién debe tener claridad respecto de los servicios que requiere y sus atributos, y los prestados por la funcién
de Tl segln sus capacidades. La consideracion de tales asuntos en un modelo de entrega de servicio sirve como
referencia para que el jerarca y la funcién de Tl establezcan acuerdos sobre los servicios requeridos, los ofrecidos y sus
atributos, lo cual deben documentar y considerar como un criterio de evaluacion del desempefio del servicio de TI.

Documento probatorio

a) Modelo de entrega de servicio de Tl que indique al menos:
sListado con la indicacion y atributos de los servicios de Tl que requiere o presta la organizacion.
+*Acuerdos de nivel de servicio para al menos los servicios que se consideren criticos de acuerdo al modelo de
arquitectura de informacion.

b) Los acuerdos de nivel de servicio deben poseer al menos las siguientes caracteristicas:
+Firmados por la autoridad institucional competente en la materia.
+Tiempo de respuesta
+Disponibilidad horaria
*Personal asignado al servicio.

5.8 ;Se ha oficializado en la institucion un marco de gestiéon para la calidad en la entrega de productos y
servicios asociados a las tecnologias de informacion?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La organizacion debe generar los productos y servicios de Tl de conformidad con los requerimientos de sus usuarios
con base en un enfoque de eficiencia y mejoramiento continuo. A los efectos, debe establecer un marco institucional
que estandarice los criterios de calidad respectivos.

Documento probatorio
a) Documentacion del marco de gestion de la calidad para la entrega de productos y servicios asociados con
tecnologias de informacion.
b) Oficializado por la autoridad institucional competente.
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59 La institucion cuenta con directrices (o politicas) orientadas a lo  siguiente:
a. La identificacién de informacién en soporte digital, gestionada por la institucién, que deba ser compartida
con otras instituciones o que deba ser del conocimiento de la ciudadania en general.

b. La implementacion de mecanismos tecnolégicos para comunicar dicha informacion a sus destinatarios.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS PUNTOS.)

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Como una derivacion de los modelos de informacion, plataforma tecnolégica y aplicaciones, deben documentarse las
directrices o politicas que estan relacionadas con la identificacion y entrega de datos de interés publico que se
encuentren almacenados en soporte digital.

Documento probatorio
a) Directrices o politicas relativas a los temas contemplados en la pregunta.
b) Oficializadas por la autoridad institucional competente.

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

a. Politicas y procedimientos de seguridad de la informacion

b. Gestion de riesgos asociados a la seguridad de la informacion

¢. Marco legal y regulatorio relacionado con seguridad de la informacion, que la entidad debe cumplir.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS TRES ASUNTOS, COMO MiNIMO.)

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Se pretende la implementacién de un marco de gestion de seguridad institucional de la informacion. Para los efectos de
la pregunta, al menos se requiere prueba de haber sentado las bases para dicha implementacion, mediante un
documento que demuestre que se llevo a cabo un proceso de definicion de de requerimientos generales de seguridad
incluyendo politicas, gestion de riesgos y el marco legal.

Documento probatorio
a) Documentacion del marco de gestion de la seguridad de la informacion.
b) Oficializado por la autoridad institucional competente.

5.11 ¢La institucion ha definido, oficializado y comunicado politicas y procedimientos de seguridad logica?
(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CUMPLAN AMBOS TIPOS DE REGULACION HAYAN SIDO
DEFINIDOS, OFICIALIZADOS Y COMUNICADOS).

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La seguridad légica alude a la seguridad en el uso de software y los sistemas, a la proteccidn de los datos, procesos y
programas, y al acceso ordenado y autorizado de los usuarios a la informacién. Involucra todas aquellas medidas
establecidas para minimizar los riesgos de seguridad asociados con las operaciones que se efectlan utilizando TI.
Como parte de esas medidas, las instituciones deben definir, oficializar y comunicar las politicas y los procedimientos
pertinentes.
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Documento probatorio
a) Politicas y procedimientos oficializados por la autoridad institucional competente.

5.12 ¢ Se han definido e implementado procedimientos para otorgar, limitar y revocar el acceso fisico al centro
de computo y a otras instalaciones que mantienen equipos e informacion sensibles?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta
Los aspectos sefialados por la pregunta son parte de los controles fisicos minimos en materia de TI.

Documento probatorio
a) Procedimientos oficializados que incluyan:

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

5.13 ¢Se aplican medidas de prevencion, deteccion y correccion para proteger los sistemas contra software
malicioso (virus, gusanos, spyware, correo basura, software fraudulento, etc.)?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

De acuerdo con la normativa vigente y con las sanas practicas en materia de Tl, la organizacién debe implementar las
medidas de seguridad relacionadas con la operacién de los recursos de Tl y las comunicaciones, minimizar su riesgo de
fallas y proteger la integridad del software y de la informacién, incluyendo lo sefialado por la pregunta.

Documento probatorio
a) Documentacion de los procedimientos con medidas de prevencion, deteccidn y correccién para proteger los
sistemas contra software malicioso.
b) Oficializado por la autoridad competente.

5.14 ;Se aplican politicas oficializadas que garanticen que la solicitud, el establecimiento, la emision, la
suspension, la modificacion y el cierre de cuentas de usuario y de los privilegios relacionados se hagan
efectivas por el administrador de cuentas de usuario de manera inmediata?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion
Explicacion de la pregunta
Como parte de las politicas de control orientadas a proteger la informacion contra accesos indebidos y no autorizados,

corresponde a las instituciones contemplar lo sefialado por la pregunta.

Documento probatorio
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a) Existencia de procedimientos que definan:
-Clasificacion de los recursos de Tl en forma explicita, formal y uniforme de acuerdo con términos de
sensibilidad.
-La propiedad, custodia y responsabilidad de cada uno de los recursos sensibles de TI.
-La definicion de perfiles, roles y niveles de privilegio, tanto para usuarios como para recursos de Tl
considerados sensibles.
-La requisicion, aprobacién, establecimiento, suspension y desactivacién de tales medios de autenticacion, asi
como para su revision y actualizacion periédica y atencion de usos irregulares

b) Evidencia de que los propietarios de la informacién son quienes definen los perfiles, roles y niveles de
privilegio de los usuarios que tienen acceso a la informacién (para el periodo evaluado).

c) Evidencia del uso de medios de autenticacién identificacion de usuario, contrasefias y otros medios que
permitan identificar y responsabilizar a quienes utilizan los recursos de Tl durante el 2019.

5.15 ;Existe un plan formal que asegure la continuidad de los servicios de tecnologias de informacion en la
organizacién?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Segun la normativa vigente, toda institucion debe mantener una continuidad razonable de sus procesos, de modo que
su interrupcion no afecte significativamente a los usuarios. Como parte de ese esfuerzo debe documentar y poner en
practica, en forma efectiva y oportuna, las acciones preventivas y correctivas necesarias con base en los planes de
mediano y largo plazo de la organizacién, la evaluacion e impacto de los riesgos y la clasificacién de sus recursos de Tl
segun su criticidad.

Documento probatorio
a) Documento en el que se formaliza el plan de continuidad de servicios por la autoridad institucional
competente.

5.16 ;Las politicas de Tl se comunican a todos los usuarios internos y externos relevantes?
(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CONSIDERE A LOS USUARIOS TANTO INTERNOS COMO
EXTERNOS, SEGUN CORRESPONDA.)

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Como medida de control, los usuarios de la informacion y, en general, de las facilidades de TI, deben conocer las
politicas establecidas por la institucién, de manera que tengan conocimiento seguridad sobre el rol que les compete y
las responsabilidades correspondientes.

Documento probatorio
a) Documentacion de las comunicaciones efectuadas, durante al menos una vez en el 2019, sobre politicas de
TI.



. Instructivo del indice de gestion institucional 2019 v 1.1
I(J I Secretaria Técnica de la Contraloria General de la Republica

6 SERVICIO AL USUARIO

6.1 ;La entidad ha definido, implementado y monitoreado medidas para simplificar las gestiones que le
someten los usuarios de sus servicios, sean éstos personas fisicas o juridicas? Considere al menos lo
siguiente:

a. Presentacion unica de documentos

b. Publicacién de tramites y de la totalidad de sus requisitos

c. Publicidad sobre estado de tramites

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CONSIDEREN LA DEFINICION, LA IMPLEMENTACION Y EL
MONITOREO DE LOS TRES PUNTOS.)

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

La pregunta se refiere a la importancia de que las instituciones simplifiquen las gestiones que le presenten sus usuarios,
sean éstos personas fisicas o juridicas, publicos o privados, e inquiere sobre los esfuerzos realizados con ese propdsito
y sobre el seguimiento que se les ha dado a esos esfuerzos. Considere como parametro las regulaciones de la ley N.°
8220.

Documento probatorio
a) Se debe aportar el catalogo de la totalidad de tramites que se brinden a sus usuarios, sean éstos personas
fisicas o juridicas, publicos o privados.
b) Se evalla la existencia de mecanismos para que los trdmites del catalogo cumplan al menos con lo siguiente:
*Presentacién Unica de documentos.
+Los requisitos y pasos del tramite deben estar disponibles para consulta del usuario en la pagina web.
+Los usuarios pueden consultar el estado en que se encuentra el tramite que esta realizando.

6.2 s La pagina de Internet de la institucién contiene formularios y vinculos para realizar algun tramite en linea o
para iniciarlo en el sitio y facilitar su posterior conclusion en las oficinas de la entidad?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Las instituciones deben analizar si la presencia de un usuario en sus oficinas es necesaria para completar un tramite.
Como medio para facilitar la prestacion del servicio, es recomendable que, en los sitios de Internet, se disponga de
formularios para que los usuarios realicen tramites que no requieran de esa presencia fisica, 0 para que los inicien y
luego se presenten en las oficinas para finalizarlos. Con ese propdsito, las paginas de Internet deben ser lo mas
amigables posible, de manera que permitan llevar a cabo las gestiones de una manera rapida y efectiva.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucion en la que se muestre el acceso a los formularios y
vinculos de los tramites del catalogo de tramites institucional.
b) La autoridad institucional competente debe definir por escrito cuales son los tramites que estaran disponibles
para iniciar en el sitio y facilitar su posterior conclusion en las oficinas de la entidad, para ello debe definir y
documentar criterios de seleccion de los tramites, debe aportar estos criterios para efectos del IGI.
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6.3 ¢La institucion ha implementado mecanismos que le posibiliten la aceptacion de documentos digitales
mediante el uso de firma digital para la aceptacion de tramites de los usuarios?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El avance de las facilidades tecnoldgicas y la posibilidad de realizar trdmites en linea, conlleva necesidades de
autenticacion que, hoy por hoy, se suplen mediante la firma digital, conforme a la legislacion que rige el uso de ese
recurso digital. Es preciso que las instituciones se adapten a estas tendencias tecnolégicas, y en consecuencia
implementen las medidas idoéneas para facilitar sus servicios con base en ellas.

Documento probatorio

a) Indicacién en los procedimientos relacionados con los tramites para los usuarios de las acciones para recibir y
resguardar la informacion suministrada con firma digital.

b) Exista una politica institucional en la que se defina la obligatoriedad de la aceptacién de los documentos con
firma digital. Se pretende con esta practica que las instituciones posean una linea de accion transversal a
todos los tramites, que oriente a la Administracion sobre la obligatoriedad de aceptar tramites con documentos
digitales utilizando la firma digital. Esta politica debe considerar aspectos relacionados con la recepcion, uso,
traslado y resguardo de los documentos con firma digital propios de la institucion. No se acepta como politica,
documentos generales de rango mayor como leyes o reglamentos a leyes, directrices de gobierno, etc.

6.4 ;Se cumplen los plazos maximos establecidos para el tramite de los asuntos o la prestacion de servicios, al
menos en el 95% de los casos?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

En procura de la eficiencia y la eficacia, la institucién debe conocer los tramites que los ciudadanos efectdan ante ella y
los servicios que les brinda, y determinar plazos maximos de atencion. Adicionalmente, corresponde la verificacion de
que esos plazos se cumplan, aunque se acepta una tasa de incumplimiento del 5%; a los efectos es conveniente que la
institucion lleve un registro controlado sobre los plazos reales incurridos.

Documento probatorio
a) Documento en los que se definan los plazos de respuesta del catalogo de tramites institucionales.
b) Estadisticas del 2019 para al menos el 80% de los tramites para los cuales se haya cumplido el 95% de los
plazos.

6.5 ¢La institucion ha identificado, definido y comunicado los mecanismos por los que los usuarios de sus
servicios (personas fisicas o juridicas, piblicas o privadas) pueden comunicar sus inconformidades, reclamos,
consultas, sugerencias, felicitaciones y otras manifestaciones, y los ha publicado o colocado en lugares
visibles?

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE LA IDENTIFICACION, LA DEFINICION Y LA COMUNICACION DE LOS
MECANISMOS.)

Eje: Transparencia
Explicacion de la pregunta

La entidad debe disponer de mecanismos de canalizacion de aspectos tales como inconformidades, reclamos,
consultas, denuncias, sugerencias o felicitaciones respecto de la forma o el contenido con el que se brinda un servicio,
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presentadas por las personas usuarias ante la institucion. Tales mecanismos deben estar a disposicion de los usuarios y
de la ciudadania en general, y la entidad debe controlar y registrar las manifestaciones que los usuarios le comuniquen
por esos medios, asi como la atencién que les brinde la contraloria de servicios u otra unidad encargada de procesarlas.

Documento probatorio
a) Documentacion en la que se indique:
*Mecanismos publicados y de fécil visibilidad y acceso.
*Registro de la ocurrencia de inconformidades, reclamos, consultas, sugerencias, felicitaciones y otras
manifestaciones de manera que se pueda brindar el control de la atencion en cuanto a tiempos, estado,
asignacion para la atencién, etc.

6.6 ¢La institucion cuenta con una contraloria de servicios u otra unidad que realice al menos las siguientes
actividades?

a. Proponer al jerarca los procedimientos y requisitos de recepcion, tramitacion, resolucién y seguimiento de
gestiones.

b. Vigilar que se atiendan las gestiones de los usuarios y que se observe su derecho a recibir respuesta.

c. Promover mejoras en los tramites y servicios.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE REALICEN LAS TRES ACTIVIDADES, COMO MiNIMO.)

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

En las instituciones deben existir contralorias de servicios o unidades que se encarguen de los asuntos mencionados en
la pregunta, a fin de promover en conjunto mejoras e innovaciones en los tramites y procedimientos del servicio,
considerando ademas las manifestaciones de los usuarios.

Documento probatorio
a) Reglamento orgénico de la institucién, donde se considere la contraloria de servicios o la unidad que realiza
las actividades sefialadas por la pregunta.
b) También es aceptable el reglamento de la contraloria de servicios, si existe.
c) En todos los casos, el documento probatorio debe corresponder a una regulacién aprobada por el Jerarca
Institucional.

6.7 ¢Se evalla, por lo menos una vez al afo, la satisfaccion de los usuarios (personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, segun corresponda) con respecto al servicio que presta la institucion, incluyendo el apoyo
y las ayudas técnicas requeridos por las personas con discapacidad?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
Elaborar y aplicar al menos una vez al afio un instrumento para medir la percepcion y obtener la opinién de las personas
usuarias permite conocer la calidad de prestacion de los servicios, el grado de satisfaccion y las mejoras requeridas.

Documento probatorio
a) Informe del estudio de satisfaccién de los usuarios para el 2019.
b) Oficializado por la autoridad institucional competente.
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6.8 ¢Se desarrollan planes de mejora con base en los resultados de las evaluaciones de satisfaccion de los
usuarios?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Los planes de mejora permiten dar seguimiento a las recomendaciones dirigidas a la administracion activa respecto de
los servicios que brinda la organizacion con el fin de mejorar su prestacién, en busqueda del mejoramiento continuo e
innovacion y de cumplimiento de las expectativas de las personas usuarias.

Documento probatorio
a) El plan de mejora de la satisfaccion del cliente debe cumplir con lo siguiente:
‘Tener como base los resultados de la medicion de la satisfaccion al cliente 2019.
*Estar documentados de manera que se pueda dar seguimiento a su consecucion, indicando al menos
acciones concretas, responsables y plazos de implementacion de las mejoras.

6.9 ¢La institucion ha emitido y divulgado, con base en la Ley N.° 9097, una politica sobre la atencion del
derecho de peticion que contenga al menos lo siguiente?

a. Requisitos para solicitar informacion.

b. Condiciones de admisibilidad o rechazo de solicitudes.

c. Plazos de respuesta de las solicitudes de informacion.

d. Proceso interno de tramite de solicitudes.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE LA POLITICA CONTEMPLE LOS CUATRO PUNTOS, COMO
MINIMO.)

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La politica permite estandarizar y normar los aspectos relacionados con las peticiones sobre cualquier asunto, materia o
informacion de naturaleza publica, adaptando a la institucién las regulaciones legales sobre el particular. Se requiere
que dicha politica sea divulgada entre los funcionarios de la institucion, que seran los responsables de aplicarla, y entre
los usuarios que estaran sujetos a ella. Para los efectos de los usuarios, se tendra por vélida la divulgacion de la politica
mediante su publicacién en la pagina de Internet de la institucion, o su inclusion en panfletos o volantes informativos que
estén disponibles permanentemente.

Documento probatorio
a) Politica oficializada por la autoridad institucional competente.
b) Debe de estar al acceso publico, sin requerir permisos o solicitudes adicionales para consultarla.

6.10 ¢ La institucion ha definido y divulgado los criterios de admisibilidad de las denuncias que se le presenten,
incluyendo lo siguiente?

a. Explicacion de como plantear una denuncia

b. Requisitos

c. Informacién adicional

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE LOS CRITERIOS CONTEMPLEN LOS TRES PUNTOS, COMO
MINIMO.)

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion
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Explicacion de la pregunta

Los criterios de admisibilidad son los requisitos minimos que deben cumplirse cuando se plantea la denuncia, para
determinar si la entidad le dara tramite y propiciar una investigacién exitosa. Se requiere su divulgacién entre los
funcionarios que deberan aplicarlos y entre los usuarios; para los efectos de estos Ultimos, se tendra por valida la
publicacién correspondiente en la pagina de Internet de la institucién, asi como su inclusién en panfletos o volantes
informativos permanentemente disponibles.

Documento probatorio

a) Los criterios de admisibilidad de denuncias deben indicar:
+Pasos para plantear la denuncias
*Requisitos para que la denuncia sea admitida
+Informacién adicional que se refiere al trdmite de denuncias

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

¢) Las denuncias pueden ser recibidas por la Administracion o la Auditoria Interna, por lo cual para ambos casos
se deben definir los criterios de admisibilidad.

6.11 ;Se garantiza expresa y formalmente lo siguiente a los eventuales denunciantes, como parte de las
regulaciones institucionales para el tratamiento de denuncias?

a. La confidencialidad de la denuncia y del denunciante.

b. Que no se tomaran represalias contra el denunciante.

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

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE SE CONTEMPLEN LOS TRES PUNTOS, COMO MiNIMO.)
Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Los denunciantes deben tener certeza y seguridad de que la informacion que estan planteando en una denuncia sera
debidamente resguardada y utilizada para los fines para los que se esta suministrando. Las garantias referidas en la
pregunta contribuyen a generar dicha certeza.

Documento probatorio
a) Como parte de la regulacion institucional formal para el tema de denuncias, se debe indicar expresamente:
*Que la denuncia seréa confidencial al igual que los datos del denunciante.
*Que no se toman represalias por realizar la denuncia.
*En el caso de que un funcionario ejecute represalias contra el denunciante, se le aplicaran sanciones.
b) Las regulaciones al respecto deben ser oficializadas por la autoridad institucional competente.

6.12 ;Las regulaciones establecidas para el tratamiento de denuncias consideran lo siguiente?
a. Explicacion de como se investigara la denuncia

b. Aseguramiento de la independencia del investigador

c. Medios para comunicar el avance de la investigacion al denunciante, asi como los resultados finales

d. Mecanismos recursivos disponibles para el denunciante externo

e. Mecanismos de seguimiento para verificar el cumplimiento de lo resuelto

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE LAS REGULACIONES CONTEMPLEN LOS CINCO PUNTOS,
COMO MiNIMO.)
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Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta
Las regulaciones mencionadas en la pregunta son necesarias para orientar al denunciante sobre el tratamiento y el
seguimiento que se dara a las denuncias.

Documento probatorio

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

b) Debe estar oficializada por la autoridad institucional competente.

6.13 ¢ La pagina de Internet de la institucion muestra la siguiente informacién?

a. Mapa del sitio

b. Una seccion con informacion general de la entidad ("Acerca de", "Quiénes somos" o similar).

c. Datos actualizados de la entidad: localizacion fisica, teléfonos, fax, horarios de trabajo, nombre de los
jerarcas y titulares subordinados.

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

e. Informacién sobre servicios actuales

f. Boletines, noticias recientes o articulos de interés

g. Seccion de "Preguntas frecuentes"

h. Funcionalidad Web "Contactenos"

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

j- Mecanismo para que el usuario califique o retroalimente el sitio de Internet

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE EN LA PAGINA SE MUESTREN TODOS LOS PUNTOS).

Eje: Transparencia
Explicacion de la pregunta
La pagina de toda institucion debe contener aspectos minimos de informacion de la razon de ser de la institucién asi

como de las funciones y servicios que ofrece.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucion.
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7 RECURSOS HUMANOS

7.1 ¢ Existe en la entidad un programa de induccion para los nuevos empleados?
Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Con la induccion se proporcionan a los nuevos funcionarios datos basicos sobre los antecedentes y la naturaleza de la
institucion, su visién, su mision, sus objetivos, su perfil del desempefio, sus horarios, los dias de pago, sus funciones, su
estructura, sus politicas de personal, las prestaciones y los beneficios que ofrece, entre otros datos que necesiten para
la realizacion de las actividades de una manera satisfactoria. Este proceso de induccion debe realizarse de manera
periodica, con base en un programa defina oportunidad, contenidos y otros factores que resulten pertinentes para su
conduccién eficaz y eficiente.

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

7.2 ; Se formula y ejecuta un programa anual de capacitacion y desarrollo del personal?
Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

El plan de capacitacién tiene como proposito general identificar acciones de capacitacién para preparar e integrar al
recurso humano en el proceso productivo, mejorar destrezas, aclarar inquietudes, eliminar vicios y disminuir errores,
todo ello mediante el suministro de conocimientos y el desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor
desempefio en el trabajo. Para determinar el éxito de su implementacién, debe realizarse el seguimiento
correspondiente.

Documento probatorio
a) Para el plan de capacitacién se debe indicar para el periodo 2019:
*Documento en el cual se muestre las acciones de capacitacion para el desarrollo de habilidades,
competencias y actitudes para el 2019.
*Documentacién para demostrar la ejecucion del programa durante el 2019.
*Documentacién del seguimiento del plan para el 2019.

7.3 ¢ Se tienen claramente definidos los procedimientos para la medicion del desempeiio de los funcionarios?
Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La medicion del desempefio es el procedimiento mediante el cual se mide y valora la conducta profesional y el
rendimiento o el logro de resultados, utilizando criterios de transparencia, objetividad, imparcialidad y no discriminacion,
los que deben aplicarse sin menoscabo de los derechos de los empleados publicos. A los efectos, la institucion debe
definir y oficializar los procedimientos que utilizara.

Documento probatorio
a) Procedimientos documentados para la medicién del desempefio de los funcionarios
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b) Estos procedimientos deben estar debidamente oficializados por la autoridad institucional competente.

7.4 ;Se evaluo, en el periodo al que se refiere el IGI, el desempefio de por lo menos al 95% de los funcionarios?
Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta
La institucion debe evaluar el desempefio de todos los funcionarios. No obstante, se considera aceptable un margen de
un 5% por aquellos casos en los que surjan imprevistos en el proceso.

Documento probatorio
a) Estadistica sobre evaluacion del desempefio de los funcionarios correspondiente 2019.
b) Para los puestos de servicio civil, se debe presentar la estadistica de evaluacion del desempefio para el afio
2018.

7.5 ¢La institucion cuenta con medidas para fortalecer el desempefio de los funcionarios, con base en los
resultados de la evaluacién respectiva?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

La institucién debe implantar medidas para fortalecer el desempefio de los funcionarios. Estas pueden incluir las
relativas a propiciar un buen ambiente de trabajo, trabajar por objetivos, fomentar la participacion, asignar
reconocimientos (no necesariamente monetarios), promover la igualdad de trato, dar retroalimentacion, realizar
actividades de motivacion, entre otras.

Documento probatorio
a) Documentacion de las medidas vigentes en la institucién para fortalecer el desempefio de los funcionarios.

7.6 ¢E1100% de los empleados determinados por la unidad de recursos humanos present6 la declaracion jurada
de bienes en el plazo establecido por la ley?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

Quienes estén sujetos a la presentacion de la declaracion jurada de bienes, deben satisfacer ese deber en la fecha
determinada por el ordenamiento. Puesto que las instituciones deben garantizar razonablemente el cumplimiento de las
obligaciones legales en el desarrollo de sus actividades, les corresponde asegurarse de que sus funcionarios observen
este requerimiento juridico, para lo que deben establecer alguna actividad de control sobre el particular,
independientemente de las actividades de fiscalizacion que la CGR efectue en relacién con los funcionarios omisos.

Documento probatorio
a) Estadistica sobre cantidad de funcionarios obligados a presentar la declaracién jurada de bienes y cantidad de
quienes cumplieron con ese deber.

Utilizacion de la opcion no aplica:
La Juntas Administrativas de Colegios, Cementerios, Juntas de Educacién, Ligas de Municipalidades y Juntas de
Proteccién Social excepto la de San José.
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7.7 ¢ La entidad aplica algiin instrumento para medir el clima organizacional al menos una vez al afio?
Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta

La medicién del clima organizacional aporta elementos de decisidén con miras a la mejora continua de los procesos, de
la la satisfaccion y el sentido de pertenencia de los empleados y otros factores que inciden sobre el ambiente de control
y, en general, sobre la gestion institucional. Es preciso que toda entidad realice una evaluacién o medicién de dicho
clima, al menos una vez al afio, utilizando uno o0 mas instrumentos idéneos en sus circunstancias.

Documento probatorio
a) Instrumento utilizado por la institucion para medir el clima organizacional en el 2019, con indicacién de la
periodicidad de su aplicacion.

7.8 ;Se definen y ejecutan planes de mejora con base en los resultados de las mediciones del clima
organizacional?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta
Los planes de mejora incorporan todas las actividades por desarrollar con el fin de aminorar aquellas situaciones
contraria a un buen clima organizacional, detectadas a partir de la evaluacién de éste.

Documento probatorio
a) Plan de mejora elaborado con base en la ultima medicion del clima organizacional realizada.

7.9 ¢La institucion publica en su pagina de Internet o por otros medios, para conocimiento del publico en
general, lo siguiente?

a. Informacién sobre plazas disponibles.

b. Descripciones de todas las clases de puestos y sus requisitos.

c. Indice salarial vigente en la institucion.

d. Estadisticas relacionadas con incapacidades, vacaciones y evaluacion del personal.

(LA RESPUESTA AFIRMATIVA REQUIERE QUE EN LA PAGINA SE MUESTREN TODOS LOS PUNTOS).

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta
La publicacion de esta informacion configura a una sana practica para propiciar la transparencia institucional respecto
de los puestos y sus remuneraciones, entre otros datos basicos atinentes al recurso humano.

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucion en la que se observe los siguientes aspectos:
«Informacién sobre plazas disponibles.
+Descripciones de todas las clases de puestos y sus requisitos.
*Indice salarial vigente en la institucion.
*Estadisticas relacionadas con incapacidades, vacaciones y evaluacion del personal.
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7.10 ;La institucion publica en su pagina de Internet o por otros medios, para conocimiento del publico en
general, los atestados académicos y de experiencia de los puestos gerenciales y politicos?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

La publicacion de esta informacién configura sana practica, tendente a generar transparencia frente a la ciudadania
respecto de quienes ocupan los mandos institucionales. La pregunta no indica hasta qué nivel de puestos corresponde
considerar, pues compete a cada entidad definir lo pertinente. Ademas, no se requiere una publicacién de asuntos que
puedan atentar contra el derecho de intimidad de los funcionarios, sino solamente lo atinente a sus atestados
académicos (formacion profesional) y de experiencia (puestos relevantes que han desempefiado).

Documento probatorio
a) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucidn del Jerarca Institucional (unipersonal o colegiado),
del Jerarca Administrativo y de los titulares subordinados de més alto rango.

7.11 ¢Los informes de fin de gestion de los funcionarios que han dejado la entidad durante el afio, fueron
elaborados observando la normativa aplicable y se publicaron en la pagina de Internet de la institucion a mas
tardar durante la semana posterior a la conclusion del servicio?

Eje: Transparencia

Explicacion de la pregunta

Corresponde a un deber del jerarca y los titulares subordinados presentar, cuando corresponda, un informe de fin de
gestion y realizar la entrega formal del ente o el 6rgano a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la CGR
y por los entes y 6rganos competentes de la administracién activa. La normativa vigente requiere, ademas, que dichos
informes se publiquen para conocimiento de la ciudadania, preferentemente en la pagina de Internet de la entidad.

Documento probatorio
a) Listado de los funcionarios que dejaron la entidad y requerian presentar informe de fin de gestion.
b) Imagen respectiva de la pagina de Internet de la institucién en la que se muestre los informes de los
funcionarios de la lista del punto a).

7.2 ;La institucion aplica politicas oficializadas para que el 100% de su personal disfrute de vacaciones
anualmente?

Eje: Etica y prevencion de la corrupcion

Explicacion de la pregunta
Se considera una buena practica el disfrute de vacaciones, en procura de que sea sustituido durante su ausencia y se
realice un control cruzado de la actividad que desarrolla.

Documento probatorio
a) Politicas oficializadas y estadistica del disfrute de vacaciones en la que se demuestre la aplicacién de las
politicas.
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7.13 ¢ Lainstitucién cuenta con un plan de desarrollo de competencias para los puestos de mayor relevancia de
la institucion?

Eje: Eficiencia

Explicacion de la pregunta

Basado en la medicién de competencias y el desempefio demostrado, es necesario que las instituciones desarrollen
planteamientos sobre los posibles candidatos a ocupar los puestos de mayor de relevancia, generando para estos
planes de desarrollo de las competencias deseadas para esos perfiles.

Documento probatorio
a) Plan de desarrollo de competencias para los puestos de mayor relevancia en la institucion.
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G

Glosario

Con el fin de facilitar la comprensién de los items del IGI, seguidamente se presentan algunos términos incluidos
en este instrumento.

Autoridad Institucional
Competente o Autoridad
Competente

Indicador de Gestion

Indicador de producto

Indicador de resultado

Jerarca Administrativo

Jerarca Institucional

Normativa

Plan anual / Plan anual
institucional / Plan anual
operativo / Plan de
trabajo

Plan de Mediano Plazo

Se refiere al Titular Subordinado responsable de un proceso, en algunas organizaciones la
funcién puede estar delegada en una comisién o comité,con la autoridad, competencia y
conocimiento, para ordenar y tomar decisiones, que segun los procedimientos internos se
haya definido. La designacion debe estar documentada de manera formal.

Miden los procesos, acciones y operaciones adelantados dentro de la etapa de
implementacion de una politica, programa o proyecto. Aportan los elementos en los cuales
pueden analizarse la eficiencia, eficacia, oportunidad, ejecucion presupuestal, entre otros,
de la entidad ejecutora.

Miden los bienes o servicios directamente provistos por una politica, programa o proyecto, a
partir de la transformacién de sus insumos.

Miden los resultados a corto plazo generados por los productos de una politica, programa o
proyecto.

Entiéndase como Jerarca Administrativo al Titular Subordinado de la Administracion Activa
con mayor jerarquia, tales como Presidente Ejecutivo, Gerente General, Administrador,
Director ejecutivo, etc.

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

Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Los PEI son instrumentos de planificacién institucional de mediano o largo plazo, no menor
de cinco afios, donde se deben concretar las politicas, objetivos y proyectos nacionales,
regionales y sectoriales de las instituciones, en congruencia con los instrumentos de
planificacién de mayor rango. Los PEI deben reflejarse en los POI, asi como en los
presupuestos institucionales que se emitan durante su vigencia

Un plan de mediano plazo es aquel que comprende generalmente un periodo temporal de 3
a 5 afios y contempla una misién, vision, objetivos y metas de la institucion; asi como
también las lineas de accién o areas estratégicas que determinarén su accionar dentro del
periodo de tiempo establecido en el plan.
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Plan Estratégico/ Plan ~ Los PEI son instrumentos de planificacion institucional de mediano o largo plazo, que

Plurianual proyectan las actividades de 3 a 5 afios, donde se deben concretar las politicas, objetivos y
proyectos nacionales, regionales y sectoriales de las instituciones, en congruencia con los
instrumentos de planificacién de mayor rango. Los PEI deben reflejarse en los POI, asi
como en los presupuestos institucionales que se emitan durante su vigencia

Plan Operativo Es el instrumento de planificacién institucional anual formulado en concordancia con el PEI,

Institucional (POI) PND y PNS, donde se concretan las politicas y funciones de la entidad en objetivos, metas
e indicadores institucionales, traduciéndose en los programas y proyectos para la
prestacion de los productos (bienes y servicios) que se deberan ejecutar en el periodo
anual. Se precisan los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener
los resultados (productos, efectos e impactos), expresados en el presupuesto institucional.

Politica Es la formulacién de una linea de conducta general que orienta y delimita el quehacer de
una o un grupo de personas, para alcanzar un fin determinado. En el contexto de la
Administracion Publica, son los lineamientos generales o especificos, dictados por
autoridad competente, que orientan el accionar de un ente en el cumplimiento de sus fines.

Titular subordinado Persona al servicio publico, que pertenece a la Administracién Activa, responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Titular subordinado de Funcionario de la Administracion Activa que interactla directamente con el Jerarca y
mas alto rango ostenta el mas alto cargo administrativo en la institucion (Presidente Ejecutivo, Gerente
General, Rector, Director General, entre otros de igual rango).

Unidad competente Se refiere la unidad organizacional (Departamento, Seccion, Unidad, Area, etc) responsable
de un proceso, con la autoridad para ordenar y tomar decisiones en relacion a un tema, que
segin los procedimientos internos se haya definido. La designacién debe estar
documentada de manera formal.



