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1. Antecedentes y contextualizacion

El Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, INEC, como institucidon auténoma
perteneciente al aparato institucional de la administracion publica del Gobierno de
Costa Rica, se ve en el deber de acatar los lineamientos que dicha administracion
emite. En el afio 2002, con la emision de la Ley 8292, Ley General de Control
Interno, nace también la obligacion de acogerla e implementarla en las
instituciones sujetas a la fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.
Como complemento a dicha Ley, en el afio 2009 la Contraloria emite las Normas
de Control Interno para el Sector Publico, que servirdn de fundamento tedrico para

la aplicacion del Sistema de Control Interno.

En el INEC las primeras acciones de control interno se dieron en el ailo 2003-2004
y se aplicaron las primeras autoevaluaciones en el afio 2005. A partir de ahi se
han realizado varios esfuerzos, que, aunque pausados, han contribuido al
fortalecimiento del sistema de control interno. Bajo este marco, durante el bienio
2014-2015, la institucion ha implementado acciones que contribuyen al
mejoramiento del control interno. Especificamente, bajo la coordinacion de la
Unidad de Planificacion Institucional se han implementado las siguientes acciones:

a) Mayo 2014. Elaboraciéon de las metodologias y del marco orientador para la
implementacion del sistema de control interno y del sistema especifico de

valoracion de riesgos.

* Guia Conceptual y Metodologia de la Autoevaluacion Control Interno
Institucional.
* Guia Conceptual y Metodologia para la implementacion del Sistema

Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional.

b) Agosto-Setiembre 2014. Capacitacion sobre el marco normativo del

Sistema de Control Interno y del Sistema para la Identificacion y Valoracion del



Riesgo Institucional: se gestiond el desarrollo y ejecucion de un proceso de
sensibilizacion sobre el marco normativo del sistema de control interno y
valoracion del riesgo institucional, para facilitar el desarrollo e implementacion del
mismo y su mejoramiento continuo. De tal forma que durante el segundo semestre
de 2014 se logré capacitar un total de 200 funcionarios y funcionarias en temas
relacionados con los alcances de la Ley 8292 de Control Interno, asi como
también en otros temas asociados a la responsabilidad individual y colectiva que
tiene la administracion activa en relacion con el fortalecimiento del Sistema, lo cual
se estima fundamental para el cumplimiento de los objetivos institucionales en

términos de eficiencia, eficacia y economia.

c) Julio-Diciembre 2014. Ejecucion de la prueba piloto para validar
instrumental de control interno: se realizé la prueba piloto para validar las
metodologias disefiadas para la implementacién de la autoevaluacién del Sistema
de Control Interno y del Sistema para la Identificaciéon y Valoracién del Riesgo

Institucional, a saber:

* Instrumento de autoevaluacion Sistema de Control Interno.
* Instrumento de autoevaluacion Sistema Especifico de Valoracién del
Riesgo Institucional.

Dicho plan piloto consistié en la aplicacion de la autoevaluacion del Sistema de

Control Interno en las siguientes unidades:

* Unidad de Finanzas
* Unidad de Proveeduria

* Unidad Técnica de Sistemas e Informéatica

Las autoevaluaciones se aplicaron entre los meses de octubre y diciembre 2014,
lo cual permitié que dichas Unidades formularan el correspondiente plan de accion

a desarrollar durante el afio 2015.



A la vez se ejecutaron las autoevaluaciones del SEVRI en los siguientes procesos:

* Proceso de formulacion presupuestaria
* Proceso de adquisicion de bienes y servicios

* Proceso de desarrollo de sistemas

Esta actividad se desarrollé en el mes de julio y entre los meses de noviembre y
diciembre de 2014, lo cual permitio identificar algunos riesgos, los cuales serian
administrados durante el afio 2015, mediante el desarrollo del correspondiente

plan de accion.

Derivada de esa actividad, la Unidad de Planificacion Institucional rindié los
informes al Consejo Directivo del INEC con los resultados de la prueba
desarrollada y la correspondiente propuesta de mejora. Se entregaron los

siguientes informes, los cuales estan disponibles en la INTRANET:

» Informe de resultados de la prueba piloto sobre el SEVRI.
» Informe de resultados de la prueba piloto sobre el Sistema de Control

Interno.

d) Noviembre 2014. Emisién de la Directriz Gerencial Normativa interna CIR-
GR-004-2014 con fecha del 5 de noviembre de 2014, la cual establece el marco
Normativo interno para el levantamiento e implementacion del Sistema de Control
Interno y del Sistema para la lIdentificacion y Valoracion de los Riesgos
Institucionales. Esta directriz refuerza el compromiso superior con el sistema de
control interno, a la vez que regula el accionar de los funcionarios y funcionarias
del INEC en procura de que sus acciones de control interno estén implicitas en los
procesos y procedimientos institucionales, de tal forma que cada colaborador(a)
ejercera autocontrol permanente en el desempefio de sus labores de manera tal

gue contribuya en la consecucion de los objetivos institucionales.



e) Mayo 2015. Se establecen las Politicas institucionales® del sistema de

control interno y SEVRI. La politica general es la siguiente:

“El Instituto Nacional de Estadistica y Censos se compromete a implementar un
Sistema de Control Interno y de Valoracién de Riesgos que estara implicito en los
procesos y procedimientos institucionales; de tal forma que cada colaborador(a)
ejerza el autocontrol permanente en el desempeio de sus labores de manera tal

gue contribuya en la consecucion de los objetivos institucionales.”

Las politicas especificas se describen a continuacion:

. Implementara el Sistema de Control Interno y de Administraciéon de los
Riesgos Institucionales, para llevar a la institucion a un nivel de riesgo aceptable,
en procura del cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Facilitara el instrumental necesario para levantar y autoevaluar el sistema
de control interno. Ademas, aplicara los procesos de mejora continua que
corresponda.

. Mantendra actualizadas las metodologias y demas documentaciéon que
integra el sistema de control interno.

. Implementara acciones formativas para el personal, sobre el sistema de
control interno institucional.

. Aplicara autoevaluaciones anuales sobre el sistema de control interno.

. Definira los planes de accion institucional y mantendra informado al
personal acerca de los resultados obtenidos.

. Tomara las acciones necesarias ante el incumplimiento o el debilitamiento

del sistema de control interno.

f) Mayo-Julio 2015. Recopilaciéon de informacién sobre el sistema de control
interno: con base en los resultados de la prueba piloto, y con el fin de conocer si

los resultados y hallazgos de dicha prueba se podrian extender al resto de la

' Tomado del documento de Politicas Institucionales, aprobado por el Consejo Directivo del INEC. 2015.



institucion, la Unidad de Planificacion recopilé informacion en cada una de las
areas, unidades, procesos y operaciones estadisticas, para la elaboracion de un
diagndstico a nivel institucional sobre la aplicacion de acciones de Control Interno,
realizando un levantamiento de controles en cada una de las entidades de gestion
de la institucion, analizando dicha toma y proponiendo una metodologia para

reforzar la implementacion del Sistema de Control Interno en la institucion.

2. Aspectos metodologicos y resultados del diagndstico realizado
sobre las acciones de control interno que se implementan en el
INEC (mayo-junio 2015)

En seguida se presentan los aspectos metodologicos y los resultados del
diagndstico sobre el sistema de control interno.

2.1 Aspectos Metodoldgicos

Objetivo:

Realizar un diagndstico sobre las acciones de control interno que se implementan
en el INEC, para determinar el accionar institucional en cada uno de los
componentes funcionales del Sistema de Control Interno, y elaborar una propuesta

que contribuya a su fortalecimiento.

Alcance:

El ejercicio abarcé a todas las entidades de gestion de la institucion, con
excepcion de la Coordinacion de Area Administrativo Financiera; pues al momento

no se habia nombrado a nadie en el puesto.



Metodologia:

Las acciones que conformaron la metodologia se describen a continuacion:

1.1  Alnicios del mes de mayo, especificamente los dias 6 y 7, se convoco a las
personas encargadas de cada area, entidad, operaciones estadisticas y procesos
a una charla de orientacion sobre la implementacion del Sistema de Control
Interno. Ademas, se les brindd una explicacién detallada sobre la metodologia,
herramientas y cronograma a utilizar para la elaboracion del diagnostico, asi como
indicarles en las actividades que se requeriria algun tipo de colaboracion por parte

de ellos. Seguidamente se coordinaron las citas para las entrevistas respectivas.

1.2 La técnica implementada de Vvisitas personalizadas se realizo
prioritariamente con las personas encargadas de las entidades de gestion; en
algunos casos se contd con la participacion de personal adicional, segun el

parecer de cada jefatura. La visita tuvo dos propdsitos:

1.2.1 En una primera parte de la visita, se les brind6é una breve induccion sobre la
Norma de Control Interno, sus 5 componentes y subcomponentes, y la
metodologia a seguir para elaborar el diagnostico. Posteriormente en conjunto con
cada persona encargada de una entidad de gestion se fue registrando la
existencia o implementacién de acciones de control, asi como de algunos otros
controles que se pudieran vincular o que cumplieran la misma funcién (propuesta

por la norma), luego se procedio a enlistar los controles.

1.2.2 La segunda parte de las visitas consistio en levantar y registrar los controles
adicionales enfocados en la labor operativa de cada entidad de gestion,

complementando el listado general.



En total se realizaron 31 visitas a nivel de coordinacién de area, unidad, proceso y
proyecto, abarcando 33 entidades de gestidn, en un periodo de aproximadamente
un mes: del 18 de mayo al 12 de junio.

3.3 Posteriormente al levantamiento de acciones de control, se procedio a revisar,
analizar y compilar los listados para enviarlos nuevamente a cada persona
encargada de cada éarea, entidad, operaciones estadisticas y procesos para
validacion final de listado, con la finalidad de depurar lo méas posible la informacion

suministrada.

3.4 Posterior a este envio, se procedi6 con el andlisis consolidado de la
informacion. En el anexo 1 se presenta el listado de acciones de control

reportadas por todas las entidades de gestion.

3.5 Como ultimo punto, la Unidad de Planificacién procedié a elaborar el presente
informe de resultados del diagndstico institucional, los cuales se exponen a

continuacion.

2.2 Resultados

Como se mencion6 en péarrafos anteriores la idea principal de realizar las
entrevistas con las personas encargadas de cada area, entidad, operaciones
estadisticas y procesos en una primera instancia consistio en la captura de
informacion relevante respecto a aquellas actividades o acciones de control que se
implementan actualmente a lo interno de cada entidad de gestion y por ende a

nivel institucional.

Se contabilizé un total de 722 acciones de control® distribuidas entre todas las

entidades de gestion. En seguida el detalle:

2 . . . .
Como anexo a este documento se adjunta el listado de las acciones de control reportadas por las entidades
de gestion.



. La mayoria de las acciones de control realizadas en las distintas entidades
de gestién, se asocian al tercer componente que dicta la norma, a saber:

Actividades de Control, agrupando en este caso un total de 472 controles.

. Las restantes 250 acciones de control reportadas se diluyen entre tres de
los cuatro componentes restantes, asi la institucion esta implementando 169
acciones de control para atender el componente Sistemas de Informacion, 58
acciones para atender el componente Ambiente de Control y 23 acciones en

atencion al componente Valoracion de Riesgo.

. No se reportaron acciones de control para el componente Sistemas de

Informacion.

Adicionalmente se obtuvo informacion de caracter perceptivo respecto al nivel de
conocimiento que las coordinaciones tienen sobre el Sistema de Control Interno,
encontrando que el conocimiento de la Norma de Control Interno no es uniforme
entre las coordinaciones. Se encontrdé que algunas coordinaciones mantienen muy
buenos niveles de conocimiento sobre la norma en tanto otras no disponen de los
conocimientos elementales para su implementacion. Los resultados obtenidos
sefalan esta situacion al reflejar que las acciones de control que en la actualidad
se implementan en la institucion no se enfocan en si en el cumplimiento de la
norma, o dicho de otra forma no fueron establecidos directamente con base en la
norma, sino que se enfocan mas a tareas y labores propias de la funcion misma
del puesto, concentrando la mayor parte de los esfuerzos en cumplir los plazos
establecidos, depurando la informacién, aplicando controles de calidad para
garantizar la exactitud, veracidad, oportunidad y utilidad de la informaciéon. Aun
asi, dichos controles se podrian asociar indirectamente con algunos de los

componentes y subcomponentes de la norma.

10



La escaza aplicacion de acciones de control, con base en la norma, pone en
evidencia una debilidad mayor al no dar tratamiento a los riesgos que pretende

minimizar la norma, generando que puedan verse materializados.

Adicionalmente a la posible materializacion de los riesgos, el no acatar la Norma
de Control Interno podria recaer en una consecuencia disciplinaria, asi descrita en
el articulo 39 de la Ley 8292, Ley General de Control Interno, del cual se puede
detallar el siguiente punto donde se extrae la esencia del articulo: “El jerarca, los
titulares subordinados y los deméas funcionarios publicos incurriran en
responsabilidad administrativa, cuando debiliten con sus acciones el sistema de
control interno u omitan las actuaciones necesarias para establecerlo, mantenerlo,
perfeccionarlo y evaluarlo....”. Los efectos de dicho incumplimiento se describen
en el articulo 41; conlleva desde amonestacion escrita hasta la separacion del

cargo.

Por otra parte, resulta importante recalcar que parte de los resultados del presente
diagnéstico del Sistema de Control Interno en la institucién, de cierta forma ya se
habian proyectado anteriormente, cuando en el afio 2014 la Unidad de
Planificacion Institucional ejecuté la prueba piloto para la validacion de la
metodologia de SEVRI y de control interno, cuyos resultados tuvieron algunos
elementos en comun con el reciente ejercicio, los mismos se destacan a

continuacion: “... la mayor parte de los controles atienden al tercer componente
funcional de la Norma: Actividades de Control; los demas componentes no se
atienden con la misma intensidad, por lo que el Sistema de Control se ve
debilitado. Sin embargo, se rescata que la cantidad elevada de controles en la
gestidn institucional, procuran la calidad, eficacia y eficiencia de las operaciones,

demostrando gran sentido de compromiso y apego a la labor...”
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3. Propuesta para el fortalecimiento del sistema de control interno
en el INEC

Con base en los resultados obtenidos en el diagndstico situacional sobre el
sistema de control interno, se evidencié que la mayor parte de las acciones de
control se concentran en el componente “actividades de control’, y en menor
medida algunas otras atienden los deméas componentes funcionales, a excepcion
del componente “seguimiento al sistema de control interno”, para el cual no se
reportaron acciones de control. A la vez, las acciones de control identificadas no
guardan vinculacion directa con las normas de control interno, sino que dichas
acciones se efectian como parte de las funciones especificas de cada entidad de
gestidén en atencion a su cotidianidad.

En vista de estos resultados, la Unidad de Planificacion Institucional se dio a la
tarea de analizar cada una de las normas de control interno e identificar los
riesgos que se desean prevenir o mitigar con la ejecucion de cada una de ellas,
ademas de la identificaciéon de la entidad o entidades responsables que deben
gestionar e implementar dichas normas, entre otros aspectos. En este sentido, una
vez realizado esto, la UPI procedié a disefiar una propuesta para que todas las
entidades de gestion del INEC apliqguen bajo una manera ordenada y
estandarizada, un conjunto de lineamientos técnicos para reforzar la

implementacion del sistema de control interno; en seguida el detalle:

3.1 Lineamientos técnicos para la implementacion del sistema de
control interno

La Unidad de Planificacion Institucional disefid 71 Lineamientos técnicos, a saber:
29 lineamientos que son comunes a todas las entidades de gestion, es decir que
deben ser implementados a nivel institucional. Los restantes 42 se distribuyen
entre las distintas entidades de gestion por ser considerados propios de su

accionar.
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En seguida se muestra la distribucion de la cantidad de Lineamientos técnicos
para la implementacion del sistema de control interno por entidad responsable de

Su gestion e implementacion.

Gréfico 1. Distribucién de la cantidad de Lineamientos técnicos por

entidad responsable de aplicarlos

Fuente: Unidad de Planificacion Institucional

En el anexo 2 se presenta el listado de los Lineamientos técnicos de control
interno establecidos para fomentar las buenas practicas e implementacién del

sistema de control interno en el INEC.

3.2 Implementar el rol de oficiales de cumplimiento en apoyo al
sistema de control interno

El grupo de Oficiales de Cumplimiento estaria conformado por personal que
voluntariamente desee participar, entre quienes pueden estar las personas

encargadas de las distintas entidades de gestién por la responsabilidad que les
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compete respecto a la implementacion de la Norma; ademas se solicitara la
colaboracion y participacion de personal considerado como “clave” en la institucion
por su perfil, actitud, experiencia, funciones o conocimiento de la gestion
institucional. Las funciones del grupo de oficiales de cumplimiento son las

siguientes:

La funcion principal de la persona Oficial de Cumplimiento sera velar por el
cumplimiento correcto, oportuno y eficiente de los Lineamientos Técnicos para la
implementacion del Sistema de Control Interno, para ello debera gestionar con las
personas encargadas de unidades, procesos y operaciones estadisticas la
ejecucion de los mismos, en coordinacién con la Unidad de Planificacion

Institucional.

El oficial de cumplimiento también serd el responsable de solicitar el insumo,
documento o medio de verificacion correspondiente a cada uno de los
lineamientos implementados y colaborar en la documentacién y archivo de esa
informacion, en el espacio virtual indicado para ese fin y bajo las condiciones que

en su momento se le comunicaran.

4. Recomendaciones

La Unidad de Planificacion Institucional, como ente responsable de la
coordinacién, monitoreo y evaluaciéon de la implementacién del Sistema de Control
Interno en la institucion, con base en la informacion recopilada y analizada,

propone las siguientes acciones institucionales:

. Implementar gradualmente la lista de Lineamientos técnicos para la
implementacion del sistema de control interno, propuestos por la Unidad de
Planificacion Institucional. En total esta Unidad disefid 71 Lineamientos técnicos, a
saber: 29 lineamientos que son comunes a todas las entidades de gestion, es

decir que deben ser implementados a nivel institucional. Los restantes 42 se
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distribuyen entre las distintas entidades de gestion por ser considerados propios

de su accionar.

. Para el presente afio 2015 se propone la implementacion del 14% de los
lineamientos, lo que corresponde a 10 lineamientos técnicos. Para el 2016 se
plantea la implementacion del 45% (32 lineamientos) y el restante 41%
(29 lineamientos) se estaria atendiendo al 2017.

. Aplicar una autoevaluacion del cumplimiento de los Lineamientos para la
implementacion del sistema de control interno, a nivel institucional en la primera
semana de diciembre de 2015, 2016, 2017. Aplicar el Modelo de madurez de

control interno, a nivel institucional, durante la primera semana de febrero 2018.

= Realizar durante el cuarto trimestre de 2015 las charlas de sensibilizacion

sobre el sistema de control interno al 50% del personal que no la ha recibido.

. Realizar durante el cuarto trimestre de 2015 las actividades para la difusién

del Cadigo de Etica de los funcionarios y funcionarias del INEC.

. Todas las entidades de gestion deben prepararse para acoger e
implementar los lineamientos técnicos y las actividades de control interno que

gradualmente se iran desarrollando.
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Anexo 1: Listado de acciones de control reportadas por las entidades
de gestion del INEC.

Tabla 1.

Listado de acciones de control reportadas por las
entidades de gestion del INEC
Mayo-Junio 2015

Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacién con las Normas de
Control Interno para el Sector
Pudblico (2009) y algunas
observaciones

Auditoria Interna

Actividades de
control

En cada trabajo de auditoria, los
funcionarios de la entidad revisan,
analiza y firma la Declaracion de
Confidencialidad, Independencia y
Objetividad.

Declaracién de
confidencialidad,
Independencia y
Objetividad.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Auditoria Interna Ambiente de La entidad establece un Diagnostico de Vinculado con 1.3, Idoneidad del
control diagnostico de necesidades de necesidades de Personal.
capacitaciones para el equipo de capacitacion.
trabajo.
Auditoria Interna Ambiente de La entidad identifica los riesgos Estudio de plazas parala | Vinculado con 1.3, Idoneidad del
control potenciales de factores que no le entidad. Personal.

permitirian realizar auditorias en la
institucion.

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad establece un soporte
documental para la asignacion,
desecho, cambio, tratamiento de
equipo, etc.

Listado de tratamiento de
activos de la entidad.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio.

Auditoria Interna Sistemas de La entidad elabora carpeta de Carpeta por trabajo Vinculado con 4.2, Calidad de la
informacién deposito para el resguardo de asignado. Informacion
evidencia para los trabajos
asignados.
Auditoria Interna Sistemas de La entidad establece una Plan anual de auditoria Vinculado con 4,2, Calidad de la
informacién distribucion anual de proyectos y Informacion

labores atinentes a la Unidad.

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad lleva un control
consecutivo de asientos de
legalizacion de libros

Control general sobre la
legalizacion de libros

Control detallado sobre los asientos
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad lleva una bitacora de
labores a entregar semanal o
mensualmente

Control de tiempo

Se lleva bitacora de control de
tiempo para medir tiempo de
auditorias

Auditoria Interna

Actividades de
control

Cada funcionario entrega un
informe de labores a la jefatura
trimestralmente

Informe de labores
individual

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad de gestién rinde un
informe anual a la gerencia.

Informe de labores de la
Unidad

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad de gestion tiene
manuales de auditoria para el
apoyo, soporte y fuente de
informacion en los trabajos de
auditoria y seguimiento.

Manual de Organizacién

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad cuenta con una base de
datos de recomendaciones para el
respectivo seguimiento a las
auditorias realizadas

Base de datos de
recomendaciones

Lista de recomendaciones para
verificar recomendaciones
aplicadas.

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad tiene una base
documental ("MANUAL DE
AUDITORIA") donde se establecen
guias para los funcionarios,
procesos de auditoria, niveles de
riesgo, politicas de auditorias,
entre otros.

Manual de auditoria

Legajo de documentos emitidos por
la A.l. que soportan la labor de la
entidad.

Auditoria Interna

Actividades de
control

La entidad realiza reuniones para
analizar avances en las labores de
auditoria.

Minuta de Asistencia.

Unidad de Asesoria
Juridica

Ambiente de
control

La entidad presenta Plan anual de
capacitacion para el equipo de
trabajo.

Plan anual de capacitacion.

Vinculado con 1.3, Idoneidad el
personal

Unidad de Asesoria
Juridica

Actividades de
control

La entidad levanta un listado de
activos asignados a cada
funcionario.

Archivo de tratamiento de
activos.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio.

Unidad de Asesoria
Juridica

Sistemas de
informacion

La entidad guarda respaldos de
archivo de las contrataciones
administrativas.

Copia de contratos
adjudicados.

Vinculado con 4.1, Alcance de los
Sistemas de Informacion.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad de Asesoria | Sistemas de La entidad guarda respaldo de Copia de archivos. Vinculado con 4.1, Alcance de los
Juridica informacién archivo de las resoluciones de Sistemas de Informacion.
liquidaciéon a empleados del INEC.
Unidad de Asesoria | Sistemas de La entidad maneja un sistema de Sistema de archivo. Vinculado con 4.1, Alcance de los
Juridica informacién archivo digital para resguardo de Sistemas de Informacion.
informacién generada y analizada
de la entidad.
Unidad de Asesoria Sistemas de La entidad accesa la base de datos | Base de datos Juridica. Vinculado con 4.4, Control de los
Juridica informacién juridica, cuyo acceso es restringido Sistemas de Informacion

solo para los funcionarios de la
entidad.

Unidad de Asesoria
Juridica

Actividades de
control

La entidad recibe la solicitud de
asesoria en forma electrénica por
parte del consejo, gerencia u otras
unidades.

Archivos de correos con
respuestas a las solicitudes

Archivos desde el afio 2006 con
respaldo a las solicitudes.

Unidad de Asesoria
Juridica

Actividades de
control

La entidad responde a solicitud de
la asistencia de gerencia y consejo
directivo un listado de pendientes
cada tres meses.

Correos de respuesta de la
entidad juridica.

Unidad de Asesoria | Sistemas de La entidad elabora un listado de Estado de juicios Archivo
Juridica informacién casos judiciales (externos) con su

condicion, estatus y seguimiento.
Unidad de Asesoria Sistemas de La entidad elabora un listado de Listado de casos. Archivo
Juridica informacién casos administrativos con su

condicién, estatus y seguimiento.

Unidad de Asesoria
Juridica

Actividades de
control

La entidad estudia y analiza los
carteles de licitacion para
concursos de contratacion

Proceso de contratacion
administrativos

Unidad de Asesoria
Juridica

Sistemas de
informacion

La entidad revisa y analiza
diariamente Diario Oficial La
Gaceta para comunicar informacion
de interés institucional a las areas
respectivas.

Comunicacién

Unidad de Asesoria
Juridica

Actividades de
control

La entidad maneja un sistema de
control de vacaciones.

Sistema de vacaciones.

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Ambiente de
control

La entidad realiza una charla
informativa sobre el plan de accion,
marco orientador y lineamientos
institucionales para el
establecimiento del sistema de
control interno.

Minuta de charla
informativa.

Vinculado con 1.1, Compromiso
superior.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad Técnica de Ambiente de La entidad, junto al equipo de Minuta de sesion de Vinculado con 1.2, Fortalecimiento
Sistemas e control trabajo, realiza una sesion de trabajo sobre el codigo de | de la Etica.
Informatica trabajo para estudio del Cédigo de | ética INEC y del CPIC
Etica institucional y del CPIC

Unidad Técnica de Ambiente de La entidad estudia la aplicacién del | Estudio del cédigo del Vinculado con 1.2, Fortalecimiento
Sistemas e control Cédigo de Etica del colegio colegio. de la Etica.
Informatica profesional respectivo
Unidad Técnica de Ambiente de La entidad incluye en el Oficio en el que se indica la | Vinculado con 1.3, Idoneidad del
Sistemas e control presupuesto anual recursos para la | asignacion de recursos Personal.
Informatica capacitacion del personal. presupuestarios.
Unidad Técnica de Ambiente de La entidad establece un plan anual | Registros de asistencia a Vinculado con 1.3, Idoneidad del
Sistemas e control de capacitacion para los actividades de capacitacion | Personal.
Informéatica funcionarios.

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Valoracion de
riesgo

La entidad realiza una charla
informativa sobre el plan de accién,
marco orientador y lineamientos
institucionales para el
establecimiento del SEVRI

Minuta de reunion sobre la
sesion de trabajo para dar
a conocer los lineamientos
de SEVRI

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Valoracion de
riesgo

La entidad selecciona un equipo de
expertos para la implementacion de
SEVRI en el proceso desarrollo de
sistemas

Oficio de designacion de
un equipo de trabajo o
equipo de expertos.

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Valoracion de
riesgo

El equipo de trabajo establece un
plan de tratamiento de riesgos.

Plan de tratamiento de
riesgos

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Valoracion de
riesgo

El equipo de trabajo establece los
riesgos inherentes al proceso de
desarrollo de sistemas.

Matriz de riesgos del
proceso desarrollo de
sistemas

Vinculado con 2.2, Herramienta para
la Administracion del Riesgo

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad levanta el manual de
funciones de cada puesto en la
Unidad.

Manual de Puestos.

Vinculado con 3.1, Requisitos de
Actividades de Control.

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad establece un formulario
para el control sobre préstamos de
equipos portatiles.

Formulario de Préstamos
establecido.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad lleva control sobre
renovacion de los activos de
trabajo.

Sistema de Inventarios

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad elabora un sistema para
el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos

Mesa de ayudas y Sistema
de inventarios

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad establece un plan de
sustitucién de equipo

Plan de Renovacién de
Equipo

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad establece un control
para el tratamiento de equipo
obsoleto o0 en desuso

Plan de tratamiento de
activos

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Unidad Técnica de
Sistemas e
Informatica

Sistemas de
informacién

La entidad realiza un control de
respaldos en base de datos
(diarios)

Respaldo en el sistema
informatico.

Vinculado con 4.1, Alcance de los
Sistemas de Informacion.

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad, junto a la UPI, elabora
el mapa de procesos institucionales
y el documento descriptivo de la
estructura de procesos

Proceso desarrollo
completo, proceso de
infraestructura en avance.

Proceso de Tecnologias web
pendiente de inicio.

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad establece los
lineamientos adecuados para el
desarrollo de sistemas.

Lineamientos para el
desarrollo de sistemas
(nomenclatura y
estandares)

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad debe establecer la lista
de verificacion para cumplimiento
de controles en cada proceso de
desarrollo.

Lista de verificacion del
cumplimiento de los
controles para cada
proceso de desarrollo

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad lleva bitacora sobre el
uso, manipulacién, mantenimiento y
reparacion de los servidores.

Bitacora de servidores
(bitacora para cada
servidor)

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad lleva documento para
controlar de forma actualizada los
dias de vacaciones de los
miembros del equipo de trabajo.

Control en Excel para
vacaciones del personal

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Sistemas de
informacion

La entidad lleva un sistema de
archivo de las minutas respaldo de
sesiones de trabajo, reuniones y
otras actividades del equipo de
trabajo.

Control de las minutas
(carpeta)

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad lleva control del uso de
licencias para los distintos
programas informaticos en la
gestion institucional.

Sistema de inventario de
Informacién
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad lleva control y registro
para la asignacion de hardware a
los funcionarios de la institucion

Sistema de inventario de
Informacion

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad lleva control y registro
para la asignacion de software a los
funcionarios de la institucion

Sistema de inventario de
Informacion

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad establece asigna las
personas responsables para la
reparacién y mantenimiento de
equipos

Ordenes de trabajo

Unidad técnica de
Sistemas e
Informatica

Actividades de
control

La entidad establece documento de
entrega de equipo al personal

Asignacién de equipo al
personal

Conjunto con Proveeduria

Proceso Transportes

Ambiente de
control

La entidad ha socializado
informalmente, con el personal
administrativo, el Sistema de
Control Interno.

Lista de asistencia

Vinculado con 1.1, Compromiso
Superior

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad vela por la induccién en
la Ley de transito de los nuevos
ingresos de conductores

Charla de Induccién nuevo
ingresos

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad procura cursos o
sistemas de capacitacion a los
choferes de la institucion

Listado de asistencia

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Proceso Transportes

Valoracion de
riesgo

La entidad estudia con el personal
administrativo el SEVRI, de forma
informal.

Certificado de asistencia

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad establece una
estimacion de consumo de
combustible en base a los
requerimientos y procesos
institucionales.

Presupuesto anual de la
entidad.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad establece las
necesidades de adquisicion de
nuevo equipo segun estado de la
flotilla

Estudio de compra o
renovacion

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad asegura la custodia de
los Vehiculos en las oficinas
administrativas y/o lugares rurales
que cumplan las medidas de
seguridad establecidas por el
reglamento.

Reglamento de Uso y
Reglamento de Vehiculos
Institucionales

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad asegura el cumplimiento
de garantias y servicios de
mantenimiento de los vehiculos en
las agencias o entidades
contratadas para ese fin.

Control de seguimiento de
mantenimiento preventivo y
correctivo.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad acata el proceso de
aseguramiento de los Vehiculos
incorporados

Documentacién soporte de
los tramites

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad acata el reglamento de
uso y mantenimiento de Vehiculos.

Reglamento de Uso y
Reglamento de Vehiculos
Institucionales

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
para la separacion o salida de
activos.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacién del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
para la donacién de activos.

Formulario de Donacién de
activos.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacion del Patrimonio

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad recibe la solicitud fisica
o electrénicamente para el uso de
los vehiculos.

Solicitud de servicio de
transporte

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad establece un plan anual
de flotilla en base a los
requerimientos y procesos
institucionales.

Programacioén anual de uso
de vehiculos.

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad maneja un proceso de
archivo por vehiculo donde se
documentan las giras y servicios
prestados.

Archivo de giras o servicios
prestados

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad le da seguimiento al
trdmite de inscripcion iniciado por la
agencia.

Documentacién soporte de
los tramites

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad cancela los tributos,
derechos de circulacion,
exoneraciones y otros, para el
transito correcto de la flotilla.

Listado oficial del INS de
Vehiculos en orden legal.

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad vela por la induccién en
el uso de la tarjeta electronica de
gasto de combustible de los nuevos
ingresos de conductores

Charla de Induccién nuevo
ingresos
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad establece lineamiento
de control para consumo y gasto de
combustibles.

Control de facturas de
gasto de combustible

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad establece lineamiento
de control para consumo y gasto de
combustibles.

Control mensual de
kilometraje y combustible

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad establece lineamiento
de control para el uso de las
tarjetas de consumo de
combustibles.

Reporte mensual del
Banco Nacional sobre uso
de las tarjetas activas
propiedad de los
operadores de equipo
movil fijo, temporal, asf
como las de otros
funcionarios de la
institucion.

Proceso Transportes

Actividades de
control

La entidad se asegura el bloqueo
de las tarjetas de consumo de
combustible en el momento de
salida un funcionario de la entidad

Recibo de tarjeta,
documento de recibo y
bloqueo de tarjeta en el
sistema.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad monitorea los niveles de
existencias de los activos
adquiridos.

Control de Existencias en
el sistema SIAC y auxiliar
en excel.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad lleva control sobre las
solicitudes de equipo y niveles de
existencias.

Manual de Usuario de
Requisiciones e Inventarios

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad realiza toma fisica de
activos.

Inventario Fisico de
mercaderia

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad maneja un control de
requisiciones de mobiliario y
equipo.

Control Consecutivo de
requisiciones

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad lleva el registro de
préstamos y traspasos de activos
entre Sub-programas.

Control de préstamos de
mercaderia entre SP

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad lleva un sumario de los | Saldos de Inventario Vinculado a 3.2, Proteccion y

Proveeduria

control

niveles de inventario actualizados.

conservacioén del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece documento
institucional para la asignacion de
activos a los funcionarios que
ingresan y a los que se la asigne
equipo nuevo.

Boleta de asignacion de
activos

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacioén del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece documento
para la formalizacion de la entrega
de activos a los funcionarios del
INEC.

Acta de entrega

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacioén del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad elabora un informe para
control de la renovacion de activos
en la institucion.

Informe de Ingresos y
Salidas de Activos

Vinculado a 3.2, Proteccién y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad documenta casos sobre
hurto o robo de activos a la
institucion.

Expediente De Robo
Activos

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad debe llevar sobre las
garantias y los plazos de
vencimiento de los activos
adquiridos.

Control de garantias

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad lleva un respaldo fisico
de las reparaciones hechas a los
activos de la institucion.

Control de reparaciones

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad lleva lista de las placas
patrimoniales asignadas a los
usuarios.

Placa patrimonial

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad levanta inventario fisico
de los activos de la entidad.

Listado de toma fisica de
activos

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad llevara sumario de
activos por area.

Ampo para control de
activos por area

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece las fechas
limite para cada una de las etapas
en el proceso de Contratacién.

Cronograma Proceso
Contratacion.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad lleva un control auxiliar | Auxiliar de Activos Vinculado a 3.2, Proteccion y

Proveeduria

control

para el monitoreo de los activos
institucionales.

conservacioén del Patrimonio.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad recibe los articulos
comprados a los diferentes
proveedores.

Boleta de recibo conforme
de Mercaderia

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad genera un comprobante
para la salida de inventario hacia
algun ente de la institucién.

Boleta de requisiciones

Electrénico la mayor parte

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad lleva registros histéricos
de consumo de activos.

Control histérico de gastos
(Estudio de consumo)

Informes mensuales a Contabilidad.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad actualiza los precios de
activos en la red institucional para
conocimiento de la institucion.

Reporte de precios en
Intranet actualizado

Informacion periédica para
comunicacién actualizada a la
institucion

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad estudia constantemente
el uso de los catélogos
establecidos por la Contabilidad
Nacional.

Manual de Usuario
Catélogo de Items

Catélogo de Contabilidad Nacional

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad maneja un sistema de
archivos para respaldo fisico de los
procesos de bodega.

Archivo fisico de
documentos relacionados
con Bodega

Electrénico y Fisico.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
para adquisicion de bienes y
servicios.

Boleta de solicitud de
compra

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad supervisa la correcta
aplicacion del procedimiento de
cada uno las acciones en los

procedimientos de contratacion.

Manual de Usuario
"Compras"y Ley de
Contratacion Adm.

Ley y Reglamento

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad ingresa la informacion
pertinente a los procesos de
contratacion en el Sistema
Integrado Actividad Contractual.

Sistema Integrado de
Actividad Contractual
(SIAC)

Control de contratacién: Invitacion,
Publicacion, Adjudicacion

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad se asegura la
disponibilidad de fondos para la
contratacion.

Boleta de Reserva
Presupuestaria

Saldo actualizado.
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad publica la informacion Cartel de la Contratacion Presente en todos los contratos

Proveeduria

control

del Cartel de Contratacion

verificados, revisados y completos.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad se asegura el envio de
la informacion referente a las
entidades participantes.

Comprobantes de envio
del cartel

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad abre el proceso de
contratacion.

Acta de Apertura

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad resume las ofertas
recibidas.

Cuadro de Admisibilidad de
ofertas

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad analiza y evalia las
ofertas de las entidades
participantes.

Cuadro de Evaluacion de
ofertas

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad elabora un informe para
resumir aspectos técnicos del
procedimiento.

Informe Técnico del
Procedimiento

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad realiza el proceso de
seleccion de la mejor opcion y la
que cumplié con todos los
requisitos en el proceso.

Oficio de Adjudicacion

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad comunica a los
involucrados en el proceso el ente
seleccionado para la adjudicacion.

Comprobantes de envio
del Oficio donde se
comunica la Adjudicacion

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad emite la orden de
compra para el proceso de
adquisicion.

Orden de Compra

Amparado en la Ley de refrendo de
la CGR.

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad respalda el saldo
disponible para la compra.

Oficio de liberacion de
saldo presupuestario

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad ingresa la informacion
pertinente sobre la entidad
adjudicada en el Sistema Integrado
Actividad Contractual.

Ingreso de pago al sistema
SIAF de acuerdo con el
Manual de Usuario
"Compras"
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad establece un finiquito a Resumen Finiquito

Proveeduria

control

la contratacion por algun
incumplimiento o anomalia
detectada en el proceso.

Unidad de
Proveeduria

Sistemas de
informacién

La entidad resguarda los
expedientes de contratacién en la
Unidad.

Archivo Fisico de cada
expediente de contratacion

Archivos de mas de 4 afios

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad publica en diferentes
medios de comunicacion, la
invitacién para integrarse a la lista
de concursantes para
contrataciones en el sector publico.

Invitacion al Registro de
Proveedores en La gaceta
y en la pagina web.

Publicaciones institucionales para
proveedores

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad elabora y facilita el
documento para la solicitud de
incorporacion.

Formulario de registro y
actualizacion de
proveedores

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece el
procedimiento de incorporacion a la
lista de proveedores en el SIAF.

Manual de Registro de
Proveedores del SIAF

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad revisa y actualiza
periédicamente la lista de
proveedores disponibles.

Registro de Proveedores
actualizado

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad revisa y actualiza
periédicamente la lista de
proveedores disponibles.

Informacion de
Proveedores de Merlink

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad revisa y actualiza
periédicamente la lista de
proveedores disponibles.

Informacion de
Proveedores de
Comprared

Opcion alternativa a proveedores

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad recibe proformas
oficiales de proveedores para la
oferta de productos o servicios

Facturas proformas
oficiales

Cotizaciones

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad respalda los procesos
de compras con archivos fisicos de
la documentacion respectiva.

Archivo Fisico de
documentos relacionados a
las compras

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad resguarda copia de la
factura de compra, la original queda
en custodia de Contabilidad.

Factura de la compra

Copia, original se va a Contabilidad.
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad incluye documentacion | Documento para solo para caja chica, para compras

Proveeduria

control

en el expediente para la
exoneracion de impuestos segin
tipo de compra.

exoneracion

grandes se usa la orden

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece documento
institucional para la solicitud de
vales de caja chica.

Vale de Caja Chica

Formulario de finanzas

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad comunica a nivel
institucional el inventario de
suministros de oficina.

Listado de inventario de
suministros de oficina

Publicado en la web

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad se asegura la
asignacion de equipo necesario a
los funcionarios de nuevo ingreso.

Boleta de Recibo
Conforme

Nuevo ingreso

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad gestiona la adquisicién y
entrega de vehiculos a la Unidad
de Transportes.

Oficio para entrega de
vehiculos

Para el Dpto de transportes

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece procedimiento
para delegar el listado de activos
por unidad a los respectivos
coordinadores.

Médulo de Activos del
SIAF

Asignado a coordinadores de unidad

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad resguarda copia del
Convenio de Prestamos de activos
entre instituciones.

Copia del Acta de
Convenio de Préstamo,
original se origina en
Juridico

Unidad de
Proveeduria

Sistemas de
informacion

La entidad lleva un respaldo fisico
de la documentacion referente a los
préstamos.

Folder de Control de
Préstamos

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece lista de los
activos que sean declarados para
desuso.

Acta de activos en desuso

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece lista de los
activos gque sean declarados para
desechos.

Acta de activos para
desecho

Unidad de
Proveeduria

Actividades de
control

La entidad establece lista de los
activos que sean declarados para
donacion.

Acta de donacién de
activos

Ministerio de Hacienda
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad documenta los casos de | Ampo de reclamos de

Proveeduria

control

activos en los que se incurri6 el uso
de la garantia.

activos asegurados

Proceso Serviciosy | Ambiente de La entidad realiza reuniones Lista de asistencia a Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Mantenimiento control periédicas para capacitaciones reuniones. Personal

sobre aplicacién de productos y

lineamientos a considerar en la

labor de limpieza
Proceso Serviciosy | Ambiente de La entidad promueve capacitacion | Curso de lesco. Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Mantenimiento control para el personal de recepcién en Personal

tratamiento de personas con
capacidades especiales.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad lleva un control de
gastos mensual sobre los articulos
que se usan para la labor de
limpieza.

Bitacora de control

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Proceso Serviciosy | Sistemas de La entidad lleva control de Control de documentacion | Vinculado a 4.4, Control de los
Mantenimiento informacion documentacion recibida de entes recibida. Sistemas de Informacion.
externos, a excepcién de Auditoria
Interna, quien recibe la
documentacién personalmente.
Proceso Serviciosy | Sistemas de La entidad realiza la distribucion Comprobante de recibos. Vinculado a 4.3, Calidad de la
Mantenimiento informacion personalmente de publicaciones en Comunicacion
instituciones usuarias de
informacién generada de la
institucion.
Proceso Serviciosy | Ambiente de La entidad acata protocolo de Protocolo de atencién
Mantenimiento control funciones para seguridad del personal de limpieza

cumplimiento de los servicios de
limpieza diarios

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad acata protocolo para
tratamiento especial de la entidad
de Salud segun requerimientos del
Ministerio de Salud

Protocolo de atencion
especial al area de Salud.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad fiscaliza contrataciéon
externa para tratamiento y
recoleccién de desechos del area
de Salud.

Bitacora de control de
visitas

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad tiene formato
establecido para reporte de averias

Consecutivo de boletas de
averias.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad define procedimiento de
contratacion para reparaciones de
mayor tamafo.

Proceso de contratacion
externa
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad maneja una bodega de
materiales para reparaciones
menores en las instalaciones de la
institucién

Inventario de materiales

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad elabora oficio donde
define listado de labores al
personal de mantenimiento.

Oficio de labores a
mantenimiento.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad acata procedimiento
para el traslado de herramienta y
equipo propiedad de la institucién
fuera del edificio principal.

Control de custodia de
equipo y herramientas.
Junto al control de oficiales
de seguridad.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad acata el protocolo en el
proceso de recepcion.

Protocolo de atencion a la
recepcion.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Ambiente de
control

La entidad acata control para la
introduccion de activos personales
de visitantes a la institucion

Control de activos ajenos a
la institucion.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad monitorea la funcion del
personal de seguridad.

Acceso de equipo de
grabacién 24/7.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad participa y fiscaliza los
contratos de outsourcing de
personal de seguridad y limpieza.

Contratos adjudicados.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad programa reuniones
mensuales con las empresas
adjudicadas a limpieza y seguridad

Reuniones de seguimiento
con las empresas
adjudicadas

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad acata procedimiento
para tratamiento de material de
reciclaje que se envia a la
Municipalidad de Montes de Oca.

Certificados Municipales de
Tratamiento de Desechos.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad realiza dos giras diarias
a la institucion para el recibo de
documentacién a enviar por
mensajeria.

Boleta de correspondencia

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Sistemas de
informacion

La entidad realiza el envio fuera del
area metropolitana de
documentacion por medio de
correo certificado.

Comprobante de envios.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad lleva una bitacora de
servicios prestados de
correspondencia.

Bitacora de servicios.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

Para el contrato de outsourcing de
limpieza, la entidad analiza la ficha
técnica de productos para el
cumplimiento de lineamientos de
calidad ambientales

Contratos adjudicados.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad realiza el pago de
servicios publicos, pago de
obligaciones y otros.

Formulario de entrega de
dinero.

Proceso Servicios y
Mantenimiento

Actividades de
control

La entidad brinda el servicio de
tramite de recetas y medicinas a la
Unidad de Salud.

Control de medicamentos
recibidos.

Proceso Archivo

Sistemas de
informacioén

La entidad acata un cronograma de
plazos para la clasificacion, analisis
y administracion de los archivos de
gestion.

Tabla de plazos

Vinculado a 4.2, Calidad de la
Informacion

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad realiza su labor en base
al marco normativo legal
establecido para archivo.

Marco Normativo legal

Ley 7202 de archivo y otros

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad acata procedimiento
para el préstamo de documentos
de archivo a entes internos y
externos.

Control de préstamos de
archivos a usuarios.

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad acata los
procedimientos y los lineamientos
archivisticos para garantizar una
correcta gestion documental a nivel
institucional y de oficina

Procedimientos
documentales

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad ejecuta monitoreo
periédicos al funcionamiento de los
Archivos de Gestion, verificando
que se estén siguiendo los
lineamientos indicados en las
capacitaciones que se impartieron
en sumomento y a las pautas
archivisticas, previamente
establecidas.

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
delegado a la comisién para la
revision, analisis y aprobacion de
los documentos a eliminar en base
a lista de plazos.

Acta de eliminacion
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Archivo

Actividades de
control

Posterior a la destruccién, se
realiza lista de archivos destruidos
segun lista de plazos

Acta de eliminacion
definitiva de la Comision de
Seleccion de archivos.

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
para recibo de documentos de las
unidades

Lista de remisién de
documentos
institucionales.

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad levanta la lista de
documentos transferidos, posterior
a una revision previa

Lista de remision definitiva
de documentos
institucionales.

Proceso Archivo Ambiente de La entidad brinda la respectiva Capacitacion impartida al
control capacitacion del sistema nuevo personal sobre el
institucional de archivo a los proceso de archivo de
nuevos ingresos en cuyas gestion.
funciones se incluya la generacién
de documentos y archivo
respectivo.
Proceso Archivo Sistemas de La entidad facilita los expedientes Boleta de préstamos de
informacién de exempleados de la institucién a | expedientes de
otras unidades para diversas exempleados.
documentaciones como
certificaciones y otros.
Proceso Archivo Sistemas de La entidad genera nota para la Nota de correspondencia
informacién correspondencia de documentos a | recibida y enviada.
enviar y documentos recibidos.
Proceso Archivo Sistemas de La entidad lleva control de la Control de Inventario de
informacién documentacion en custodia en el documentacion.
deposito de la unidad.
Proceso Archivo Sistemas de La entidad lleva control sobre orden | Organizacion del depésito
informacién y la distribucién de la bodega. de Archivo (pasillos,
departamentos,
documentos, etc.)
Proceso Archivo Sistemas de La entidad traslada a la empresa Inventario de la
informacién asignada (Retrivers Guarda documentacion traslada a
documentos) documentacion la entidad adjudicada para
institucional para su custodia y el servicio de custodia de
resguardo. documentacién
institucional
Proceso Archivo Sistemas de La entidad archiva los comunicados | Control de documentos
informacién que se le envian a la gerencia 'y enviados a la gerencia, e

otros érganos institucionales sobre
diversos temas propios de la
unidad, asi como otros temas de
interés institucional.

instancias administrativas,
de observaciones y
solicitudes de acatamiento
a procesos y funciones.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad lleva un control estricto
de los documentos que genera
cada una de las oficinas, asi como
de los documentos que cada
Oficina retiene.

Cuadros de Clasificacion
Documental

Proceso Archivo

Actividades de
control

La entidad acata control para la
labor de escaneo de
documentacién a las demas
entidades de gestion.

Control de documentos
escaneados

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad lleva control del
inventario de productos e insumos
médicos usados como parte de la
funcion de la unidad médica.

Inventario de Insumos
médicos

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacioén del Patrimonio.

Proceso Consultorio
Médico

Sistemas de
informacién

La entidad tiene el archivo de
expedientes institucionales con su
respectiva clasificacion,
organizacion, resguardo y custodia
de la documentacion.

Archivo de expedientes
clasificados por estatus de
plaza

Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad recibe la solicitud de
cita por medio de llamada
telefénica o en forma personal,
donde se asigna fecha y hora para
atencion.

Control de consulta de
parte de la recepcionista

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

El proceso de consulta consta de
una primera consulta, pre consulta,
donde se documentan los datos
generales del paciente.

Documento de pre consulta

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad documenta los
padecimientos del paciente en la
consulta principal, diagnéstico y
tratamiento.

Consulta final

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

Posterior a la consulta, la entidad
procede a efectuar la receta, a
tratar al paciente o a darle unas
indicaciones para el tratamiento a
seguir.

Post-consulta, entrega de
medicamentos y
sugerencia

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

Finalizado el proceso de consulta,
la entidad genera un registro
general de estadistica de consulta.

Registro de estadistica.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad establece un plan
periddico para establecer planes,
estrategias, metas, objetivos,
acciones y seguimiento para la
labor del consultorio cada 3 afios.

Plan de Atencién
Integracion en el Escenario
laboral

Principales causas de
incapacidades, males mas
comunes.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad evalla el plan para
determinar cumplimientos, ajustes,
seguimiento y continuidad.

Evaluacion del Plan Anual.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad elabora anualmente un
informe de ejecucion
presupuestaria para la gerencia.

Informe de ejecucion
presupuestaria

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad elabora el presupuesto
anual.

Presupuesto anual.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad elabora un informe a la
gerencia anualmente con la
informacioén estadistica de la
consulta médica en la institucion.

Informe gerencial anual

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad elabora un informe
mensual ante el ente fiscalizador de
la gestion médica como requisito
para la entrega de documentacion
oficial a la unidad.

Informe estadistico
mensual a la CCSS

Derivado del control de consulta

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad lleva control diario de las
incapacidades otorgadas en la
consulta médica de la institucion.

Control de incapacidades

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad administra las
incapacidades en base al control
consecutivo de las boletas oficiales
de incapacidades.

Talonario de incapacidades
oficial de la CCSS.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad lleva un control paralelo
en la consulta para registro de
discapacidades en la poblacion
institucional

Informe de discapacidades
al Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

Informe cada dos afios de
discapacidades al MTSS

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

Informe de reporte enfermedades
infectocontagiosos

Informe de epidemiolégico
dirigido al Ministerio de
Salud

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

Registro de vacunas aplicadas al
sector de la poblacion institucional
que se someta a programas de
vacunacion.

Control de inmunizaciones
dirigido al Ministerio de
Salud.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad se somete
semestralmente a las evaluaciones
de desempeiio oficiales de la
institucion.

Evaluacion del desempefio

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad se somete a procesos
de auditoria de parte del colegio
respectivo para el cumplimiento
respectivo de lineamientos de
calidad en los expedientes y
archivos institucionales custodiados

Auditoria de calidad de
expedientes.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

por la entidad.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad se somete a una
inspeccion del Ministerio de Salud
para el otorgamiento del permiso
de operacion del consultorio.

Permiso de Operacion del
consultorio.

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad lleva control de las
recetas solicitadas posterior a la
consulta médica.

Control de recetas
solicitadas

Proceso Consultorio
Médico

Actividades de
control

La entidad elabora archivo de las
consultas anualmente.

Control Anual de consultas
en archivos

Area de Estadisticas
Continuas

Ambiente de
control

La entidad establece necesidades
de capacitacion para los grupos de
trabajo, para que dichos planes
sean incluidos en los presupuestos
del area.

Plan anual de capacitacion.

Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Personal

Area de Estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad maneja un control sobre
los activos a renovar y los
clasificados como en desuso

Reporte de uso, desuso,
cambio de activos.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Area de Estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad elabora un documento
para asignar responsabilidad sobre
custodia, uso y proteccion de los
equipos asignados.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Area de Estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad elabora un documento
para asignar responsabilidad sobre
custodia, uso y proteccion de los
equipos asignados.

Lista de equipos
asignados.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Area de Estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad lleva un inventario del
equipo asignado al area,

Inventario de activos en el
area.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Area de estadisticas | Sistemas de La entidad establece el cronograma | Cronograma de Vinculado a 4.2, Calidad de la
Continuas informacién de publicaciones de los proyectos. | publicaciones. Informacion
Area de estadisticas | Sistemas de La entidad planifica y coordina con | Calendario de divulgaciéon | Vinculado a 4.2, Calidad de la
Continuas informacién las unidades sobre la metodologia | Institucional. Informacion

a utilizar en los proyectos y las
fechas relevantes a cumplir, para
establecer lineamientos y métodos
de accion.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Area de estadisticas | Sistemas de La entidad sigue el procedimiento Politica de divulgacion Vinculado a 4.4, Control de los
Continuas informacién para la publicacién de productos institucional Sistemas de Informacion.

emanados de las unidades.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

El &rea de coordinacion monitorea
la ejecucion, el gasto y el uso
eficiente de los Presupuestos
ordinarios y el otorgado por el
Banco Central en las unidades a
cargo, en coordinacién con la
Unidad de Finanzas.

Monitoreo a la ejecucion
presupuestaria.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad establece un
seguimiento estricto sobre el uso
del presupuesto externo, emanado
del Banco Central.

Reporte mensual de
ejecucién presupuestaria.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad realiza reuniones
periédicas con las unidades a
cargo, ETAPA, IPC, DEE, ENAE,
economicas, para planificacion y
monitoreo presupuestario.

Planes de accién en las
unidades.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad coordina por correo u
otros medios con la gerencia,
revisiones y propuestas de
modificaciones al presupuesto.

Plan de correccion y
seguimiento de ajustes al
presupuesto.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad coordina y planifica las
necesidades presupuestarias para
los proyectos institucionales.

Presupuesto Ordinario y
Presupuesto BCCR.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad realiza un estudio del
presupuesto ejecutado en forma
anual.

Cierre de presupuesto.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad realiza reuniones de
seguimiento y monitoreo con el
BCCR para seguimiento de las
actividades calendarizadas.

Informe de seguimiento
mensual dirigidos al BCCR.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad somete a revision del
Area de Informacion, coordinadores
y gerencia, las fechas de
publicaciones o posibles
modificaciones a las fechas
previamente establecidas.

Documento de justificacion
al no cumplimiento de
fechas establecidas.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad establece documento de
control de vacaciones del equipo de
trabajo.

Control cruzado de
vacaciones junto a saldo
de RH
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad junto al equipo de
trabajo proyecta el uso de los dias
de vacaciones anualmente.

Plan de vacaciones.

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad establece un plan de
necesidades de medios de
transportes en coordinacion con la
Unidad de transportes

Plan anual de transporte

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad establece un plan de
soporte informatico para los
proyectos del area en coordinacion
con la Unidad Técnica de Sistemas
e Informatica.

Plan anual de soporte
informatico

Area de estadisticas
Continuas

Actividades de
control

La entidad lleva a cabo reuniones
trimestrales con la Unidad Técnica
de Sistemas e Informéatica para
establecer planes de accion y
seguimiento al soporte informético
de la gestion del area.

Unidad de Sistemas de La entidad publica boletines Boletin Semestral y Boletin | Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Estadisticas informacion semestrales y anuales sobre anual.
Econdmicas informacién procesada y emanada
de la misma unidad.
Unidad de Actividades de La entidad establece la clasificacion | Tablas de clasificaciones Vinculado a 4.2, Calidad de la
Estadisticas control de productos en base a los econdmicas para Informacion
Econémicas estandares internacionales clasificaciones de
definidos. productos.
Unidad de Actividades de La entidad analiza la informacion Reporte de Vinculado a 4.2, Calidad de la
Estadisticas control recibida y genera un reporte de Inconsistencias. Informacion
Econdémicas inconsistencias de los permisos
otorgados.
Unidad de Actividades de La entidad realiza visitas a las Giras trimestrales Vinculado a 4.2, Calidad de la
Estadisticas control municipalidades que no brindan la Informacion
Econdmicas informacién de manera oportuna
para recolectar informacion
necesaria.
Unidad de Sistemas de La entidad elabora cronograma Vinculado a 4.2, Calidad de la
Estadisticas informacién anual de trabajo. Informacion
Econdmicas
Unidad de Actividades de La entidad realiza descargas de Listado de declaraciones
Estadisticas control informacion diariamente, dicha aduaneras
Econdmicas informacion se convertira en los
insumos para alimentar los
procesos y analisis mensuales.
Unidad de Actividades de La entidad tiene el acceso a una Listado de declaraciones
Estadisticas control pagina web alternativa para cotejar | aduaneras de la pagina
Econdmicas listado de declaraciones aduaneras | web alternativa.

y completar la lista principal.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad realiza la actualizacion Lista actualizada de
Estadisticas control de cadigos arancelarios periédicos | cédigos arancelarios.
Econdémicas
Unidad de Actividades de La entidad realiza la clasificacion Manual de las Naciones estadisticas del comercio
Estadisticas control de los datos de interés estadistico | Unidas internacional de mercancias
Econdémicas de comercio exterior segin manual
de las naciones unidas
Unidad de Actividades de La entidad realiza periédicamente | Lista actualizada y
Estadisticas control una revision de las descargas de procesada de
Econdémicas meses anteriores para completar declaraciones aduaneras
listados mensuales con informacion
procesada en meses posteriores.
Unidad de Actividades de La entidad realiza un analisis Publicaciones en la web
Estadisticas control comparativo de informacion
Econdémicas procesada con datos de BCCR
respecto a importaciones y
exportaciones.
Unidad de Actividades de La entidad coteja informacién de la | Control cruzado de
Estadisticas control base de datos histérica y los informacion
Econdémicas documentos publicados en la web
Unidad de Actividades de La entidad facilita a las Formulario de permisos de
Estadisticas control municipalidades el Formulario de construccion.
Econdémicas permisos de construccién para
facilitar la recoleccion de
informacién estadistica.
Unidad de Actividades de La entidad facilita a las Bases de datos
Estadisticas control municipalidades el Formulario de municipales.
Econdmicas permisos de construccion en
formato electrénico para facilitar la
recoleccién de informacion
estadistica.
Unidad de Sistemas de La entidad brinda colaboracién en Informacion suministrada a
Estadisticas informacién soporte y seguimiento a las la entidad con los
Econdmicas municipalidades para el requisitos minimos
procesamiento de datos. solicitados.
Unidad de Actividades de La entidad descarga del sistema Acceso al Sistema APC Solo 2 Municipalidades implementan
Estadisticas control APC, Administracion Proyectos de el proceso internet
Econdmicas Construccion, informacion de
tramites solicitados y aprobados
por las municipalidades.
Unidad de Actividades de La entidad recibe reporte de bases | Reporte de las
Estadisticas control de datos sobre permisos aprobados | municipalidades
Econdmicas y cancelados
Unidad de Actividades de La entidad genera un reporte Reporte estadistico de
Estadisticas control estadistico dirigido a los alcaldes e | Informacién suministrada.
Econdmicas ingenieros municipales sobre la

informacion que las
municipalidades facilitaron a la
institucion
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad realiza reuniones con el
Estadisticas control equipo de trabajo posterior a giras y
Econdmicas 0 publicaciones para retroalimentar
procesos
Unidad de Sistemas de La entidad lleva un archivo fisico de
Estadisticas informacién las cartas enviadas a otras
Econdémicas unidades de la institucion.
Unidad de Actividades de La entidad periddicamente realiza | Minuta de reunién
Estadisticas control reuniones con personal del colegio
Econdémicas de ingenieros para tratar temas de
interés de la unidad.
Unidad de Actividades de La entidad periddicamente realiza | Minuta de reunién
Estadisticas control reuniones con funcionarios de otras
Econdémicas instituciones que trabajan con

informacion aduanera para tratar
temas de interés de la informacién
estadistica que se brinda al publico.

Unidad de Indices de
Precios

Ambiente de
control

La entidad establece codigo de
vestimenta del personal de oficina 'y
personal de trabajo de campo.

Vin,culado a 1.2, Fortalecimiento de
la Etica

Unidad de Indices de
Precios

Valoracion de
riesgo

La entidad genera un informe
mensual sobre la labor de la
Unidad financiada con presupuesto
externo del BCCR, el informe
incluye un apartado de riesgos.

Informe mensual al BCCR

Vinculado a 2.3, Funcionamiento del
SEVRI

Unidad de Indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad elabora un Plan anual y
mensual de trabajo

Vinculado a 4.2 Calidad de
Informacién

Unidad de Indices de | Sistemas de La entidad determina una lista de Vinculado a 4.2, Calidad de la
Precios informacién requerimientos minimos para Informacion

control de calidad de la informacién

procesada.
Unidad de Indices de | Sistemas de En el proceso de recoleccion de Firma del informante enla | Vinculado a 4.2 Calidad de
Precios informacién datos, se realiza una visita al punto | boleta Informacion

de informacion y adicionalmente, se

solicita la firma del informante en la

boleta para garantizar la calidad de

los datos.
Unidad de Indices de | Sistemas de La entidad define niveles de acceso Vinculado a 4.4 Control de los
Precios informacién segun estratificacién de puestos Sistemas de Informacion
Unidad de Indices de | Sistemas de Antes de publicar boletines y Vinculado a 4.4 Control de los
Precios informacién productos de la gestion, la Sistemas de Informacién

informacion se traslada en
dispositivos electrénicos o se
coloca en la carpeta asignada para
tal fin.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad de indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad realiza planificacion
mensual para las labores de la
gestién, necesidades de equipo,
rutas y equipo de seguridad GPS.

Unidad de indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad establece un sistema de
verificacion de inconsistencias
posterior al procesamiento de la
informacion.

Visita de verificacion para
validar los datos.

Unidad de indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad lleva control sobre la
cantidad de locales visitados

Unidad de Indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad realiza pruebas de
verificacién de la informacién
procesada

Unidad de Indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad realiza rotacion de
personal en la rutas establecidas
para captura de informacién

Unidad de Indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad da seguimiento al gasto
del presupuesto otorgado por el
Banco Central.

Control de seguimiento al
presupuesto otorgado por
el Banco Central.

Unidad de Indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad da seguimiento al gasto
del presupuesto ordinario.

Control de seguimiento al
presupuesto Ordinario.

Unidad de Indices de
Precios

Actividades de
control

La entidad tiene el soporte de
personal de Informética para
respaldar la labor de célculos
relevantes de la informacion, y de
la Unidad de Produccion Gréfica
para las publicaciones.

Directorio de Sistemas de La entidad realiza un plan 'y Plan y cronograma de Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas y informacién cronograma de trabajo anual. trabajo Informacion
Establecimientos

Directorio de Sistemas de La entidad tiene un levantamiento Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas y informacién parcial de procesos Informacion
Establecimientos

Directorio de Sistemas de La entidad tiene un inventario de Vinculado a 4.3 Calidad de
Empresas y informacién informacién que se genera en la Informacion

Establecimientos

unidad.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones

Directorio de Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4 Control de los
Empresas y informacién acceso restringido a informacion Sistemas de Informacion
Establecimientos emanada de la gestién
Directorio de Sistemas de La informacién es revisada por Manual del uso del sistema | Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas y informacién parte de un analista de datos para |y analisis interno Informacion
Establecimientos detectar errores y corregirlos.
Directorio de Sistemas de La entidad establece el proceso de | Boleta impresa a cada Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas y informacién control de calidad con una llamada | entrevistador Informacion

Establecimientos

de verificacién para verificar
cumplimiento de puntos de calidad
de la entrevista

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad lleva control sobre la
muestra de empresas analizadas y
procesadas en la gestién, asi como
también empresas adicionales
incluidas no pertenecientes ala
muestra

Informes de incorporacién
de fuentes administrativas

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La unidad realiza reuniones
semanales para andlisis de
resultados y actividades recreativas

Minutas de reunion

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad realiza reuniones
individuales con los funcionarios del
equipo de trabajo.

Minutas individuales

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad lleva un listado de casos
anormales o con algun tipo de
situacion particular.

Bitacora digital y
observaciones en la
empresa

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad lleva control de Control
de citas o visitas del funcionario de
campo.

Bitacora de trabajo de
campo

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad gestiona el
seguimiento de normativa
instructiva como manuales de
entrevista y procesamiento de
datos

Manual del uso del
sistemas y analisis de
datos

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Sistemas de
informacion

La entidad genera un reporte de
inconsistencias para control de
calidad.

Documento de control de
los entrevistadores.

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad genera un listado de
activos asignados al equipo de
trabajo de campo

Impreso por medio de
memorandum
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Directorio de
Empresas y
Establecimientos

Actividades de
control

La entidad elabora un reporte
semestral de seguimiento al
cumplimiento al POIL.

Informes de avance
semestral del POI

Encuesta Nacional a | Sistemas de La entidad realiza un plan 'y Plan y cronograma Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas informacién cronograma de trabajo anual. trimestral. Informacion
Encuesta Nacional a | Sistemas de La entidad tiene un levantamiento Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas informacién parcial de procesos Informacion
Encuesta Nacional a | Sistemas de La entidad tiene un inventario de Vinculado a 4.3 Calidad de
Empresas informacién informacion que se genera en la Informacion
unidad.
Encuesta Nacional a | Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4 Control de los
Empresas informacion acceso restringido a informacion Sistemas de Informacién
emanada de la gestién
Encuesta Nacional a | Sistemas de La informacién es revisada por Documento de control de Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas informacién parte de un analista de datos para | entrega y devolucién de Informacion
detectar errores y corregirlos. errores por entrevistador
Encuesta Nacional a | Sistemas de La entidad establece el proceso de | Documento de control Vinculado a 4.2 Calidad de
Empresas informacién control de calidad con una llamada | sobre calidad por Informacion

de verificacion para verificar calidad
de la entrevista

entrevistador

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad tiene un programa de
induccion para los funcionarios de
ingreso donde se explica la
Normativa y Metodologia a
implementar en la funcién.

Capacitacion y estudio del
Manual de uso del Sistema
de DEE, Manual de CIIU.

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad facilita al informante
instructivos de llenado de la boleta
de informacién.

Boleta completa con
informacion y con
cumplimiento de requisitos.

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad clasifica las actividades
econdmicas en base al Manual del
Clasificacién de actividades
econdémicas.

Manual impreso de CIIU
Rev4

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad lleva bitacora de
trabajos diarios del equipo de
trabajo.

Documentos de
verificacién enviadas al
supervisor de campo
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Encuesta Nacional a | Sistemas de La entidad establece un proceso de | Manual de andlisis de la
Empresas informacién deteccion de errores y correcciones | informacion

para garantizar la calidad de la
informacion.

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad lleva archivo de Control
de servicios prestados en soporte y
apoyo de la UTSI

Cronograma y solicitudes
impresas por la UTSI

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad realiza la clasificacion
de empresa en base a las Normas
de continuidad de Empresas.

Clasificacion en
cumplimiento a los
estandares requeridos.

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad realiza visitas o
reuniones con entes externos para
analizar, discutir y recolectar
informacion pendiente.

Minuta de visita a entes
externos.

Encuesta Nacional a
Empresas

Actividades de
control

La entidad elabora un reporte
semestral de seguimiento al
cumplimiento al POIL.

Informes de avance
semestral del POI

Centro de Actividades de La entidad tiene levantados de Vinculado a 3.1, Requisitos de
Informacion control forma parcial algunos de los actividades de control.
procesos propios de la funcién.
Centro de Actividades de La entidad ha dado a conocer los Vinculado a 3.1, Requisitos de
Informacion control procedimientos formalmente actividades de control.
levantados para el conocimiento
general de la unidad.
Centro de Sistemas de La entidad establece un Vinculado a 4.2 Calidad de
Informacion informacién cronograma de trabajo. Informacion
Centro de Sistemas de La entidad mantiene un control de Vinculado a 4.3 Calidad de la
Informacion informacién satisfaccion sobre la gestion de comunicacion
comunicacién a usuarios externos
Centro de Sistemas de La entidad tiene a disposicion de Vinculado a 4.3 Calidad de la
Informacion informacién los usuarios externos una encuesta comunicacion
de satisfaccion en la pagina web
Centro de Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4 Control de los
Informacion informacién accesibilidad restringido a la Sistemas de Informacion.

informacioén de las bases de datos
e informacién institucional
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Centro de Actividades de La entidad lleva establece una
Informacion control boleta de control de asistencia a
usuarios
Centro de Actividades de La entidad, en coordinacién con la
Informacion control Unidad de Finanzas, lleva un
control sobre las facturas emitidas
a usuarios externos.
Centro de Actividades de La entidad lleva una de Tabla de
Informacion control productos a disposicién con precios
y cantidades respectivas, para
realizar un cierre de control con las
facturas.
Centro de Actividades de La entidad realiza un control sobre
Informacion control mercaderia recibida de la Unidad
de Biblioteca para la venta.
Centro de Actividades de La entidad establece un formulario
Informacion control de solicitud de acceso a bases de
datos fisico y en linea sobre
informacion considerada
"embargada”.
Centro de Actividades de La entidad establece un formulario
Informacion control de acuerdo de confidencialidad
para usuarios que soliciten
informacién embargada
Centro de Actividades de La entidad actualiza Banco de datos
Informacion control periddicamente el Banco de datos. | actualizado.
Centro de Actividades de La entidad lleva un listado de Capacitaciones externas
Informacion control control sobre charlas de
capacitacion impartidas del
programa REDATAM
Unidad de Finanzas | Ambiente de La entidad realiza reuniones con el | minutas Vinculado con 1.1, Compromiso
control equipo de trabajo para estudiar el superior
Sistema de Control Interno.
Unidad de Finanzas Ambiente de La entidad realiza estudio de la memorando Vinculado con 1.4, Estructura
control distribucion de puestos y funciones Organizativa

de los funcionarios la Unidad

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de los procesos propios de
la unidad.

Flujogramas

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
actividades de control.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad de Finanzas | Sistemas de La entidad maneja su propio Archivo Finanzas Vinculado con 4.1, Alcance de los
informacién inventario de informacion generada Sistemas de Informacion
de las funciones de la Unidad.
Unidad de Finanzas | Sistemas de La entidad maneja un sistema de Archivo Finanzas Vinculado con 4.1, Alcance de los
informacién archivo fisico para resguardo de Sistemas de Informacion

documentacién fisica

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad establece un plany
cronograma anual de trabajo
(segregado)

Plan de trabajo NICSP

Vinculado con 4.2, Calidad de la
Informacion.

Unidad de Finanzas | Sistemas de La entidad establece acceso Resguardo bajo llave en Vinculado con 4.4, Control de los
informacién limitado a informacién generaday | Contabilidad Sistemas de Informacion.
procesada en la entidad.
Unidad de Finanzas | Sistemas de La entidad establece accesos Clave de acceso diferente | Vinculado con 4.4, Control de los
informacién limitados al Sistema de por usuario Sistemas de Informacion.
Administracion Financiera (SIAF)
Unidad de Finanzas | Sistemas de La entidad sigue el procedimiento Oficios Vinculado con 4.4, Control de los
informacién para el traslado de informacion Sistemas de Informacion.
relevante en coordinacién con la
unidad de archivo
Unidad de Finanzas | Sistemas de La entidad establece accesos Lineamiento establecido
informacién limitados al personal a por la Coordinadora de la

departamentos donde procesa
informacién delicada como
Tesoreria

Unidad de Finanzas,
mediante memorando

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad realiza la custodia de
fondos fijos dentro de la caja fuerte.

Diferentes arqueos a los
valores en custodia

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad maneja un archivo de
minutas para respaldo de reuniones
con otras entidades de la
institucion.

Archivo Finanzas

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un control de
vacaciones del grupo de trabajo

Archivo Finanzas

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un control de
justificaciones del grupo de trabajo

Archivo Finanzas
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad establece un plan de
vacaciones anual por funcionario

Archivo Finanzas

Unidad de Finanzas

Ambiente de
control

La entidad establece un plan de
capacitaciones anual

Oficio de solicitud de
capacitacion

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad revisa periédicamente la
caja chica.

Reporte de caja chica
SIAF.

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad da seguimiento a la
ejecucion presupuestaria y emite
un informe.

Informe de ejecucion
presupuestaria

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un control en el
pago de horas extra

Némina de horas extra.

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad gestiona el aval de la
Gerencia de los Manuales de
procedimientos para el Proceso
Presupuesto

Documento de aprobacién

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad establece un formulario
de entrega de documentos y
efectivo al Mensajero Institucional

Formulario de entrega de
recibos y depdsitos

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un control auxiliar
de los adelantos de dinero por
viaticos y otros pagos

Archivo excel

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad genera periédicamente
un reporte de recibos y depoésitos
bancarios

Informe de recibos y
depdsitos

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva registros auxiliares
de la informacion financiera
contable

Auxiliares contables

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad realiza arqueos
mensuales a las cajas chicas.

Reporte de arqueos

47




Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad realiza las revisiones de
las ejecuciones presupuestarias
contra los auxiliares contables

Formato establecido para
la conciliacion

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad traslada toda la
documentacién a través de
cuadernos designados para ello

Cuadernos de traslado de
documentacién

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad asigna nimeros
consecutivos anualmente a
documentos por tramitar (adelantos
y liquidaciones)

Reporte de SIAF

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

Cada Proceso asigna nimeros
consecutivos anuales a los
documentos que elabora interna y
externamente

Hoja de control de oficios

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un control
auxiliares contables a base de
devengo

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un conciliacién
auxiliares de contabilidad con
Presupuesto

Reportes de conciliacion

Unidad de Finanzas

Actividades de
control

La entidad lleva un control de la
informacién que se ingresa al SIAF

Reportes de asientos

Produccién Gréfica Ambiente de La entidad realiza reuniones Vinculado con 1.1, Compromiso
control informales de estudio del Sistema Superior
de Control Interno.
Produccioén Gréfica Ambiente de La entidad realiza estudios de Vinculado con 1.4, Estructura
control personal, puestos y funciones Organizativa

asignadas distribuidas en el grupo
de trabajo.

Produccion Gréfica

Valoracion de
riesgo

La entidad realiza reuniones de
estudio del SEVRI.

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Produccion Gréfica

Valoracion de
riesgo

La entidad establece un Plan de
Tratamiento de riesgos.

Vinculado con 2.3, Funcionamiento
del SEVRI
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de procesos, los cuales han
sido de conocimiento general del
INEC.

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
actividades de control.

Produccion Gréafica Sistemas de La entidad establece un inventario Vinculado con 4.1, Alcance de los
informacién de publicaciones, o trabajos Sistemas de Informacion.
terminados, en los que tuvo
participacion directa.
Produccion Gréfica Sistemas de La entidad genera respaldos Vinculado con 4.1, Alcance de los
informacién semestrales de publicaciones e Sistemas de Informacion.
informacién relevante para la
institucion.
Produccioén Gréfica Sistemas de La entidad maneja un calendario y Vinculado con 4.2, Calidad de la
informacién cronograma anual de trabajos, Informacion.
proyectos, publicaciones y labores
en los que la entidad va a realizar
su gestion (Calendario Editorial).
Produccion Gréafica Sistemas de La entidad comunica mediante Vinculado con 4.4, Control de los
informacién procedimiento establecido la Sistemas de Informacion.

oficializaciéon de las publicaciones,
y traslada las publicaciones a las
entidades pertinentes segln los
requerimientos establecidos.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad facilita un instructivo de
solicitud para produccion gréfica,
de uso institucional para el
cumplimiento de requisitos en las
solicitudes de trabajo.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad maneja una bitacora de
impresiones detallados por area y
unidad.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad genera un Informe
mensual de labores detallado con
tiempo incurrido en los proyectos.

Informe de interés a la Unidad de
Finanzas.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad brinda soporte técnico
en trabajos graficos de otras
unidades y tareas de indole gréfico,
funciones delegadas a
contrataciones administrativas.

Produccién Gréfica Sistemas de La entidad realiza un control de Informe Técnico de calidad
informacién calidad sobre trabajados sobre trabajos recibidos.
adjudicados y recibidos, tomando
una muestra para revisar requisitos
minimos de calidad y generar un
informe técnico.
Produccién Gréfica Sistemas de La entidad establece un control de | Justificacién de cambios
informacién ajustes y cambios a las revisiones | entre versiones.

de proyectos graficos.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad mantiene un control de
ejecucion presupuestaria.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad tiene participacion activa
en los procesos de licitacion que
tienen vinculo a la gestion del
proceso.

Control cruzado con el
procedimiento establecido de
Contratacion Directa, definido para
la Unidad de Proveeduria.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad dispone de un formulario
de solicitud de trabajo para uso
institucional.

Produccion Gréfica

Actividades de
control

La entidad lleva un control de
vacaciones del personal.

Proceso Biblioteca

Ambiente de
control

La entidad realiza reuniones de
reuniones con el personal para
conocimiento del Sistema de
Control Interno.

Vinculado con 1.1, Compromiso
Superior

Proceso Biblioteca

Valoracion de
riesgo

La entidad realiza reuniones con el
personal para induccién del SEVRI

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad tiene el procedimiento
levantado y manual de funciones,
aunque no han sido aprobados
formalmente.

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
actividades de control.

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad maneja un inventario de
informacion disponible en la
Unidad.

Vinculado con 4.1, Alcance de los
Sistemas de Informacion.

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad establece un plan anual
de trabajo para la gestion de la
Unidad.

Vinculado con 4.2, Calidad de los
Sistema de Informacién

Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado con 4.4, Control de los
informacién acceso restringidos a la informacién Sistemas de informacién

Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad establece el Vinculado con 4.4, Control de los
informacién procedimiento de traslado y Sistemas de informacién

distribucion de informacién a otras
entidades de la institucion.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad supervisa que toda la
informacién informacién que genera la
institucién se encuentre disponible
en las bases de datos
Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad realiza la Catalogacién
informacién en la fuente de las publicaciones
gue genera la institucién
Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad maneja un registro
informacion mensual de documentos

intercambiados con instituciones
externas.

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad realiza el ingreso a la
base datos de los documentos
recibidos.

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad realiza el ingreso a la
base datos de los documentos
emitidos internos en la institucién

Proceso Biblioteca

Sistemas de
informacién

La entidad socializa a la poblacion
institucional Informacién de noticias
de interés institucional diariamente

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
para brindar el acceso a bases de
datos a usuarios externos

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
para brindar el acceso a bases de
datos, documentacion fisica a
usuarios internos

Proceso Biblioteca

Sistemas de
informacion

La entidad lleva control de la
distribucion de publicaciones en la
institucion

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad envia un nota de autoria
a usuarios externos sobre los
productos emanados de la gestion
institucional (instituciones
estatales, asamblea legislativa)

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad mantiene un control
cruzado con el proceso de
correspondencia sobre
publicaciones recibidas y enviadas.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad maneja un listado de
informacién publicaciones de interés

institucional en el diario la gaceta

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad mantiene un control de
ejecucioén presupuestaria

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad tiene participacion activa
en los procesos de licitacion

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad mantiene respaldos de
la informacion recibida en formato
digital

Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad es el responsable de
informacién manejar, revisar y controlar las
redes sociales institucionales.
Proceso Biblioteca Sistemas de La entidad actualiza las bases de
informacién usuarios inscritos diariamente que

solicitan informacion.

Proceso Biblioteca

Actividades de
control

La entidad es la encargada de
procesar, analizar, ordenar,
resguardar la informacion que
produce la institucion.

Proceso Ambiente de La entidad realiza estudio informal Vinculado con 1.1, Compromiso
Prensa/Comunicacion | control del Sistema de Control Interno con Superior

el equipo de trabajo.
Proceso Ambiente de La entidad realiza estudio de Vinculado con 1.2, Fortalecimiento
Prensa/Comunicacion | control Cadigo de Etica con el equipo de de la ética

trabajo

Proceso
Prensa/Comunicacién

Valoracion de
riesgo

La entidad realiza estudio de la
Normativa de SEVRI con el equipo
de trabajo

Vinculado con 2.1, Marco Orientador

Proceso
Prensa/Comunicacién

Actividades de
control

La entidad tiene los procedimientos
parcialmente levantados, sin
caracter formal.

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
actividades de Control
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Proceso Sistemas de La entidad establece un plan anual | Plan de comunicacion Vinculado con 4.2, Calidad de la
Prensa/Comunicacién | informacion de trabajo. (incluye la ejecucion de Informacion
estrategias y calendario de
divulgacion)

Proceso Sistemas de La entidad realiza un proceso de Aprobacion final de la Vinculado con 4.2, Calidad de la
Prensa/Comunicacién | informacion aseguramiento de la calidad de la | gerencia Informacion

informacién que se va a publicar,

en coordinacién con cada entidad

gestora.
Proceso Sistemas de La entidad realiza un proceso de Reportes cuantitativos y Vinculado con 4.2, Calidad de la
Prensa/Comunicacion | informacion monitoreo mediante contratacion cualitativos diarios de Informacion

externa con la empresa informacién vinculado a la

IBOPETIME, a la informacién que | institucién

produce el INEC y es comunicada

a los usuarios interesados,

mediante comunicados y ruedas de

prensa, charlas, redes sociales,

centro de informacion.
Proceso Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado con 4.4, Control de los
Prensa/Comunicacién | informacion acceso restringidos a la informacién Sistemas de Informacion

propia de las funciones en la

entidad.
Proceso Sistemas de La entidad establece un protocolo | Para cifras adelantadas, Vinculado con 4.4, Control de los
Prensa/Comunicacién | informacién para traslado y comunicacion de envio a correo de jerarcas | Sistemas de Informacién

informacioén sensible

institucionales
exclusivamente

Proceso
Prensa/Comunicacion

Actividades de
control

La entidad, en coordinacién con la
UTSI, establece un procedimiento
de publicaciones, el cual ha sido
socializado a la institucién.

Ordenes de trabajo

Proceso
Prensa/Comunicacién

Actividades de
control

La entidad establece el
procedimiento para la solicitud de
usuarios de informacioén bajo
embargo a instituciones de la
administracion central.

Para cifras adelantadas,
envio a correo de jerarcas
institucionales
exclusivamente.

En el procedimiento se describen los
requerimientos minimos para la
solicitud de la informacion:
Informacion de embargo, contacto
directo con el ente superior de la
institucion solicitante, entrega de
informacion con la firma de
autorizacion respectiva, protocolo de
solicitud con 24 horas de
anticipacion.

Proceso
Prensa/Comunicacion

Actividades de
control

La entidad acata la pauta de
publicaciones en redes sociales,
en coordinacion con biblioteca

Correo enviado de solicitud
de actualizacién en redes

Proceso
Prensa/Comunicacion

Sistemas de
informacién

La entidad establece una
programacion de publicacién de
infografias, en coordinacion con el
area de Comunicacion y
Divulgacion.

Plan de Infografias
elaborado
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Proceso Sistemas de La entidad dispone de un listado de
Prensa/Comunicacién | informacion procedimientos internos de la

unidad, mismos que han sido
externados a la poblacién
institucional.

Proceso
Prensa/Comunicacion

Actividades de
control

La entidad realiza un proceso de
monitoreo mediante contratacion
externa con la empresa
IBOPETIME, a la informacién que
produce el INEC y es comunicada
a los usuarios interesados,
mediante comunicados y ruedas de
prensa, charlas, redes sociales,
centro de informacion.

Informacion multimedia de
noticias, audios, otros, en
una base de datos en la
biblioteca.

Proceso
Prensa/Comunicacion

Actividades de
control

La entidad ejerce el derecho de
respuesta cuando se requiera, en
base al monitoreo de las
comunicaciones de IBOPE-MEDIA.

Archivo de derechos de
respuesta

Procedimiento establecido para el
derecho de respuesta, con el
respectivo andlisis, respaldo técnico
y aprobacion gerencial para
comunicarlo.

Proceso Sistemas de La entidad extiende a la poblacion
Prensa/Comunicacién | informacion institucional, informacién de interés

institucional
Unidad Estadisticas | Ambiente de La entidad realiza estudio del Vinculado con 1.1, Compromiso
Demogréficas control Sistema de Control Interno con el Superior.

equipo de trabajo (informalmente)
Unidad Estadisticas | Ambiente de La entidad da a conocer el codigo Vinculado con 1.2, Fortalecimiento
Demogréficas control de ética al grupo de trabajo. de la Etica.
Unidad Estadisticas | Ambiente de La entidad mantiene un plan de Vinculado con 1.3, Idoneidad del
Demogréficas control capacitacion para el personal. personal.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad establece manuales de
funciones para los puestos de la
entidad.

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
Actividades de Control.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad documenta los
procedimientos que se ejecutan en
la unidad, aunque no tienen el
caracter de formal.

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
Actividades de Control.

Unidad Estadisticas
Demograficas

Sistemas de
informacion

La entidad maneja tiene una lista
de la Informacion que se dispone
producto de la gestion de la
Unidad.

Vinculado con 4.1, Alcance de los
Sistemas de Informacion.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad Estadisticas Sistemas de La entidad establece diferentes Vinculado con 4.4, Control de los
Demogréficas informacién niveles de acceso a la informacion Sistemas de Informacion.

que analiza, procesa y publica
mediante los diferentes productos
de la unidad.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad establece un
cronograma anual de trabajo.
(Calendario de divulgacion)

Vinculado con 4.2, Calidad de la
Informacion.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad recibe del registro
Nacional los insumos para
alimentar los procesos de
nacimientos, matrimonios y
defunciones.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad tiene un control de
inconsistencias, generado en el
sistema de procesamiento de los
datos en el sistema y a una captura
inteligente de concordancia de
datos.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad tiene un control de cruce
de datos en procesamiento de
variables mdltiples.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad realiza un proceso de
revision exhaustivo con el equipo
de trabajo posterior al
procesamiento de datos y anterior a
las publicaciones, para revisar
errores y analizar observaciones.

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad realiza una conciliacion
de datos de los procesos propios
de la unidad con otras instituciones
del gobierno

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Actividades de
control

La entidad tiene un control auxiliar
de activos asignados a la unidad

Unidad Estadisticas
Demogréficas

Sistemas de
informacion

La entidad tiene un archivo de
documentacion fisica relevante y de
interés de la Unidad.

Unidad Estadisticas
Demograficas

Actividades de
control

La entidad tiene un Manual de
induccion y descripcion de la
produccion de estadisticas Vitales,
de estudio obligatorio para los
nuevos ingresos y de consulta al
equipo de trabajo.

Encuesta Continua
de Empleo

Ambiente de
control

La entidad estudia de codigo de
ética y normas de buenas
conductas con el equipo de trabajo

Vinculado con 1.2, Fortalecimiento
de la Etica.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Encuesta Continua Ambiente de La entidad establece un programa Vinculado con 1.3, Idoneidad de
de Empleo control de capacitacion anual al personal Personal.

de campo y Administrativo de la
unidad.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de los procesos propios de
la gestion de la unidad, los cuales
han sido socializados al equipo de
trabajo.

Vinculado con 3.1, Requisitos de las
actividades de control.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad lleva un listado auxiliar
de activos asignados a la entidad.

Vinculado con 3.2, Proteccion y
Conservacioén del Patrimonio

Encuesta Continua Sistemas de La entidad maneja un inventario de Vinculado con 4.1, Alcance de los
de Empleo informacién informacién producida en la Sistemas de Informacion.
gestion.
Encuesta Continua Sistemas de La entidad realiza respaldos Vinculado con 4.1, Alcance de los
de Empleo informacién digitales de informacién posterior a Sistemas de Informacion.
cada etapa en el procesamiento de
datos.
Encuesta Continua Sistemas de La entidad establece un Vinculado con 4.2, Calidad de la
de Empleo informacion cronograma anual de trabajo para Informacion
las diferentes actividades.
Encuesta Continua Sistemas de La entidad aplica controles de Vinculado con 4.2, Calidad de la
de Empleo informacién calidad en el procesamiento de los Informacion
datos capturados, algunos
controles han sido sistematizados
por la UTSI.
Encuesta Continua Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado con 4.4, Control de los
de Empleo informacién acceso restringidos a la informacion Sistemas de Informacion
procesada, analizada y comunicada
en la gestion institucional.
Encuesta Continua Sistemas de La entidad sigue el protocolo de Vinculado con 4.4, Control de los
de Empleo informacién traslado de informacion a otras Sistemas de Informacion
unidades de la institucion.
Encuesta Continua Sistemas de La entidad lleva archivo fisico con
de Empleo informacién la documentacion enviada y

recibida a otras unidades de la
institucion.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
establecido por la Unidad de
Finanzas para el adelanto y
liquidacion de viaticos en
coordinacion con la Unidad de
Finanzas.

Procedimiento incluye documentos
de recibo de dinero, correos de
confirmacion, detalles de
liquidaciones, devoluciones, otros.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad acata procedimiento
para solicitud, andlisis y aprobacion
de horas extras.

El control se refuerza con el uso del
GPS para corroborar informacion.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad, en coordinacion con la
Unidad de Transportes, establece
el procedimiento de uso, proteccién
y custodia de los vehiculos.

Detalle de consumo de
combustibles, desgaste de los
vehiculos, dafios, otros, ademas se
refuerza el control con el uso del
sistema GPS.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad da a conocer
Reglamentos Institucionales y
logistica de las rutas al equipo de
trabajo de campo.

Sub controles de seguimiento de
tareas, documentacion para envio y
recibo de encomiendas, hospedajes
segun normativa, giras de control,
informes de labor, otros.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad asigna un Caédigo Unico
para cada caso en estudio en la
etapa de Validacioén, el cual se
mantendra a lo largo del de trabajo
de campo y de todo el y de todo el
analisis y procesamiento de la
informacion.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad acata procedimientos
para la deteccién de
inconsistencias de la informacién
en la etapa de validacion: en el
momento de captura de datos, en
el sistema de revisién de
supervision y al momento de
codificacion y validacion.

Sub controles de deteccién de
variables vacias, inconsistencia
entre visitas, controles de calidad.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad realiza revisiones de
validacion y revision de errores.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad revisa periédicamente la
calidad de las encuestas
recolectadas por trabajo de campo
con el equipo de trabajo completo
para establecer coordinacion,
soporte técnico y de validacion
mutuo.

Encuesta Continua
de Empleo

Actividades de
control

La entidad establece reuniones de
seguimiento entre los procesos de
la misma encuesta.

Encuesta Trimestral
de Area y Producciéon

Ambiente de
control

La entidad establece Plan de
Capacitaciones para el equipo de
trabajo.

Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Personal

Encuesta Trimestral
de Area y Producciéon

Actividades de
control

Capacitacion para supervisores por
ronda de encuesta

Presentacion digital-
Manuales de guia.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Encuesta Trimestral | Actividades de La entidad tiene documentados los Vinculado a 3.1, Requisitos de las

de Area y Produccion

control

procesos de la gestion propios de
la Unidad.

actividades de Control

Encuesta Trimestral | Actividades de Asignacién de activos Boleta Vinculado a 3.2, Proteccion y
de Areay Produccion | control conservacion del Patrimonio.
Encuesta Trimestral | Actividades de Requisicion de materiales y Boleta Vinculado a 3.2, Proteccion y

de Area y Produccion

control

suministros

conservacioén del Patrimonio.

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

La entidad maneja un listado de
activos asignados

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Encuesta Trimestral Sistemas de La entidad establece inventario de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
de Area y Produccién | informacion informacién de interés institucional
y para entes externos.
Encuesta Trimestral | Sistemas de La entidad realiza respaldos de la Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
de Area y Produccién | informacion informacién producida en la gestién
de la unidad.
Encuesta Trimestral Sistemas de La entidad establece un Vinculado a 4.2, Calidad de la
de Area y Produccion | informacién cronograma anual de trabajo Informacion
Encuesta Trimestral Sistemas de La entidad revisa la informacion Vinculado a 4.2, Calidad de la
de Areay Produccion | informacién procesada para detectar Informacion
inconsistencias.
Encuesta Trimestral | Sistemas de Revision integral de la informacion | Bitacora de registro para Vinculado a 4.2, Calidad de la
de Area y Produccion | informacion de la boleta Supervision General Informacion
Encuesta Trimestral Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
de Area y Produccion | informacién acceso restringidos a la Sistemas de Informacion.
informacion.
Encuesta Trimestral Sistemas de La entidad establece un protocolo Vinculado a 4.4, Control de los
de Area y Produccion | informacién para traslado de informacion a Sistemas de Informacion.

otros entes institucionales.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Perfil del Proyecto

Documento de Perfil del
Proyecto

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Documento Metodolégico

Documento digital
Metodolégico

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Informe Anual de Actualizacion de
la muestra

Documento digital del
Informe de Actualizacion
de la muestra

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Informe mensual del estado del
proyecto ETAPA

Documento del Informe
mensual

Encuesta Trimestral
de Area y Produccién

Actividades de
control

Informe del tiempo laborado del
personal de la encuesta

Documento digital de los
informes de tiempo
laborado

Encuesta Trimestral
de Area y Produccién

Actividades de
control

Minutas de reunion

Documento digital de
minutas de reunién

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Formularios de la Encuesta

Boleta

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Presupuesto del Proyecto

Documento digital del
Presupuesto del Proyecto

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Monitoreo al control de gastos del
presupuesto

Documentos probatorios-
oficios- correos

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Generacion de la muestra

Archivo digital de la
muestra

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Factores de Expansion por ronda
de encuesta

Archivo digital con los
factores de expansion
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Encuesta Trimestral | Sistemas de Errores de muestreo por ronda de | Archivo digital con los
de Area y Produccion | informacion encuesta errores de muestreo
Encuesta Trimestral | Sistemas de Tasa de Respuesta por ronda de Archivo digital de tasa de
de Area y Produccion | informacion encuesta respuesta

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Andlisis de los cultivos por ronda de
encuesta

Archivo digital - correo

Encuesta Trimestral | Sistemas de Respaldo de las fases de Reportes digitales de
de Area y Produccion | informacion procesamiento respaldos

Encuesta Trimestral | Sistemas de Generacion de bases de datos por | Base de datos digital
de Area y Produccién | informacion ronda de encuesta

Encuesta Trimestral | Sistemas de Generacion de tabulados por ronda | Tabulados digitales
de Area y Produccién | informacion de encuesta

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Generacion fisica de los mapas por
ronda de encuesta

Mapas

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Generacion de hojas de control

Documento digital y fisico
de Hojas de control

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Permiso de salida de los activos
(computadoras, tabletas, GPS,
celulares, datacard)

Oficio- Documento fisico

Encuesta Trimestral Actividades de Solicitud de vehiculos Oficio
de Areay Produccion | control
Encuesta Trimestral Actividades de Solicitud de nombramiento Oficio

de Areay Produccion

control
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Encuesta Trimestral | Ambiente de Aplicacion de evaluaciones de Documento de evaluacion
de Area y Produccién | control desempefio
Encuesta Trimestral | Ambiente de Entrega de evaluaciones de Oficio
de Area y Produccién | control desempefio

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Preparacion de Planes de recorrido
por ronda de encuesta

Documento digital de los
Planes de recorrido

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Revision de Planes de recorrido por
ronda de encuesta

Correo

Encuesta Trimestral
de Area y Produccién

Actividades de
control

Registro de ingreso y revision de
las boletas en el Sistema Integrado
de Supervisores de la ETAPA

Bitacora digital en el SISE

Encuesta Trimestral
de Area y Produccién

Sistemas de
informacién

Control de Cobertura

Reporte en el SISE/
Reporte en excel

Se utilizan dos reportes de
cobertura, para llevar un control
cruzado.

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Documento guia de Supervision
General

Documento de Protocolo
para la Supervision
General

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Justificacion de Codigos de
respuesta de las entrevistas

Reporte de cadigos de
Respuesta por cada grupo
de trabajo

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Control de puntos de
georreferenciacion de las fincas

Documento fisico y digital
de los puntos de GPS de
las fincas en la muestra por
ronda de encuesta

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Informe final de trabajo de campo
por ronda de encuesta

Informes de trabajo de
campo por grupo de
trabajo

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Actualizacién de portadas de la
muestra por ronda de encuesta

Respaldos digitales de los
cambios
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Encuesta Trimestral | Actividades de Informe de Supervision General por | Informe de Supervision

de Area y Produccion

control

ronda de encuesta

General

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Taller de Retroalimentacion por
ronda de encuesta

Presentacion digital

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Ambiente de
control

Evaluaciones internas al personal
por ronda de encuesta

Documento guia para la
evaluacion

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Manuales para supervisores

Manuales - Presentaciones

Encuesta Trimestral
de Area y Produccién

Actividades de
control

Capacitacion para entrevistadores

Manuales -Presentaciones

Encuesta Trimestral
de Area y Produccién

Actividades de
control

Lista de asistencia a la capacitacion

Documento de control de
asistencia a la
capacitacion.

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Pruebas cortas y examenes para
evaluar la tematica de la
capacitacion

Pruebas cortas y
examenes.

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Manuales para entrevistadores

Manuales - Presentaciones

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Capacitacion de personal para
critica y codificacién de la
actualizacion de la muestra

Manuales

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Hoja de control de la critica de
segmentos de la muestra

Documento de control de
critica

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Informe de avance de critica,
codificacién y digitacion de la
actualizacion

Correo
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Encuesta Trimestral | Sistemas de Errores de muestreo anuales Documento digital de
de Area y Produccion | informacion errores de muestreo
Encuesta Trimestral | Sistemas de Documento de publicacion de la Archivo digital de la
de Area y Produccion | informacion encuesta publicacion de la encuesta

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Documentacion de la encuesta:
Programa Acelerado de Datos.

Archivo digital del
Programa Acelerado de
Datos.

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Reporte de gasto de horas extra

Guia de control de uso de
horas extra

Encuesta Trimestral | Actividades de Solicitud de hojas de exoneracion Oficio
de Area y Produccion | control de impuestos
Encuesta Trimestral | Actividades de Solicitud de adelanto de viaticos Oficio

de Areay Produccion

control

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Generacion de resultados anuales
de la encuesta

Documento digital de base
anual

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Generacion de las cargas de
trabajo por ronda de encuesta

Documento digital con las
Cargas de Trabajo

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Solicitud de omisién de marca 'y
cambio de horario para el personal
en campo.

Oficio

Encuesta Trimestral
de Area y Produccion

Actividades de
control

Factores de Expansion anuales

Documento digital de
factores

Unidad de
Cartografia

Ambiente de
control

La entidad ha dado a conocer el
cédigo de ética de forma informal.

Vinlculado a 1.2, Fortalecimiento de
la Etica
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Unidad de Ambiente de La entidad ha establecido un plan Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Cartografia control de capacitaciones y actualizacion Personal

en los sistemas utilizados en la
gestién de la Unidad.

Unidad de
Cartografia

Valoracion de
riesgo

La entidad ha dado a conocer la
normativa de riesgo (SEVRI) de
forma informal.

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Unidad de
Cartografia

Valoracion de
riesgo

La entidad ha establecido plan de
tratamiento para algunos riesgos
identificados

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Unidad de
Cartografia

Actividades de
control

La entidad ha levantado
parcialmente los procedimientos de
la gestion, sin el caracter formal o
de revision por parte de la UPI, y se
han compartido para conocimiento
del equipo de trabajo.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Unidad de Actividades de La entidad tiene un listado de Vinculado a 3.2, Proteccion y
Cartografia control activos asignados a la unidad, con conservacion del Patrimonio.

los respectivos detalles de

mantenimiento, reparaciones y

otros.
Unidad de Actividades de La entidad tiene a disposicién del Vinculado a 3.1, Requisitos de las
Cartografia control equipo de trabajo manuales de actividades de Control

puestos y funciones.
Unidad de Sistemas de La entidad maneja un inventario de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Cartografia informacién informacién emanada de la gestion

de la unidad, de interés institucional

y entes externos.
Unidad de Sistemas de La entidad establece un Vinculado a 4.2, Calidad de la
Cartografia informacién cronograma anual de trabajo Informacion
Unidad de Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
Cartografia informacién acceso restringidos a la Sistemas de Informacion.

informacion.
Unidad de Sistemas de La entidad realiza respaldos de la Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Cartografia informacién informacién producida en la gestion

de la unidad.

Unidad de
Cartografia

Actividades de
control

La entidad acata los requerimientos
del Manual de Naciones Unidas
como guia para realizar procesos
cartograficos cumpliendo con
estandares internacionales.
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Unidad de Actividades de La entidad establece formularios de

Cartografia

control

revision de puntos de calidad en la
informacién y documentacion
procesada en la unidad.

Unidad de
Cartografia

Actividades de
control

La entidad maneja archivo de
ajustes y errores detectados en los
procesos de produccién
cartografica.

Unidad de
Cartografia

Actividades de
control

La entidad establece formulario
para control de horas extras

Unidad de
Cartografia

Actividades de
control

La entidad realiza la respectiva
planificacion de proyectos para
establecer necesidades de
personal y la asignacion de equipo
a cada proyecto

Unidad de Actividades de La entidad realiza funcién de

Cartografia control colaboracion en la seleccion de
personal requerido en los proyectos
cartograficos

Unidad de Actividades de La entidad realiza funcién de

Cartografia control colaboracioén en los procesos de
contratacién administracion
atinentes a la gestion cartogréfica.

Unidad de Actividades de La entidad brinda informes de

Cartografia

control

avance de proyectos a las unidades
interesadas.

Censo Nacional Ambiente de La entidad ha comunicado, de Vinculado a 1.1, Compromiso
Agropecuario control manera informal, informacion Superior

relacionada al Sistema de Control

Interno al grupo de trabajo
Censo Nacional Ambiente de La entidad establece plan de Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Agropecuario control capacitacion al personal de campo, Personal

y al personal de oficina en
proyectos especificos.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad ha levantado algunos de
los procesos de la gestion.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad maneja un listado de
activos asignados a la unidad.

Vinculado a 3.2, Proteccién y
conservacion del Patrimonio.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad maneja un control de
inventarios en coordinacién
proveeduria

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacioén del Patrimonio.

Censo Nacional Sistemas de La entidad maneja un inventario de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Agropecuario informacién informacién emanada de la gestion
de la unidad, de interés institucional
y entes externos.
Censo Nacional Sistemas de La entidad tiene un archivo de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Agropecuario informacién documentacion fisica
Censo Nacional Sistemas de La entidad realiza respaldos Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Agropecuario informacién electronicos de la informacién
producida en la gestion de la
unidad.
Censo Nacional Sistemas de La entidad establece plany Vinculado a 4.2, Calidad de la
Agropecuario informacion cronograma anual de trabajo Informacion
Censo Nacional Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
Agropecuario informacién acceso restringidos a la informacién Sistemas de Informacion.
generada en la entidad.
Censo Nacional Sistemas de La entidad establece un protocolo Vinculado a 4.4, Control de los
Agropecuario informacién para traslado de informacion a Sistemas de Informacion.

otros entes institucionales.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad lleva un control de
ejecucién presupuestaria

Censo Nacional
Agropecuario

Sistemas de
informacion

La entidad maneja un archivo de
minutas en formato fisico.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece una
programacion de las giras para el
equipo de campo en las que se
definen rutas asignadas, gastos en
los procesos, encargados de los
grupos.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad lleva control de viaticos,
segun programacion de giras y el
seguimiento a las respectivas
liquidaciones.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad revisa los informes de la
giras por parte de los encargados
de los grupos, donde se detallan
procesos de logistica con otras
instituciones y organizaciones
comunales para la gestion en el
campo.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad tiene un control de
convocatorias y lista de asistencias
a reuniones con entes internos y
externos

Hojas de asistencias y
minutas

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad, en coordinacion con la
Unidad de transportes, establece
un control para la labor de los
choferes en las giras de trabajo de
campo.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece el plan
operativo Institucional

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece un mapa de
control con las cargas de trabajo
asignadas a los grupos de trabajo,
para verificar posteriormente labor
realizada.

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece formulario
para control de recorrido censista

Formulario ¢

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece formulario de
avance para seguimiento, de parte
del supervisor, de la carga de
trabajo asignada a los grupos.

Formulario s1

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece un control
diario de manejo, comunicacion y
seguimiento de errores en la
gestion.

Formulario R1

Censo Nacional
Agropecuario

Actividades de
control

La entidad establece control
georreferenciado de ubicacion de
las fincas o puntos de censo

Encuesta Nacional de

Hogares

Ambiente de
control

La entidad realiza estudio Informal
del SCI

Vinculado a 1.1, Compromiso
Superior
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Encuesta Nacional de | Ambiente de La entidad ha comunicado el Vinculado a 1.2, Fortalecimiento de
Hogares control Cédigo de Etica al grupo de trabajo la Etica
de manera informal.
Encuesta Nacional de | Ambiente de La entidad establece planes Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Hogares control anuales de capacitacion para el Personal

equipo de trabajo.

Encuesta Nacional de
Hogares

Valoracion de
riesgo

La entidad ha comunicado la
normativa de SEVRI al grupo de
trabajo de manera informal.

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de procesos

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad tiene un control de
activos asignados a la unidad

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Encuesta Nacional de | Sistemas de La entidad establece un Vinculado a 4.2, Calidad de la
Hogares informacién cronograma anual de trabajo Informacion

Encuesta Nacional de | Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
Hogares informacién acceso restringidos a la Sistemas de Informacion.

informacion.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece un protocolo
para traslado de informacion a
otros entes institucionales.

Vinculado a 4.4, Control de los
Sistemas de Informacion.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece el perfil del
proyecto (para los médulos
especiales con financiamiento del
BCCR)

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad participa en el disefio de
modulos de cuestionario segun
solicitud de entes externos
interesados

Minutas de reuniéon

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece reuniones de
seguimiento para analizar
propuestas de médulos para los
cuestionarios.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad realiza pruebas piloto
para deteccién de errores y
correcciones a los médulos
propuestos.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece guia de
trabajo para capacitacion del
personal de campo

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad lleva control de
inconsistencias de la informacion
capturada y procesada.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece reuniones de
retroalimentacion para el
tratamiento de informacion, con la
Unidad Técnica de Sistemas de
Informacion

Minutas de reunion

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad maneja indicadores de
control que miden tasas de
respuestas

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad tiene control
administrativo de horas extras con
la respectiva justificacion y
aprobacion

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad define disefio de
manuales del entrevistador, formas
de captura de informacion y
metodologias de trabajo.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece un manual de
supervision general, detallando los
puntos minimos de control para la
labor de campo

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad brinda la capacitacion a
los supervisores sobre manual de
supervision

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece plan de
capacitacion a equipos de campo
sobre puntos relevantes en la
gestién de la entidad.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad, en coordinacién con
recursos humanos, determina
pautas de control en los procesos
de seleccion de personal.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece las rutas y
cargas de trabajo en base al de la
unidad de muestreo.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad tiene lleva un control
sobre estatus de entrevistas:
realizadas, rechazadas,
pendientes.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad, mediante la labor del
supervisor, revisa informacion
capturada, detecta, comunica y
justifica errores y corrige la
informacion

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad verifica la informacion
recibida segun rutas establecidas.

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad establece un
procedimiento para anélisis de
inconsistencias

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad produce una base de
datos preliminar, o de microdatos,
posterior a los procesos de
digitacion y codificacion

Encuesta Nacional de
Hogares

Actividades de
control

La entidad tiene lleva bitacora de
situaciones particulares en la labor
de campo.

Encuesta Nacional de | Ambiente de La entidad realiza estudio Informal Vinculado a 1.1, Compromiso
Hogares Productores | control del SCI Superior
Encuesta Nacional de | Ambiente de La entidad ha comunicado el Vinculado a 1.2, Fortalecimiento de
Hogares Productores | control Cadigo de Etica al grupo de trabajo la Etica

de manera informal.
Encuesta Nacional de | Ambiente de La entidad establece planes Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Hogares Productores | control anuales de capacitacion para el Personal

equipo de trabajo.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Valoracion de
riesgo

La entidad ha comunicado la
normativa de SEVRI al grupo de
trabajo de manera informal.

Vinculado a 2.1, Marco Orientador
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Valoracion de
riesgo

La entidad genera informes
mensuales sobre riesgos
detectados en los procesos de la
gestion.

Vinculado a 2.2, Herramienta para
la Administracion del Riesgo

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de procesos

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad tiene un control de
activos asignados a la unidad

Vinculado a 3.2, Proteccién y
conservacioén del Patrimonio.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Sistemas de
informacién

La entidad establece un
cronograma anual de trabajo

Vinculado a 4.2, Calidad de la
Informacion

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece un
procedimiento para anélisis de
inconsistencias

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Encuesta Nacional de | Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los

Hogares Productores | informacién acceso restringidos a la Sistemas de Informacion.
informacion.

Encuesta Nacional de | Sistemas de La entidad establece un protocolo Vinculado a 4.4, Control de los

Hogares Productores | informacion para traslado de informacion a Sistemas de Informacion.

otros entes institucionales.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece el perfil del
proyecto y disefio de modulos en
los cuestionarios para informar al
ente rector (banco central)

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece un proceso
para disefio de los cuestionarios en
conjunto con Comité técnico para
determinar la metodologia idénea
segun requerimientos de usuarios.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad define disefio de
manuales del entrevistador, formas
de captura de informacion y
metodologias de trabajo.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece un manual de
supervision general, detallando los
puntos minimos de control para la
labor de campo
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad brinda la capacitacion a
los supervisores sobre manual de
supervision

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece plan de
capacitacion a equipos de campo
sobre puntos relevantes en la
gestién de la entidad.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad, en coordinacion con
recursos humanos, determina
pautas de control en los procesos
de seleccion de personal.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece las rutas y
cargas de trabajo en base al de la
unidad de muestreo.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad tiene lleva un control
sobre estatus de entrevistas:
realizadas, rechazadas,
pendientes.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad, mediante la labor del
supervisor, revisa informacién
capturada, detecta, comunica y
justifica errores y ajusta la
informacién

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad tiene lleva bitacora de
situaciones particulares en la labor
de campo.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad realiza un chequeo de
informacion recibida segin lista de
rutas a visitar

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad establece control de
carga asignada para el proceso de
digitacion.

Encuesta Nacional de
Hogares Productores

Actividades de
control

La entidad produce una base de
datos preliminar, o de microdatos,
posterior a los procesos de
digitacion y codificacion

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Ambiente de
control

La entidad compartié el codigo de
ética en forma informal

Vinlculado a 1.2, Fortalecimiento de
la Etica
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Area de Servicios de | Ambiente de La entidad realiza un plan de Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Informacion y control capacitacion para el equipo de Personal

Divulgacién
Estadistica

trabajo.

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Valoracion de
riesgo

La entidad si ha socializado y
aplicado la normativa SEVRI con el
equipo de trabajo, de forma
informal.

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Valoracion de
riesgo

La entidad si ha contemplado parte
del presupuesto para enfrentar
riesgos identificados.

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacion
Estadistica

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de los procesos propios de
la gestion.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacion
Estadistica

Actividades de
control

La entidad lleva un control auxiliar
de activos asignados.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Area de Servicios de | Sistemas de La entidad maneja un inventario de | Catalogo de productos y Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Informacion y informacion informacién producida en el Area servicios institucionales

Divulgacién de Servicios de Informacién y

Estadistica Divulgacion Estadisticas.

Area de Servicios de | Sistemas de La entidad crea respaldos de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Informacion y informacién informacién procesada, analizada y

Divulgacién divulgada en el area.

Estadistica

Area de Servicios de | Sistemas de La entidad establece un Vinculado a 4.2, Calidad de la
Informacion y informacién cronograma anual de trabajo Informacion

Divulgacién

Estadistica

Area de Servicios de | Sistemas de La entidad establece un protocolo Vinculado a 4.4, Control de los
Informacion y informacién de traslado de informacién segun Sistemas de Informacion.

Divulgacién
Estadistica

Normativa de Ley 7839

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad lleva control de las
solicitudes de informacion en el
area.

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad realiza la respectiva
clasificacion de solicitudes segin
tipo de usuarios e informacion
solicitada.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad establece formularios de
solicitud en linea y mediante
correo, para solicitud descargas de
informacion y certificaciones de
datos.

Formularios en linea

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad establece formularios de
solicitud para acceso a bases de
datos con requerimientos de
licencia.

Formulario de Solicitud de
base de datos de con
licencia (Anexo 3-
Reglamento Politica)

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacion
Estadistica

Actividades de
control

La entidad establece formulario de
confidencialidad, para los casos en
los que se solicite informacién
antes del proceso de divulgacion o
se requiera un criterio técnico
externo para reforzar la calidad de
las publicaciones.

Formulario de
confidencialidad por cifras
adelantadas (Anexo 1-
Reglamento politica)

Area de Servicios de
Informacién y
Divulgacién
Estadistica

Sistemas de
informacién

La entidad archiva la
documentacién de recomendacion
o aprobacion del comité de
divulgacion sobre solicitud de
acceso a bases de datos con
licencia.

Archivo fisico y digital

Area de Servicios de
Informacién y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad maneja un control de
ordenes de trabajo para usuarios
internos.

Area de Servicios de
Informacién y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad somete a dos procesos
de revision la informacién a
comunicar: posterior a la
produccion y anterior a la revision
de gerencia.

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad lleva control sobre los
cambios sugeridos a la informacion
revisada y analizada.

Area de Servicios de | Sistemas de La entidad lleva control de la
Informacion y informacién correspondencia recibida y enviada
Divulgacién en forma consecutiva

Estadistica

Area de Servicios de | Sistemas de La entidad realiza respaldo fisico y
Informacion y informacién electronico de archivos de archivos

Divulgacién
Estadistica

procesados.

Area de Servicios de
Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad lleva control de
vacaciones del equipo de trabajo.

74




Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Area de Servicios de

Informacion y
Divulgacién
Estadistica

Actividades de
control

La entidad lleva control sobre la
ejecucioén presupuestaria

Proceso Muestreo

Ambiente de
control

La entidad ha comunicado el
Cadigo de ética de forma informal
al equipo de trabajo

Vin’culado a 1.2, Fortalecimiento de
la Etica

Proceso Muestreo

Valoracion de
riesgo

La entidad ha comunicado la
normativa de SEVRI de forma
informal al equipo de trabajo

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad ha levantado los
procesos propios de la gestion y
son de conocimiento del equipo de
trabajo.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad tiene un control auxiliar
parcial de activos asignados.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Proceso Muestreo Sistemas de La entidad tiene un Inventario de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
informacién informacién que se produce en la
entidad.
Proceso Muestreo Sistemas de La entidad realiza respaldos de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
informacién informacion en formato digital y
fisico.
Proceso Muestreo Sistemas de La entidad somete la informacién Vinculado a 4.2, Calidad de la
informacién analizada y procesada al Informacion
cumplimiento de requerimientos de
calidad para célculo de factores de
expansion
Proceso Muestreo Sistemas de La entidad establece cronograma Vinculado a 4.2, Calidad de la
informacién anual de trabajo en coordinacion Informacion
con las unidades usuarias
encuestas
Proceso Muestreo Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
informacién acceso restringidos a los miembros Sistemas de Informacion.
de la Unidad, segun funciones
asignadas.
Proceso Muestreo Sistemas de La entidad establece un protocolo Vinculado a 4.4, Control de los
informacién de traslado de informacion a otras Sistemas de Informacion.

unidades institucionales.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad establece lineamientos
de control sobre Marcos de
muestreo, disefio y seleccion de
muestras

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad resguarda los archivos
de control de administracion y
mantenimiento de las muestras, de
cada Unidad Primaria de Muestreo
(UPM) y su historial.

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad maneja un archivo con
las respectivas justificaciones de
sustitucién de UPM en las bases de
datos de cada encuesta

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad maneja un archivo de
motivos de actualizacién de UPM
en las bases de datos de cada
encuesta

Proceso Muestreo

Sistemas de
informacién

La entidad resguarda archivos de
calculo de factores de expansion
para cada encuesta

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad resguarda archivos de
cuadros de errores de muestreo
para cada encuesta

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad establece un control de
vacaciones del personal de la
unidad

Proceso Muestreo

Ambiente de
control

La entidad establece plan de
capacitacion y actualizacion en
metodologias estadisticas para el
personal profesional de la unidad

Proceso Muestreo

Actividades de
control

La entidad establece un control de
ejecucioén presupuestaria

Unidad de Recursos | Ambiente de La entidad ha comunicado el Vinculado a 1.2, Fortalecimiento de
Humanos control Cadigo de Etica de manera informal la Etica

Unidad de Recursos | Ambiente de La entidad colabora con planes de Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Humanos control capacitacion solicitadas por otras Personal

unidades de la entidad, igualmente,
establece planes de capacitacion
para la institucion en general.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad tiene un levantamiento
parcial de procedimientos propios
de la funcién

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad tiene control auxiliar de
activos asignados a los
funcionarios de la entidad.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacioén del Patrimonio.

Unidad de Recursos | Sistemas de La entidad maneja un inventario de | Revista INEC por dentro, Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Humanos informacién informacion de interés institucional | correos masivos.

gue se comunica a la poblacién

institucional por diferentes medios.
Unidad de Recursos | Sistemas de La entidad realiza respaldo de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Humanos informacién informacion digital y mantiene unos

archivos fisicos de documentacion

relevante.
Unidad de Recursos | Sistemas de La entidad maneja un cronograma Vinculado a 4.2, Calidad de la
Humanos informacién parcial de trabajo derivado de las Informacion

necesidades de personal periddicas

de otras entidades de la institucion,

por ejemplo, las encuestas.
Unidad de Recursos | Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
Humanos informacién acceso limitados segln rango de Sistemas de Informacion.

puestos y funciones.
Unidad de Recursos | Sistemas de La entidad traslada informacién a la Vinculado a 4.4, Control de los
Humanos informacién Unidad de Archivo segun protocolo Sistemas de Informacion.

de archivo

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad establece mecanismos
de control para los procesos de
capacitacion

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad establece mecanismos
de control para los procesos de
reclutamiento

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad establece mecanismos
de control para los procesos de
reconocimiento de carrera
profesional

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad establece mecanismos
de control para los procesos de
administracién de salarios.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad realiza informe detallado
de pago de horas extras.

Informe de horas extras
pagadas.

Unidad de Recursos
Humanos

Sistemas de
informacién

La entidad establece controles
sobre la documentacién enviada y
recibida.

Control de entrada y salida
de documentos

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad somete a controles de
calidad funciones de calculos y
procesamiento de informacion
mediante las etapas de realizado,
revisado y aprobado

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad tiene un control de gasto
presupuestario

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad mantiene actualizadas
las bases de datos de personal de
la institucion, y archivo de
documentacién fisica de candidatos
elegibles

Unidad de Recursos
Humanos

Actividades de
control

La entidad revisa periédicamente
los puestos asignados en la entidad
provenientes de Autoridad
Presupuestaria.

Area de Censos y Ambiente de La entidad ha comunicado al Vinculado a 1.1, Compromiso
Encuestas control equipo de trabajo la Normativa del Superior

Sistema de Control Interno de

forma informal
Area de Censos y Ambiente de La entidad establece un plan de Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Encuestas control capacitacion anual para el area de Personal

Censos y Encuestas.

Area de Censos y
Encuestas

Valoracion de
riesgo

La entidad ha comunicado al
equipo de trabajo la Normativa de
SEVRI de forma informal

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Area de Censos y
Encuestas

Actividades de
control

La entidad mantiene un
levantamiento parcial de los
procesos propios del area.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control
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Vinculacion con las Normas de

. Componente n . AT 2 Control Interno para el Sector
Entidad del SCI Acciones de control Medio de verificacion Pablico (2009) y algunas
observaciones
Area de Censos y Sistemas de La entidad tiene un inventario de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Encuestas informacién informacién emanada del area
hacia otras unidades de la
institucién y entes externos
Area de Censos y Sistemas de La entidad realiza respaldos de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Encuestas informacién informacién en formato tanto fisico
como digital
Area de Censos y Sistemas de La entidad establece un Vinculado a 4.2, Calidad de la
Encuestas informacién cronograma anual de trabajo Informacion
Area de Censos y Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
Encuestas informacién acceso limitados segun niveles de Sistemas de Informacion.
puesto a informacién analizada y
procesa en el area.
Area de Censos y Sistemas de La entidad establece protocolo Vinculado a 4.4, Control de los
Encuestas informacién establecido para traslado de Sistemas de Informacion.
informacién a entes internas.
Area de Censos y Ambiente de La entidad emite informe de
Encuestas control funciones de puestos a la unidad

de recursos humanos.

Area de Censos y
Encuestas

Actividades de
control

La entidad establece controles de
cobertura territorial para las
programaciones de rutas en las
encuestas

Area de Censos y
Encuestas

Actividades de
control

La entidad establece controles de
inconsistencias en los equipos
informéaticos para detectar errores e
incongruencias en la captura de
datos.

Area de Censos y
Encuestas

Actividades de
control

La entidad establece controles de
inconsistencias en la revision de
captura de datos para los
supervisores

Area de Censos y
Encuestas

Sistemas de
informacion

La entidad mantiene controles de
calidad para la etapa de
procesamiento de los datos
capturados en campo.

Area de Censos y
Encuestas

Actividades de
control

La entidad, en coordinacién con
Cartografia, establece Manual de
levantamiento y actualizacion
cartografica, para actualizar
informacion relevante.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Area de Censos y
Encuestas

Actividades de
control

La entidad tiene control sobre la
ejecucion presupuestaria de las
encuestas propias del area.

Area de Censos y

Actividades de

La entidad mantiene control de

Encuestas control vacaciones del personal de la

unidad.
Sistema de Ambiente de La entidad ha socializado el cédigo Vinculado a 1.2, Fortalecimiento de
Estadistica Nacional | control de ética, de forma informal, con el la Etica

equipo de trabajo.
Sistema de Ambiente de La entidad revisa periédicamente Vinculado a 1.3, Idoneidad del
Estadistica Nacional | control las labores, funciones y Personal

comportamientos del personal a
instancias respectivas

Sistema de
Estadistica Nacional

Valoracion de
riesgo

La entidad ha socializado la
normativa de SEVRI, de forma
informal, con el equipo de trabajo.

Vinculado a 2.1, Marco Orientador

Sistema de
Estadistica Nacional

Valoracion de
riesgo

La entidad, en coordinacién con
entes externos con los cuales se
llevan a cabo proyectos, identifica
riesgos en los perfiles de los
proyectos.

Vinculado a 2.2, Herramienta para
la Administracién del Riesgo

Sistema de
Estadistica Nacional

Actividades de
control

La entidad tiene documentados las
funciones y procesos de la Unidad.

Vinculado a 3.1, Requisitos de las
actividades de Control

Sistema de
Estadistica Nacional

Actividades de
control

La entidad tiene un control informal
de activos asignados a la Unidad.

Vinculado a 3.2, Proteccion y
conservacion del Patrimonio.

Sistema de Sistemas de La entidad tiene a disposicion, un Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Estadistica Nacional | informacion inventario de informacion sobre

convenios interinstitucionales con

detalles relevantes como fecha de

vencimiento, entre otros.
Sistema de Sistemas de La entidad realiza respaldos de Vinculado a 4.1, Alcance de los S.I.
Estadistica Nacional | informacion informacién analizada y procesada

en la unidad, de manera informal.
Sistema de Sistemas de La unidad establece un plany Vinculado a 4.2, Calidad de la
Estadistica Nacional | informacion cronograma anual de trabajo, en Informacion

base a los planes del personal de la
unidad.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones
Sistema de Sistemas de La entidad establece niveles de Vinculado a 4.4, Control de los
Estadistica Nacional | informacion acceso limitados a la informacion. Sistemas de Informacion.
Sistema de Sistemas de La entidad tiene archivo fisico para | Control fisico
Estadistica Nacional | informacion control de correspondencia enviada
y recibida en la unidad, con detalles
importantes de la misma
correspondencia.
Sistema de Sistemas de La entidad tiene un control
Estadistica Nacional | informacion individual sobre cada proyecto en
los que se participa, con el
respectivo archivo fisico de
documentacion.
Sistema de Sistemas de La entidad tiene un archivo fisico
Estadistica Nacional | informacion de los convenios clasificados segun
estado de vencimiento vencidos y
vigentes
Sistema de Ambiente de La entidad mantiene un expediente
Estadistica Nacional | control del personal de trabajo

perteneciente a la Unidad.

Sistema de
Estadistica Nacional

Actividades de
control

La entidad tiene un control de saldo
de vacaciones del personal de
trabajo perteneciente a la Unidad.

Sistema de
Estadistica Nacional

Ambiente de
control

La entidad tiene un listado de
control de las capacitaciones
recibidas en la Unidad, asi como
las respectivas listas de asistencia

Sistema de
Estadistica Nacional

Actividades de
control

La entidad realiza la formulacién
presupuestaria y lleva control
sobre la ejecucion presupuestaria

Sistema de
Estadistica Nacional

Actividades de
control

La entidad realiza reuniones de
seguimiento semanales, grupales
y/o individuales con el personal de
la unidad.

Sistema de
Estadistica Nacional

Actividades de
control

La entidad solicita informes de
labores a cada uno de los
miembros del equipo de trabajo al
final de cada afo.

Unidad de Ambiente de La entidad ha gestionado la
Planificacion control participacion del equipo de trabajo
Institucional en charlas de Control Interno
Unidad de Ambiente de La entidad ha comunicado el
Planificacion control Cédigo de Etica al equipo de
Institucional trabajo, pero no se ha estudiado en

forma conjunta.
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Vinculacion con las Normas de

Entidad Cocrj'rgl)c;nct-:;nte Acciones de control Medio de verificacion Coggrglliér;t((azrggg[;?rzlgluiea(;tor
observaciones

Unidad de Actividades de La entidad tiene un levantamiento

Planificacion control parcial de los procesos propios de

Institucional la gestion de la Unidad.

Unidad de Actividades de La entidad acata el procedimiento

Planificacion control de proteccién, manejo y

Institucional conservacion de activos

Unidad de Sistemas de La entidad pone a disposicién de la

Planificacion informacién institucién un Inventario de

Institucional informacién generada en la Unidad,
a su vez, establece los
destinatarios correspondientes para
cada documento.

Unidad de Sistemas de La entidad acata el procedimiento

Planificacion informacién para la gestién de archivo

Institucional documental.

Unidad de Sistemas de La entidad establece un

Planificacion informacién cronograma anual de trabajo.

Institucional

Unidad de Actividades de La entidad realiza Informes de

Planificacion control gestion trimestrales.

Institucional

Unidad de Actividades de La entidad actualiza las funciones

Planificacion control del equipo de trabajo

Institucional periédicamente.

Unidad de Actividades de La entidad acata el procedimiento

Planificacion control de formulacién presupuestaria

Institucional

Unidad de Sistemas de La entidad mantiene un archivo de

Planificacion informacién documentacién enviada y recibida,

Institucional en formatos fisico y digital

Unidad de Sistemas de La entidad mantiene un archivo de

Planificacion informacién las minutas levantadas en sesiones

Institucional de trabajo

Unidad de Actividades de La entidad acata los

Planificacion control procedimientos de control de

Institucional personal respecto a vacaciones,
permisos, etc.

Unidad de Sistemas de La entidad Acceso a la carpeta

Planificacion informacién compartida de archivos generados

Institucional en la unidad

Unidad de Sistemas de La entidad comparte con el equipo

Planificacion informacién de trabajo comunicados oficiales de

Institucional la institucion, solicita firma de leido

y recibido a los funcionarios de la
Unidad, para garantizar el
conocimiento de las circulares,
oficios, y otros.
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Entidad

Componente
del SCI

Acciones de control

Medio de verificacion

Vinculacion con las Normas de
Control Interno para el Sector
Publico (2009) y algunas
observaciones

Consejo Directivo

Valoracion de
riesgo

La secretaria del Consejo ha
recibido charlas sobre control
interno

Consejo Directivo

Valoracion de
riesgo

La secretaria del Consejo ha
recibido charlas sobre SEVRI

Consejo Directivo Sistemas de La entidad establece niveles de
informacién acceso restringidos a la
informacion.
Consejo Directivo Sistemas de La entidad realiza respaldos de
informacién informacion, de forma informal, en
formato fisico y digital.
Consejo Directivo Sistemas de La entidad mantiene archivo de la
informacién documentacion generada y

solicitada por el Consejo para
diferentes proyectos institucionales.

Consejo Directivo

Actividades de
control

La entidad mantiene listado de
activos asignados segun listas
oficiales de la Unidad de
proveeduria

Consejo Directivo

Actividades de
control

La entidad guarda copia de
préstamos y traspasos de activos a
otras unidades.

Consejo Directivo

Actividades de
control

La entidad acata el procedimiento
de pago de dietas a los miembros
del Consejo.

Despacho Gerencial | Sistemas de La entidad mantiene archivo de
informacién documentos generados en la
gerencia.
Despacho Gerencial | Sistemas de La entidad establece niveles de
informacién acceso restringidos a la

informacion.

Despacho Gerencial

Actividades de
control

La entidad genera el documento
Memoria institucional, como
parametro de control para el
cumplimiento de metas y otros
proyectos institucionales.
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Anexo 2: Lineamientos técnicos para la implementacion del sistema
control interno por entidad de gestion responsable de su

implementacion:

Lineamientos para cada entidad de gestion (estos lineamientos son de acatamiento
para todas las entidades de gestion)

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe realizar una actividad anual
con su personal, para asegurar el conocimiento de las regulaciones sobre control
interno, para promover y reforzar la integracion del sistema a las actividades diarias
de la entidad, lo cual se puede evidenciar en valores, conductas, manifestaciones
verbales sobre el tema de control interno.

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe realizar actividades de
difusién dirigidas al personal a cargo, sobre el Cédigo de Etica, el marco estratégico
institucional (mision, vision, valores), las politicas institucionales y su incorporacion al
funcionamiento diario de la entidad.

e La persona encargada de cada entidad de gestion, junto con la Unidad de
Planificacién Institucional, deben identificar en los flujogramas de proceso aquellas
actividades que conlleven riesgos de integridad y levantar las acciones para
minimizarlos.

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe mantener actualizadas las
funciones del personal a su cargo, mediante el procedimiento que se defina para tal
fin.

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe mantener registros
actualizados de las funciones del personal a su cargo, e indicar las especificaciones
del puesto y el nivel de autoridad que tienen, lo cual quedara consignado en un oficio
que enviaran a la Unidad de Recursos Humanos; con copia al funcionario (a) y al
expediente del personal, y remitir un nuevo oficio cada vez que se actualicen las
funciones.

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe remitir oficio a la Unidad de
Recursos Humanos indicando sobre las funciones incompatibles de la entidad bajo su

cargo.

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe replicar a su personal la
charla sobre marco orientador del SEVRI.
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La persona encargada de la entidad de gestiébn debe dar a conocer a su personal el
instrumental metodologico del SEVRI.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe respaldar en formato
electrénico los registros historicos de SEVRI de su entidad.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe implementar la herramienta
SEVRI en sus respectivas entidades y deben formular el plan de administracién de
riegos.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe realizar una sesién de trabajo
con los sujetos interesados internos y externos, y evaluar los riegos identificados en
dicha sesion.

La persona encargada de cada entidad de gestidon debe gestionar la incorporacion de
recursos en el presupuesto institucional para dar soporte a la implementacion del plan
del SEVRI.

La persona encargada de cada entidad de gestibn debe mantener actualizada y
completa la informacion del SEVRI en el Sistema de Informacion Institucional.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe comunicar a su personal los
resultados de la implementacién del plan de gestion de riesgos.

La persona encargada de cada entidad de gestién debe coordinar con la Unidad de
Planificacién Institucional el mapeo y caracterizacion de los procesos propios de su
gestion.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe delegar al personal a cargo
la elaboracién de los procedimientos e instructivos propios de su entidad, para los
procesos que se encuentren debidamente aprobados.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe difundir al personal a su
cargo los procesos formalmente establecidos, y debe realizar actividades de
capacitacion y asegurar el conocimiento y comprension de los mismos.

La persona encargada de cada entidad de gestibn en conjunto con el personal a
cargo, debe realizar una evaluacién de los procesos a su cargo al menos una vez al
ano.

La persona encargada de cada entidad de gestiébn en conjunto con el personal a

cargo, debe realizar una evaluacién de los procesos al menos una vez al afio, y
mantenerlos actualizados.
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La persona encargada de cada entidad de gestién debe elaborar informe anual de los
resultados de su gestion, de acuerdo con el plan de trabajo formulado.

La persona encargada de cada entidad de gestion que deja el puesto debe elaborar
un informe de fin de gestidon, de acuerdo con las regulaciones emanadas por la
Unidad de Recursos Humanos.

La persona encargada de cada entidad de gestién debe levantar su propio inventario
anual de informacién considerada de interés institucional, incluyendo fechas de
remisién de la informacién y destinatarios.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe elaborar el plan y
cronograma anual de trabajo, incorporando las acciones correctivas que
correspondan en atencion a los resultados de las encuestas de satisfaccion a la
poblacion usuaria externa e interna.

La persona encargada de cada entidad de gestiébn debe plantear y monitorear un
conjunto de indicadores de calidad de la informacion.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe regular los niveles de acceso
a la informacién generada por su entidad.

La persona encargada de cada entidad de gestién debe acceder a los lineamientos
técnicos para la implementacion del sistema de control interno, compartirlos y
analizarlos con su equipo de trabajo.

La persona encargada de cada entidad de gestién debe aplicar la autoevaluacion del
Sistema de Control Interno.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe comunicar los resultados de
la autoevaluacion al personal a cargo.

La persona encargada de cada entidad de gestion debe programar las acciones para

atender los lineamientos técnicos para la implementacion del sistema de control
interno.
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Lineamientos por entidad de gestion (estos lineamientos deben ser atendidos
Unicamente por cada una de las entidades especificadas, segun se indica a
continuacion)

Auditoria Interna

e La Auditoria Interna debe elaborar un informe anual sobre el cumplimiento de
disposiciones emanadas por la Contraloria General de la Republica, la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria, y por la misma Auditoria Interna.

Consejo Directivo/Gerencia

e El Consejo Directivo y la Gerencia autorizan a la Unidad de Recursos Humanos para
gue incorpore y gestione como parte del plan de capacitacion institucional la
realizacion de una actividad formativa anual, sobre las regulaciones institucionales
para el funcionamiento del sistema de control interno, dirigida a todo el personal.

Despacho Gerencial

e La Gerencia debe delegar la implementacién de acciones para atender las normativas
emanadas por entes externos e internos.

e La Gerencia debe dar seguimiento a los acuerdos, reglamentos, decretos para
asegurar que la gestién institucional se apega y se atiende de acuerdo con el bloque
legal atinente.

e La Gerencia debe gestionar, cuando corresponda, la contratacion de auditorias
externas para verificar la validez, suficiencia y cumplimiento del sistema de control
interno.

Coordinacién del Area Administrativa

e La Coordinacion del Area de Administracion y Finanzas debe elaborar un informe
anual sobre el uso dado a los bienes y servicios proveidos por donantes externos. Si
no hubo donacién durante el afio también ello debe quedar documentado.
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Proceso de Comunicacion

e El proceso de comunicacion debe elaborar, mantener actualizados y difundir los
manuales de procedimientos de comunicacion interna y externa, en el que se definan
los canales y los medios para comunicar la informacion.

Unidad de Finanzas

e La Unidad de Finanzas debe elaborar, mantener actualizados y difundir los manuales
de procedimientos para la generacion y registro de informacion contable y
presupuestaria.

Area de Servicios de Informacion y Divulgacion

e El Area de Servicios de Informacion y Divulgacion (ASIDE) debe difundir a las
personas encargadas de cada entidad de gestién los resultados de la encuesta de
satisfaccion de la poblacidon usuaria externa respecto de los bienes y servicios
proveidos por el INEC.

e El Area de Servicios de Informacion y Divulgacion (ASIDE) debe elaborar y mantener
actualizado y a disposicion de la poblacion usuaria el manual de procedimientos para
la regulacion y simplificacién de tramites.

Proceso de Gestion de Archivo

e El Archivo Institucional debe velar por el resguardo y disponibilidad de los registros
historicos del SEVRI en el Sistema de Informacion Institucional.

o El Proceso de Gestién de Archivo debe emitir las regulaciones para la preservacion
de la informacion fisica, electrénica y digital en el marco del proyecto gestion por
procesos.

Unidad de Asesoria Juridica

e La Unidad de Asesoria Juridica debe levantar y mantener actualizado un
normograma que incluya las leyes, reglamentos y decretos, entre otros, atinentes a la
Institucion.

e La Unidad de Asesoria Juridica debe comunicar oportunamente a la Gerencia las
actualizaciones realizadas al normograma institucional.
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Unidad de Proveeduria

La Unidad de Proveeduria debe elaborar, mantener actualizados y difundir los
manuales de procedimientos para el uso, proteccidn, conservacion, custodia y
seguridad de los activos institucionales.

La Unidad de Proveeduria debe elaborar, mantener actualizados y difundir los
manuales de procedimientos para el control de arqueos e inventarios de activos y
conciliaciones.

Unidad Técnica de Sistemas e Informaética

La Unidad Técnica de Sistemas e Informética debe implantar el sitio electrénico para
el almacenamiento y accesibilidad de la informacion institucional y debe contar con el
protocolo de seguridad de la informacion.

La Unidad Técnica de Sistemas e Informatica debe elaborar un protocolo para el
traslado de informacién sensible por parte de las entidades de gestion.

Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos gestiona la realizacion de actividad formativa sobre
el sistema de control interno.

La Unidad de Recursos Humanos debe elaborar un reporte estadistico sobre el
comportamiento de la variable ética, contenido en el instrumento de evaluacion del
desempenio, para cada una de las entidades de gestion.

La Unidad de Recursos Humanos debe difundir el codigo de ética en la actividad de
induccién al personal de nuevo ingreso y recabar la firma del documento o "Acuerdo
de Compromiso Etico".

La Unidad de Recursos Humanos debe elaborar un reporte semestral sobre los
resultados de la evaluacion de desempefio a nivel de las entidades de gestion y emitir
recomendaciones o acciones correctivas a nivel de las entidades de gestion.

La Unidad de Recursos Humanos debe levantar y mantener actualizados los
procesos de administracion del recurso humano.

La Unidad de Recursos Humanos debe mantener actualizado el manual de
organizacion, el cual debe estar debidamente aprobado por el Consejo Directivo y
estar disponible en la intranet y en la institucional.
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e La Unidad de Recursos Humanos debera identificar e incorporar en el Manual de
Puestos, la incompatibilidad de funciones para cada una de las entidades de gestién
y emitira una circular al respecto dirigida a todo el personal.

e La Unidad de Recursos Humanos debe emitir un oficio dirigido a los titulares que
abandonan el cargo para que elaboren los informes de fin de gestion.

e La Unidad de Recursos Humanos emite listado de los funcionarios(as) que firman la
péliza de fidelidad con el INS, en acatamiento al Reglamento Institucional para la
Rendicion de Garantias aquellos funcionarios(as) encargados de recaudar, custodiar
0 administrar fondos y valores publicos.

Unidad de Planificacién Institucional

e La Unidad de Planificacion Institucional debe monitorear y emitir un informe anual
sobre el funcionamiento de la estructura orgéanica del INEC aprobada por MIDEPLAN.

e La persona encargada de cada entidad de gestion debe participar en la induccién que
imparte la Unidad de Planificacion Institucional sobre el marco orientador de SEVRI.

e La Unidad de Planificaciéon Institucional deberd proveer las herramientas para la
aplicacion del SEVRI.

¢ La Unidad de Planificacion Institucional debera impartir induccién sobre la aplicacion
de la metodologia del SEVRI.

e La Unidad de Planificacion Institucional debe elaborar un informe de seguimiento y
monitoreo del plan de administracion de riesgos del SEVRI.

e La Unidad de Planificacion Institucional debe mapear y caracterizar los procesos
institucionales.

e La Unidad de Planificacion Institucional debe elaborar un informe anual sobre el
estado situacional de los procesos institucionales.

e La Unidad de Planificacion debe elaborar, mantener actualizado y difundir los
manuales de procedimiento para la planificacion estratégica, tactica y operativa.

¢ La Unidad de Planificacion Institucional debe difundir a las personas encargadas de
cada entidad de gestion los resultados de la encuesta de satisfaccion de la poblacion
usuaria interna respecto de los bienes y servicios proveidos por las entidades de
gestion.
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La Unidad de Planificacion Institucional debe elaborar un informe de articulacién entre
el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y la produccién estadistica del INEC.

La Unidad de Planificacion Institucional debe elaborar y poner a disposicion de las
personas encargadas de las entidades de gestidn los lineamientos técnicos para la
implementacién del sistema de control interno.

La Unidad de Planificacion Institucional debe elaborar el informe anual de resultados
del sistema de control interno y comunicarlo a las autoridades de la Institucién y a las
entidades de gestion.

La Unidad de Planificacién Institucional debe gestionar la realizacién de auditorias de
proceso para corroborar la implementacion de los planes de accion de las entidades

de gestion.

La Unidad de Planificacion Institucional debe elaborar un informe de los resultados de
auditorias externas en el marco del fortalecimiento del sistema de control interno.
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