06 de junio de 2018

CIRCULAR DE-015-2018

A Jefaturas de la instituciéon

ASUNTO: Guias para la elaboracion de
Manuales de procedimientos vy
otros documentos

Estimados senores:

En el oficio CDIR-0113-2018 del 24 de abril de 2018, referente a las medidas
correctivas relacionadas con la Certificacioén de calidad ISO 9001:2008, especificamente
en cuanto a la suspension de las labores realizadas por el OTGC, se sefala: “interrumpir
las labores realizadas por el OTGC, hasta tanto se defina, con base en los resultados del
diagndstico a efectuarse segun el punto anterior, su nuevo modelo de gestion”, es por
esto que en concordancia con lo indicado, se ha visto la necesidad de suspender la
aplicacién de una de las guias para elaboracién de documentos, segln lo comunicado
en circular DE-0004-2018 del 9 de enero de 2018 cuyo rige de aplicacion inicio el 22 de
enero del afio en curso.

Por otra parte, en oficio CDIR-080-2017 del 8 de marzo, se comunico la disposicion
del CDIR para que un equipo de trabajo conformado por la Direccion Ejecutiva, realizara
un analisis sobre el impacto que conllevaria la adopcién institucional del enfoque basado
en procesos, asi como las recomendaciones de los ajustes correspondientes, analisis
que actualmente se encuentra en proceso, por lo que la adopcién de dicho enfoque
conllevaria el replanteamiento de la mencionada guia.

Por lo indicado anteriormente, se deja sin efecto la Guia para la elaboracion de
procedimientos (G-006-v01-P-DE-03-001 Procedimiento por Unidad Administrativa), y en
cuanto a la Guia para elaborar instructivos y la Guia para elaborar guias se mantendra
vigente Unicamente lo relacionado a los Protocolos, quedando sin aplicacion las plantillas
para instructivos y las plantillas para guias de unidad administrativa, hasta tanto se
definan las nuevas guias que serviran como modelo para el enfoque por procesos.
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En este sentido, las oficinas que ya iniciaron el cambio de sus manuales de
procedimientos al nuevo formato podran continuar con esa actualizacién, pero aplicando
la codificacion de los procedimientos que se usaba con anterioridad (p.e. DE-P001-v01),
mientras que las que no lo han hecho, cuando requieran actualizar algin procedimiento
o el manual completo, deberan hacerlo con el formato que se habia venido utilizando
hasta el pasado 21 de enero.

Las restantes guias, Guia sobre aspectos generales para la elaboracion de
documentos del SGC, asi como las Guias para la elaboracion de Politicas institucionales,
Manual de calidad, Ficha de unidad administrativa, Protocolos y Registros se mantienen
vigentes; asimismo, se recomienda que cada unidad administrativa, tanto de la sede
central, como de las sedes regionales se avoquen a elaborar la Ficha de la Unidad
Administrativa con base en lo indicado en la guia respectiva (G-005-v01-P-DE-03-001) y
posteriormente la remitan a la Direccion Ejecutiva para la aprobacion correspondiente.

Las guias mencionadas pueden descargarse de la siguiente direccion
http://www.tse.go.cr/formularios.html; ademas las consultas referentes a la Guia para la
elaboracion de registros pueden plantearse al Archivo Central y las relacionadas con las
restantes guias, a la Unidad de Control Interno.
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