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Tribunal Supremo de Elecciones

22 de diciembre de 2011
CPEI-151-2011

Licenciado

Luis Alberto Saenz Venegas
Encargado

Unidad de Control Interno

ASUNTO: acuerdo tomado por el CEPEI.

Estimado seior:

Para los efectos correspondientes le transcribo lo acordado en el articulo tercero de la
reunion ordinaria n.° 13-2011, celebrada el 13 de diciembre del afio en curso por el
Comité Ejecutivo del Plan Estratégico Institucional que, en lo que interesa, literalmente

manifiesta:

“ARTICULO TERCERO. De la sefiora Auxiliadora Protti Quesada, Encargada de la AE-
2.3 “Implantacién de un Sistema de Gestion de Calidad”, se conoce oficio n.° AE-2.3-2011
del 11 de noviembre del afio en curso, que textualmente indica:

“Con el propdsito que los manuales de procedimientos institucionales cumplan con los
requisitos documentales de la Norma ISO 9001:2008 “Sistema de Gestion de Calidad -
Requisitos”, particularmente lo dispuesto en la clausula 4.2, amén de lo dispuesto en el
articulo 15 de la Ley N°. 8292 de Control Interno, se presenta a consideracion del CEPEI
recomendaciones, que de ser acogidas, se solicita elevar al Superior para su respectiva
aprobacion. Estas modificaciones son el resultado de la revision de los formatos y
funcionalidades de los actuales manuales de procedimientos.

ANTECEDENTES

En el afio 2000, (memorando n.° 17 D.E. 22/08/2000) la Direccién Ejecutiva, con base
en el informe presentado por la Direccion de Planificacién Institucional, recomendé que
las diferentes unidades administrativas preparasen sus respectivos manuales de
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organizacion y procedimientos de trabajo, en los que se establecieren los documentos con
la secuencia lbégica y cronologica de las actividades que se llevan a cabo.
Posteriormente, el 9 de mayo del 2002, sesién 80-2002 (Oficio 2090-2002 del 16 de
mayo de 2002) el Superior conforma la Comision de Administracion del Riesgo y la
Unidad de Control Interno se institucionalizé a partir del acuerdo tomado en sesion No.
29-2004 del 2 de marzo de 2004. El 18 de mayo del 2004 (sesion n.° 55-2004, oficio n.°
1729-2004) el Tribunal autoriza la contrataciéon de una consultoria con FUNDATEC con el
fin de confeccionar los manuales de procedimientos en una primera fase (2004), elaborar
una metodologia de valoracién de riesgos en la sequnda fase (2005), la cual fue aprobada
por el Superior en sesion n°. 124-2005 (Oficio n°. 8295-TSE-2005 del 23 de diciembre de
2005), y cabe senalar que la Comisién de Administracion del Riesgo acuerda integrar un
Equipo de Trabajo para la racionalizacion de los manuales de procedimientos (Oficio n.°
09-2005 C.A.R. del 27 de abril de 2005); y una tercera y una ultima fase con la
implementacién del Sistema de Identificacién, Valoracion y Administracion del Riesgo
(SIVAR) en todas las unidades administrativas de la Institucion (2006).

SITUACION ACTUAL

La mayoria de los procedimientos racionalizados en el 2008 son los que estan vigentes a
la fecha, esto es, no se han efectuado actualizaciones recientemente.

El formato de los procedimientos requiere adecuacion para cumplir con la norma ISO
9001:2008 en términos del control de versiones, fecha de vigencia, asi como seria
conveniente que se incluya la matriz de riesgo respectiva. Por otra parte, se
confeccionaron procedimientos para todas las actividades de las oficinas, cuando lo
fundamental es que se escriban los procedimientos sustantivos, mientras que ofras
actividades menores pueden ser escritas como “Instrucciones de trabajo” (IT).

Como herramienta para la diagramacion de dichos procedimientos se ha estado utilizando
el software Visio. Sin embargo, luego que el MAIl indagara disponibilidad de software
gratuito para diagramar procesos, se recomend6 al CATI la utilizacién del BizAgi ®, lo cual
fue comunicado a las oficinas por parte del Secretario de dicho Comité (Circular CATI-
001-2010, del 14 de julio de ese afio). Cabe mencionar que ese software facilita la
generacion de la prosa del procedimiento una vez que se ha sido diagramado.

Por lo anterior y luego del analisis efectuado por la AE 2.3 y el equipo MAII (incorporado a
esta AE segun oficio STSE-1564-2011 del 3 de junio 2011), se elaboran las siguientes
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recomendaciones de modificacion a la estructura de los Manuales de Procedimientos, las
cuales son consecuentes con lo sugerido en su oportunidad por el “Equipo de Trabajo de
Manuales de Procedimientos”, coordinado por el sefior Mynor Mora Chang, oficio ETMP-
001-2009 del 13 de abril de 2009 dirigido al entonces Director Ejecutivo, don Fernando
Viquez Jiménez.

RECOMENDACIONES

Se solicita al CEPEI, si asi lo tiene a bien, aprobar en primera instancia las siguientes
recomendaciones y si asi procede, elevarlas al Superior para su aprobacion.

1. Que se establezca una periodicidad anual para que cada unidad administrativa
revise y actualice su Manual de Procedimientos, antes de finalizar el mes de mayo de
cada afo, iniciando a partir del afio 2013 (dado que en estos momentos se estan
actualizando para el 2012). Lo anterior sin menoscabo de la actualizacién que deba
realizarse en un procedimiento en particular por cambios en normativa, tecnologia u otros
aspectos, en cualquier momento.

2. Que el codigo del procedimiento esté formado por la sigla de la oficina (tal como
la ha establecido el Archivo Central), seguido de la letra “P” de “Procedimiento”, el nimero
consecutivo del procedimiento y el numero de version precedido por la letra “v” (en
minuscula). Por ejemplo, el cédigo para la version 3 del procedimiento nimero 036 de la
Direccion Ejecutiva es: DE-P036-v03

3. Que al actualizar los procedimientos, las unidades administrativas identifiquen los
que se refieren a actividades sustantivas para que permanezcan como procedimientos y
que los demas se conviertan en “Instrucciones de trabajo”. Aspectos como “recibir fax”,
“atender teléfono”, “preparar oficio” entre otros (excepto que esa sea la tarea sustantiva
de la unidad), no ameritan la construccion de un procedimiento. En esos casos es
suficiente con una descripcion de los pasos, la cual podria llevar el siguiente codigo: sigla
de la oficina-IT###-v## (ejemplo OYN-IT012-v01), donde “IT” indica ‘instruccion de

trabajo”.

4. Que en la portada del Manual de Procedimientos se agregue la tabla de
aprobacién y control de las versiones anteriores y el “Rige a partir de dd/mm/aaaa”. De
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igual manera, en cada procedimiento o instruccion de trabajo, debe incluirse su respectiva
tabla de aprobacion y control de versiones.

5. Que en la primera seccion del Manual de Procedimientos se incluya la Matriz de
Riesgo Total, resultado de la valoraciéon del riesgo de los procedimientos identificados
segun lo anotado en el punto anterior. De esta manera, lo correspondiente al andalisis de
riesgos estaria incluido en los Manuales de Procedimientos y no en documento aparte. A
su vez, que en cada uno de los procedimientos relevantes de las unidades, que asi hayan
sido identificados por el Titular Subordinado, se incluya la Matriz de Riesgo del
Procedimiento.

6. Que en todas las paginas referidas a un mismo procedimiento se utilice el
siguiente formato:

m—gn TRIBUNAL SUPREMO DE Codigo SIGLA-P#i##-vi#
=S ELECCIONES
Nombre de la oficina/unidad Rige a partir de
administrativa dd/mm/aaaa
Nombre del Procedimiento Pagina # de ##
7. Que la diagramacion de los procedimientos puedan confeccionarse en BizAgi ®,

para lo cual las oficinas contaran con el apoyo del Equipo MAIl. Cabe mencionar que este
software libre utiliza simbologia similar a la simbologia ANSI, que habia sido aprobada por
el Superior para estas diagramaciones.

8. Que el contenido del Manual de Procedimientos, cuya propuesta de formato se
incluye en el anexo de este oficio, sea el siguiente:
PORTADA
(con tabla de aprobacion y control de versiones, asi como fecha del rige)
Misién, vision y objetivos
Misién
Vision
Objetivos
Estructura organizacional (organigrama suplementario)
Reglamento de la oficina (si lo hay)
Matriz de Riesgo Total (SIVAR)

SR~
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(de los procedimientos identificados como relevantes)
2. Procedimientos (uno por cada uno)
2.1 Nombre y codigo del Procedimiento
2.2 Tabla de aprobacion y control de versiones
2.3 Responsables
2.4 Normativa
2.5 Siglas
2.6 Descripcion general
2.7 Detalle de pasos
2.8 Diagrama del procedimiento (en Visio o en BizAgi®)
2.9 Matriz de Riesgo del Procedimiento (si procede)
2.9.1 Mapa de Riesgo
2.9.2 Tabla resumen del riesgo
2.9.3 Plan de Accidn por riesgos
2.10 Anexos del procedimiento (si los hay, por ejemplo: formularios,
manuales de usuario)
3Instrucciones de Trabajo (si las hay)
3.1 Nombre y cdodigo de la Instruccion
3.2 Tabla de aprobacién y control de versiones
3.3 Detalle de pasos
4 Glosario (opcional si se requiere aclarar conceptos)
5Anexos (si los hay)

9. Que los procedimientos que son de uso comun para todas las oficinas, se
incluyan dnicamente en la oficina responsable, como por ejemplo: “Solicitud de
vacaciones” es un procedimiento que corresponde al Departamento de Recursos
Humanos; “Solicitud de vehiculo”, corresponde a Servicios Generales; “Solicitud de
viaticos”, corresponde a la Tesoreria y asi sucesivamente. De esta manera, si una oficina
requiere alguno de estos procedimientos, utilizara los pasos indicados por cada area
rectora del procedimiento.

10. Que si en una unidad administrativa un procedimiento ya no tiene vigencia, se le
anote la leyenda “Obsoleto” (en diagonal como marca de agua). Para la trazabilidad
respectiva, segun dispone el control de documentos de la norma ISO 9001:2008, el
numero de un procedimiento obsoleto no puede ser sustituido por otro.
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11. Que para la actualizacion del Manual de Procedimientos que se efectuara en el
ano 2013, se incluya en cada procedimiento el tiempo promedio (o rango) para su
realizaciéon y en aquellos procedimientos que estén relacionados con la solicitud de
requisitos a los usuarios (as), indicar el plazo legal o reglamentario para resolver, segun
dispone la modificacion a la Ley 8220 de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos
y tramites administrativos.

12. Que se apruebe el formato para los Manuales de Procedimientos que se detalla
en el anexo. Una vez aprobado, el equipo MAIl conjuntamente con Control Interno
procederan a adecuar la Guia para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos.

Lo anterior servira tanto para cumplir con lo dispuesto en la Ley de Control Interno, como
con la clausula 4.2.3 de la norma ISO 9001:2008.”

En relacion con dicha propuesta, el Equipo PEI se reunié con la sefiora Protti Quesada
para ampliar sobre el tema, en virtud de lo cual se hacen las siguientes anotaciones:

vi. la propuesta presentada surge del quehacer de la AE-2.3 “Sistema de Gestiéon de
Calidad”, y la actualizaciéon de los manuales de procedimientos que se encuentran en
desarrollo, con lo cual se intenta adecuarlos a la norma 1SO,

vii. la fecha a partir de la cual regiria lo recomendado es el 1.° de enero de 2012,

viii. a juicio de la sefiora Protti, no es necesaria una induccién, por considerar que el anexo
incluido con la propuesta es suficientemente explicativo,

ix. el Equipo MAIl se encargaria de dar seguimiento a la implementacion de esta guia de
modificacién a la estructura de los Manuales de Procedimientos,

x. el Equipo MAIl ha mantenido coordinaciones con la Unidad de Control Interno, en el
marco de revisiones a los documentos generados y la incorporacion del mapa de riesgos
en el manual de procedimientos,

xi. hay disponibilidad del recurso BizAgi, dado que es un software libre, a finales del afo
2010 el equipo MAII, brindd capacitacion a una persona por unidad administrativa para el
uso de esta herramienta de diagramacion. Existe ademas, la posibilidad de seguir
diagramando en el programa Visio, segun lo indico la sefiora Protti, esto con sujecion a la
vigencia de las licencias existentes.

xii. El mecanismo de validaciéon del Manual de Procedimientos seguiria bajo el esquema
actual, en el que cada unidad presenta ante su respectiva Direccion el documento. Las
dependencias adscritas al TSE, estarian presentando dicho documento ante la Secretaria
del TSE.
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Cc

En virtud de lo predicho, el Equipo PEI recomienda tener por aprobada la propuesta que
se conoce, con las siguientes observaciones:

1- Que la A.E. 2.3 realice una circular en la que de a conocer a las diferentes
unidades administrativas la propuesta que se conoce, con indicacién de los aspectos
anteriormente sefialados por el Equipo PEI, en procura de su adecuada implementacion.
2- Que la A.E. 2.3 realice en conjunto con la Unidad de Control Interno Institucional,
convocatoria a reuniébn de las personas encargadas de elaborar Manuales de
Procedimientos en cada unidad administrativa, con el fin de que esta herramienta se de a
conocer de manera oficial y se establezcan con claridad las pautas que aplicaran para su
implementacion a partir del afio 2012.

SE ACUERDA: aprobar la propuesta presentada por la encargada de la AE-2.3 sefiora
Maria Auxiliadora Protti, con las siguientes indicaciones: 1) que la fecha de inicio sea julio
2012 y no como se consigné en la recomendacion N° 1 del Oficio AE-2.3-091-2011en el
que se consigna como inicio el afio 2013; (...) Asimismo aprobar la recomendacién N° 2
brindada por el Equipo PEI.”

Atentamente,

Lic. Francisco Rodriguez Siles
Coordinador

Ing. Maria Auxiliadora Protti Quesada, Encargada, AE-2.3

JFRS/avma
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