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Introduccién

El Centro Nacional de la Musica (CNM), antes Orquesta Sinfénica Nacional, fue
creado mediante Ley 8347 del 3 de marzo del 2003, reformada por Ley 8424 de 29
de noviembre 2004. La Orquesta Sinfénica Nacional estuvo regulada, de manera
especifica, por un reglamento publicado mediante el Decreto Ejecutivo 26994-C
(Gaceta N0.91 del 13 de mayo de 1998), reformado en sus articulos 4° y 5° por los
Decretos Ejecutivos Nos. 27083-C (Gaceta N0.108 del 5 de junio de 1998) y 28128-
C (Gaceta N0.199 del 13 de octubre de 1999).

Establece la Ley del Centro en su articulo 1° que:

El Centro Nacional de la MUsica serd un 6rgano con desconcentracion
minima del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes; ostentara
personalidad juridica instrumental y tendra capacidad para desarrollar
todas las atribuciones y funciones otorgadas por la presente Ley, asi
como capacidad para administrar el Fondo creado en su articulo 9°

Por otra parte, dicha Ley establece su articulo 2° la finalidad institucional:

El Centro Nacional de la Musica tendra la finalidad de contribuir al
desarrollo, el fortalecimiento, la ensefianza y la difusién de las artes
musicales en todas sus manifestaciones.

El CNM debe, para contribuir de manera oportuna al “desarrollo, fortalecimiento y la
ensefianza y la difusién de las artes musicales”, ser mas eficiente en la respuesta
al servicio que se le brinda al usuario final, para lo cual, es necesario repensar y
mejorar continuamente las actividades operativas que desarrollan para satisfacer
esa actividad ordinaria.

La Sala Constitucional ha indicado (ver Sentencia 7532-04, 11172-07) que “los
servicios publicos prestados por las administraciones publicas —incluidos los
asistenciales o sociales- estan regidos por una serie de principios que deben ser
observados y respetados, en todo momento y sin excepcion alguna, por los
funcionarios publicos encargados de su gestion y prestacion”, debe tenerse
presente en ese contexto que la Ley General de Administracion Publica sefiala en
su articulo 4 que:

La actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a
los principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su
continuidad, su_eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el
régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en




el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios (lo resaltado no
corresponde al original).

Es relevante sefalar que la actividad de una institucion como el CNM, debe
adaptarse constantemente “a la necesidad social que satisface”, para asegurar la
continuidad y eficiencia con la que se brinda el servicio, considerando ademas que
dichos principios “constituyen una obligacién juridica de caracter indeclinable
impuesta a cualquier ente u 6rgano administrativo por su eficacia normativa directa
e inmediata” (ver sentencias 7532-04, 11172-07).

De conformidad con lo anterior y en un esfuerzo por mejorar los procesos de trabajo,
se ha dado a la tarea de hacer una revision integral tanto de su estructura como de
sus procesos, de manera que puedan garantizar mejores niveles de eficiencia.

Este manual busca ajustar los principales procesos de trabajo, a la necesidad de
garantizar mejores niveles de eficiencia en las actividades que se llevan a cabo a lo
interno del CNM, sin embargo, el proceso de mejora debe ser continuo por lo que la
revision y actualizacion de los procedimientos debe ser permanente.

El presente manual esta organizado de la siguiente forma:



Capitulo I: Generalidades

En esta seccion se incluyen aspectos relativos a la Institucién, tales como su
organigrama, mision, vision y valores.

A. Referencia institucional

1. Marco juridico de la Institucion

El Centro Nacional de la Musica (antes Orquesta Sinfonica Nacional) fue creado
mediante Ley 8347 del 3 de marzo del 2003, reformada por Ley 8424 de 29 de
noviembre 2004.

En su articulo 1° esta Ley establece del Centro lo siguiente:

El Centro Nacional de la Musica serd un d6rgano con desconcentracion
minima del Ministerio de Cultura y Juventud; ostentara personalidad juridica
instrumental y tendra capacidad para desarrollar todas las atribuciones y
funciones otorgadas por la presente Ley, asi como capacidad para
administrar el Fondo creado en su articulo 9°.

Por otra parte, dicha Ley también establece en su articulo 1° la finalidad institucional:

El Centro Nacional de la Musica tendra la finalidad de contribuir al desarrollo,
el fortalecimiento, la ensefianza y la difusion de las artes musicales en todas
sus manifestaciones.

Asimismo, parte mediante decreto No 36789-C publicado en la Gaceta No. 198 del
viernes 14 de octubre de 2011, se busca regular claramente los alcances de la Ley
No 8347 de Creacion del Centro Nacional de la Musica.

Dicho Reglamento fue aprobado mediante acuerdo No 11 de la Sesion Ordinaria No
12-11 del 21 de junio de 2011, por parte de la Junta Directiva del Centro Nacional
de la Musica y tiene “por objeto, reglamentar la Ley No 8347, Ley de Creacién del
Centro Nacional de la Mduasica del 19 de febrero de 2003, para dotarla de
herramientas juridicas adecuadas que le permitan a la Institucién el efectivo
cumplimiento de la competencia que por ley le ha sido asignada segun lo establece
el articulo 1.



El articulo 4 de dicho Reglamento establece la finalidad del CNM:

Articulo 4°—Finalidad. El Centro tiene como finalidad, contribuir al desarrollo,
el fortalecimiento, la ensefianza y la difusion de las artes musicales en todas
sus manifestaciones. Para la consecucion de esta finalidad, podra realizar
cualquier gestion o acto licito, que el Ordenamiento Juridico expresamente le
autorice y que se ajuste a la especialidad de su materia desconcentrada.

Posteriormente se publica en la Gaceta No0.218 del martes 10 de noviembre de
2015, una reforma al Decreto Ejecutivo No 36789-C, Reglamento a la Ley de
Creacion del Centro Nacional de la Musica, afectando solamente los articulos 36 y
40 del Reglamento, que tienen que ver con el Compafia Lirica Nacional y con el
Coro Sinfénico Nacional.

Otra modificacion al Reglamento a la Ley de Creacion del Centro Nacional de la
Musica, relacionada con la conformacion de la Comision Técnica de la OSN, fue
publicada en la Gaceta No0.43 del martes 3 de marzo de 2015 (Decreto N0.38804-
C), reforma que afect6 solamente el articulo 32.



2. El marco filoséfico institucional

2.1 Misién
Somos la institucion estatal encargada de fomentar en la ciudadania la
apreciacion por las artes musicales, a través de programas de formacion

académica profesional, ejecucion y difusion de las diferentes manifestaciones
musicales.

2.2 Vision
Ser la institucion lider en materia de formacion académica y ejecucion, y

referente en la difusion de todas las manifestaciones musicales a nivel
nacional e internacional.

2.3 Valores

Excelencia
Dedicacion
Disciplina
Calidad
Equidad
Inclusién

2.4 Objetivo general

e Generar politicas que deriven en acciones concretas para el fortalecimiento,
la ensefianza, la ejecucion y la difusion de las artes musicales en todas sus

manifestaciones.

2.5 Objetivos Especificos

e Ejecutar actividades musicales a través de programas institucionales en

todas las regiones del pais.
e Potenciar de manera inclusiva, la ensefianza y practica de la muasica.
e Generar oportunidades para la promocion de la musica costarricense.



3. Organigrama de la Institucion

Figura 1. Organigrama funcional
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Capitulo II: Naturaleza del Manual de Procedimientos

Este capitulo describe los principales conceptos tedricos relacionados con el manual de
procedimientos, asi como una descripcion de su contenido y del formato y simbologia
utilizados para su elaboracion. De manera que el usuario del manual pueda comprender
la forma correcta en que debe ser utilizado.

Adicionalmente se incluyen algunas recomendaciones para la adecuada implementacion
y actualizacién del manual de procedimientos

El Manual de procedimientos

Tomando como base lo estipulado por Gomez (1994, p.406), es posible establecer, que
un manual de procedimientos corresponde a un documento, por medio del cual se
describen las actividades y operaciones que deben ser llevadas a cabo para cumplir con
las funciones de un area o unidad administrativa. Dentro del manual se incluyen los
procedimientos pertenecientes a dicha &rea, asi como los puestos responsables de
ejecutarlos, el orden secuencial de las actividades, ademés las formas (formularios y
documentos) que intervienen o son utilizadas durante los procedimientos.

1. Utilidad

Por medio del manual de procedimientos es posible detallar las operaciones que deben
ser llevadas a cabo por una unidad administrativa especifica, asi como los puestos que la
conforman, con el objetivo de brindar a los colaboradores una guia o medio de consulta
gue les permita conocer la manera correcta en que debe de ejecutar sus labores.

Ademas, funciona como una herramienta de control que facilita la labor de la auditoria, al
proporcionar un marco de referencia y comparacion durante la evaluacion de la eficiencia
en los procedimientos y sus actividades.

El manual de procedimientos representa una fuente de consulta informativa para
entidades internas o externas a la organizacion, asi como facilita la induccion y
capacitacion de las personas que ingresan a la institucion. Son disefiados para
estandarizar los procedimientos de un area especifica, en pro de la eficiencia, eficacia y
productividad en la utilizacion de los recursos de la compafiia.
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2. Componentes de los procedimientos

El presente manual de procedimientos se encuentra compuesto por los siguientes
elementos o secciones:

2.1.ldentificacion

Corresponde al encabezado que debe incluirse en la parte superior de cada pagina de los
procedimientos, contiene informacion relevante sobre los mismos e incluye los siguientes
aspectos:

e Nombre de la institucion para la cual fue elaborado el manual.

e Nombre del departamento o unidad administrativa a la que pertenece el
procedimiento.

e Nombre del procedimiento, que represente la finalidad o naturaleza del mismo y
pueda diferenciarlo de los demas procedimientos.

e Fecha en que se elaboré el manual (mes y afio), con el propésito de identificar la
antigiiedad del mismo y realizar las revisiones y actualizaciones correspondientes.

¢ El nombre de las personas responsables de su elaboracion, revision y aprobacion,
para que el usuario del manual pueda ubicarlos o contactarlos en caso de que
requiera realizar una consulta con respecto a este.

e Cddigo del procedimiento, es una composicién alfa-numérica que permite identificar
y diferenciar a cada procedimiento, asi como su respectiva agrupacion y
clasificacion.

e Consecutivo, se refiere al nimero de paginas que conforman un procedimiento
indicandole al lector el orden de las mismas.

2.2.Propésito

Corresponde a la finalidad o propésito principal del procedimiento, es decir que se
pretende alcanzar o cumplir a través del mismo. Expresa la mision y razon de ser del
procedimiento, asi como el resultado que se espera obtener de este.

2.3.Alcance

Indica con cual actividad inicia el procedimiento y con cual finaliza este, es decir delimita
las actividades que forman parte del mismo.
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2.4. Responsables

Se refiere a los puestos de trabajo que participan activamente en la ejecucién o
supervision de las actividades que conforman cada procedimiento y cuya realizacion se
encuentra bajo su responsabilidad.

2.5.Abreviaturas

Corresponde a una lista que incluye todas las siglas utilizadas para representar algun
término, cada una con su respectivo significado.

2.6. Normativa aplicable

Corresponden a toda aquella normativa y lineamientos (internos o externos) que regulan
la aplicacion del procedimiento e indican la manera en que debe ser ejecutado.

Funcionan como guias para orientar y facilitar la realizacion de las operaciones por parte
de los colaboradores.

2.7.Conceptos clave

Esta seccion presenta una definicion de todos aquellos conceptos técnicos y términos
especializados que utiliza la organizacion, los cuales deben ser comprendidos
adecuadamente para una correcta ejecucion de los procedimientos. Permite al usuario del
manual realizar consultas sobre aquella terminologia que desconozca con respecto a cada
procedimiento.

2.8.Formularios y documentos de respaldo

Es toda aquella documentacion utilizada durante la realizacion de los procedimientos, se
adjuntan al final de cada procedimiento o pueden encontrarse en los apartados de
apéndices 0 anexos.

2.9.Descripcion del procedimiento

Esta seccion incluye una narracion descriptiva y detallada de las actividades que
componen el procedimiento, la secuencia u orden cronoldgico que deben de seguir, asi
como la indicacién de los puestos de trabajo responsables de ejecutarlas.
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2.10.Descripcion del formato utilizado

A continuacion, se presenta una explicacion del tipo de formato utilizado para la
descripcion de cada procedimiento que formara parte de este manual, el mismo es
recomendado por Benjamin Franklin (2009) en su libro Organizacion de Empresas.

2.11.Encabezado

En la parte superior de la primera pagina de cada procedimiento, se incluye un
encabezado con la informacion relativa a la identificacion de la institucion y el
procedimiento como tal, por lo cual se incluye el nombre de la Institucion, el titulo y cédigo
asignado al procedimiento, asi como a la Unidad o departamento al que pertenece.

También es preciso que se indique la fecha en que se elabor6 el manual, los nombres de
las personas encargadas de su elaboracion, revision y aprobacion, ademas del numero

de la version del manual y el consecutivo de sus paginas.

El encabezado disefiado y propuesto para el presente manual es el siguiente:

Centro Nacional de la Musica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Enero 2016

Unidad de Proveeduria Version 1

Consecutivo: 1/1
Cédigo: DA-PRO-001
Elaboro: Reviso6: Autorizo6:

Procedimiento de compras directas

2.12.Codificacion de los procedimientos

Cada uno de los procedimientos contenidos en el manual presenta un cédigo Unico,
utilizado para su agrupacion, identificacion y diferenciacion con respecto a los demas
procedimientos.

La codificacion propuesta se encuentra conformada por tres secciones (XXX-XX-000), la
primera corresponde a las siglas de la Jefatura Administrativa-Financiera (JAF), la
segunda seccion se refiere al Proceso al que pertenece el procedimiento ya sea Financiero
Contable (FC), o la Proveeduria (PROV), etc.
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Finalmente, la Ultima seccidon representa el nimero consecutivo asignado a cada
procedimiento.

2.13.Descripcion de actividades

En esta seccidn se detallan las operaciones que deben ser realizadas como parte de cada
procedimiento, indicando el cargo o puesto responsable de ejecutar cada una de estas y
ordenandolas por medio de una numeracion que permite identificar el orden légico de las
mismas, asi como el inicio y finalizacion del procedimiento.

Para cumplir con este propésito se elabor6 el siguiente cuadro:

Responsable Descripcion
0. Inicio del procedimiento.
1.
2.
3.
4
n. Fin de procedimiento
2.14. Anexos

Se refiere a los principales formularios o documentos que intervienen dentro de cada
procedimiento, lo que facilita la comprensién o adecuado entendimiento del procedimiento.

2.15.Diagrama de flujo (fluxogramas)

Es el medio grafico que permite representar la secuencia de actividades descritas en el
apartado anterior, asi como los documentos que intervienen dentro de las mismas.

Para lo cual se utiliza la normativa del Sistema Nacional de Normalizacién Estadounidense
(ANSI, por sus siglas en inglés) para procesos administrativos.

Es una herramienta que permite representar graficamente el flujo y secuencia que deben
de segquir las actividades que forman parte del procedimiento, asi como el recorrido que
siguen los documentos y formularios utilizados y el tipo de archivo que debe asignarsele
a estos.

Dichas actividades se encuentran agrupadas u organizadas de acuerdo con el puesto
responsable de llevarlas a cabo.
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2.16.Recomendaciones para su implementacion

Dentro de las principales sugerencias que pueden plantearse para una adecuada
implementacion del presente manual de procedimientos, destacan las siguientes:

Dar a conocer el manual y capacitar a los colaboradores que se rigen por el mismo,
explicando aspectos como su contenido, formato y simbologia utilizada y demas
factores que puedan influir sobre la debida utilizacién y comprension del mismo.
Facilitar y poner a disposicién de los colaboradores el manual de procedimientos,
para que puedan estudiarlo detenidamente y tener acceso a este cuando asi lo
requieran.

Instar a los colaboradores a utilizar y cumplir con las especificaciones del manual,
haciendo énfasis en las ventajas e importancia de su aplicacion para la
organizacion.

Nombrar una persona encargada de velar por el adecuado cumplimiento y
aplicacion del manual.

Recurrir al apoyo de la auditoria interna, ya que por medio de sus funciones es
posible conocer si los procedimientos realmente se estan llevando a cabo de
acuerdo con lo estipulado por el manual, asi como identificar las modificaciones
que deben ser realizadas para cumplir con los lineamientos del mismo.

2.17.Recomendaciones para su actualizacion

Con el objetivo de mantener el manual de procedimientos actualizado, ante los cambios y
modificaciones que se realicen dentro de cada Unidad o de sus procedimientos, es preciso
tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Asignar a una persona encargada de llevar a cabo revisiones y evaluaciones
periédicas del manual y de los procedimientos actuales para determinar si es
necesario realizar modificaciones, de manera que el manual se ajuste a los cambios
que surgen dentro del departamento.

Participacion de los colaboradores en el procedimiento de actualizacion del manual,
permitiéndoles realizar sugerencias y aportar ideas sobre las mejoras que
consideren necesarias.

Una vez que el manual haya sido actualizado debe de darse a conocer los cambios
realizados y la nueva manera en que se deberan llevar a cabo las operaciones.
Levar a cabo de manera adecuada el procedimiento propuesto para la actualizacion
del manual de procedimientos.
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Capitulo Ill: Procedimientos

En este apartado se incluyen los procedimientos pertenecientes a las unidades
organizacionales, dichos procedimientos contienen una descripcion del procedimiento, en
él se describen las actividades que lo conforman, asi como la secuencia que deben de
sequir.

1. Procedimientos de la Direccién General

1. Procedimiento parala programacién y aprobacién de las temporadas de
conciertos y actividades artisticas

Centro Nacional de la MUsica

: ., Fecha: Diciembre 2018
Direcciéon General

Direccion General Version 1
Procedimiento parala programacién y aprobacion Consecutivo: 1/3
de las temporadas de conciertos y actividades .
artisticas Codigo: DG-DG-001
Elabor6: Reviso: Autorizo:
Karla Ugalde Watson Mauricio Montero Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por parte de la Direccién General para la programacion
y aprobaciéon de los conciertos y las actividades artisticas a realizar por las Unidades
Técnicas del CNM durante la siguiente temporada.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se analizan las propuestas
de conciertos y actividades a desarrollar en la temporada siguiente por parte de las
Unidades Técnicas, hasta que las mismas sean a probadas por la Junta Directiva del
CNM.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores artisticos de
la Compaiiia Lirica Nacional (CLN), el Coro Sinfonico Nacional (CSN), Instituto
Nacional de la Musica (INM) y la Orquesta Sinfonica Nacional (OSN).
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d)

f)

9)

e Es responsabilidad de la Direccibn General darle seguimiento y apoyo a las
Unidades Técnicas responsables de la ejecucion de las actividades.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del

procedimiento.

Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica
CLN: Compaiiia Lirica Nacional
CSN: Coro Sinféonico Nacional

INM: Instituto Nacional de la Musica
OSN: Orguesta Sinfénico Nacional
Normativa aplicable

e NA

Conceptos claves

e NA

Formularios o documentos de respaldo

e NA

Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Direccion 0. Inicio del proceso.

General

1. Remitir las directrices para la elaboracion de las propuestas
de programacion de las actividades de la siguiente
temporada.

Se envian las directrices e instrucciones a los directores de las
Unidades Técnicas de la OSN, CLN, INM y el CSN, para la
elaboracién de propuestas de actividades artisticas en funcion
de las prioridades y politicas definidas en los procesos de
planificacion del CNM.

Directores de | 2. Realizar la propuesta de conciertos y actividades artisticas a
Unidades desarrollar en la siguiente temporada.
Técnicas
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Las propuestas deben considerar el detalle de las necesidades
de presupuesto en funcién de cada una de las actividades a
programar para cada Unidad Técnica.

Direccion
General

3. Convocar a los Directores de Unidades Técnicas a reunién
para que presenten sus propuestas de programacion.

Se convoca a una reunién con los directores de las Unidades
Técnicas, a la Jefatura Administrativa-Financiera y a la
encargada de Presupuesto institucional para escuchar las
propuestas de los directores, asi como analizar el costo
aproximado requerido para la realizacion de las actividades a
programar.

4. Evaluar y aprobar las propuestas de programacion.

La Direccion General del Centro Nacional de la Musica evalla
con los directores de las Unidad Técnicas las actividades
programadas, las metas y los objetivos que se pretenden
alcanzar.

Se deben analizar las propuestas en funcion del monto del
presupuesto ordinario y los presupuestos extraordinarios
posibles.

Una vez acordada la propuesta se definen los recursos a ser
distribuidos en el presupuesto en funcién de las actividades
programadas.

5. Elevar la propuesta de actividades de la temporada a la Junta
Directiva.

La propuesta debe hacerse llegar a la Junta Directiva antes de
gue se elabore el presupuesto ordinario en el mes de setiembre
de cada afio con el objetivo de que los directores de las Unidades
Técnicas puedan considerar dichas actividades y sus costos en
la propuesta del Presupuesto Ordinario.

Junta Directiva
CNM

6. Analizar la propuesta de la temporada de conciertos y
actividades artisticas.
7. ¢Aprueba?

No: Pasa a paso 8
Si: Pasa a paso 9
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8. Devolver la propuesta a la Direccion General con
observaciones.

Si la propuesta no se aprueba se le solicita a la Direccion
General que haga los ajustes a la programacion.

Se pasa al Paso 3.

9. Aprobar y comunicar.

Una vez aprobada la propuesta por parte de la Junta Directiva
se procede a comunicar el acuerdo a la Direccion General del
CNM.

La Direccién General debe comunicar el acuerdo a los Directores
de las Unidades Técnicas involucradas.

10.  Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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2. Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Institucional y
Presupuesto Ordinario

Centro Nacional de la MuUsica

. ., Fecha: Diciembre 2018
Direccion General

Direccion General Version 1
Procedimiento para la elaboracion del Plan Consecutivo: 2/3
Operativo Institucional y el Presupuesto Ordinario C6digo: DG-DG-002
Elabor6: Reviso: Autorizo:
Mauricio Montero Karla Ugalde Watson Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar para la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI)
y Presupuesto Ordinario del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se define la estimacién de
ingresos hasta que se registra en el SIPP y se remite a la CGR y a la Secretaria Técnica
para su aprobacion y promulgacion.

c) Responsables

Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los Directores del CNM.
Como responsables de la generacion de objetivos, indicadores y metas estan las
jefaturas de las Unidades Técnicas correspondientes y las Direcciones
Administrativa y General, asi como las encargadas de Planificacién Institucional y
de Presupuesto.

Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera darles seguimiento y
apoyo a las dependencias responsables de la formulacion del POl y del
presupuesto.

La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

AP: Autoridad Presupuestaria
CNM: Centro Nacional de la Musica
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CGR: Contraloria General de la Republica

JAF: Jefatura Administrativa-Financiera

MAPI: Matriz de Planificacion Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)
MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica
PND: Plan Nacional de Desarrollo

POI: Plan Operativo Institucional

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

e) Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N°
8131.

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

e Ley 8292. Ley General de Control Interno.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

e Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del Sector
Publico. Decreto N° 33446-H.

e Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas 6érganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de la
autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos,
cubiertos por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

e Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos para
las entidades publicas, ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos
por el ambito de la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales en
Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

e Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacién y seguimiento a metas
del Plan Nacional de Desarrollo; para la programacion presupuestaria y para la
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evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica, publicados
anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLAN y el Ministerio de
Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE, emitidas
mediante Resolucion R-DC-24-2012 de la Contraloria General de la Republica
(NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacién del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el Sistema de
Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

f)

Indicaciones para la formulacién y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).

Modelo de guia interna para la verificacién de requisitos que deben cumplirse en
los planes de las entidades y Organos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que
deben cumplirse en la formulacién del presupuesto inicial y sus variaciones, de las
entidades y organos publicos sujetos a la aprobacion presupuestaria de la
Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que deben cumplir
el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y érganos sujetos a la
aprobacién presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad.

Conceptos claves

Plan Operativo Institucional (POI): busca identificar a partir del diagnéstico
institucional, las prioridades institucionales, considerando la disponibilidad de
recursos. Lo anterior, por medio de la generacién y seguimiento de indicadores y
metas.

Presupuesto ordinario: Instrumento que expresa en términos financieros el Plan
Operativo Institucional, mediante la estimacidon de los ingresos y egresos

24



necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los programas
establecidos.

e Periodo Presupuestario: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que debe cumplir
el presupuesto inicial y sus variaciones.

e Los formatos que para efectos del POI indique la CGR.

e Los formatos que para efectos de la formulacion de presupuestos extraordinarios
indique la CGR.

e Otros formatos definidos por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Direccion 0. Inicio del proceso.
General

1. ¢Existe una propuesta inicial de POl aprobada para el periodo
de gobierno de turno?

No: Pase a paso 2.
Si: Pase a paso 8.

La accion de pasar al paso 2 se hace cuando cada gobierno
entrante solicita a las instituciones que definan los indicadores y
metas para los préximos 4 afios, asi como una estimacion
presupuestaria para el afio proximo.

La accion de pasar al paso 8 se hace cada afio para ejecutar la
estimacion de los ingresos y egresos necesarios para cumplir
con los objetivos y las metas de los programas establecidos.

2. Recibir las directrices e instrucciones para la elaboracién del
POI correspondiente al gobierno de turno.

Luego de recibir las directrices e instrucciones para la
elaboracion del POI, se pasa la informacion al Area de
Planificacion del CNM para que coordine la elaboracion de
indicadores y objetivos de acuerdo a las matrices que se
solicitan.
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Encargada del
Area de
Planificacion
Institucional

3. Convocar a reunion a cada uno de los encargados de las
areas respectivas para definir indicadores y metas.

Primero se convoca a los Directores Institucionales para definir
las actividades a realizar y el posible costo de implementarlas.

4. Consolidar la propuesta de indicadores y metas de todas las
areas en las matrices solicitadas, los cuales, estén asociadas
al Plan Nacional de Desarrollo del nuevo gobierno.

Una vez que la Jefatura Administrativa-Financiera avala la
propuesta, se trasladan al Area de Presupuesto las plantillas con
la informacion de indicadores y metas para que esta se complete
con una estimacion de los recursos asociados.

Encargada del
Area de
Presupuesto

5. Elaborar una propuesta de asignacion presupuestaria para
cada una de las actividades definidas.

Para realizar esta tarea, se tomard en consideracion el
Procedimiento denominado “Anteproyecto de Presupuesto
Anual”, y se contemplara ademas el monto de la transferencia
de Gobierno para el afio siguiente y la proyeccion de ingresos
posibles. Con esta informacién se completan las plantillas, entre
ellas la que contiene el listado de las subpartidas
presupuestarias y la asignacion provisional de recursos
necesarios para la materializacion de las actividades definidas
en el punto 4.

Los cambios en los documentos de la propuesta se deben enviar
al Area de Planificacion para su respectiva revision y traslado a
la Direccion General.

Direccién
General

6. Remitir propuesta de POI para recibir el aval de la Ministra de
Cultura de Juventud.

7. Remitir el Aval de la Ministra de Cultura de Juventud del POI
aprobado a la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria y a la Contraloria General de la Republica.

8. Recibir de la Secretaria Técnica de la Autoridad
presupuestaria las directrices e instrucciones para la
elaboracion del Presupuesto Ordinario de acuerdo al POI
propuesto.
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Cada afio se reciben las directrices e instrucciones del Ministerio
de Hacienda para la elaboracién del POl y el presupuesto
ordinario.

Ademas, se reciben las MAPI del Ministerio de Cultura y
Juventud, en donde se indican las acciones estratégicas del Plan
Nacional de Desarrollo en las cuales van a intervenir las
unidades del centro.

El Ministerio de Cultura y Juventud envia las MAPI con el
presupuesto asignado al cumplimiento de cada una de las metas
contempladas en el Plan Nacional de Desarrollo. Asi, los
directores de Unidades Técnicas del CNM, toman en
consideracion estas directrices a fin de ajustar sus recursos al
presupuesto asignado.

El Director General debera trasladarlas segun corresponda para
su aplicacion

9. Convocar a Directores de las Unidades Técnicas a reunion
para la asignacion de presupuesto.

Se convoca a una reunion con los Directores de las Unidades
Técnicas, a la Jefatura Administrativa-Financiera y al Area de
Presupuesto Contable para organizar la elaboracion del
presupuesto, asi como establecer las politicas y directrices que
se deben seguir en la elaboracion de este proceso.

La asignacion del presupuesto a cada area debe estar asociada
a las metas y los objetivos que deben lograr de acuerdo a las
partidas presupuestarias y a la propuesta de POI con que se
cuenta.

Encargada del
Area de
Presupuesto

10.Realizar un analisis por Unidad Técnica de los requerimientos
presupuestarios, y consolidar el proyecto de presupuesto
institucional anual.

Una vez definidos los aspectos vinculados a la elaboracion del
presupuesto Anual, procede a realizar una separacion de
recursos por Unidad Técnica, asignando a cada subpartida
presupuestaria, los fondos necesarios para realizar las
actividades anuales en cumplimiento de los objetivos y metas
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planteadas. El documento se deberd remitir a la Jefatura
Administrativa-Financiera y a la Direccion General para su
correspondiente aval.

Encargada del

11.Consolidar la propuesta de POI con los objetivos, las metas

Area de establecidas y recursos.
Planificacion . . . .
o Tomar toda la informaciéon de los diferentes participantes,
Institucional . . . . . .
consolidarla y remitirla a la Jefatura Administrativa-Financiera
para su respectivo aval. Posteriormente trasladar la propuesta a
la Direccion General para lo que corresponda.
Direccion 12. Elevar la propuesta de POI y el Proyecto de Presupuesto
General Ordinario anual a la Junta Directiva.

El documento debe hacerse llegar a la Junta Directiva a mas
tardar en la tercera semana del mes de setiembre de cada afio.

Junta Directiva

13. ¢Se aprueba el documento?

No: Pase a paso 10 en caso de tratarse de correcciones o
aclaraciones vinculadas al Presupuesto, 0 bien pase a paso 11
en caso de tratarse de correcciones o aclaraciones vinculadas al
POI.

Indicar los cambios especificos que deberan realizarse al
documento antes de su aprobacion.

Si: Pase a paso 14.

14.Emitir el documento de aprobacion el POI y/o Presupuesto
Ordinario Anual del CNM.

Una vez aprobado el presupuesto por parte de la Junta Directiva
se procede a comunicar el acuerdo a la Direccion General del
CNM.

Direccién
General

15.Remitir a la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria y a la Secretaria de Planificacion Institucional
el POl y el Presupuesto Anual.

A la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria para su
aprobacion, a la Secretaria de Planificacion Institucional para su
conocimiento.
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Area de
Presupuesto

16.Registrar informacion en el Sistema Informético denominado
“SIPP”, para la respectiva aprobacion del Presupuesto Anual
por parte de la CGR.

Una vez aprobado el presupuesto, se registra la informacién en
el sistema informatico denominado SIPP y se envia copia a la
Auditoria Interna y Unidad de Presupuesto del Ministerio de
Cultura y Juventud.

Encargada del

17.Registrar informacion del POl anual en el Sistema Informatico

Area de denominado “SIPP”.
Planificacion
Institucional
Director 18.Rendir el aval correspondiente a la informacion registrada en
General el Sistema Informatico denominado “SIPP”.
En caso de ausencia del Director general correspondera al Jefe
Administrativa-Financiera el cumplir con este paso.
Secretaria 19.¢Se aprueba el POl y el Presupuesto Anual?
Técnica de la .
. Si: Pase a paso 20.
Autoridad .
.| No: Pase a paso 10, en caso de tratarse de correcciones o
Presupuestaria

aclaraciones vinculadas al Presupuesto, o bien pase al paso 11
en caso de tratarse de correcciones o aclaraciones vinculadas al
POI. En caso de tratarse de solicitud de modificaciones de la
informacion registrada en el SIPP, se deberan hacer las
correcciones correspondientes y luego de que estas sean
corregidas, se podra pasar al paso 20.

Una vez cumplidas las etapas a satisfaccion se incorpora la
informacion del Presupuesto Ordinario en el Sistema Bos y
controles paralelos del area de Presupuesto.

20.Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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3. Procedimiento para la actualizacion del indice de Gestion Institucional (IGI)

Centro Nacional de la MuUsica

. ., Fecha: Diciembre 2018
Direcciéon General

Direccién General Version 1

Procedimiento para la Actualizacién del indice de Consecutivo: 3/3

Gestion Institucional (IGl) Codigo: DG-DG-003

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Karla Ugalde Watson Mauricio Montero Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para la actualizacion y remitir el indice de Gestion
Institucional (1GI).

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recibe la solicitud de
remision del IGI hasta que se hace la actualizacién del documento.

c) Responsables

Como responsables de ejecutar el procedimiento figura todo el personal de las
diferentes dependencias del CNM.

Es responsabilidad de las diferentes direcciones y areas de la institucidén proveer la
informacioén necesaria para cumplir con los puntos correspondientes.

Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera darles seguimiento y
apoyo a las dependencias responsables de la remision del IGI.

Es responsabilidad de la Encargada del Area de Planificacion, consolidar la
informacion remitida por las diferentes Areas y realizar la propuesta de Informe de
Seguimiento.

La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica
CGR: Contraloria General de la Republica
IGI: indice de Gestion Institucional
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e) Normativa aplicable

e NA

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e Los formatos que para efectos de la elaboracién de IGI indique la CGR.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Direcciéon
General

0. Inicio del proceso.

1. Recibir las directrices e instrucciones para la actualizacion del
IGI.

Se reciben las directrices e instrucciones de la CGR para la
actualizacion del IGI.

2. Asignar la tarea de consolidacion de informacién del 1GI al
Area de Planificacion Institucional.

La persona encargada de solicitar la informacién sobre el
cumplimiento del IGl y los documentos de respaldo, debera
actuar como el centro de acopio de lo recibido por parte de las
diferentes Areas, Unidades Técnicas o comisiones.

Encargada del
Area de
Planificacion

3. Remitir la solicitud de informaciéon a cada area, Unidad
Técnica o comision debera preparar y enviar.

Se establece un plazo para la remision de la informacion.

Directores de
Unidades o
Coordinadores

4. Remitir al Area de Planificacion Institucional la informacion
solicitada y los respaldos de cumplimento en el plazo
dispuesto.

Para estos fines las diferentes areas deberan mantener una
carpeta digital, conteniendo la documentacion probatoria del
cumplimiento del IGI, a la cual tendra acceso la Encargada del
Area de Planificacion.
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Encargada del

5. Consolidar la informacion del IGI y sus respaldos basandose

Area de en la informacion remitida por los responsables de cada érea,
Planificacion Unidad Técnica o comision.
Una vez recibida toda la informacion las areas, comisiones o
unidades técnicas, el Area de Planificacién Institucional
consolida el documento de actualizacion del IGI.
6. Remitir la propuesta de IGl a la Jefatura Administrativa-
Financiera y a la Direccion General para su revision.
Direccion 7. ¢Se aprueba el documento?
General

No: Pase a paso 8.
Si: Pase a paso 11.

8. Indicar los cambios especificos que deberan realizarse al
documento.

Encargada del

9. Realizar los cambios solicitados por la Direccién General y/o

Area de la Jefatura Administrativa-Financiera.

Planificacion
Direccion 10. Dar el visto bueno a las modificaciones hechas al documento
General de acuerdo a la solicitud de la Direccién General y/o la

Jefatura Administrativa-Financiera.

11.Remitir el IGI aprobado a la CGR y a SEPLA.

Una vez aprobado el IGI, se remite a la Contraloria General de
la Republica y a SEPLA por medio de oficio y adjuntando la
plantilla con las respuestas.

12.Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Direccion General

Encargada de Planificacion

Directores de Unidades o
Coordinadores

0. Inicio del
proceso

1. Recibirlas directrices e
instrucciones para la
actualizaciondel IGI.

|

2. Asignar la tarea de
iconsolidacion de informacion
dellGlalArea de
Planificacién Institucional.

3. Remitirla solicitud de
o informacién a cada drea,

Unidad Técnica o comision
deberd preparary enviar.

4. Remitiral Area de
»| Planificacién Institucional la

5. Consolidarla informacion
dellGly sus respaldos
baséndose en la informacién

informacién solicitada y los
respaldos de cumplimento en|
el plazo dispuesto.

remitida porlos responsables
de cada drea, Unidad
Técnica o comision.

}

6. Remitirla propuesta de IGI
ala Jefatura Administrativa-
Financiera y ala Direccion
General para su rev ision.

7. Seapruebael
documento?

8. Indicarlos cambios
especificos que deberdn

9. Realizarlos cambios
solicitados porla Direccién

realizarse aldocumento.

10. Darel vistobueno alas
modificaciones hechasal
documentode acuerdoala

Generaly/ola Jefatura
Administrativ a- Financiera.

A

solicitud dela Direccion
Generaly/ola Jefatura
Administrativ a-Financiera.

}

11. Remitirel IGI aprobado a
la CGRya SEPLA.

12. Fin del proceso
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2. Procedimientos del Area de Presupuesto

4. Procedimiento para la elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto Ordinario.

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Presupuesto Version 1

Procedimiento para la elaboracién del Consecutivo: 1/4
Anteproyecto del Presupuesto Ordinario Codigo: JAF-AP-001

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Mauricio Montero Karla Ugalde Watson Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto
Ordinario.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se define la estimacién de
ingresos hasta que se remite el Anteproyecto del Presupuesto Ordinario al Ministerio de
Cultura y Juventud.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los Directores del CNM.

e Como responsables de la generacidén de objetivos, indicadores y metas estan las
jefaturas de las Unidades Técnicas correspondientes y las Direcciones
Administrativa y General, asi como las encargadas de Planificacion Institucional y
de Presupuesto.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera darles seguimiento y
apoyo a las dependencias responsables del anteproyecto del presupuesto.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

AP: Autoridad Presupuestaria
CNM: Centro Nacional de la Musica
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CGR: Contraloria General de la Republica

JAF: Jefatura Administrativa-Financiera

MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica
PND: Plan Nacional de Desarrollo

POI: Plan Operativo Institucional

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

e) Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N°
8131.

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

e Ley 8292. Ley General de Control Interno.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

e Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del Sector
Publico. Decreto N° 33446-H.

e Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas dérganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de la
autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos,
cubiertos por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

e Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos para
las entidades publicas, ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos
por el ambito de la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales en
Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

e Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacién y seguimiento a metas
del Plan Nacional de Desarrollo; para la programacion presupuestaria y para la
evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica, publicados
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anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLAN y el Ministerio de
Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE, emitidas
mediante Resolucion R-DC-24-2012 de la Contraloria General de la Republica
(NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacién del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el Sistema de
Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional.

f) Conceptos claves

Anteproyecto presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros la
estimacion de los ingresos y egresos necesarios para cumplir con los objetivos y
las metas de los programas establecidos.

Periodo Presupuestario: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

g) Formularios o documentos de respaldo

Los formatos que para efectos de la formulacion de anteproyecto del presupuesto
ordinario enviados por parte de Planificacion del Ministerio de Cultura.
Otros formatos definidos por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Encargada del
Area de
Presupuesto

0. Inicio del proceso.

1. Convocar a reunion a cada uno de los encargados de las
areas respectivas para definir ingresos y gastos.

Primero se convoca a los Directores Institucionales para definir
las actividades a realizar y el posible costo de implementarlas.

2. Consolidar la propuesta de ingresos y egresos de todas las
areas en las matrices solicitadas.

3. Realizar los ajustes de la propuesta de asignacion
presupuestaria para cada una de las actividades definidas.

Esto se hace segun el monto de la transferencia de Gobierno
para el afio siguiente y la proyeccion de ingresos posibles. Con
esta informacion se completan las plantillas, entre ellas la que
contiene el listado de las subpartidas presupuestarias y la
asignacion provisional de recursos necesarios para la
materializacion de las actividades.

Los cambios en los documentos de la propuesta se deben enviar
a la Jefatura Administrativa-Financiera para su respectiva
revision y traslado a la Direccion General.

Direccion
General

4. Remitir propuesta de anteproyecto del presupuesto para
recibir el aval del Ministerio de Cultura de Juventud.

5. Recibir de la Secretaria Técnica de la Autoridad
presupuestaria las directrices e instrucciones para la
elaboracién del Presupuesto Ordinario de acuerdo al POI que
se propondra.

Cada aino se reciben las directrices e instrucciones del Ministerio
de Hacienda para la elaboracion del POI y el presupuesto
ordinario.

6. Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de Presupuesto Direcciéon General

0. Inicio del
proceso

v
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y

2. Consolidarla propuesta de
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dreasen las matrices
solicitadas.

\4

3. Realizarlos ajustesdela
propuesta de asignacion
presupuestariaparacada
una delasactividades
definidas.

4. Remitir propuesta de
anteproyecto del presupuesto
pararecibirel avaldel
Ministerio de Cultura de
Juventud.

\ 4

5. Recibirdela Secretaria

Técnica dela Autoridad

presupuestarialas directrices €
instrucciones parala

elaboraciéon del Presupuesto

Ordinariode acuerdo al POl
gue se propondrd.

\4

( 6. Fin del proceso)




5. Procedimiento de formulacion del presupuesto extraordinario

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Presupuesto Version 1
Procedimiento de formulacion del presupuesto Consecutivo: 2/4
extraordinario C6digo: JAF-AP-002
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Gladys Bolafios Monge Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para la elaboracion de los presupuestos extraordinarios
del CNM.,

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se tienen identificados
ingresos extraordinarios para la Institucion hasta que es aprobado por parte de la CGR y
registrado en el SIPP.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figura todo el personal de las
diferentes dependencias del CNM, bajo la coordinaciéon de la Jefatura
Administrativa-Financiera.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera darles seguimiento y
apoyo a las dependencias responsables de la formulacidon presupuestaria y del
PAO.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la Republica

JAF: Jefatura Administrativa-Financiera

MAPI: Matriz de Planificacién Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)
MIDEPLAN: Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econ6mica
PAO: Plan Anual Operativo

SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos
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STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N°
8131.

Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Reglamentos y lineamientos del CNM:

Lineamientos internos para la formulacién del PAO y el presupuesto de la Direccion
General del CNM.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del Sector
Publico. Decreto N° 33446-H.

Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de la
autoridad presupuestaria.

Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas, Ministerios y deméas Organos,
cubiertos por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos para
las entidades publicas, ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos
por el ambito de la autoridad presupuestaria.

Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales en
Materia Salarial, Empleo y Clasificacién de Puestos para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

Lineamientos técnicos y metodologicos para la planeacion y seguimiento a metas
del plan nacional de desarrollo; para la programacion presupuestaria y para la
evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica, publicados
anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLA y el Ministerio de
Hacienda.
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Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE, emitidas
mediante Resolucién R-DC-24-2012 de la Contraloria General de la Republica
(NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el Sistema de
Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).

Modelo de guia interna para la verificacion de requisitos que deben cumplirse en
los planes de las entidades y Organos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que
deben cumplirse en la formulacién del presupuesto inicial y sus variaciones, de las
entidades y oOrganos publicos sujetos a la aprobacion presupuestaria de la
Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que deben cumplir
el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y Organos sujetos a la
aprobacién presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad

f) Conceptos claves

Periodo econdémico: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

Presupuesto extraordinario: Mecanismo que tiene por objeto incorporar al
presupuesto los ingresos extraordinarios y los gastos correspondientes, cuyas
fuentes son el crédito publico y cualquier otra extraordinaria segun el articulo 177
de la Constitucion Politica, asi como los recursos del superavit. Ademas, tiene el
proposito de registrar las disminuciones de ingresos y el efecto que dichos ajustes
tienen en el presupuesto de egresos, asi como cuando se sustituyen por otras
fuentes de financiamiento previstas, sin que se varie el monto total de presupuesto
previamente aprobado.
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g) Formularios o documentos de respaldo

e Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que debe cumplir
el presupuesto inicial y sus variaciones.
e Los formatos que para efectos de la formulacion de presupuestos extraordinarios
indique la CGR.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Encargada del
Area de
Presupuesto

0. Inicio de proceso.

1. Realizar estudio de ingresos extraordinarios.

El Area de Presupuesto realiza el estudio de ingresos
extraordinarios, el cual, se genera a partir de las proyecciones de
ingresos  provenientes de nuevas fuentes, incrementos
inesperados de los ingresos existentes, incorporacion de superavit
0 ingresos extraordinarios que el Ministerio de Cultura asigne para
el desarrollo de proyectos especificos o egresos por recorte
presupuestario.

Adicionalmente, coordina con el Area de Presupuesto, Jefatura
Administrativa-Financiera, Direcciébn General y las Unidades
Técnicas la identificacion del uso de los recursos.

La Jefatura Administrativa-Financiera determina si se deben
modificar las metas establecidas en el POI.

Jefatura
Administrativa-
Financiera

2. Revisar la propuesta para el uso de los recursos.

Se emite recomendacién a la Direccién General, con base en el
analisis de los ingresos y propuesta de egresos a incorporar en el
formato del Presupuesto Extraordinario.

Direccion
General

3. Recibir propuesta de uso de los recursos del presupuesto
extraordinario y analizar propuesta.

Se coordina una reunion con los Directores de las Unidades
Técnicas y la Jefatura Administrativa-Financiera, con el objetivo de
analizar la propuesta de presupuesto.

Se ponen de acuerdo en el uso de los recursos y lo traslada a la
Jefatura Administrativa-Financiera para que se haga el ajuste en
el POl en caso de ser necesario.
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Encargada del
Area de
Planificacion
Institucional

4. Realizar ajustes sobre el cambio en el POI.

En caso de ser necesario, se emite un informe sobre los efectos
que el nuevo presupuesto tiene sobre el POl ya que si el
presupuesto extraordinario modifica el POI, éste debe ser
ajustado.

Encargada del

5. Elaborar el presupuesto extraordinario.

Prﬁsnj:ludeesto Una vez elaborado el presupuestg, se‘ eleva al Director General
para que este lo envie a la Junta Directiva.
Una copia del Presupuesto extraordinario se remite a la Jefatura
Administrativa-Financiera para su conocimiento y archivo.
Direccion 6. Someter el plan-presupuesto extraordinario a conocimiento y
General aprobacion de la Junta Directiva.

Solicita incluir en la agenda de la sesion de Junta Directiva el punto
de conocimiento y aprobacién del presupuesto extraordinario,
coordina con la secretaria de Junta Directiva el envio de la
documentacion correspondiente antes de que se celebre la sesion.

Junta Directiva

7. Revisar y aprobar el plan-presupuesto extraordinario.

La Junta Directiva revisa el proyecto de plan-presupuesto
extraordinario y lo somete a aprobacion de los directores.

Una vez que se toma el acuerdo de aprobacion en firme y se
elabora el acta de la sesion correspondiente, el acuerdo se
comunica a la Direccion General, para que se continie con el
procedimiento de ingreso del presupuesto en el SIPP y se remita
en fisico a la STAP. En caso de no aprobarse, pasar a Paso No.
5 para las correcciones que procedan.

Encargada del
Area de
Presupuesto

8. Ingresar el presupuesto aprobado a la SIPP.

Se deben verificar los requisitos exigidos por la CGR y se procede
ademas a incluir en SIPP.
El documento debera contener:

e Oficio de remisién del, presupuesto extraordinario.

e Acuerdo suscrito por la Junta Directiva del CNM.

e Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de
legalidad que debe cumplir el presupuesto inicial y sus
variaciones

e Principios relacionados con el presupuesto

44



e Guiainterna de verificacion de requisitos que deben cumplir
en el presupuesto inicial y sus variaciones

Certificacion de la modificacion de la programacion si se ven
afectadas las metas.

Mediante notificaciéon via SIPP, la CGR comunica a la Direccion
General mediante oficio la aprobacion del presupuesto
extraordinario, o bien solicita modificaciones o se imprueba segun
corresponda.

9. Remitir el presupuesto aprobado a la STAP.

Mediante oficio se remite el presupuesto extraordinario aprobado
por la Junta Directiva, a la STAP. Previo a cumplir con esta etapa,
el presupuesto debe haber sido ingresado al SIPP.

La STAP revisa el presupuesto extraordinario y mediante oficio
comunica sus observaciones respecto al cumplimiento o no de la
normativa vigente y directrices emitidas referentes a los
presupuestos publicos.

De ser necesario algin cambio o ajuste al presupuesto, solicita al
Area de Presupuesto que proceda segun corresponda.

Una vez cumplidas las etapas a satisfaccibn se incorpora la
informacion del Presupuesto Extraordinario en el Sistema Bos y
controles paralelos del area de Presupuesto.

10.Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de Area de Presupuesto Jefatura Administrativa-Financiera Direccion General Encargada de Planificacion Junta Directiva
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9. Remitirel presupuesto
aprobadoala STAP.

10. Fin del proceso

A
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6. Procedimiento de formulacion y aprobacion de modificaciones presupuestarias

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Area de Presupuesto

Version 1

Procedimiento de formulacion y aprobacion de
modificaciones presupuestarias

Consecutivo: 3/4

Cddigo: JAF-AP-003

Elaboro: Reviso:
Gladys Bolafios Monge Karla Ugalde Watson

Autorizo6:
Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para la formulacion y la aprobacion de las modificaciones

presupuestarias del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se valora la necesidad de
realizar una modificaciébn presupuestaria, hasta que las mismas son aprobadas por la

Junta Directiva e ingresadas en el SIPP.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figura todo el personal de las
diferentes dependencias del CNM, bajo la coordinacién de

Administrativa-Financiera.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera darles seguimiento y
apoyo a las dependencias responsables de la formulacion presupuestaria y del

PAO.

la Jefatura

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del

procedimiento.

d) Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la Republica
JAF: Jefatura Administrativa-Financiera

MAPI: Matriz de Planificacién Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)

PAO: Plan Anual Operativo

SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos
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STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N°
8131.

Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Reglamentos y lineamientos del CNM:

Lineamientos internos para la formulacién del PAO y el presupuesto de la Direccion
General del CNM.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del Sector
Publico. Decreto N° 33446-H.

Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de la
autoridad presupuestaria.

Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas, Ministerios y deméas Organos,
cubiertos por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos para
las entidades publicas, ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos
por el ambito de la autoridad presupuestaria.

Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales en
Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

Lineamientos técnicos y metodologicos para la planeacion y seguimiento a metas
del plan nacional de desarrollo; para la programacion presupuestaria y para la
evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica, publicados
anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLA y el Ministerio de
Hacienda.
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Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE, emitidas
mediante Resolucién R-DC-24-2012 de la Contraloria General de la Republica
(NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el Sistema de
Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).

Modelo de guia interna para la verificacion de requisitos que deben cumplirse en
los planes de las entidades y Organos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que
deben cumplirse en la formulacién del presupuesto inicial y sus variaciones, de las
entidades y organos publicos sujetos a la aprobacion presupuestaria de la
Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que deben cumplir
el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y dOrganos sujetos a la
aprobacién presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad.

f) Conceptos claves

Periodo econdémico: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

Modificacidén presupuestaria: Es toda aquella variaciéon que se realice en los
egresos presupuestados y que tenga por objeto disminuir o aumentar los diferentes
conceptos de estos o incorporar otros que no habian sido considerados, sin que se
altere el monto global del presupuesto aprobado.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Directores de
Areas

0. Inicio de proceso.

1. Elaborar la solicitud de modificacion presupuestaria.

Atendiendo de forma razonable las necesidades de los bienes
o0 servicios requeridos por el CNM, los Directores de Unidades
Técnicas elaboraran la modificacion presupuestaria para ser
remitida al Area de Presupuesto, a fin de que se generen las
actividades necesarias para la emision de una propuesta de
modificacion presupuestaria.

Las modificaciones presupuestarias se llevan a cabo de
manera que las mismas se ajusten a las necesidades
institucionales y buscando el mejor uso de los recursos del
presupuesto.

La modificacion presupuestaria debera indicar claramente en
la fecha que se hace la solicitud y considerar los siguientes
aspectos:

e Debe contener una justificacién acerca de como afecta el
cumplimiento de las metas planificadas el cambio
propuesto y que lo pretendido no esta desviando recursos
que tienen un fin especifico.

e La nueva actividad que se pretende realizar y como
impacta su realizacion en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e El saldo de los renglones a los que se les rebaja el
contenido.

e El saldo de los renglones a los que se les aumenta el
contenido.

En caso de que haya una afectacién a las metas, se debe
realizar la modificacion de las metas en el POl como
corresponde.

Enviar solicitud de modificacion al POl a la Jefatura
Administrativa-Financiera.
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Encargada del
Area de
Presupuesto

2. Preparar el documento de la modificacién presupuestaria,
atendiendo el nivel de detalle requerido e indicando el
namero de modificacién presupuestaria.

Para efectos de elaborar la modificacion presupuestaria
debera tener en cuenta que:

¢ No podréa rebajarse los montos asignados para hacer frente
a los compromisos legales, salvo que se acredite que estos
ya han sido atendidos.

e No se podran efectuar modificaciones presupuestarias
para aumentar partidas o sub partidas, con el fin de dar
contenido o cubrir gastos ya ejecutados.

e No podra ejecutarse ninguna modificacion presupuestaria,
si previamente ésta no ha sido aprobada, por el Director
General.

¢ No podra efectuarse ninguna modificacion presupuestaria
sobre recursos especificos.

Se debe asegurar que las modificaciones presupuestarias se
ajustan a los procedimientos establecidos por la
administracion respecto del bloque de legalidad.

Se debe verificar que aquellos programas y actividades
financiadas con recursos para un fin especifico o que estén
comprometidos por leyes, licitaciones o contratos, Unicamente
sean variados de conformidad con lo establecido por la
normativa que les rige.

Una vez realizada la propuesta de modificacion se remite para
su aval a la Jefatura Administrativa-Financiera de previo a ser
remitido al Director General.

Direccion
General

3. Revisar la modificacion presupuestaria para que la misma
sea elevada a la Junta Directiva para su aprobacion.

4. Elevar el documento de modificacion presupuestaria a la
Junta Directiva para su aprobacion

El documento debera ser enviado a la Junta Directiva para su
aprobacion y debera contener:

¢ Oficio de remisién de la modificacion presupuestaria.
e Documento de la modificacion presupuestaria.
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Junta Directiva

5. Revisar y someter a aprobacion las modificaciones de
presupuesto solicitadas.

Comunica al Director General la aprobacion correspondiente.

Direcciéon
General

6. Recibir acuerdo de la Junta Directiva y trasladado a la
Jefatura Administrativa-Financiera.

Para los efectos de mantener la informacion al dia, una vez
aprobada la modificacion presupuestaria, se trasladara el
acuerdo respectivo al Area de Presupuesto, quien debera
registrar la modificacion presupuestaria.

Encargada del
Area de
Presupuesto

7. Registrar el documento de modificacion presupuestaria
aprobado en el SIPP.

Una vez cumplidas las etapas a satisfaccion se incorpora la
informacion de la modificacion presupuestaria en el Sistema
Bos y controles paralelos del area de Presupuesto.

8. Remitir el documento de modificacion presupuestaria a la
STAP y al Ministerio de Cultura y Juventud.

9. Fin del procedimiento.

52



i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Directores de Area

Direccion General

Encargada del Area de Presupuesto

Junta Directiva

0. Iniciodel
proceso

1. Elaborarla solicitud de
modificacién presupuestaria.

v

2. Preparareldocumentode
la modificacion
presupuestaria, atendiendo el
nivelde detallerequerido e
indicando elnimero de
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v
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5. Revisarysometera
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Jefatura Administrativa-
Finandera.
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v
8. Remitirel documento de
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9. Fin delproceso
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7. Procedimiento para la elaboracion del informe trimestral y anual de liquidacion

presupuestaria

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Area de Presupuesto

Version 1

Procedimiento para la elaboracién del informe
trimestral y anual de liquidacion presupuestaria

Consecutivo: 4/4

Cddigo: JAF-AP-004

Elaboro: Reviso:
Gladys Bolafios Monge Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades relacionadas con la elaboracion del informe trimestral y anual de

liquidacion presupuestaria por parte del CNM ante la Contraloria General de la Republica

y la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP).

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recopila la informacion

relacionada con la ejecucidén presupuestaria de un periodo determinado, hasta que la

misma es enviada a la STAP de conformidad con la normativa vigente.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores de las
unidades técnicas, la Jefatura Administrativa-Financiera y la encargada del Area de
Presupuesto, bajo la coordinacion de la Direccion General.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera darles seguimiento y

apoyo a las dependencias responsables de la ejecucion presupuestaria.
e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecuciéon del

procedimiento.

d) Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la Republica

MAPI: Matriz de Planificacién Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)

PAO: Plan Anual Operativo

SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos
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STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N°
8131.

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Reglamentos y lineamientos del CNM:

¢ Lineamientos internos para la formulacion del PAO y el presupuesto de la Direccion
General del CNM.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

e Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del Sector
Publico. Decreto N° 33446-H.

e Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de la
autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas, Ministerios y deméas Organos,
cubiertos por el &mbito de la Autoridad Presupuestaria.

e Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos para
las entidades publicas, ministerios y demas 6rganos, segun corresponda, cubiertos
por el ambito de la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices Generales en
Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

e Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacién y seguimiento a metas
del plan nacional de desarrollo; para la programacion presupuestaria y para la
evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica, publicados
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f)

anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLA y el Ministerio de
Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE, emitidas
mediante Resolucion R-DC-24-2012 de la Contraloria General de la Republica
(NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el Sistema de
Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la Republica
del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).

Modelo de guia interna para la verificacion de requisitos que deben cumplirse en
los planes de las entidades y Organos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que
deben cumplirse en la formulacién del presupuesto inicial y sus variaciones, de las
entidades y organos publicos sujetos a la aprobacion presupuestaria de la
Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que deben cumplir
el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y érganos sujetos a la
aprobacién presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad.

Conceptos claves

Presupuesto ordinario: Instrumento que expresa en términos financieros el plan
operativo anual institucional, mediante la estimacion de los ingresos y egresos
necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los programas
establecidos.

Periodo econdmico: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.
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e Ejecucion trimestral: es el proceso mediante el cual la Institucion evalia por
trimestre los aspectos financieros en términos de los resultados obtenidos
relacionados con los ingresos y los gastos, con el fin de tomar decisiones para
maximizar la ejecucion del presupuesto.

e Liguidacion presupuestaria anual: es el proceso mediante el cual la Institucion
evalla para el periodo econdémico anterior los aspectos financieros en términos de
los resultados obtenidos relacionados con los ingresos y los gastos, ademas, se da
el informe de superavit o déficit presupuestario.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Informe de ejecucién presupuestaria de ingresos.
¢ Informe de ejecucién presupuestaria de egresos.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Encargada del
Area de
Presupuesto

0. Inicio del procedimiento

1. Elaborar informe de ingresos y gastos.

En la primera quincena siguiente del periodo concluido, se
elabora el informe consolidado de ingresos y gastos.

2. Realizar la conciliacién de los ingresos y los gastos entre
los sistemas de Contabilidad y Presupuesto.

Una vez realizados todos los registros de ingresos y gastos
correspondientes al periodo, se lleva a cabo el proceso de
conciliacién entre la Contabilidad y el Presupuesto.

De acuerdo a los resultados del proceso de conciliacion, se
realizaran los ajustes necesarios.

3. Elaborar Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Se elabora el informe de ejecucion presupuestaria en los
formatos establecidos por la STAP en la primera quincena
siguiente del trimestre concluido.

De acuerdo a la estructura presupuestaria y los resultados del
ejercicio, en la primera quincena siguiente del trimestre
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concluido y para la liquidacion presupuestaria en la cuarta
semana de enero se formulara un reporte de:

e Ingresos de acuerdo a la clasificacion oficial de los
mismos.

e Egresos.

e Detalle de origen y aplicacion de recursos para identificar
los recursos con finalidad especifica.

e Detalle de gastos reales segun la clasificacion economica.

¢ Informe de la sub partida de informacion y publicidad.

e Detalle de las Instituciones beneficiadas con
transferencias del ejercicio.

e Informe de superavit o déficit para el caso de la liquidacion
presupuestaria.

El informe de ejecucion presupuestaria se remite a la Jefatura
Administrativa-Financiera y a la Direccion General para su
revision.

Jefatura 4. Revisar el Informe de Ejecucidon Presupuestaria.
Administrativa-

Financiera En caso de que se presenten observaciones se devolvera el
documento a la Encargada de Presupuesto para los ajustes
respectivos.

Direccion 5. Elevar el Informe de Ejecucion Presupuestaria a la Junta

General Directiva para su aprobacion.

Luego de revisar el Informe de Ejecucién Presupuestaria,
debera remitirlo a la Junta Directiva. En caso de que se
presenten observaciones se devolvera el documento a la
Encargada de Presupuesto para los ajustes respectivos.

Junta Directiva

6. Revisar y someter a aprobacion el Informe de Ejecucion
Presupuestaria.

Comunica al Director General el acuerdo de aprobacién. En
caso de que se presenten observaciones se devolvera el
documento al Director General para los ajustes respectivos.

Direcciéon
General

7. Recibir acuerdo de la Junta Directiva y trasladarlo a la
Jefatura  Administrativa-Financiera y el Area de
Presupuesto.
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Encargada del
Area de
Presupuesto

8. Realizar el registro del Informe de la Ejecucion
Presupuestaria en el SIPP.

En el SIPP se digitard el informe de ejecucion presupuestaria.

9. Enviar Informe fisico de Ejecucion Presupuestaria a la
STAP.

Se remitirad el documento de la liquidacion a la STAP

10.Recibir el documento de revision del Informe de
Liguidacion Presupuestaria por parte de la STAP.

De ser necesario algun cambio o ajuste al Informe de la
Ejecuciéon Presupuestaria se solicita al Area de Presupuesto
gue proceda segun corresponda. En estos casos se realizaria
los ajustes y se remite el documento a la STAP o0 a la
Contraloria General de la Republica segun corresponda.

11.Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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3. Procedimientos del Area de Proveeduria

8. Procedimiento de compras directas de escasa cuantia

centro Naqo_nal d.e a MUSICé Fecha: Diciembre 2018
Jefatura Administrativa-Financiera
Area de Proveeduria Version 1
Procedimiento de compras directas de escasa Consecutivo: 1/12
cuantia Codigo: JAF-PROV-001
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Olga Robles Gamboa Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para tramitar la adquisicion de bienes y
servicios, mediante el procedimiento de comprar directas, (escasa cuantia) de
conformidad con lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de Contratacion
Administrativa.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que la Unidad de la
Proveeduria recibe la Solicitud de Compra por medio del sistema por parte de la Unidad
solicitante con el presupuesto respectivo para financiar la contratacion, hasta que se emite
formaliza la compra por parte de la Proveeduria.

c) Responsables

e Esresponsabilidad del personal de la Unidad de Proveeduria y de la Institucion que
interviene en el proceso de compras conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Es responsabilidad del coordinador del Area de Proveeduria ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.

e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el Director
General de la Institucion.

d) Abreviaturas
e LCA: Ley de Contratacion Administrativa.
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RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
OC: Orden de Compra / Contrato.
SICOP: Sistema de Compras Publicas.

e) Normativa aplicable

Ley de Contratacion Administrativa, Ley No0.7494 y su reforma mediante la Ley
N°8511 y su Reglamento.
Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios del Gobierno.

f) Conceptos claves

Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de
satisfacer las necesidades del interés publico.

Cartel de Contratacion: Pliego de condiciones administrativas, legales y técnicas
bajo las cuales se rige el procedimiento de compra.

Decisién Inicial: Documento para iniciar el tramite de contratacion, en donde se
expresa la finalidad de la contratacion, los recursos presupuestarios con que se
atenderan las obligaciones derivadas de la contratacion, se manifiesta que la
Administracion cuenta con los recursos humanos y la infraestructura administrativa
suficiente para verificar el cumplimiento de la contratacion, asi como la demas
informacion detallada en la Ley y Reglamento de Contratacion Administrativa. Es
emitida por la direccion de la Unidad técnica unidad solicitante.

Estudio Técnico: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos técnicos
indicados en el cartel con respecto a los indicados en las ofertas presentadas.
Estudio legal: verificacion del cumplimiento de los aspectos legales indicados en
el cartel con respecto a lo aportado con la presentacion de la oferta.

Recurso de revocatoria: Recurso contra el acto de adjudicacion que el interesado
presenta ante la administracion.

Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza son
prestados por personas fisicas o juridicas a la institucion, para el desarrollo de las
actividades institucionales.

g) Formularios o documentos de respaldo

Solicitud de la Compra.
Certificacion de contenido presupuestario.
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Asignado de la
Unidad de
Proveeduria

0. Inicio del proceso

1. Recibir la solicitud del bien o servicio.

La Solicitud de pedido contiene los requerimientos de compras
de bienes y servicios que requieren las Unidades Técnicas de
la institucion, con el objetivo de que se proceda a realizar el
tramite de contratacion para la compra respectiva.

La solicitud debe haber sido ingresada de forma digital el
SICOP, para ello se incluyen sin excepcion y debidamente
firmados en forma digital por el Director de Programa, el
Director General, el oficio de inicio, la solicitud de pedido y las
especificaciones técnicas, el cronograma de actividades y
matriz del PND, la razonabilidad del precio y los demas
documentos que a criterio de la Proveeduria Institucional se
requieran y que conformaran el expediente digital de la
contratacion. La certificacion de contenido presupuestario,
debera ser suscrita y firmada digitalmente por el funcionario a
cargo del Area de Presupuesto del CNM, quien deberéa subirla
al SICOP.

En el caso de que se trate de servicios informaticos o compra
de equipo de computo, el documento de las especificaciones
técnicas y la justificacion deben traer la aprobaciéon de la
jefatura de informatica del Ministerio de Cultura y Juventud. Si
se trata de servicios de ingenieria 0 arquitecténicos deben
traer el visto bueno del profesional encargado por el Despacho
para este tipo especializado de contratacion.

El oficio con la Solicitud de la Compra debe considerar al
menos los siguientes elementos:

a. Justificacion de la contratacion.

Ya que toda justificacién de la compra debe ser debidamente
razonada tanto por el responsable de definir las
especificaciones técnicas como por el usuario final del bien, de
manera que se demuestre la necesidad institucional de
adquirir el bien requerido.

63



b. La descripcion del objeto.

Se deben establecer con claridad las especificaciones
técnicas y todas caracteristicas de los bienes, obras o
servicios que se requieran, considerando la necesidad de
garantizar la calidad de los bienes y servicios que se desean
adquirir.

c. Procedimientos de control en la ejecucion del contrato.

En los casos en que aplique cuando corresponda por la
naturaleza del objeto, se deben definir los mecanismos de
control de calidad que se aplicaran durante la ejecucion del
contrato y para la recepcién de la obra, suministro o servicio.

d. Estimacion del objeto contractual.

Es deber de la Administracion verificar la existencia de
contenido presupuestario para hacer frente a una eventual
contratacion, sin embargo de previo la administracion debe
conocer o valorar el precio del bien o servicio requerido en el
mercado, asi como tener claro cuéles son los argumentos que
utiliza para definir dicho monto, de esta manera, es mas
sencillo evaluar si se considera inelegible una oferta por precio
excesivo en razon de la disponibilidad presupuestaria o porque
el monto ofertado no responde al precio del bien o servicio, 0
si por el contrario, el precio ofertado es ruinoso, en cuyo caso
la administracion deberia desestimar la oferta.

e. Garantizar la verificacion de la correcta ejecucion del
objeto del contrato.

Para comenzar el procedimiento de contratacion, la
Administracion deberé acreditar, en el expediente respectivo,
gue dispone o llegara a disponer, en el momento oportuno, de
los recursos humanos y la infraestructura administrativa
suficiente para verificar el fiel cumplimiento del objeto de la
contratacion, tanto cuantitativa como cualitativamente.

f.  Definiciébn de un encargado general del contrato.
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Cuando por la magnitud del contrato lo amerita o porque se
considere pertinente la administracion debera designar un
encargado general del contrato, con el objetivo de garantizar
la adecuada fiscalizacion y ejecucion del contrato.

g. Indicacién adicional sobre el sistema de evaluacion.

Existe una necesidad ineludible por parte de la institucion de
definir e incorporar al cartel del concurso, un sistema de
calificaciéon de ofertas que, discrecionalmente, elabore la
institucién bajo su exclusiva responsabilidad.

h. Plazo de entrega.
Se debe valorar adecuadamente un plazo de entrega
razonable y apegado a la realidad de manera que esta no sea
una situacion adicional que desmotive la participacion de

potenciales oferentes.

2. Revisar la solicitud, de conformidad con los requerimientos
descritos en el paso anterior.

3. ¢Lasolicitud esta correcta?

No: Pasa a paso No.4
Si: Pasa a paso No.5

4. Devolver al solicitante la solicitud para que la corrija.

Esto lo hace por medio del sistema.

5. Confeccionar cartel en el sistema.

Se confecciona el cartel de la contratacion incluyendo las
condiciones administrativas, legales y especificaciones
técnicas segun el tipo de bien.

El Sistema SICOP le asigna un numero al tramite de
contratacion.
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Una vez que el cartel se ha confeccionado en el SICOP el
analista lo envia a revision y aprobacion del Proveedor
institucional, quien lo revisa y lo traslada al Director que solicitd
el bien y/o servicio, para su aval en el sistema SICOP.

Una vez que el cartel ha sido aprobado éste se comunica al
publico, el SICOP realiza la invitacion a todos aquellos
proveedores que estén registrados en el codigo del bien y/o
servicio cuya compra se esta tramitando. Cuando el cartel se
hace publico el sistema le asigna un numero o llave el cual se
debe guardar pues este numero es el que permite realizar la
apertura de las ofertas, se da el plazo para recibir las ofertas
(el cual puede ser de 1 a 5 dias habiles) dependiendo del bien
0 servicio requerido y/o la urgencia.

6. Resolver aclaraciones al cartel.

En el caso de que algun proveedor interesado en el tramite lo
solicite, se coordina y se le asigna a la Unidad /persona que
solicita el bien y/o servicio y se comunica por medio del
sistema.

7. Realizar la apertura utilizando la llave (codigo numérico
generado de forma automatica por SICOP) que le generd
el cartel cuando se hizo la publicacion.

Antes de asignar los andlisis legales, técnicos, financieros,
etc., revisa si los ofertantes adjuntaron documentos como
confidenciales, se debe valorar si éstos se hacen publicos para
que los funcionarios que intervienen en los diferentes analisis,
los puedan realizar.

8. Asignar a quien corresponda la realizacion de los estudios
legales y técnicos de las ofertas recibidas.

Mediante el sistema se le solicita a la persona experta en el
tema para que emita su criterio técnico o legal segun
corresponda, para que informe si todas las ofertas cumplen
con las los requisitos de la contratacion.

Asesor Legal

9. Realizar el analisis legal de las ofertas y envia criterio por
medio del sistema.
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El abogado de la institucion procede con el estudio legal de las
ofertas en el cual se debe indicar las ofertas que quedan
excluidas del concurso por incumplimientos de los requisitos
legales o de admisibilidad establecidos en el cartel, asimismo,
realiza el anadlisis integral de la parte legal, y avala o rechaza
en el SICOP, por razones legales la oferta presentada.

Funcionario
Asignado de
Unidad Técnica

10.Realizar el analisis técnico las ofertas y valorar si es
necesaria la solicitud de subsanes.

Cuando realiza el andlisis valora la necesidad de solicitar
subsanes, y en caso de considerarlo, solicita el subsane, y
realiza el andlisis integral de la parte técnica, y avala o rechaza
en el SICOP, por razones técnicas la oferta presentada.

Funcionario
Asignado de la
Unidad de
Proveeduria

11.Analizar de forma integral las ofertas.

Segun el resultado de los estudios realizados a las ofertas, se
hace un andlisis integral y se determina cudales ofertas
contindian en el proceso.

Director de
Unidad Técnica

12.Elaborar la recomendacion de adjudicacion.

Elaborada la recomendacion de adjudicacion, se le asigna la
revision / aprobacion al proveedor de la institucion o al Jefe
Administrativo-Financiero.

Funcionario
Asignado de la
Unidad de
Proveeduria

13.Generar la resolucién de adjudicacion.

Luego de que el proveedor o la Jefatura Administrativa-
Financiera ha aprobado la recomendacion de adjudicacion, se
genera la resolucion de adjudicacion y se le asigna la
aprobacion al Director General o a la Junta directiva si es de
su competencia.

Direccién 14. Aprobar la resolucion de adjudicacion en el SICOP.
General
Para el caso de contrataciones que por su naturaleza
requieran de la aprobaciéon de la Junta Directiva, el Director
general remite un oficio de solicitud de Acuerdo de Junta
Directiva. La Junta lo analiza y resuelve mediante votacion.
Funcionario 15.Comunicar la resolucion de adjudicacion.

Asignado de la
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Unidad de
Proveeduria

Se establece el periodo de firmeza segun lo establece la
normativa este plazo depende de la modalidad de contratacion
gue se haya realizado.

En este plazo los oferentes pueden presentar recurso de
revocatoria ante la Administraciéon, o ante la CGR si es
procedente de acuerdo al tipo de contratacién/licitaciéon en
caso de que haya recurso se procede segun lo sefialado en el
RLCAvylaLCA

16.Remitir al asesor legal el recurso para resolver.

Asesor Legal

17. Solicitar recomendacion técnica a la unidad solicitante
para resolver el recurso.

Direccion 18. Solicitar al adjudicatario la presentacion de los alegatos.
General
Funcionario 19. Emitir recomendacion técnica para resolver el recurso.
Asignado de

Unidad Técnica

Asesor Legal

20.Redactar el acta para resolver el recurso y lo traslada al
director general para su firma.

Si el recurso es aceptado y se cambia el acto de adjudicacién
se debe esperar el plazo legal para que el acto de adjudicacién
quede en firme (5 dias para las abreviadas y 10 dias habiles
para las licitaciones publicas y dos dias para las
contrataciones directas). Si el recurso es rechazado se declara
la firmeza del acto una vez transcurrido el plazo.

Direccion 21.Firmar la resolucion y lo devuelve a la Asesor Legal para
General gue lo comunique por medio del sistema.

Funcionario 22.Dar firmeza al acto de adjudicacion.

Asignado de

Proveeduria

Inicia con la verificacién de condiciones del contrato (que el
adjudicatario esté al dia con las cuotas de la CCSS, Fodesaf,
pélizas de seguro, pago de garantia de cumplimiento,
impuesto a persona juridicas si es aplicable, pago de la
garantia de cumplimiento si se requiere, pago de especies
fiscales, verificacidon del presupuesto).

Asesor Legal

23.Proceder a confeccionar el documento fisico de la
formalizacion de la relacion contractual.
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En aquellos casos en que la Direccion General o la Jefatura
Administrativa-Financiera, determinen la necesidad de
amparar la contratacion con un documento fisico de Contrato,
el asesor legal del CNM procedera a su preparacion y traslado
para firma al Director General, quien lo firmara digitalmente y
lo trasladara a la Proveedora Institucional para su
incorporacion en SICOP.

Funcionario
Asignado de la
Unidad de
Proveeduria

24.Elaborar orden de compra (contrato en SICOP).
Se elabora por parte del analista del area de proveeduria
asignado, quien lo traslada al proveedor institucional para su

firma.

25.Fin del procedimiento
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i) Anexos

\ N

Formulario de Solicitud de Compra ">)
, SRTme
CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA DE LA NUSICA

Teléfono: 2240-0333. Apartado: 1035-1000, San José, Costa Rica.

Fecha:

SOLICITUD DE COMPRA
(Decision inicial)

1. Indique la justificacion de la procedencia de la contratacion, con indicacion expresa
de la necesidad a satisfacer (finalidad publica a cumplir) con la presente contratacion.
(Segun articulo 8, inciso a, del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa).

2. Defina el objeto de la contratacion aportando las especificaciones técnicas, las cuales
deben ser claras, suficientes, concretas y objetivas. (Segun articulo 8, inciso b, del
Reglamento ala Ley de Contratacion Administrativa).

3. Indigue el procedimiento de control de calidad que se aplicaran durante la ejecucion
de la contratacion y para la recepcion de la obra, bien o servicio. (Segun articulo 8,
inciso c, del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa).

4. Indique la estimacion actualizada del costo del objeto, asi como el detalle de la
disponibilidad presupuestaria con la que cuenta la unidad solicitante para enfrentar la
ejecucion de la contratacion. (Segun articulo 8, inciso d, del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa)

Nota: revisar articulo 12 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Monto presupuestado:

Partida presupuestaria:

5. ElI CNM posee el recurso humano y material para verificar la correcta ejecucion del
objeto del contrato. (Segun articulo 8, inciso f, del Reglamento ala Ley de
Contratacion Administrativa)
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Si: X No:

6. Indique el funcionario responsable de darle seguimiento al contrato: (Segun articulo

8, inciso g, del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa).

Informacion para elaborar el cartel

En cumplimiento de lo sefialado en el articulo 10, inciso e, del Reglamento a la Ley de

Contratacion Administrativa se requiere la siguiente informacion para la elaboracion del

cartel.

Plazo de entrega:

Recomendacion de proveedores a invitar:

Nota: de indicar algun proveedor se debe justificar el motivo por el cual se

requiere invitarlo.

Factores de calificacién que se recomienda emplear:

Elemento a calificar

Ponderacion

Para contrataciones de equipos

Plazo de garantia de funcionamiento:

Para contrataciones de servicios

Perfil requerido para el contratista:
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Indique si el servicio se prolongara por mas de un periodo y de ser asi indique el monto
mensual estimado y el plazo de vigencia del servicio:

Requiere mas de un periodo presupuestario: Si No

Monto mensual estimado:

Vigencia del servicio:

Importante

La informacion incluida en este formulario es de presentacion obligatoria, por
requerimientos legales de la Ley y Reglamento de Contratacion Administrativa por
lo que la omisién de informacion representa un impedimento para continuar con el
tramite de la solicitud de compra.

Firma de encargado de la unidad solicitante:

CC: Expediente
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Diagrama de flujo del procedimiento

Funcionario de Proveeduria

Funcionario de Unidad Técnica

Proveedor Institucional

Director de Unidad Técnica

Direccion General

Asesor Legal

0. Iniciodel
proceso

2. Revisarlasolicitud, de
conformidad con los
requerimientos descritosen el
paso anterior.

3. sLa solicitud
esté comecta?

No
4. Dev olveralsolicitantela
solicitud para que la corrija.
5. Confeccionarcartelenel
sistema.
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carfel.

7. Realizarla apertura
utiizandola llave (codigo
numérico generado de forma
automdtica porSICOP) quele
generd el cartelcuando se
hizola publicacién.

I

8. Asignar a quien
comesponda la realizacion de!
los estudioslegales y técnicos
delas ofertasrecibidas.

e |

v

11. Analizar de forma integral | ¢
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las ofertasy v alorarsies
necesaria la solicitud de

subsanes.

9. Realizarel andlisislegal de
las ofertasy env ia criterio por
medio del sistema.

las ofertas.
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Funcionario de Proveeduria

Funcionario de Unidad Técnica

Proveedor Institucional

Director de Unidad Técnica

Direccion General

Asesor Legal
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de adjudicacion.

adjudicacion.
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'
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para que locomunique por
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25. Fin del proceso
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9. Procedimiento de licitaciones abreviadas o publicas

Centro Nacional de la Musica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1

Consecutivo: 2/12
Procedimiento de licitacion abreviadas o publicas Codigo: JAF-PROV-002

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Olga Robles Gamboa Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para tramitar la adquisicion de bienes y
servicios, mediante un procedimiento ordinario, (Licitacion Publica o Abreviada) de
conformidad con lo establecido en la Ley de Contratacion Administrativa.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que la Unidad de la
Proveeduria recibe la Solicitud de Compra por parte de la Unidad solicitante, hasta que
se emite la Orden de Compra del bien o el Servicio por parte de la Proveeduria.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso de Proveeduria y de la Institucién que interviene en el
proceso de compras conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del coordinador del Proceso de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el Director
General de la Institucion.

d) Abreviaturas
e LCA: Ley de Contratacion Administrativa.
e RLCA: Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa.
e OC: Orden de Compra.
e SICOP: Sistema de Compras Publicas.
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e) Normativa aplicable

f)

Ley de Contratacion Administrativa, Ley No.7494 y su reforma mediante la Ley
No0.8511 y su Reglamento.

Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios del Gobierno

Conceptos claves

Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de
satisfacer las necesidades del interés publico.

Cartel de contratacion: Pliego de condiciones administrativas, legales y técnicas
bajo las cuales se rige el procedimiento de compra.

Decision inicial: documento para iniciar el tramite de contratacion, en donde se
expresa la finalidad de la contratacion, los recursos presupuestarios con que se
atenderan las obligaciones derivadas de la contratacion, se manifiesta que la
Administracién cuenta con los recursos humanos y la infraestructura
administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de la contratacion, asi
como la demas informacion detallada en la Ley y Reglamento de Contratacion
Administrativa. Es emitida por la unidad solicitante.

Estudio legal: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos legales
establecidos en el cartel con respecto a los indicados por las ofertas presentadas
dentro del marco juridico y legal de acuerdo con la Ley y el Reglamento de
Contratacion Administrativa.

Estudio técnico: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos técnicos
indicados en el cartel con respecto a los indicados en las ofertas presentadas.
Garantia de cumplimiento: Monto que se le pide al adjudicatario como una
forma de garantizar el cumplimiento fiel del contrato por parte del contratista.
Garantia de participacién: Monto que se le exige a los interesados en patrticipar
en los procesos de contratacion a la hora de presentar su oferta en un concurso
determinado.

Recurso de apelacion: Recurso contra el acto de adjudicacion que el interesado
presenta ante la Contraloria General de la Republica.

Recurso de objecion al cartel: Recurso contra las condiciones cartelarias que
los proveedores interesados en participar en una contratacién presentan dentro
del primer tercio del plazo establecido para recibir ofertas en una licitacion.
Recurso de revocatoria: Recurso contra el acto de adjudicacion que el
interesado presenta ante la administracion.

Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza
son prestados por personas fisicas o juridicas a la institucion, para el desarrollo
de las actividades Institucionales.
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g) Formularios o documentos de respaldo
e Solicitud de la Compra con sus anexos
e Certificacion de contenido presupuestario

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Designado de la
Unidad de
Proveeduria

0. Inicio del proceso

1. Recibir la solicitud del bien o servicio.

Se reciben los requerimientos de compras de bienes y
servicios por parte de las diferentes unidades de la Institucion,
con el objetivo de proceder con la compra respectiva.

La solicitud debe venir por medio del SICOP, para ello se
incluye debidamente firmados en forma digital o escaneados,
el oficio de inicio, la solicitud de pedido y las especificaciones
técnicas.

La certificacion de fondos se recibe también por medio del
sistema, la misma es emitida por el proceso de Financiero
Contable.

Debe haber un responsable de ingresar las solicitudes de
pedido en el SICOP en cada una de las Unidades Técnicas y
Administrativas, las mismas deben contar con los anexos y con
toda la informacién que se requiere.

Debe coordinar ademas para que se le asigne el presupuesto
e incluya la certificacion de contenido presupuestario en el
Sistema como se mencion6 anteriormente.

El oficio con la Solicitud de la Compra debe considerar al
menos los siguientes elementos:

a. Justificacion de la contratacion.

Ya que toda justificacién de la compra debe ser debidamente
razonada tanto por el responsable de definir las
especificaciones técnicas como por el usuario final del bien, de
manera que se demuestre la necesidad institucional de
adquirir el bien requerido.

b. La descripcion del objeto.
Se deben establecer con claridad las especificaciones
técnicas y todas caracteristicas de los bienes, obras o
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servicios que se requieran, considerando la necesidad de
garantizar la calidad de los bienes y servicios que se desean
adquirir.

C. Procedimientos de control en la ejecucion del contrato.
En los casos en que aplique cuando corresponda por la
naturaleza del objeto, se deben establecer los procedimientos
de control de calidad que se aplicaran durante la ejecucion del
contrato y para la recepcidn de la obra, suministro o servicio.

d. Estimacion del objeto contractual.

Es deber de la Administracion verificar la existencia de
contenido presupuestario para hacer frente a una eventual
contratacion, sin embargo de previo la administracion debe
conocer o valorar el precio del bien o servicio requerido en el
mercado, asi como tener claro cudles son los argumentos que
utiliza para definir dicho monto, de esta manera, es mas
sencillo evaluar si se considera inelegible una oferta por precio
excesivo en razon de la disponibilidad presupuestaria o porque
el monto ofertado no responde al precio del bien o servicio, 0
si por el contrario, el precio ofertado es ruinoso, en cuyo caso
la administracién deberia desestimar la oferta.

e. Garantizar la verificacion de la correcta ejecucion del
objeto del contrato.

Para comenzar el procedimiento de contratacion, la
Administracion debera acreditar, en el expediente respectivo,
que dispone o llegara a disponer, en el momento oportuno, de
los recursos humanos y la infraestructura administrativa
suficiente para verificar el fiel cumplimiento del objeto de la
contratacion, tanto cuantitativa como cualitativamente.

f. Definicién de un encargado general del contrato.
Cuando por la magnitud del contrato lo amerita o porque se
considere pertinente la administracion deberd designar un
encargado general del contrato, con el objetivo de garantizar
la adecuada ejecucion del contrato.

g. Indicacién adicional sobre el sistema de evaluacion.
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Existe una necesidad ineludible por parte de la institucion de
definir e incorporar al cartel del concurso, un sistema de
calificaciéon de ofertas que, discrecionalmente, elabore la
institucién bajo su exclusiva responsabilidad.

h. Plazo de entrega.

Se debe valorar adecuadamente un plazo de entrega
razonable y apegado a la realidad de manera que esta no sea
una situacion adicional que desmotive la participacion de
potenciales oferentes.

2. Revisar y analizar la solicitud, de conformidad con los
requerimientos descritos en el paso anterior.

3. ¢ Esta correcta?

Si: Pasa a paso No.5
No: Pasa a paso No.4

4. Devolver al solicitante para que la corrija.

5. Confeccionar cartel en el sistema.

Se confecciona el cartel de la contratacion incluyendo las
condiciones administrativas, legales y especificaciones
técnicas segun el tipo de bien.

El sistema le asigna un namero al tramite de contratacion.

6. Realizar la invitacion a todos los proveedores para
presentar ofertas.

Como la invitacion se hace por sistema el mismo hace la
invitacion a todos los proveedores registrados y se da el plazo
para recibir las ofertas (el cual puede ser de 5 a 20 dias para
las licitaciones abreviadas, en el caso de las licitaciones
publicas el tiempo minimo a dar es de 15 dias habiles).

7. ¢Se recibe recurso de objecion al cartel?
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Si: Pasa a paso 8.
No: Pasa a paso 9.

8. Solicitar el criterio técnico para responderlo.

Si se presenta recurso de objecion se analiza y solicita el
criterio técnico para responderlo.

El plazo para que los oferentes presenten recursos de objecion
al cartel es de un tercio del plazo para el acto de apertura,
dependiendo del tipo de procedimiento asi se determinara
donde el interesado debe presentar el recurso de apelacion,
en el caso de una Licitacién Publica el interesado debera
presentarlo en la Contraloria General de la Republica, en el
caso de las Licitaciones Abreviadas el recurso se presenta
ante la Institucion.

En caso de que el recurso implique la modificacion de las
condiciones cartelarias se debe proceder a comunicar a los
participantes por el mismo medio que se realiz6 la invitacion.

Si la modificacion efectuada deriva una variacion sustancial
del objeto, el plazo para recibir ofertas debe ampliarse al plazo
minimo de recepcion de ofertas segun el tipo de licitacion (ver
articulos #172y #173 del RLCA).

9. Esperar el momento para la apertura de las ofertas.

Si no se presenta el recurso de objecion contra el cartel se
espera el momento para la apertura de las ofertas.

10.Hacer la apertura de las ofertas en el sistema.
De acuerdo a la fecha y hora indicadas en el cartel de
contratacion, se procede a completar el acta de apertura en el

sistema. (ver articulo #78 del RLCA)

11. Solicitar el andlisis legal de las ofertas.
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12.Solicitar el analisis técnico al usuario o la unidad técnica
especializada.

El andlisis técnico se realiza sobre aquellas ofertas que
cumplieron con el requisito legal establecido en el cartel.
Mediante el sistema se le solicita a la persona experta en el
tema para que emita su criterio técnico para que informe si
todas las ofertas cumplen con las especificaciones técnicas
requeridas.

Asesor Legal

13.Realizar el andlisis legal de las ofertas.

Realizar el analisis legal de las ofertas y enviar criterio por
medio del sistema acerca de las ofertas que cumplieron y
aguellas que no cumplieron con los requisitos legales.

Funcionario
Asignado de
Unidad Técnica

14.Realizar el andlisis de las ofertas y enviar criterio por medio
del sistema de cada una de las ofertas.

Se procede a la evaluacion de las ofertas de conformidad con
los parametros establecidos en el cartel para esos fines, asi
como cualquier informacion contenida en las ofertas se debe
realizar de acuerdo con la informacion requerida en el pliego
de condiciones.

Si hay algun aspecto por subsanar desde el punto de vista
técnico, se solicita al oferente la presentacion de la informacion
para poder cumplir con el estudio técnico.

15.Elaborar la recomendacion de adjudicacion y se remite a la
Proveedora Institucional la solicitud de verificacion.

Proveedor
Institucional

16. Revisar la recomendacion de adjudicacion y remitirla a la
Junta Directiva para su correspondiente aprobacion.

Se debe realizar una revision integral en el sistema de todos
los aspectos vinculados a la Licitacién, y remitir a la Junta la
recomendacion de adjudicacion visible en el sistema SICOP.

Junta Directiva

17.¢Se avala la recomendacion de adjudicacion?

Si: Pasa al paso 18. En caso de aprobarse la Adjudicacion,
esta se realiza mediante un acuerdo de Junta Directiva, el cual
comunica a la Proveeduria.
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No: Indicar las razones de la no adjudicacion.

De conformidad con las razones para la improbacion: Pasar al
paso 13 si las razones son de origen Legal. Pasar al paso 14
si las razones de improbacion son de tipo Técnico.

En cualquier caso, el acuerdo es firmado por el Director
General del CNM, una vez firmado, la secretaria lo traslada a
la Proveeduria.

Funcionario
Asignado de la
Unidad de
Proveeduria

18. Registrar el acuerdo de la Junta Directiva en el Sistema.

Se elabora la resolucion de adjudicacién en el SICOP y se
asigna la aprobacion al Director General. El Director General
la aprueba y pasa a la proveeduria para que ésta la
comunique.

19.Comunicar el acuerdo de adjudicacion.

Se notifica por medio del sistema, la adjudicacién de la
contratacion a los proveedores participantes. Se espera el
plazo legal para que el acto de adjudicacién quede en firme (5
dias para las abreviadas y 10 dias habiles para las licitaciones
publicas).

En este plazo los oferentes pueden presentar recurso de
revocatoria ante la Administracién, en caso de que haya
recurso se procede segun lo sefialado en el RLCA.

20. ¢ Se presenta recurso de revocatoria o apelacion?

Si: Pasa a paso No.21
No: Pasa a paso No0.28

Contra el acto de adjudicacion se puede presentar un recurso
de revocatoria (ante la administracién) o de apelaciéon ante la
CGR.

Durante el plazo para que el acto de adjudicacion quede en
firme, los oferentes pueden presentar recurso de revocatoria
ante la Administracion o de apelacion ante la Contraloria
segun sea el caso, (segun lo sefialado en el RLCA) dentro del
plazo para que el acto quede en firme.
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21.Remitir a la asesor legal de la Direccién General el recurso
para resolver.

Asesora Legal

22. Solicitar la recomendacion técnica para resolver el recurso
y los alegatos al adjudicatario.

El abogado de la Direccion General procede a coordinar la
recomendacion técnica para resolver el recurso y al
adjudicatario para que presente sus descargos.

Director Unidad

23.Emitir recomendacion técnica para resolver el recurso.

Técnica
Direccion 24.Resolver el recurso y trasladarlo a la Junta Directiva para
General gue se tome el acuerdo respectivo.

El asesor juridico de la Direccién General elabora la resolucion
gue resuelve el recurso. Si el recurso es aceptado y se cambia
la adjudicacién se debe esperar el plazo legal para que el acto
de adjudicacion quede en firme (5 dias para las abreviadas y
10 dias habiles para las licitaciones publicas).

Junta Directiva

25.Tomar acuerdo de la resolucién del recurso y devolverlo a
la Direccion General para que su asesor legal comunique
por medio del sistema.

Direccion 26.Registrar el acuerdo de la Junta Directiva en el Sistema.
General
27.Comunicar el acuerdo de adjudicacion por medio del
sistema.
Funcionario 28.Formalizar la contratacion para lo cual se requiere solicitar
Asignado de la mediante el sistema la entrega de los timbres y de la
Unidad de garantia de cumplimiento.

Proveeduria

Se debe solicitar al adjudicado la garantia de cumplimiento, la
cual debe presentar en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

El adjudicatario aporta la garantia de cumplimiento de forma
electrénica, si se trata de un documento éste lo debe realizar
a través de un ente garante.

Ademas, le solicita que aporte las especies fiscales.

29. ¢ Se requiere de refrendo contralor o aprobacién interna?

Si: Pasa a paso No0.30
No: Pasa a paso N0.33
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30. Solicitar el refrendo contralor o la aprobacion interna del
contrato.

Direcciéon
General

31.Realizar la aprobacion interna del contrato.

Para esto, previamente se requiere de preparacion de la
documentacion necesaria por parte del Asesor Legal de la
Direccion General quien realiza el refrendo interno en el
SICOP. Para aquellas licitaciones en las cuales la Direccion
General considere oportuno amparar la formalizacion
contractual mediante un documento de contrato fisico, este
sera preparado por el Asesor juridico de la Institucion e
incorporado como anexo con las firmas digitales de las partes
en el Sistema SICOP.

En caso de algunas licitaciones publicas se debe solicitar el
refrendo de la Contraloria General de la Republica, para lo cual
el ente contralor cuenta con un plazo de 40 dias habiles.

32.Comunicar a la Proveeduria la aprobacion interna del
contrato o el refrendo contralor segun sea el caso.

Funcionario
Asignado de la
Unidad de
Proveeduria

33.Comunicar el contrato.

Mediante el sistema se da aviso al Proveedor Adjudicado.
Cuando se trata de la adquisicion de bienes se le entrega una
copia de la orden de compra al encargado de Bienes para su
respectivo registro.

34.Fin del procedimiento.

84



i) Anexo

\.\
Formulario de Solicitud de Compra ff
CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA TR

o

E LA MUSK

o

Teléfono: 2240-0333. Apartado: 1035-1000, San José, Costa Rica.

Fecha:

SOLICITUD DE COMPRA
(Decision inicial)

7. Indigue la justificacion de la procedencia de la contratacion, con indicacion expresa
de la necesidad a satisfacer (finalidad publica a cumplir) con la presente contratacion.
(Segun articulo 8, inciso a, del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa).

8. Defina el objeto de la contratacion aportando las especificaciones técnicas, las cuales
deben ser claras, suficientes, concretas y objetivas. (Segun articulo 8, inciso b, del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa).

9. Indigue el procedimiento de control de calidad que se aplicaran durante la ejecucion
de la contratacion y para la recepcion de la obra, bien o servicio. (Segun articulo 8,
inciso c, del Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa).

10.Indique la estimacion actualizada del costo del objeto, asi como el detalle de la
disponibilidad presupuestaria con la que cuenta la unidad solicitante para enfrentar la
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ejecucion de la contratacion. (Segun articulo 8, inciso d, del Reglamento a la Ley
de Contrataciéon Administrativa)
Nota: revisar articulo 12 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Monto presupuestado:

Partida presupuestaria:

11.ElI CNM posee el recurso humano y material para verificar la correcta ejecucion del
objeto del contrato. (Segun articulo 8, inciso f, del Reglamento ala Ley de
Contratacion Administrativa)

Si: X No:

12.Indique el funcionario responsable de darle seguimiento al contrato: (Segun articulo
8, inciso g, del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa).

Informacion para elaborar el cartel

En cumplimiento de lo sefialado en el articulo 10, inciso e, del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa se requiere la siguiente informacién para la elaboracién del
cartel.

Plazo de entrega:

Recomendaciéon de proveedores a invitar:

Nota: de indicar algun proveedor se debe justificar el motivo por el cual se
requiere invitarlo.

Factores de calificacién que se recomienda emplear:

Elemento a calificar Ponderacién
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Para contrataciones de equipos

Plazo de garantia de funcionamiento:

Para contrataciones de servicios

Perfil requerido para el contratista:

Indique si el servicio se prolongara por mas de un periodo y de ser asi indique el monto
mensual estimado y el plazo de vigencia del servicio:

Requiere mas de un periodo presupuestario: Si No

Monto mensual estimado:

Vigencia del servicio:

Importante

La informacidn incluida en este formulario es de presentacion obligatoria, por
requerimientos legales de la Ley y Reglamento de Contratacién Administrativa por
lo que la omisién de informacidn representa un impedimento para continuar con el
trdmite de la solicitud de compra.

Firma de encargado de la unidad solicitante:

CC: Expediente
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10.Procedimiento de recepcion y tramite pago de bienes y servicios

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria

Version 1

Procedimiento de recepcion y tramite pago de
bienes y servicios

Consecutivo: 3/12

Codigo: JAF-PROV-003

Elaboro: Reviso:
Olga Robles Gamboa Karla Ugalde Watson

Autorizo6:
Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por la Institucién para tramitar la recepcion y tramite de
pago de bienes y servicios adquiridos por las dependencias del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el contratista hace la
entrega provisional de los bienes o servicios, hasta que se aprueba la recepcion

definitiva, se plaguea el bien y se tramita el pago.
c) Responsables

Es responsabilidad:

¢ Del personal de la Institucién que interviene en el proceso de compras conocerlo,

cumplirlo y ejecutarlo.

e Del coordinador de la Unidad de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado

desarrollo de este procedimiento.

e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el Director

General de la Institucion.
d) Abreviaturas

e LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

e RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

e OC: Orden de Compra.
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e) Normativa aplicable

e Ley de Contratacion Administrativa, Ley N0.7494 y su reforma mediante la Ley

No0.8511 y su Reglamento.

¢ Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los

Ministerios del Gobierno.

f) Conceptos claves

e Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de

satisfacer las necesidades del interés publico.
e Cartel de Contratacion: Pliego de condiciones administrativas, legales y técnicas
bajo las cuales se rige el procedimiento de compra.

e Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza
son prestados por personas fisicas o juridicas a la institucion, para el desarrollo

de las actividades Institucionales.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Acta de recepcion de bienes o servicios.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Designado de la
Unidad Técnica

Solicitante

0. Inicio del proceso.

1. Recibir el bien o el servicio por parte del contratista.

Se lleva a cabo una recepcion provisional, para lo cual el
contratista ha coordinado la recepcién o informa cuando se

realizara la entrega.

2. Revisar que el bien o servicio fue entregado de acuerdo a
lo establecido en la Orden de Compra o el contrato.

3. ¢Se recibe a satisfaccion?
Si: Pasa a paso No. 5

No: Pasa a paso No. 4. Si el bien o servicio no cumple con lo
estipulado en el contrato, se debera rechazar.
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Unidad Técnica

4. Esperar a que el adjudicatario o contratista entregue el bien
0 servicio solicitado.

Una vez recibido lo solicitado se continua con el
procedimiento.

5. Recibir la factura y elaborar el acta de recibido a
satisfaccion.

6. Trasladar documentaciéon a la Jefatura Administrativa-
Financiera para la gestion del pago.

Se traslada la factura, el acta de recibido a satisfaccion y el
contrato de la compra del bien o servicio.

El contrato de la compra debe indicar el nombre y el nimero
de cédula de la persona que entregd el bien o servicio.

Jefatura
Administrativa-
Financiera

7. Recibir la factura y el acta de recibido a satisfaccion paran
iniciar el trdmite el pago del bien o servicio.

8. Enviar copia de la factura del bien a la Encargada de UABI
para asignacion del namero de patrimonio e ingreso a

SIBINET.

9. Fin del procedimiento.
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i) Anexos C«

Acta de recepcion de bienes DE LK MUSICA

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA
Teléfono: 2240-0333. Apartado: 1035-1000, San José, Costa Rica.

ACTA DE RECEPCION DE BIENES

1. Niomero de tramite:

2. Niumero de orden de compra:
3. Nombre del proveedor:

4. Fecha de recibo de los bienes:
5. Bienes instalados:

No ( ) Si ( ) Fechadeinstalacion.

7. Bienes revisados: (detallar los bienes revisados)

8. Recomendacidn técnica: Consideramos que los bienes deben ser:
Aceptados () Condicionados ( ) Rechazados ( )

10. Indicar los motivos de rechazo: (Plantear las razones)
11. Observaciones finales: (agregue cualquier informacion que considere necesaria)

13. Responsable de la revision técnica:

Nombre Cargo Firma
Fecha:

CC. Expediente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11.Procedimiento de elaboracién del plan anual de compras

Centro Nacional de la MuUsica .
. . . ) Fecha: Diciembre 2018
Jefatura Administrativa-Financiera
Area de Proveeduria Versién 1
Procedimiento de elaboracion del plan anual de Consecutivo: 4/12
compras C6digo: JAF-PROV-004
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Olga Robles Gamboa Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por la Institucién para elaborar el Plan Anual de Compras
Anual de Compras del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que la proveeduria recibe
el presupuesto del CNM aprobado por parte de la Contraloria General de la Republica y
solicita a las Unidades del CNM proyectar las necesidades especificas de compra de
bienes y servicios para el siguiente afio, hasta que se publica el Plan Anual de Compras
en la Gaceta.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal de la Unidad de Proveeduria que interviene en el proceso conocerlo,
cumplirlo y ejecutarlo.
e Del coordinador de la Unidad de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el Director
General de la Institucion.

d) Abreviaturas

e LCA: Ley de Contratacion Administrativa.
e RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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e CGR: Contraloria General de la Republica.
e) Normativa aplicable
e Ley de Contratacion Administrativa, Ley No0.7494 y su reforma mediante la Ley
No0.8511 y su Reglamento.
e Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios del Gobierno
f) Conceptos claves
e Procesos ordinarios: Los procesos ordinarios de contratacibn administrativa
corresponden a aquellos procesos de licitacion publica, abreviada, y los remates,
gue son los unicos que se deben reflejar en el Plan de Compras Anual de
conformidad con lo establecido en el articulo 7 del RLCA.
g) Formularios o documentos de respaldo.

Este procedimiento no contempla el uso de formularios.

h) Detalle del Procedimiento.

Responsable Descripcion
Proveedora 1. Solicitar a los Directores de las Unidades Técnicas que
Institucional presenten el Programa de Adquisiciones para el periodo

presupuestario siguiente.

Esto se realiza en la primera quincena del mes de noviembre
por medio de correo electronico.
Director de 2. Solicitar a el Area de Presupuesto el presupuesto aprobado

Unidad Técnica por la Junta Directiva para el periodo siguiente.
Encargada del |3. Enviar el presupuesto aprobado a los Directores de las
Area de Unidades Técnicas.
Presupuesto
Director de 4. Elaborar el Programa de Adquisiciones de la Unidad y lo
Unidad Técnica envia a la proveeduria.

Luego de que se recibe el presupuesto se elabora el Programa
de Adquisiciones y se le remite a la Proveeduria Institucional.
El Programa de Adquisiciones debe de contener al menos lo

siguiente, de conformidad con el articulo 7 del RLCA:
a) Tipo de bien, servicio u obra por contratar.
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b) Proyecto o programa dentro del cual se realizara la
contratacion.

c) Monto estimado de la compra.

d) Periodo estimado del inicio de los procedimientos de
contratacion.

e) Fuente de financiamiento.

f)  Cualquier otra informacion complementaria que
contribuya a la identificacion del bien o servicio.

g) Publicar el Plan Anual de Compras Segun la reforma
al Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa
Articulo 7.-Publicidad del Programa de Adquisiciones

Todas las instituciones publicas que utilicen el Sistema
Integrado de Compras Publicas, deberan divulgar el respectivo
programa de adquisiciones y sus modificaciones en dicho
Sistema, sin perjuicio de que facultativamente realicen
publicacion al efecto en el diario oficial La Gaceta.

Proveedora
Institucional

5. Consolidar el Programa de Adquisiciones.

Luego que se recibe el Programa de Adquisiciones de cada
Unidad Técnica se procede a elaborar un programa de
adquisiciones de toda la institucion.

6. Publicar el Programa de Adquisiciones en el SICOP y en la
pagina web del Centro Nacional de la Musica.

7. Fin del procedimiento.
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i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento
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12.Procedimiento de registro y asignacion de activos

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1

Consecutivo: 5/12
Cdédigo: JAF-PROV-005

Procedimiento de registro y asignaciéon de activos

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para el adecuado registro y control de bienes adquiridos
como parte de los procesos de compra, por Inventario Inicial, alta por compra y alta por
donacion u obsequio.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se ha realizado la
correspondiente aceptacion definitiva de un bien en la Institucién, hasta que se registra en
el sistema.

c) Responsables

Del personal de la institucion y de la encargada de UABI.
e Que interviene en el manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del encargado de UABI, ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de este
procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas

CN: Contabilidad Nacional.

DGABCA: Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.

UABI: Unidad de Administracion de Bienes Institucional.
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e) Normativa aplicable

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos

f) Conceptos claves

Capitalizar: Contabilizar y traspasar a uno o mas periodos futuros las inversiones
producto de las compras de los bienes que se haga en el CNM.

Abandono: Es el descuido, desatencidbn por negligencia del funcionario
responsable, a cargo del uso, custodia, proteccién y administracion del bien.
Agotamiento: Valor correspondiente a la disminucion gradual de los recursos
renovables y no renovables, debido a su explotacion, extraccion o produccion,
como reconocimiento de la pérdida de capacidad econdmica y operacional.

Alta de bienes: Registro de bienes al patrimonio de una institucion u 6rgano por
motivo de compra, inventario inicial, donacion u obsequio, adquisicion con recursos
del crédito publico interno o externo o bien con fondos de cooperacién internacional,
comiso, fideicomiso, arrendamiento financiero, nacimiento de semovientes u otro.
Arrendamiento: Acuerdo en el que un arrendador conviene con un arrendatario en
recibir una suma Unica de dinero, o una serie de pagos o cuotas, por cederle el
derecho a usar un activo durante un periodo de tiempo determinado.

g) Formularios o documentos de respaldo

Recepcion de bienes.
Acta de asignacion o traslado de activos.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién

Unidad Técnica | 0. Inicio del procedimiento.

1. Hacer solicitud de alta del bien.

Encargada de | 2. ¢Qué tipo de alta se le dara al bien?

UABI - . . . -
Identificar los bienes que previamente hayan sido recibidos a

satisfaccion en la Institucion por Inventario Inicial, alta por
compra, alta por donacion u obsequio.
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Es Alta por compra, pasa a paso No.3
Es Alta por inventario inicial, pasa a paso No.4
Es Alta por donacién u obsequio, pasa a paso No.5

3. Dar de alta por compra.

Para incluir un bien dentro del inventario de la institucion por
compra a nivel nacional se debe de cumplir con lo siguiente.

a. Recibir de las areas correspondientes, los documentos
de respaldo del recibo conforme de los bienes.

Los documentos se requieren para registrar el alta en el
sistema informatico para el registro y control de bienes. En el
caso especifico de bienes u obras en proceso o desarrollo,
deben ingresarse una vez concluidos, con la recepcion
definitiva.

b. Identificar el bien y actualizar el sistema informatico
SIBINET.

Se indica la siguiente informacion: tipo de bien, precio de

compra, marca, modelo, serie y descripcién corta.

c. Plaquear el bien.

Se debe hacer con placa metélica, en el caso de los
instrumentos, al poseer caracteristicas que no permiten su
perforacion, se debe de custodiar la placa metalica con su
respectivo expediente.

d. Comunicar la inclusién del bien en el sistema SIBINET al
Proceso Financiero Contable para su respectivo registro.

Para lo cual se le remite copia de los formularios de Registro
de Bienes.

e. Proceder con la asignacion de los activos.

La asignacién se hace al jefe de la Direccion o unidad
administrativa responsable de su uso.
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f. Completar el formulario “Boleta de asignacion o
traslados de activos”.

Este detalla informacién del bien, como: patrimonio, modelo,
marca, serie.

Completar el formulario de traslado nuevamente, en caso de
gue un activo asignado a una unidad deba ser trasladado para
uso en una unidad distinta.

g. Hacer registro de los bienes.

Esto, en el caso de bienes comprados en periodos anteriores,
pendientes de registro, y que se cuente con la documentacion
de respaldo de su adquisicidn, de acuerdo con el catalogo y
afo presupuestario.

h. Pasar al paso 6.

4. Dar de alta por inventario Inicial.

Para incluir un bien dentro del inventario se debe de cumplir
con lo siguiente:

a. Identificar los bienes que deben ser registrados.

Ya sea por estar pendientes, o por haber sido hallados u otras
razones.

b. Proceder a solicitar el avalto del bien.

Esto, en el caso de bienes encontrados o que no fueron
registrados oportunamente, y que no se cuenta con
documentos que respalden su adquisicion.

c. Proceder inmediatamente al registro en el sistema.

Esto, una vez que se cuente con esta informacion, que brinda
el valor del bien. indicando la siguiente informacion: tipo de
bien, precio de compra, marca, modelo, serie y descripcion
corta.
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d. Plaquear el bien.

Se plaguea con placa metalica, en el caso de los instrumentos,
al poseer caracteristicas que no permiten su perforacion, se
debe de custodiar la placa metalica con su respectivo
expediente.

e. Comunicar la inclusién del bien en el sistema SIBINET al
Proceso Financiero Contable para su respectivo registro.

Para lo cual, se le remite copia de los formularios de Registro
de Bienes.

f. Asignar los activos al jefe de la Direccibn o unidad
administrativa responsable de su uso.

g. Completar el formulario “Boleta de asignacién o
traslados de activos”.

Este detalla informacién del bien, como: patrimonio, modelo,
marca, serie.

h.  Completar el formulario de traslado nuevamente.

Esto, en caso de que un activo asignado a una unidad deba
ser trasladado para uso en una unidad distinta.

i. Pasar al paso 6.

5. Dar de alta por donacién u obsequio.

Se requiere contar con lo siguiente:

a. Recibir documentacién del Jefe de programa a cargo de
los bienes.

En la recepcibn se debe contar con los siguientes
requerimientos:

e Manifestacion expresa del donante con el detalle del
bien o los bienes.
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e Aceptacion del maximo jerarca de la instituciéon
receptora, o en quién éste delegue.

b. ¢La unidad técnica cuenta con los documentos de
respaldo de la donacién?

No: Pasa a paso c.
Si: Pasa a paso d.

c. Coordinar la gestion para el avaluo del bien o bienes.

La encargada de UABI deber& coordinar la gestion, en caso
de que la Unidad Técnica no posea los documentos de
respaldo de la donacién, donde conste el valor razonable de
los bienes.

d. Recibir los documentos de respaldo de la donacion,
donde conste el valor razonable de los bienes.

e. Actualizar el sistema informaético.

Al hacer la actualizacion se debe indicar lo siguiente: Tipo de
bien, Precio de compra, Marca Modelo Serie Descripcion
corta.

f. Repetir pasos de alta por inventario inicial a partir del
punto d al h.

Nota: Para recibir las donaciones, las instituciones receptoras
deben estar inscritas en el RIARD (Registro de Instituciones
Aptas para Recibir Donaciones), para lo cual el Ministerio de
Hacienda emite una Resolucion, se exceptla, por su
naturaleza y regimenes especiales, las juntas de Educacion y
Administrativas de escuelas y colegios, Municipalidades y los
Consejos Municipales de Distrito.

6. Fin del procedimiento.
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i) Anexos

Acta de asignacion de bienes institucionales

No.: XXX
CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA
\ N\
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

C UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES Paginas: 1

CENTRO INSTITUCIONALES ’

NAGIQIG

INVENTARIO DE BIENES INSTITUCIONALES Version: 1

ACTA PARA INVENTARIO DE EQUIPO ELECTRONICO O INFORMATICO Y MOBILIARIO

La Proveeduria Institucional del Centro Nacional de la Musica por medio de la Unidad de Administracion de
Bienes Institucionales, le hacen entrega de los siguientes bienes institucionales, al sefior(a) xxx, Funcionario
del Depto. xxx, conforme al siguiente detalle:

Le confirmo que el dia de hoy se le estd asighando los siguientes bienes.

NUMERO DE PATRIMONIO DESCRIPCION DEL BIEN ESTADO

1
2
3

El funcionario es responsable de los bienes asignados bajo su custodia, de acuerdo con el articulo 7, inciso
e) y f) del Reglamento para Registro y Control de Bienes de la Administracién Central, Decreto Ejecutivo N°
40797-H, el cual dice:

e) Firmar el inventario de los bienes encomendados a su cargo. El funcionario a cargo de los bienes
inventariados sera responsable, antes de firmar el acta, de verificar que éstos correspondan a los que
efectivamente se encuentran bajo su responsabilidad, ya sea para uso, custodia o administracion propia o
del equipo de trabajo a su cargo.

f) Ser responsables directa o indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacién de los mismos, salvo que
provengan del deterioro natural por razones del uso legitimo, caso fortuito o fuerza mayor, debiendo
gestionar el mantenimiento y conservacion adecuados.

San José, xx de xxx de 2018, recibe a conformidad: Si :] No :]

Nombre y firma del Funcionario que Recibe Firma del Responsable de Unidad
Boleta de solicitud de traslado de mobiliario y equipo de oficina entre Unidades Técnicas.
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SOLICITUD DE TRASLADO DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA ENTRE

UNIDADES TECNICAS

ESTADD DEL ACTIVO:

FECHA DE ENTREGA

NOMBRE DEL ACTIVD

ESTIUND ASIGNADO A

DEFPARTAMENTO

FATRIMOMNID: MARCA:
MODELD: SERIE:
OB SERVACIONES:
WG, JEFATURA FUMCIONARID GUE ENTREGA
ESTADO DEL ACTIVO:
FECHA DE ENTREGA
NOMBRE DEL ACTIVD
ASIGHADD A
DEFPARTAMENTO
FATRIMONIO MARCA:
MODELD SERIE:
OB SERVACIONES:
W B, JEFATURA FUNCIOMARIO QUE RECIBE
SELLO
Oiriginal Jarmin Fanseca Ramiraz, Encangada de Bienes Instibicionales
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SOLICITUD DE TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA DENTRO DEL

MIZMO DEPARTAMENTO

ESTADO DEL ACTIVO:

FECHA DE ENTREGA

MOMBRE DEL ACTIVOD

ESTUVD ASIGMADO A

DEFPARTAMEMTO

PATRIMONIO MARCA
MODELD SERIE
OBSERVACIOMES:
W.B. JEFATURA FUMCIONARIC QUE ENTREGA
ESTADOC DEL ACTIVO:
FECHA DE ENTREGA
MOMBRE DEL ACTIVOD
ASIGMADO A
DEFPARTAMEMTO
PATRIMONID MARCA:
MODELD SERIE
OBSERVACIOMES:
W B, JEFATURA FUNCIONARIO GUE RECIBE
SELLO
Driginal Jarmin Fanseca Ramirez, Encargada de Bienes Institucionales
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Diagrama de Flujo de Procedimiento

Unidad Técnica

Encargada de la UABI

0. Inicio del
proceso

1. Hacersolicitud de alta del
bien.

3. Darde alta porcompra.

I

a.Recibirdelas dreas

correspondientes, los

documentosderespaldo del

recibo conforme de los
bienes.

}

2. ;Quétipode
altasele daré al
bien?

4. Darde alta porinv entario
Inicial.

|

b.ldentificarelbieny
actualizarelsistema
informatico SIBINET.

}

c. Plaquearelbien.

}

d.Comunicarlainclusion del
bien en el sistema SIBINET al
Proceso Financiero Contable

para su respectiv o registro.

}

le. Proceder conla asignacion
delos activ os.

|

f. Completar el formulario
“Boleta de asignacion o
traslados de activos”.

}

g. Hacerregistro de los bienes,|

a.ldentificarlos bienes que
deben serregistrados.

!

b. Procederasolicitar el
avalUodelbien.

|

c. Procederinmediatamente
alregistro en el sistema.

|

d.Plaquearelbien.

}

e. Comunicarlainclusién del
bien en el sistema SIBINET al
Proceso Financiero Contable
para su respectiv oregistro.

!

f. Asignar los activ osaljefe de
la Direccion o unidad
administrativa responsable de
SU USO.

!

g. Completarelformulario
“Boleta de asignacion o
frasladosde activos”

}

h.Completarel formulario de
traslado nuevamente.

6. Fin del proceso

5. Darde alta pordonaciéon u
obsequio.

la. Recibirdocumentacién del
Uefe de programa a cargo de|

los bienes.

b. sLa unidad técnicacuenta
con los documentosde
espaldo dela donacion?

c. Coordinarla gestion para e
av albo delbien o bienes.

|

d.Recibirlos documentosde
respaldo dela donacién,
donde conste el v alor
razonable de losbienes.

e. Actualizarelsistema
informatico.
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13.Procedimiento para el levantamiento anual de inventarios

Centro Nacional de la Musica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria

Version 1.1

Procedimiento para el levantamiento anual de los

Consecutivo: 6/12

Inventarios Cédigo: JAF-PROV-006
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para el levantamiento anual del inventario de los bienes

del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que emiten las directrices y lineamientos para
que las unidades administrativas y técnicas hagan el levantamiento del inventario, hasta
gue se hacen los ajustes en el sistema y se imprimen los informes definitivos del inventario.

c) Responsables

e Del personal de la institucion y de la Unidad de Administracion de Bienes
Institucional que interviene en el manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y

ejecutarlo.

e De la encargada de la Unidad de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado

desarrollo de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera velar

cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas

NA

e) Normativa aplicable

por

el

e Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°

24 del 2 de febrero del 2018.
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e Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e Boleta de asignacion o traslado de activos.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Encargada de
UABI

0. Inicio del proceso.

1. Definir los lineamientos para que las unidades técnicas y
administrativas lleven a cabo el levantamiento anual de los
inventarios.

Las unidades organizacionales responsables  del
levantamiento de los inventarios son las que deben realizar
directamente el inventario de activos.

Para ello la encargada de UABI debe indicar la metodologia
para recabar la informacién, con el objetivo de establecer los
mecanismos de control que permitan obtener toda la
informacion de los activos asignados a cada una de las
dependencias de la institucion y por ende la persona
responsable de velar por estos.

2. Remitir un oficio con las instrucciones para el
levantamiento de los inventarios y el inventario adjunto.

Debera redactar la nota solicitandole el tramite a todas las
dependencias. El oficio debe incluir la fecha maxima en la cual
se recibira la informacién, asi como las instrucciones para el
levantamiento de los activos.

Unidad Técnica

3. Realizar el levantamiento de la informacion.
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Se deberd hacer una revision fisica de todos los bienes y
anotar la informacion solicitada.

4. Realizar el levantamiento del inventario.

Durante dicho periodo la encargada de UABI supervisara y
brindara apoyo a las diferentes oficinas con el fin de aclarar
cualquier duda que se presente al momento de levantar la

informacion.

5. Remitir el informe del levantamiento del inventario.

Encargada de
UABI

6. Recibir la informacion del levantamiento de los inventarios.

Se procede a revisar la informacién que se ha recibido, en
caso de gue se presenten bienes sin placa se debera proceder
a gestionar la colocacién de la respectiva placa, asi como las
inconsistencias por activos con doble placa se debera corregir
en el sistema coordinando con el Proceso Financiero
Contable.

7. ¢Esta correcto?

No: Pasa a paso N0.8
Si: Pasa a paso No.10

8. Solicitar a las Unidades realizar los ajustes.

Unidad Técnica

9. Realizar los ajustes necesarios al inventario.

Se realiza una conciliacion de la informacion en coordinacion
con el Proceso Financiero Contable a fin de eliminar las
inconsistencias que existan en los registros y ajustar la
informacion para su correcto registro contable.
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Encargada de
UABI

10.Comunicar el inventario asignado a cada Unidad.

Se comunica a los jefes o encargados de las distintas
unidades los activos bajo su responsabilidad, asi como
también se les indica el procedimiento a seguir en caso de
robos, sustitucion y traslado de activos que estan bajo su
responsabilidad.

11.Fin del procedimiento.
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i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada UABI Unidad Técnica

0. Inicio del
proceso

1. Definir los lineamientos para
quelasunidadestécnicasy
administrativasllevena cabo
el lev antamiento anual de los
inv entarios.

2. Remitirun oficio conlas
instruccionespara el
lev antamiento de los

inv entariosy elinv entario

adjunto.

3. Redlizarellev antamiento
dela informacién.

4. Realizarellev antamiento
delinv entario.

!

5. Remitirel informe del
lev antamiento delinventario.

6. Recibirla informacién del
lev antamiento de los <
inv entarios.

|

7. sEstd
correcto?

8. SolicitaralasUnidades
realizarlos ajustes.

9. Realizarlos ajustes
necesarios alinv entario.

\ 4

10. Comunicarelinv entario
asignado a cada Unidad.

A

11. Fin del proceso
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Procedimientos para dar de baja los inventarios

14.Procedimiento para dar de baja por hurto o robo

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria

Version 1.1

Procedimiento para dar de baja por hurto o robo

Consecutivo: 7/12

Cdédigo: JAF-PROV-007

Elaboro:
Jazmin Fonseca
Ramirez

Reviso:
Karla Ugalde Watson

Autorizoé:
Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados en el sistema informético cuando el bien es sustraido debido a Hurto o Robo.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un

bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables

e Del personal de la Institucion y de la encargada de bienes que interviene en el

manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e De la jefatura y de la Jefatura Administrativa-Financiera el controlar el adecuado

desarrollo de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la Direccion General velar por el cumplimiento de este

procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

UABI: Unidad de Administracion de Bienes Institucional.

DGABCA: Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.

RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.

CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.




e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucion
decide retirar definitivamente un bien de los registros activos que conforman su
patrimonio.

Bien en desuso: Bien que no es til 0 necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicién del bien o conjunto de bienes que no
sirven o no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacion o traslado.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Dafio: Es el perjuicio o0 menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicion: es el derribo o destruccion de una edificacion, que por su condicién
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucién sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccion parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccion: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccion y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucién en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

Donacion: negocio juridico en virtud del cual una persona (donante) dispone de
una cosa de su patrimonio a favor de otra (donatario) a titulo gratuito.
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Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacion
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actlan en
condiciones de independencia mutua.

Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida Gtil de un activo que se genera por
la reduccion periddica del valor de un bien hasta su total depreciacion, agotamiento
0 consumo.

Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

Formulario para denuncia de robo o hurto.

h) Detalle del Procedimiento

Descripcion
Responsable

Director Unidad 0. Inicio del proceso

Técnica
1. Solicitar la baja por hurto o robo.

Esta se hard acompafiar de la siguiente documentacion:

a. Informe sobre lo ocurrido, emitido por el
funcionario responsable del bien o bienes,
dirigido al jefe de la oficina o al jefe de programa.

b. Copia de la respectiva denuncia ante la
autoridad judicial competente cuando asi
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corresponda segun los topes de cuantia
minimos establecidos por ley.

c. Presentar ante la autoridad competente
institucional, solicitud para que se inicie el
procedimiento de investigacion preliminar a fin
de llegar a la verdad real de lo acontecido.

Direccion General

2. Emitir la resolucién de la autorizacion de la baja del
bien y trasladar a la encargada de UABI las
documentacion para la remision a la DGABCA.

Encargada de UABI

3. Elaborar el expediente digital, respaldado en
documentacion idénea y remitir dicha informacion a la
DGABCA.

Director Unidad
Técnica

4. Realizar las gestiones necesarias para la adecuada
reposiciéon del bien.

Si se trata de un instrumento musical asignado a un
estudiante del Instituto Nacional de la Musica, la Direccion
Académica, gestionara la reposicion del mismo. En
cualquier otro caso el Director de la Unidad Técnica
involucrada, gestionara ante la Direccion General la
reposicion del bien.

5. Adjuntar cotizacién con el valor de mercado del bien.

Esto, si el bien tiene un valor igual o superior al bien que
se perdio.

Direccion General

6. Gestionar la respectiva desinscripcion del bien.

En el caso de los bienes muebles inscritos en el Registro
Nacional debera gestionar la respectiva desinscripciéon
con los requisitos que esa entidad solicite.

Encargada de UABI

7. Actualizar el sistema informatico SIBINET y remitir el
expediente digital del caso a la DGABCA.

Esto, mediante los lineamientos técnicos establecidos, el
respectivo expediente, informando sobre lo actuado y
donde conste el cumplimiento de los requisitos anteriores.
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8. Comunicar a Financiero Contable para que se excluya
del inventario del CNM.

9. Fin del Procedimiento.

i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director de Unidad Técnica Encargada UABI Direccion General

0. Inicio del
proceso

\4

1. Solicitarla baja porhurto o
robo.

2. Emitir la resolucion de la
autorizacion de la baja del
bieny trasladarala UABI las

documentacion para la
remision a la DGABCA.

\ 4

3. Elaborarelexpediente
digital, respaldadoen
documentaciénidéneay
remitir dicha informacién ala
DGABCA.

A

4. Realizarlas gestiones
necesariaspara la adecuada
reposicion del bien.

A

A4

5. Adjuntar cotizacién con el
v alorde mercado del bien.

| 6. Gestionarlarespectiva
desinscripcion del bien.

7. Actualizarelsistema
informdtico SIBINET y remitirel | 4
expediente digital delcasoal

la DGABCA.

v

8. Comunicara Financiero
Contable paraque se excluyd
delinv entario del CNM.

\ 4

( 9. Fin del proceso )
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15.Procedimiento para dar de baja por destruccién de bienes inservibles
registrados en el sistema informético

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1.1
Procedimiento para dar de baja por destruccion Consecutivo: 8/12
de bienes inservibles registrados en el sistema T

informatico Codigo: JAF-PROV-008
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja por destruccién de los bienes del
Inventario del CNM registrados en el sistema informatico.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la Institucion y de la Encargada de UABI que interviene en el
manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De la jefatura y de la Jefatura Administrativa-Financiera el controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Direccion General velar por el cumplimiento de este
procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

UABI: Unidad de Administracion de Bienes Institucional.

DGABCA: Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.

CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucion
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es til o0 necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicién del bien o conjunto de bienes que no
sirven o no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacion o traslado.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Dafio: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicion: es el derribo o destruccion de una edificacion, que por su condicién
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucién sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccion parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccién: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccion y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucién en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

Donacion: negocio juridico en virtud del cual una persona (donante) dispone de
una cosa de su patrimonio a favor de otra (donatario) a titulo gratuito.
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Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacion
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actlan en
condiciones de independencia mutua.

Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida Gtil de un activo que se genera por
la reduccion periddica del valor de un bien hasta su total depreciacion, agotamiento
0 consumo.

Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA

h) Detalle del Procedimiento

Descripcion
Responsable

Director Unidad 0. Inicio del proceso.

Técnica
1. Solicitar la baja por destruccién de bienes inservibles
registrados en el sistema informatico.

2. Remitir a la encargada de UABI la documentacion
necesaria para justificar la baja del bien por
destruccion.

Se debe adjuntar la documentacién referente a la
Justificacion y motivo de la baja, la lista de bienes
susceptibles a dar de baja por destruccion, conteniendo el
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detalle de: la descripcion, niumero de placa, estado, fecha
de compra, valor en libros y ubicacion de los bienes.
Ademas debe aportar una declaracion que indigue
literalmente: El estado de los bienes, las razones que
provocan que los bienes no son aprovechables y no tienen
valor comercial, por lo que su venta o donacién no tienen
cabida.

Encargada de UABI

3. Elaborar un reporte de verificacion de inspeccion fisica
de los bienes a dar de baja y convocar a los
funcionarios respectivos para su firma.

Se debe convocar al Jefe Administrativa-Financiera, al
Asesor legal de la Institucién, asi como el Director de la
Unidad Técnica, y el proveedor Institucional para la
verificacion e inspeccion fisica del bien y su
correspondiente firma.

Direcciéon General

4. Realizar oficio de la autorizacion para dar de baja el
bien.

5. Gestionar la respectiva desinscripcion.

En el caso de los bienes muebles inscritos en el Registro
Nacional debera gestionar la respectiva desinscripciéon
con los requisitos que esa entidad solicite.

Encargada de UABI

6. Coordinar el traslado de los bienes a destruir con la
Organizacion encargada del tratamiento de los
desechos.

7. Elaborar un acta de disposicion final de los bienes
entregados a dicha organizacién.

Organizacion
encargada del
tratamiento de los
desechos

8. Realizar una manifestacion escrita de los desechos
generados por la destruccion de los bienes.

Se debe indicar que la disposicién final de los desechos
se realizara de conformidad con lo dispuesto de
conformidad con la normativa ambiental vigente.
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Encargada de UABI

9. Actualizar el sistema informético SIBINET y remitir a la
DGABCA el expediente digital respectivo.

Se debe informar sobre lo actuado y hacer constar el
cumplimiento de los requisitos anteriores.

En el caso de los bienes intangibles, se exime el
cumplimiento del inciso e).

10. Comunicar a Financiero Contable para que se
excluya del inventario del CNM.

11. Fin del procedimiento.
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i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director Unidad Técnica

Encargada UABI

Direccion General
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CNM.

11. Fin del proceso
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16.Procedimiento para dar de baja por destruccién de bienes inservibles no
registrados en el sistema informético

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1.1
Procedimiento para dar de baja por destruccion Consecutivo: 9/12
de bienes inservibles no registrados en el sistema T
informatico Codigo: JAF-PROV-009
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados en el sistema informético.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la Institucion y de la encargada de UABI que interviene en el
manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De lajefatura de ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas

UABI: Unidad de Administracion de Bienes Institucional

DGABCA: Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa
RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones

CN: Contabilidad Nacional

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucion
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es til o0 necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicién del bien o conjunto de bienes que no
sirven o no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacion o traslado.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Dafio: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicion: es el derribo o destruccion de una edificacion, que por su condicion
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucién sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccion parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccién: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccion y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucién en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

Donacion: negocio juridico en virtud del cual una persona (donante) dispone de
una cosa de su patrimonio a favor de otra (donatario) a titulo gratuito.
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Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacion
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actlan en
condiciones de independencia mutua.

Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida Gtil de un activo que se genera por
la reduccion periddica del valor de un bien hasta su total depreciacion, agotamiento
0 consumo.

Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA

h) Detalle del Procedimiento

Descripcion
Responsable

Director Unidad 0. Inicio del proceso.

Técnica
1. Solicitar la baja por destruccién de bienes inservibles
no registrados en el sistema informatico.

Direccion General 2. Dar autorizacion para emitir mediante acto

administrativo la autorizacion de dicha baja.

Encargada de UABI 3. Coordinar el levantamiento de la lista de bienes

susceptibles de dar de baja por destruccion.

Especificar su descripcién y estado.
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4. Elaborar un reporte de verificacion de inspeccion fisica
de los bienes a dar de baja.

Este informe debe realizarse junto con un funcionario de

la Proveeduria Institucional y la Asesora Legal.

5. Elaborar el documento de autorizacion de baja.

Debe remitirse a la Direccion General, borrador de

documento para su visto bueno y firma.

6. Elaborar un acta de destruccion de los bienes
entregados.

Esta acta registra los bienes entregados a la
organizacion/empresa seleccionada como responsable
de la disposicion final.

Direccion General

7. Gestionar la respectiva desinscripcion del bien.

Dicha desinscripcion debe contar con los requisitos que
esa entidad solicite, esto, en el caso de los bienes
muebles inscritos en el Registro Nacional.

Organizacion
encargada del
tratamiento de los
desechos

8. Realizar una manifestacidon escrita de los desechos
generados.

Se especificara que, por la destruccion de los bienes,
estos seran dispuestos de conformidad con la normativa
ambiental.

9. Fin de procedimiento.
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i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director Unidad Técnica
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17.Procedimiento para dar de baja por donacion

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1.1

Consecutivo: 10/12

Procedimiento para dar de baja por donacién .
Codigo: JAF-PROV-010

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados en el sistema informatico.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la Institucion y de la Encargada de UABI que interviene en el
manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De lajefatura de ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas

UABI: Unidad de Administracion de Bienes Institucional.

DGABCA: Direcciéon General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.

CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucion
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es (til o0 necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicién del bien o conjunto de bienes que no
sirven o no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacion o traslado.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Dafio: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicion: es el derribo o destruccion de una edificacion, que por su condicién
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucién sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccion parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccién: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccion y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucién en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

Donacion: negocio juridico en virtud del cual una persona (donante) dispone de
una cosa de su patrimonio a favor de otra (donatario) a titulo gratuito.
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9)

h)

Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacion
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actlan en
condiciones de independencia mutua.

Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida Gtil de un activo que se genera por
la reduccion periddica del valor de un bien hasta su total depreciacion, agotamiento
0 consumo.

Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

Formularios o documentos de respaldo

NA

Detalle del Procedimiento

Descripcion
Responsable

Director de Unidad 0. Inicio del proceso.

Técnica
1. Solicitar la baja por donacion.

2. Presentar justificacion y motivo de la baja.

3. Coordinar el levantamiento de la lista de bienes
susceptibles de dar de baja por donacion.

Registrar la siguiente informacién: nimero de patrimonio,
estado, fecha de compra, valor en libros y ubicacién de los
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bienes, firmada por el jefe de programa y el encargado de
bienes.

Encargada de UABI

4. Elaborar un reporte de verificacion de inspeccion de los
bienes para dar de baja por donacion.

5. Verificar si el donatario se encuentra inscrito en el
Registro de Instituciones Aptas para Recibir
Donaciones (RIARD).

Nota: Las Municipalidades, Concejos Municipales de
Distrito, Juntas de Educacion y Administrativas de
escuelas y colegios, no requeriran estar inscritas en el
RIARD, para poder recibir donaciones.

Direccion General

6. Gestionar la respectiva desinscripcion.

Tomar en consideracién los requisitos que esa entidad
solicite, esto, en el caso de los bienes muebles inscritos
en el Registro Nacional.

Comision de
Donaciones

7. Levantar un acta de recomendacion con el detalle de
los bienes donados.

La comision estara conformada por el funcionario a cargo
del Area de Bienes, la Jefatura Administrativa-Financiera
y el Proveedor Institucional. El documento debe venir con
las respectivas firmas de los miembros.

8. Enviar copia del acta de recomendacion al maximo
jerarca de la institucién donante.

El Director General del CNM, ser4 competente para
aprobar el acto administrativo de la donacién.

Donatario

9. Firmar el acta de entrega de los bienes por donacion.

La entrega de los bienes donados se hara en las
instalaciones de la instituciéon donante, salvo indicacion en
contrario de la institucion.

Encargada de UABI

10. Actualizar el sistema informéatico y remitir a la DGABCA
el expediente.

Se debe remitir el expediente en forma electrénica,
informando sobre lo actuado y donde conste el
cumplimiento de los requisitos anteriores.
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12.Fin del procedimiento.

11.Comunicar al Area Financiero Contable para que se
excluya del inventario del CNM.

i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director Unidad Técnica

Encargada UABI

Direcciéon General

Comisién de Donaciones

Donatario

0. Iniciodel
proceso

1. Solicitarla baja por
donacién.

l

2. Presentarjustificacion y
motivodelabaja.

l

B. Coordinarellev antamiento
dela lista de bienes
susceptiblesde darde baja
pordonacién.

v erificacion de inspeccién de

4. Elaborarunreporte de

"] los bienes para darde baja

pordonacion.

I

5. Verificar si el donatario se
encuentrainscrifoen el
Registro de Instituciones

Aptaspara Recibir
Donaciones (RIARD).

10. Actualizarelsistema

6. Gestionarlarespectiva
desinscripcion.

7.Levantarun actade
recomendacién con el

A4

detalle delos bienes
donados.

!

8. Enviar copia delactade
recomendacién alméximo
jerarca dela institucion
donante.

9. Firmar el acta de entrega
delos bienes por donacién.

A

informdtico y remitir a la
DGABCA el expediente.

l

11. Comunicaral Area
Financiero Contable para
que se excluya delinventario
delCNM.

12. Fin del proceso
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18.Procedimiento para dar de baja por bienes por duplicidad

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1.1

Consecutivo: 11/12

Procedimiento para dar de baja por bienes por

duplicidad Cédigo: JAF-PROV-011
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados en el sistema informatico.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la Institucion y de la encargada de UABI que interviene en el
manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De lajefatura de ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

UABI: Unidad de Administracion de Bienes Institucional.

DGABCA: Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.

CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N2 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucion
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es til o0 necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicién del bien o conjunto de bienes que no
sirven o no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacion o traslado.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Dafio: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicion: es el derribo o destruccion de una edificacion, que por su condicién
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucién sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccion parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccién: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccion y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucién en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

Donacion: negocio juridico en virtud del cual una persona (donante) dispone de
una cosa de su patrimonio a favor de otra (donatario) a titulo gratuito.
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Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacion
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actlan en
condiciones de independencia mutua.

Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida Gtil de un activo que se genera por
la reduccion periddica del valor de un bien hasta su total depreciacion, agotamiento
0 consumo.

Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA

h) Detalle del Procedimiento

Descripcion
Responsable

Director Unidad 0. Inicio del proceso

Técnica
1. Solicitar baja por bienes por duplicidad.
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Encargada de UABI

2. Hacer el Reporte de verificacion de los datos del bien
ubicado.

Esto, debe hacerse fisicamente y en el sistema informatico
para el registro y control de bienes, firmado por la
encargada de UABI y el responsable del bien. Su finalidad
es establecer cual bien es el que se encuentra registrado
adecuadamente en el Sistema.

3. Copiar documentos de respaldo como parte del
proceso de ubicacion del bien.

Documentos tales como: orden de compra, factura,
recibido conforme.

4. Actualizar en el sistema informético y comunicar sobre
lo actuado a la DGABCA y a la CN.

Lo anterior, para la verificacion correspondiente y la
eliminacion del registro duplicado.

5. Comunicar a Financiero Contable para que se excluya
del inventario del CNM.

6. Fin de procedimiento
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i) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director Unidad Técnica Encargada UABI
0. Inicio del
proceso

1. Solicitarbaja porbienespo
duplicidad.

2. HacerelReportede
v erificaciéon de los datos del
bien ubicado.

\ 4

A 4

3. Copiardocumentosde

respaldo como parte del

proceso de ubicacion del
bien.

\ 4

4. Actualizaren el sistema
informdticoy comunicar
sobrelo actuadoala
DGABCA ya la CN.

'

5. Comunicara Financiero
Contable paraquese
excluya delinventario del
CNM.

( 6. Fin delproceso )
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19.Procedimiento para la salida y reingreso instrumentos musicales, mobiliario,
equipo, accesorios, equipo electrénico

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Area de Proveeduria Version 1.1

Procedimiento para la saliday reingreso de Consecutivo: 12/12
instrumentos musicales, mobiliario, equipo,
accesorios, equipo electrénico

Cédigo: JAF-PROV-012

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Jazmin Fonseca Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Ramirez Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para la salida y reingreso de instrumentos musicales,
mobiliario, equipo, accesorios, equipo electronico del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que emiten las directrices y lineamientos para
que las unidades administrativas y técnicas hagan el procedimiento, por medio de boletas
para un registro adecuado, identificacién, manejo eficiente y control de bienes
patrimoniales asignados a funcionarios y de bienes que salen y reingresan de la
Institucién, tales como instrumentos musicales, mobiliario, equipo, accesorios y equipo
electrénico del Centro Nacional de la Musica.

c) Responsables
e Del personal de la institucién y de Encargada de UABI que interviene en el manejo
de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De la encargada de la Unidad de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas

¢ INM: Instituto Nacional de la Musica.
e OSN: Orquesta Sinfénica Nacional.
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e) Normativa aplicable

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Circular CNM-B-CIRCULAR-001-2018, suscrita por la DAF, la Proveeduria
Institucional y la UABI.

f) Conceptos claves

NA.

g) Formularios o documentos de respaldo

Boleta de autorizacion de salida y reingreso de Bienes Patrimoniales-Instituto
Nacional de la Musica.

Boleta de autorizacion de salida y reingreso de Bienes Patrimoniales-Orquesta
Sinfénica Nacional.

Boleta de autorizacién de salida y reingreso de instrumentos musicales para control
diario.

Boleta de autorizacion de salida y reingreso de mobiliario y equipo.

h) Detalle del Procedimiento.

Responsable Descripcién

Director de Unidad | 0. Inicio del proceso

Técnica
1. Enviar solicitud de autorizacién de salida y reingreso de
bienes.

Esta solicitud debe contar con el visto bueno escrito del
Director General o Jefatura Administrativa-Financiera.

Encargada de UABI | 2. ¢Qué tipo de solicitud de autorizacion de salida y reingreso

se tramitara?

Existen varios tipos de autorizaciones para la salida e ingreso
de los bienes institucionales a tramitar:
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a. Tramitar autorizacion de salida y reingreso de Bienes
Patrimoniales-Instituto Nacional de la Musica. Pase a
paso 3.

b. Tramitar autorizacién de salida y reingreso de Bienes
Patrimoniales-Orquesta Sinfénica Nacional. Pase a
paso 4.

c. Tramitar autorizacion de salida y reingreso de
instrumentos musicales para control diario. Pase a paso
5.

d. Tramitar solicitud de autorizacién de salida y reingreso
de mobiliario y equipo. Paso a paso 6.

3. Tramitar autorizacion de salida y reingreso de Bienes
Patrimoniales-Instituto Nacional de la Musica.

El trdmite de esta autorizacion es solicitado por el utilero del
INM.

a. Entregar la boleta para tramitar la autorizacion de salida
y reingreso de Bienes Patrimoniales-Instituto Nacional
de la Mdsica.

Esta boleta se entrega al utilero del INM.

b. Verificar el adecuado registro inicial de informacion en
la boleta para la salida del bien.

Para estos fines se debera verificar que la boleta contenga lo
siguiente:

o Verificar el registro del listado de instrumentos,
accesorios y mobiliario que saldra de las instalaciones
en la boleta.

Esto debe hacerse como minimo 2 dias antes de la actividad.

e Verificar que se haya hecho el registro del nimero de
consecutivo en la boleta.

o Verificar que se indique el nombre y fecha de la
actividad en la boleta.
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e Verificar en la boleta la salida de instrumentos y
accesorios con los anotados en la lista por medio de la
inclusion de un check en la casilla CONTROL.

e Verificar que se indico la fecha y estampar su firma en
la Boleta.

e Verificar en la boleta que el listado de reingreso de
instrumentos y accesorios la inclusion de un check en la
casilla CONTROL.

El mismo procede a indicar la fecha y a estampar su firma al
momento en que los bienes reingresan a la institucion.

c. Recibir la boleta con la informacion requerida para el
reingreso del bien.

El utilero deberd remitir la boleta con un maximo un dia
después del reingreso de los bienes. Esto, con el fin de que el
encargado de bienes proceda a dar el visto bueno y custodiar
el documento.

Nota: en caso de que se presente alguna anomalia, deben de
reportar al encargado de bienes la situacién, para que proceda
con el tramite correspondiente.

Pasar a paso 7.

4. Tramitar autorizaciéon de salida y reingreso de Bienes
Patrimoniales-Orquesta Sinfénica Nacional.

Cuando el Utilero del OSN solicita la autorizacion de salida y
reingreso de Bienes Patrimoniales-Orquesta Sinfénica
Nacional. Se procede a ejecutar lo siguiente:

e Repetir procedimiento de la Autorizacién de salida y
reingreso de Bienes Patrimoniales-Instituto Nacional de
la Musica de los pasos a) hasta al c).

5. Tramitar autorizacion de salida y reingreso de instrumentos
musicales para control diario.
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Unicamente los Directores de las distintas Unidades
Programéticas y el Director General del CNM, mantendran la
potestad de emitir Boletas de Autorizacion de salida de
Instrumentos Musicales, accesorios y Mobiliario. El tramite
debera realizarlo la encargada de UABI a solicitud de estos.

a. Entregar la boleta para tramitar la autorizacion de salida
y reingreso de instrumentos musicales para control
diario.

b. Verificar el adecuado registro inicial de informacion en
la boleta para la salida del bien.

Para estos fines se debera verificar que la boleta contenga lo
siguiente:

e Verificar el registro del nimero de consecutivo para la
boleta de salida.

e Verificar que se indico el detalle en la boleta del
instrumento musical que saldra de la institucion.

e Verificar que se registraron las firmas y sello en la
boleta.

Esta boleta debe contener el visto bueno del encargado de
bienes, el guarda de seguridad y la persona que recibe el bien.
El sello es innecesario cuando la boleta se firma digitalmente.

e Verificar que el Guarda de Seguridad del CNM haya
anotado en la boleta la fecha de salida y de reingreso
del bien a la institucion.

e Realizar el tramite correspondiente en caso de reporte
de que el instrumento no ingresara en el dia indicado.

c. Recibir la boleta con la informacion requerida para el
reingreso del bien.

En este sentido, se debera:
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e Recibir la boleta original. EI Guarda del CNM debera
hacer entrega de la misma a mas tardar un dia después
de recibida.

e Entregar de 1 copia de la boleta a la persona que recibe
el bien.

e Mantener una copia para verificacion de salida,
reingreso, respaldo y control.

Pasar al paso 7.

6. Tramitar solicitud de autorizacion de salida y reingreso de
mobiliario y equipo.

a. Entregar la boleta para tramitar la autorizacion de salida
y reingreso de mobiliario y equipo.

b. Verificar el adecuado registro inicial de informacion en la
boleta para la salida del bien.

Se debera asignar el numero de consecutivo a la boleta para
la salida y reingreso de mobiliario y equipo.

Tratdndose de bienes que por distintas circunstancias deban
ser trasladados por particulares para su reparacion, debera
gestionar la firma y sello en la boleta por parte del Director de
la Unidad Técnica que corresponda, el particular y el guarda
de seguridad institucional.

c. Recibir la boleta con la informacion requerida para el
reingreso del bien.

e Custodiar la boleta original.

¢ Una copia de la boleta sera entregada a la persona que
recibe el bien.

e Una copia de la boleta la mantendra el guarda de
seguridad para verificacion de entrada, salida, respaldo
y control.

7. Fin del procedimiento.
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i) Anexos

Formulario de autorizacion de salida y reingreso de Bienes Patrimoniales-Instituto

Nacional de la Musica.

’:f o, NP CENTRO NACIONAL DE LA MOSICA
i PROYEEDURIA INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES INSTITUCIONALES- UABI
100 metros ceste 100 metros sury 100 metros oeste entrada norte Plaza Lincoln.
San José, Maravia [508) 2240-0333
[Bnleta N*  000-2018 ]

{Fara wso del Dpto. Prov. Inst.]

NOMERE DE LA ACTI¥IDAD:
FECHA:

AUTORIZACION DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION

INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA/ORQUESTA SINFONICA INTERMEDIA

CONTROL DE INSTRUMENTOE MUSICALES ¥ MOEBILIARID FALIDA REINGREZD

DESCRIPCION " PATRIMONII MARCA | MODELD | SERIE | CONTROL | CONTROL

d O

Oo|ojo|jo|jo|jo|ad
O|o(go|o|o|jo|a

d O

OBSERYACIONES: LOS INSTRUMENTOS SALEN DEL CNM EL DNA XXIXER XYY ¥ REINGRESAN
EL DiA XXIXXMNEE EFL RESPONSABLE DEL CONTROL, RESGUARDO ¥ MANEJO DE LOS
INSTRUMENTOS ES EL SEAOR H¥X.

El funcionario e responsable de los bienes asignados bajo su custodia, de acuerda can el articulo 7, inciso &) y £ del
Feglamenta para Reqgistro y Control de Bienes de la Administracion Central, Decreta Ejecutivo N 40737-H, el cual dice:
| Firmar el inventario de los bienes encomendadas a su cargo. El funcionario a cargo de los bienes inwentariados ser
responsable, antes de Firmar el acta, de verifizar que éstos correspandan a los que efectivaments se encuentran bajo su
responsabilidad, ya sea parausa, custadia o administracidn propia o del equipo de trabajo a su cargo.

[] Ser responsables directa o indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacian de las mismos, salva que provengan del
deterioro natural por razones del usa legitima, casao fortuito o fuerza mayar, debienda gestionar el mantenimiento y
conservacion adecuadas.

RESPOMSAELE DE SALIDA RESFOMSAELE DE REINGRESD
FECHA SALIDA: FECHA REINGRESO

B ENMCARGADC OF BIENES
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Formulario de autorizacion de salida y reingreso de Bienes Patrimoniales-Orguesta
Sinfonica Nacional

r#‘ o A CENTRO NACIONAL DE LA MOSICA
s PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES INSTITUCIONALES- UABI
100 metros oeste, 100 metros sury 100 metros oeste entrada norte Plaza Lincoln.
San José, Moravia [508] 2240-0333

{Fara uso ded Dpto. Prow. Inst.)

[Bnleta N*  0D0-2018 ]

NOMEBRE DE LA ACTI¥IDAD:

FECHA:

AUTORIZACION DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION
ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

CONTROL DE INSTRUMENTOS MUSICALES T MOBILIARID SALIDA | REINGRESO)
DESCRIPCION " PATRIMONI| MARCA | MODELO | SERIE | CONTROL | CONTROL|

O O

Ojo|ojo|jojgo|a
O|o(o|g|(gfa|(d

O O
DBSERYACIONES: LOS INSTRUMENTOS SALEN DEL CNM EL DN A XXIEXIXEXY ¥ REINGRESAN
EL DiA XRIHRIERXX. EL RESPONSABLE DEL CONTROL, RESGUARDO ¥ MANE.JO DE LOS
INSTRUMENTOS ES EL SEADOR XXX

El funcicnario es responsable de los bienes asignados bajo su custodia, de acuerdo con el articula 7, incizo 2] y £ del
Feqlamenta para Registro y Control de Bienes de la Administracidn Central, Decreta Ejecutiva b 40737-H, el cual dice:
B Firmar el inventario de los bienes encomendadas a su carga. El funcionario a carga de los bienes inventariados serd
ezponzable, antes de firmar el acta, de verificar que éstas correspondan a los que efectivamente e encuentran bajo su
esponsabilidad, ya sea para uso, custodia o administracidn propia o del equipo de trabajo a su carga.

] Ser responzables directa o indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacidn de los mismos, salvo que provengan del
Heteriora natural por razones del usa legitimo, casa Fortuita o fuerza mayor, debienda gestionar el mantenimiento y
Eonservacidn adecuadas.

RESFOMSAELE DE SALIDA, RESFOMSAELE DE REINGRESO
FECHA SALIDA: FECHA REINGRESO

B EMCARGADCD OF BIEMES
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Boleta de autorizaciéon de salida y reingreso de instrumentos musicales para control diario

CENTRO NACIONAL DE LA MOSICA
PROYEEDURIA INSTITUCIONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES INSTITUCIONALES- UABI "'"“"“f_"‘\'__:-:“"‘-’-"'“’

Boleta N®  HxXX-
2018

Cien mekras acske,cien Mmekros sur g cien mebras oeste entrads narke Plaoa Lincaln,
Eaun Jozd, Moravia (S06] 2240-0333

AUTORIZACION DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION

FECHA:

HOABRE, FIRRAS ¥ SELLD OFsIAL BE
SEGURIDAD

DETALLE DE SALIDA Y REINGRESO DE INSTRUMENTOS MUSICALES-CONTROL DIARIO

DEZCRIPCION DEL BIEN " PATRIMONI MARCA MODELD SERIE FECHA DE SALIDA FECHA DE REINGRES(0

OBSERVACIONES:

Elfuncionario es responsable de loz bienes asignados bajo su custodia, de acuerdo con el articula 7. inciso ] u fl del Reglamenta para Registro w Control
de Bienes de la Administracién Central, Decreto Ejecutiva N d40737-H, el cual dice:

e] Firmar elinventario de los bienes encomendados a su cargo. El funcionario a carge de los bienes inventariados sera responsable, antes de firmar el act4
de verificar que éstos conrespondan a los que efectivaments s encuesntran bajo suresponzabilidad, va sea para uzo, custodia o administracidn propia o
del equipo de trabajo a su zargo.

) Ser responzables directa o indirectamente porla pérdida, dafio o depreciacidn de loz mismos, salvo que provengan del deterioro natural por razones del
uso legitimo, caso fortuita o fuerza mayor, debiendo gestionar el mantenimiento v conservacion adecuados.

NOMERE, FIRMA DEL QUE AUTORIZA LA ¥.B ENCARGADD DE BIENES ¥ NOMEBRE. FIRMA DEL

ZALIDA DEL BIEN DE LA INETITUCION SELLO au.:?:rcr:_?;;;f:E"
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Boleta de autorizacion de salida vy reingreso de mobiliario y equipo

CENTRO NACIONAL DE LA MASICA

L :'1J PROYEEDURI A INSTITUCIONAL
= | UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES INSTITUCIONALES- UABI
k__. - Cien metros oeste,cien mekros sur y cien metros oeste entrada norte Plaza Lincoln.
m San Jost, Moravia [S06] 2240-05333 Boleta W°  000-2018

|Para uso dal Dpts. Prov.
It

AUTORIZACION DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION

e

FECHA: I

WOMEBRE, FIRRA ¥ SELLD OFICiaL DE
SEGURIDAG

DETALLE DE SALIDA Y REINGRESO DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO ELECTRONICO ~

DEECRIPCION DEL BIEN " PATRIMONI MARCA MODELD SERIE FECHA DE SALIDA FECHA DE REINGRESOD

OBSERYACIONES:

Elfuncionario ez responsable de loz bienes asignados bajo suw custodia, de acuerdo con el atticula 7, incizo 2] u fl del Reglamenta para Registro v Contral de
Bienes de |z Administracion Central, Decreto Ejecutiva N 40737-H, el cual dice:

e] Firmar el inventario de los bienes encomendados a su carge. El funcionario a cargo de los bienes inventariados sera responzable, antes de firmar el acta, de
verificar que estos cormespondan alos que efectivamente se encuentran bajo suresponsabilidad, va sea para uso, custodia o administracion propia o del
equipo de trabajo a su carga.

fl Ser responsables directa o indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacidn de los mismos. salvo que provengan del deterioro natural por razones deluso
legitima, cazo fortuita o fuarza mayer, debiendo gestionar el mantenimienta w conzervacidn adecuadas.

NOMERE Y FIRMA DE ¥_.B DEL FUNCIONARID
NHOMERE, FIRMA T SELLO DEL @UE RECIBE
EL BIEN INSTITUCIONAL JEFATURA INMEDIATA DEL ENCARGADD DE BIENES T
SO T ARITE SELLD
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Diagrama de flujo del procedimiento

Unidad Técnica

0. Inicio del
proceso

Encargada UABI

1. Enviarsolicitud de
autorizacién de saliday
reingreso de bienes.

3. Tramitar autorizacion de
salida y reingreso de Bienes
Patrimoniales-Instituto
Nacionaldela MUsica.

A

A 4

4. Tramitar autorizacién de

2. Quétipodesolicitud de
autorizacién de saliday
reingreso se tramitar&2

v

salida y reingreso de Bienes
Patrimoniales-Orquesta
Sinfénica Nacional.

5. Tramitar autorizacién de
salida yreingreso de
instrumentos musicales para
controldiario.

A 4

a.Entregarla boleta para
tramitarla autorizacién de
saliday reingreso.

A

6. Tramitarsolicitud de
autorizacion de saliday
reingreso de mobiliario y

A4

!

bien.

b. Verificar el adecuado
registro inicial de informacion
en la boleta parala salida del

!

reingreso del bien.

C. Recibirla boleta conla
informacion requerida para el

( 7. Fin del proceso

D
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4. Procedimientos Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

20.Procedimiento de reclutamiento y seleccién

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 1

Consecutivo: 1/7
Cdédigo: JAF-GRHA-001

Procedimiento de reclutamiento y seleccion

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Marlen Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para llenar las plazas vacantes o
eventualmente nuevas plazas.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se identifica que es
necesario llenar una plaza vacante, hasta que se emite la acciébn de personal con el
nombramiento del puesto.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.

e De la Jefatura Administrativa-Financiera del CNM y la Direccion General velar por
el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e NA
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e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Lineamientos del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

e Resoluciones Administrativas.

f) Conceptos claves

e Personal incluido en el Régimen del Servicio Civil. Puestos que por su
naturaleza se encuentran contemplados dentro del régimen del Servicio Civil.

e Personal excluido del Régimen del Servicio Civil: Puestos que por su naturaleza
no estan dentro del régimen del Servicio Civil.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Pedimento de personal

e Orden de movimiento

e Declaracién jurada

e Accion de personal

e Manual de clases y puestos del Servicio Civil

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Funcionario | 0. Inicio del proceso.

designado de
Gestion de 1. ¢Se trata de un puesto incluido dentro del Régimen del

Recursos Servicio Civil?
Humanos
Auxiliar Si: Pasa al paso 2.

En este caso, se puede tratar de administrativos, musicos o
profesores que se encuentren dentro del Régimen del Servicio
Civil.

No: Pasa al paso 16.

En este caso, se puede tratar de administrativos, musicos o
profesores que se encuentren excluidos del Régimen del Servicio
Civil.
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2. Elaborar pedimento de personal para los puestos que se
encuentran dentro del Régimen del Servicio Civil.

Se incluye en el sistema SAGET de la DGSC, la informacién
correspondiente a las caracteristicas del puesto y los requisitos
necesarios para desempefiar el puesto y se remite para su firma
digital al Director General del CNM. Una vez firmado, se remite a
la Gestion Institucional de Recursos Humanos del MCJ para su
firma y remision a la DGSC para su autorizacion.

3. ¢ Hay registro de elegibles?

No: Pasa a paso 4
Si: Pasa a paso 6

4. Nombrar directamente en forma interina, realizar un
movimiento interno o externo de ascenso o traslado en
propiedad.

Para esto se puede escoger directamente de la institucién o
externos. Para ello se debe verificar que cumpla todos los
requisitos en funcion del manual de clases y puestos del Servicio
Civil.

5. Confeccionar el expediente del trabajador y elaborar una orden
de movimiento (nombramiento) y una declaracion jurada,
accion de personal.

El expediente se remite al Ministerio de Cultura para su tramite.
Cuando Recursos Humanos del Ministerio lo firma lo eleva al
Servicio Civil para que sea autorizado, para lo cual firman la
acciéon de personal.

6. Solicitar a la DGSC nomina con elegibles.

Este tramite se canaliza a través de la gestion Institucional de
recursos Humanos del MCJ.

7. Recibir nébmina con elegibles.
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Se verifica en el sistema SAGET la inclusion por parte de la DGSC
de la nédmina formada con candidatos elegibles para ocupar el
puesto en propiedad.

8. Requerir de los candidatos la remision de atestados de previo
a la realizacion de la entrevista.

Una vez que se ha recibido la némina, se convoca (via correo
electrénico, teléfono y telegrama) a los candidatos elegibles para
entrevista.

Esta entrevista se lleva a cabo con el Director de la Unidad
solicitante, jefe de la plaza a resolver, el Coordinador del Proceso
Gestidon de Recursos Humanos Auxiliar.

9. ¢Los candidatos se presentan?

No: Pasa a paso 10
Si. Pasaapaso 11

10.Devolver némina.

En caso que los candidatos no se presenten a la entrevista, la
administracion esta en protestad de considerar y plantear el
rechazo de la nomina.

También si ningun candidato acepta las condiciones del puesto,
se devuelve la némina al Departamento de Recursos Humanos
del Ministerio de Cultura y se reinicia el procedimiento.

11.Aplicar entrevista.

Se realiza la entrevista a los elegibles, en donde se conversaran
temas especificos que le interesen al Director de la Unidad
Técnica o Unidad solicitante (como conocimiento y experiencia en
el puesto) y se le brindara a los entrevistados toda la informacion
referente al puesto, por ejemplo: la jornada laboral, salario,
funciones, responsabilidades, entre otros temas.

12.Seleccionar el personal.
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Finalizada la entrevista, el panel entrevistador escoge la persona
a nombrar en propiedad.

Los candidatos que se presentan a las entrevistas ya cumplen los
requisitos, ya que esta némina la envia el Servicio Civil y dentro
de su registro todos deben de cumplir los requisitos.

13.Comunicar a los candidatos de la ndmina el resultado de la
seleccion.

Una vez que se ha escogido se comunica el resultado via correo
electronico y telegrama al seleccionado, y al resto de los
participantes.

Al seleccionado se le solicita los documentos requeridos para
realizar el nombramiento se les comunica el resultado via correo
electronico.

14.Recibir documentos.

Se confrontan los originales de los documentos con las fotocopias
respectivas y envia expediente y documentacion requerida para
nombramiento al Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar
del Ministerio de Cultura y a la Direccion General de Servicio Civil.
Asimismo, envia oficio indicando la persona elegida cumple con
todos los requisitos para desempefiar el puesto y archiva
informacion.

Se deben revisar las condiciones del puesto para reconocerle
dentro de la accién de personal del nombramiento, la carrera
profesional, dedicacion exclusiva, vacaciones y anualidades.

En caso de la dedicacién exclusiva se debe elaborar un contrato
de dedicacion exclusiva.

15.Recibir la solicitud de nombramiento del Director de la Unidad.

Se recibe en la solicitud el detalle de la persona que se quiere
contratar.

Pase a paso 20.

16. Seleccionar del registro de elegibles de las audiciones anuales
0 bien sugerencia del jefe inmediato.
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En caso que el puesto no esté dentro del Régimen de Servicio
Civil (administrativos, musicos o0 profesores) se realizan
audiciones y se escoge al musico previas observaciones del
jurado evaluador.

Generalmente se programan audiciones anuales por instrumento
para resolver las vacantes existentes y también para crear un
registro de elegibles para resolver sustituciones por incapacidad
0 permisos.

El personal excluido se escoge con una entrevista y se verifica
gue cumpla con todos los requisitos. Esta funcion la realiza el jefe
inmediato.

17.Solicitar los documentos al interesado.

Se consultan los antecedentes judiciales.

18. Verificar requisitos.

19.Elaborar accién de personal de nombramiento.

Se debe revisar las condiciones del puesto ya que hay que
verificar los beneficios laborales que le aplican, como la
dedicacion exclusiva, la carrera artistica, anualidades, carrera

profesional, entre otros.

20.Fin del proceso.

155



i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario designado de Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

0. Inicio del
proceso

1. 3Setrata de un puesto
incluido dentro del Régimen
delServicio Civil2

lSi

2. Elaborarpedimentode
personal para los puestos que
se encuentran dentfrodel
Régimen delServicio Civil.

3. sHayregistro
de elegibles?

4. Nombrardirectamente en
forma interina, realizarun
moyv imiento interno o externo|
de ascenso o fraslado en
propiedad.

5. Confeccionar el expediente
deltrabajadory elaborarundg
orden de mov imiento
(nombramiento) y una
declaracioén jurada, acciéon
de personal.

6. Solicitara la DGSC nédmina
con elegibles.

!

7. Recibirnédmina con
elegibles.

!

8. Requerirdelos candidatos
la remision de atestadosde
previo alarealizacién de la

entrevista.

9. sLos
candidatos se
presentan?

10. Devolvernédmina.
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Funcionario designado de Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

11. Aplicar entrevista.

'

12. Seleccionarel personal.

I

13. Comunicara los
candidatos de la némina el
resultado de la seleccién.

\ 4

14. Recibirdocumentos.

15. Recibirla solicitud de
nombramiento del Director de]
la Unidad.

\ 4

16. Seleccionardelregistro de
elegibles delas audiciones
lanuales o bien sugerencia del

jefe inmediato.

\ 4

17. Solicitarlos documentos al
interesado.

A 4

18. Verificar requisitos.

A 4

19. Elaboraraccién de
personalde nombramiento.

\ 4

( 20. Fin del proceso )
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21.Procedimiento de audiciones para la Orquesta Sinfonica Nacional

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Proceso Gestién de Recursos Humanos Auxiliar Version 1

Consecutivo: 2/7

Procedimiento de audiciones para la Orquesta

Sinfénica Nacional Cédigo: JAF-GRHA-002
Elabor6: Reviso: Autorizo:
Marlen Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para realizar las audiciones para ocupar los
puestos vacantes de forma titular y para integrar un registro de elegibles de los musicos
de la Orquesta Sinfénica Nacional, por sustituir en caso de incapacidad, permisos o
musicos extras.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se identifica la
necesidad de realizar las audiciones para los titulares de la OSN, hasta que se seleccionan
los candidatos a formar parte del registro de elegibles.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.

e De la Jefatura Administrativa-Financiera del CNM y la Direccion General velar por
el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e OSN: Orguesta Sinfénica Nacional
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e) Normativa aplicable

e Reglamento de audiciones.

f) Conceptos claves

e Audiciones: Proceso mediante el cual se evaltan las capacidades técnicas de los
musicos con el objetivo de seleccionarlos para contar con muasicos de forma titular
en puestos vacantes y ademas contar con un registro de elegibles de musicos para
sustituir a los musicos de la OSN, por incapacidad o permisos o musicos extras.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formulario de inscripcion a las audiciones.

e Publicacion del anuncio la audicion.

e Acta del resultado de la audicion.

¢ Notificacién de los resultados de la audicién a los participantes.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Director
General

0. Inicio del proceso.
1. Identificar necesidad de personal.

Identificar la necesidad de nombrar musicos titulares en plazas
vacantes por pension, por defuncién, por renuncias o por
despidos. A la vez para contar con un registro de elegibles para
contratar musicos extras o sustituir funcionarios por incapacidades
o permisos. El Director General solicita el inicio del tramite de
audiciones a la Gestion Auxiliar de Recursos Humanos.

Coordinadora
de la Gestion
Auxiliar de
Recursos
Humanos

2. Comunicar mediante un Diario Oficial el anuncio de las
audiciones a realizarse.

Emite comunicado informando acerca de las audiciones y el
periodo de inscripcion de participantes interesados, requisitos,
puestos a concursar, normativa vigente, fechas de audiciones,
entre otros. Este comunicado se publica en un diario de circulacién
nacional con un mes de anticipacién a la audicion.
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Se debe indicar el objetivo de la audicion y la necesidad a cubrir,
asi como la fecha, hora para que se presenten a completar el
formulario de inscripcién a los recursos humanos.

Los detalles de las audiciones se deben colocar en los medios
electronicos oficiales del Ministerio de Cultura y Juventud y del
Centro Nacional de la Musica.

3. Abrir periodo de inscripcion.
Se abre el periodo para de inscripcion para musicos interesados.
4. Recopilar todo el repertorio solicitado para las audiciones.

La Direccion General indica el repertorio que se les solicitara a los
oferentes que toquen en la audicion cumpliendo asi con lo que
dice el Reglamento de Audiciones.

5. Recibir las inscripciones de los musicos interesados.
Se recibe a los musicos para audicion.

En este periodo deben presentar la cédula y el Curriculum Vitae.
Ademas, comunica las fechas de audicion a los participantes y a
cada Principal de Orquesta.

Se les entrega un formulario de inscripcibn para que los
interesados lo completen.

A los interesados se les entrega el formulario y se les indican la
direccion de donde pueden bajar de Internet las partituras de las
obras que seran parte de la audicion o bien se les hace llegar por
medio de correo electronico.

Ademas, se le solicita al Director General que haga la
convocatoria del jurado que evaluara las audiciones.

Director 6. Convocar al jurado.
General
El jurado se compone de los principales de cada seccion a fin con
la plaza vacante.
Jurado 7. Realizar audicion.
Evaluador
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El orden de audicion de los interesados se organiza mediante
sorteo para que estos conozcan el orden en que tienen que pasar
a hacer la audicion.

El jurado realiza la audicion evaluando los siguientes
componentes: preparacion, sonido, afinacion, perfeccion ritmica,
control de matices, musicalidad, estilo, fraseo y utilizacion correcta
de los matices.

8. Brindar los resultados de la audicion.
Una vez evaluados los participantes, el jurado toma la decision y

se le comunica los resultados por correo electrénico a los
participantes.

Funcionario
Designado de
Recursos
Humanos

9. Elaborar acta de la audicion.

Una vez realizada la audicion, la coordinadora de la Gestién de
Recursos Humanos Auxiliar elabora un acta con el resultado de la
audicion y comunica por medio de correo electrénico a los
participantes.

El acta debe ser firmada por todo el jurado.

10. Notificar los resultados formalmente con Resoluciéon Final.

La Direccibn General elaborard una resolucion final de los
resultados de las audiciones, la cual, se les notificard a los
concursantes que ganaron la audicibn por medio de correo
electrénico.

El nombramiento se realiza de acuerdo al procedimiento de
nombramientos.

Si la audicion se realiz6 para contar con un registro de elegibles
se les informa la posicidén obtenida en dicho registro.

11.Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Director General

Encargada de la Gestion Auxiliar de
Recursos Humanos

Jurado Evaluador

Funcionario Designado de Recursos
Humanos

0. Iniciodel
proceso

1. Identificarnecesidad de
personal.

2. Comunicarmediante un

6. Conv ocaraljurado.

\ 4

iario Oficial el anuncio delas|
audiciones a realizarse.

}

3. Abrir periodode
inscripcion.

}

4. Recopilartodo elrepertorio
solicitado para las audiciones

|

5. Recibirlasinscripcionesde
los mUsicos interesados.

A

v

7. Realizaraudicion.

!

8. Brindarlos resultados dela
audicién.

9. Elaboraractadela

A\ 4

audicién.

!

10. Notificarlos resultados
formalmente con Resolucion
Final.

11. Fin del proceso
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22.Procedimiento de evaluacion del desempefio

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

Version 1

Procedimiento de evaluacion del desempeiio

Consecutivo: 3/7

Codigo: JAF-GRHA-003

Elaboro:
Fernando Rivera
Monge

Reviso:
Karla Ugalde Watson

Autorizo6:
Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a ejecutar para realizar la evaluacion del desempefio del personal

del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar envia los formularios para la evaluacion del desempefio de
los funcionarios del CNM, hasta que se entrega copia de la evaluacién a los interesados.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De la Jefatura Administrativa-Financiera controlar el adecuado desarrollo de este

procedimiento.

e De la Direccion General velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e MCJ: Ministerio de Cultura y Juventud.

e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley No0.1581.
e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de

diciembre de 1954.
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e Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.
e Lineamientos del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos del

MCJ.

f) Conceptos claves

e Evaluaciéon del desempeio: Proceso mediante el cual se evalla el desempefio
de un funcionario, con el objetivo de determinar las oportunidades de mejora de

este.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formulario de evaluacion del desempefio.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Funcionario
Designado del
Area de Gestion
de Recursos
Humanos

0. Inicio del proceso.
1. Confeccionar los formularios.

Se procede a confeccionar los formularios para las
evaluaciones de nuevos ingresos y la actualizacion de los
funcionarios activos. Se completan los espacios con
informacion basica para que el jefe inmediato pueda aplicar
la evaluacion al funcionario correspondiente.

2. Entregar formularios.

Se entregan los formularios de evaluacion del desempefio
con un oficio a los directores de las Unidades Técnicas y a
todos los jefes o coordinadores para que evalien a sus
subalternos.

El oficio detalla las instrucciones para llevar a cabo la
evaluacion, y explica aspectos tales como el periodo de
evaluacion, el tiempo minimo requerido para evaluar a un
colaborador, el periodo para efectuar la calificacién, la
entrevista, la presentacion del resultado de la evaluacion,
entre otros.

Los formularios son diferentes de acuerdo al puesto que se
pretende evaluar.
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Jefe Inmediato
del Funcionario

3. Aplicar el formulario.

Se aplica el formulario de evaluacion (segun corresponda a
la clase del puesto) por medio de entrevista. Los tres tantos
del formulario a llenar deben venir firmados por parte del
colaborador(a) y su jefe inmediato.

4. ¢El empleado esta de acuerdo con calificacion?

No: Pasa a paso 5
Si: Pasa a paso 6

5. Solicitar la revision de la evaluacion del desempefio por
parte de la jefatura superior de la jefatura inmediata.

Si el empleado evaluado no esta de acuerdo con los
resultados obtenidos en la primera evaluacion (con el Jefe
inmediato), dispone de tres dias para solicitar la revision de
la evaluacién con la misma metodologia (entrevista), al
superior inmediato de su jefe.

6. Firmar de conformidad.

Si el funcionario evaluado esta de acuerdo con la
calificacion obtenida, el Jefe correspondiente y el evaluado
firman el formulario aceptando los resultados y se remite la
informacion al Proceso Gestibn de Recursos Humanos
Auxiliar.

7. Enviar evaluaciones de desempefio a Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar.

Funcionario
Designado del
Area de Gestion
de Recursos
Humanos

8. Recibir y revisar los formularios.

Deben venir firmados y justificados, ademas debidamente
llenos.

9. Elaborar el informe de evaluaciones de desempefio.

Este informe se prepara luego de que se aplican todas las
evaluaciones del desempefio y es remitido al MCJ.
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10.Remitir el informe de evaluaciones de desempefio con
los formularios originales adjuntos al Departamento de
Gestion Institucional de Recursos Humanos del Ministerio
de Cultura.

Luego se debe preparar y enviar los formularios de
evaluacion original y el informe con los resultados de la
evaluacion a la Oficina de Gestion Institucional de Recursos
Humanos del Ministerio, donde un tanto de los formularios
es archivado.

11.Recibir de la Oficina de Gestién Institucional de
Recursos Humanos del Ministerio los dos tantos
restantes de los formularios.

Se revisan que los formularios recibidos coincidan con la
lista adjuntan enviada. Lo anterior, para verificar que se

recibieron los formularios enlistados.

12.Entregar un tanto del formulario de evaluacion a los
funcionarios.

13.Archivar un tanto del formulario de evaluacion en el
expediente.

14.Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario designado del Area de Gestién de Jefe Inmediato del Funcionario
Recursos Humanos Auxiliar

0. Inicio del
proceso

1. Confeccionarlos
formularios.

}

’ 2. Entregarformularios. ‘

| :{ 3. Aplicar el formulario. ‘

|

4. 3Elempleado
esté de acuerdo
con calificacion?

5. Solicitarlarevision dela
ev aluacién deldesempeno
porparte delajefatura
superiorde la jefatura
inmediata.

6. Firmar de conformidad.

|

7. Enviarevaluacionesde
desempeno a Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar.

formularios.

|

L 9. Elaborarelinforme de

’ 8. Recibiryrevisarlos L I

v aluaciones de desempenio.

|

10. Remitirel informe de

ev aluaciones de desempeng

con los formularios originales

adjuntos al Departamento def

Gestion Institucional de
RecursosHumanos del
Ministerio de Cultura.

11. Recibirde la Oficina de
Gestion Institucional de
Recursos Humanos del
Ministerio los dos fantos

restantes de los formularios.

12. Entregarun tanto del
formulario de ev aluaciéna
los funcionarios.

l

13. Archiv arun tanto del
formulario de ev aluaciénen
el expediente.

14. Fin del proceso
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23.Procedimiento de elaboracion del Plan Institucional de Capacitaciéon Anual

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

Version 1

Procedimiento de elaboracién del Plan
Institucional de Capacitacion Anual

Consecutivo: 4/7

Cddigo: JAF-GRHA-004

Elaboro: Reviso:
Marlen Ramirez Arias Karla Ugalde Watson

Autoriz6:
Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar en el CNM para elaborar el Plan Institucional de
Capacitacion Anual de funcionarios del Régimen del Servicio Civil.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Aukxiliar les solicita a los funcionarios del Régimen del Servicio Civil y
a los responsables de las diferentes areas o unidades administrativas las necesidades de
capacitacion, hasta que se elabora el Plan de Institucional de Capacitacién Anual.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de

la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el

adecuado desarrollo de este procedimiento.

e De la Direccion General responsable de velar por el cumplimiento de este

procedimiento.
d) Abreviaturas

e PIC: Plan Institucional de Capacitacion.
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e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO. 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Lineamientos del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

e Circular CCD-CIR-016-2018

f) Conceptos claves

e Plan Institucional de Capacitacion: Documento mediante el cual se planifica,
organiza, coordina, ejecuta y da seguimiento a las actividades de capacitacion del
personal del CNM. Dirigido a la capacitacién de todos los funcionarios incluidos en
el Régimen del Servicio Civil.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formularios de deteccidon de necesidades de funcionarios.
e Formularios de deteccion de necesidades de jefaturas.
e Formulario para elaboracion del PIC.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Funcionario
Designado de
Gestion de
Recursos
Humanos
Auxiliar

0. Inicio del proceso.
1. Remitir los formularios.
Mediante correo electronico se les solicita a todos los

funcionarios del Régimen del Servicio Civil detallar las
necesidades de capacitacion.

Funcionarios del
Régimen del
Servicio Civil

2. Llenar los formularios de capacitacion.

Cada funcionario debera llenar la boleta respectiva. Una vez
gue los funcionarios llenan la boleta de deteccion de
necesidades la trasladan a las jefaturas inmediatas. Las
jefaturas deberan consolidar la informacion de todo el
personal a su cargo.

La idea es consolidar, organizar y programar todos los
requerimientos de capacitacion del personal de la
Institucion.
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Jefaturas 3. Remitir los requerimientos de capacitacion.
Se remiten a la Gestién de Recursos Humanos Auxiliar.
Funcionario 4. Recibiry revisar los documentos.
Designado de
Gestion de 5. Consolidar las necesidades de capacitacion en un plan.
Recursos
Humanos Esto se realiza en coordinacion con la Jefatura
Auxiliar Administrativa-Financiera. Se toman en cuenta las

necesidades manifestadas por varias jefaturas con el fin de
cubrir los requerimientos de la mayoria, considerando los
recursos econémicos limitados con que se cuenta.

6. Presentar a la Direcciobn General los requerimientos de
capacitacion considerados en el Plan.

Esto para conocimiento y visto bueno.

7. Elevar a aprobacion a la Direccion General del Servicio
Civil el documento del Plan Institucional de Capacitacion.

En caso de sugerencias de cambio, se procede a realizar lo
correspondiente y se vuelve a enviar el documento.

8. Archivar la PIC.

9. Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionarios del Régimen del
Servicio Civil

Funcionario Designado de Gestion de

Recursos Humanos Auxiliar

Jefaturas

2. Llenarlos formularios de [ ¢
<

0. Inicio del
proceso

1. Remitirlos formularios.

capacitacion.

4. Recibiry revisarlos
documentos.

A

A\ 4

3. Remitirlos requerimientos
de capacitacién.

A 4

de capacitaciénen un plan.

5. Consolidarlas necesidades

v

6. Presentara la Direccidon

Generallosrequerimientos de

capacitacién considerados
enel Plan.

\4

7. Elev ara aprobacién ala
Direccién Generaldel
Servicio Civileldocumento
delPlan Institucionalde
Capacitacion.

A4

8. Archivarla PIC.

9. Fin del proceso
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24.Procedimiento de ingreso de los artistas (musicos y formadores artisticos) al
Titulo IV del Servicio Civil

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 1

Consecutivo: 5/7

Procedimiento de ingreso de los artistas (musicos

y formadores artisticos) al Titulo IV del Servicio o
Codigo: JAF-GRHA-005

Civil
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Marlen Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito
Detallar las actividades a realizar por el CNM para que los musicos y formadores artisticos
ingresen al titulo 1V del Servicio Civil, que al dia de hoy estan excluidos del Régimen del
Servicio Civil.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el interesado presenta
toda la documentacion para que se le asigne un grado artistico, hasta que se recibe la
resolucién del Servicio Civil de la asignacién al Régimen del Servicio Civil.
c) Responsables
Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestidn de Recursos Humanos Auxiliar y del personal

docente y los musicos de la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el

adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Del Director General velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA
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e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Reglamento de Carrera Artistica (Decreto 19681-C publicado en la Gaceta N° 58
del 25 de marzo de 1991.

e Resoluciones (DG-064-2008 del 28 de febrero del 2008 y DG-379-2010 del 04 de
noviembre del 2010, de la Direccion General de Servicio Civil.

f) Conceptos claves

e Titulo IV: Corresponde al apartado del Estatuto del Servicio Civil relacionado con
el nombramiento de los puestos de naturaleza artistica, como es el caso de los
musicos y formadores artisticos (profesores).

g) Formularios o documentos de respaldo

e Accion de Personal.

e Formulario de recomendacién de grado a obtener.

¢ Formulario de analisis ocupacional para la asignacién al régimen.
e Resolucion del Servicio Civil.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Funcionario | 0. Inicio del proceso.

Designado de
la Gestion de | 1. Recibir la solicitud de los interesados musicos o formadores

Recursos artisticos del CNM.
Humanos
Auxiliar 2. Revisar la documentacion para asignar un grado artistico a

los funcionarios.

Se deben revisar los documentos aportados por los
interesados en funcién de requisitos generales.

3. Remitir la documentacion recibida a la Comision Artistica
para reconocimiento del grado artistico.
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Los documentos se envian a la Comision Artistica del
Ministerio de Cultura para que estos evallen y/o asignen el
grado artistico.

Comision 4. Verificar la documentacion aportada.
Artistica del
Ministerio de | La Comision revisa la documentacion para emitir el criterio.
Cultura Para ello es indispensable que el titular del puesto facilite toda la
informacion, ejemplo participacion en actividades artisticas tales
como: experiencia, temporadas con orquestas, giras Yy
participacion en festivales, premios, reconocimientos, estudios
artisticos formales no universitarios, estudios artisticos formales
a nivel universitario, composicion y arreglo musical.
5. Tomar el acuerdo de asignacion de grado y trasladar a
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar la resolucion.
Funcionario | 6. Comunicar a los interesados la decision de la Comisién con
Designado de respecto al grado asignado.
la Gestion de
Recursos En el caso de los funcionarios del CNM excluidos y que
Humanos ingresan al Régimen Atrtistico Titulo IV, una vez que tengan el
Auxiliar asignado el grado artistico, se debera completar el formulario
de analisis ocupacional del puesto para la asignacion al
régimen.
En este formulario se detallan las actividades del puesto (qué
hace, cdmo lo hace, para qué lo hace) asi como los otros datos
relacionados con el puesto.
Funcionario | 7. Elaborar informe del puesto para emitir la recomendacién
Designado de del ingreso al régimen.
la Gestion
Institucional | El informe lo elabora el funcionario de la Gestion Institucional
de Recursos | de Recursos Humanos del MCJ y lo eleva al Servicio Civil para
Humanos del | elingreso al régimen.
MCJ

8. Enviar a la Gestion de Recursos Humanos Auxiliar la
resolucién de que el puesto ha sido asignado al régimen del
Servicio Civil.
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9. Fin del procedimiento.

Con esta resolucion se le da la titularidad del puesto al
funcionario realizando los estudios de idoneidad tal como lo
establece el articulo 11 del Servicio Civil.

i) Anexo

Diagrama del procedimiento

de Recursos Humanos Auxiliar

Funcionario Designado de la Gestion

Comisidn Artistica del Ministerio de

Cultura

Funcionario Designado de la
Gestion Institucional de Recursos
Humanos del MCJ

0. Iniciodel
proceso

1. Recibirla solicitud de los
interesados musicos o
formadores artisticos del CNM.|

A4

2. Revisarla documentacion
para asignarun grado

artistico a los funcionarios.

3. Remitirla documentacién
recibida ala Comisién
Artistica para reconocimiento

del grado artistico.

4. Verificar la documentacion
>

6. Comunicaralos

aportada.

A 4

5. Tomarel acuerdode
asignacion de gradoy
frasladara Gestion de
Recursos Humanos Auxiliarla
resolucion.

interesadosla decision dela |,

Comision conrespecto al
grado asignado.

V. Elaborarinforme del puesto

A4

ara emitirla recomendacion|
delingreso al régimen.

v

8. Enviarala Gestion de
Recursos Humanos Auxiliarla
resolucion de que el puesto
ha sido asignado alrégimen

delServicio Civil.

9. Fin delproceso
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25.Procedimiento de reconocimiento de incentivos salariales

Centro Nacional de la MuUsica .
. . . ) Fecha: Diciembre 2018
Jefatura Administrativa-Financiera
Proceso Gestién de Recursos Humanos Auxiliar Version 1
Procedimiento de reconocimiento de incentivos Consecutivo: 6/7
salariales Codigo: JAF-GRHA-006
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Marlen Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para realizar el estudio de las solicitudes de
reconocimiento de incentivos salariales, tales como, carrera artistica y carrera profesional.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar recibe la solicitud de reconocimiento de incentivos salariales,
hasta que se elabora la accion de personal para el correspondiente pago.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Proceso Gestibn de Recursos Humanos Auxiliar controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.

e De la Direccion General el velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.
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f)

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.
Reglamento de Carrera Artistica (Decreto 19681-C publicado en la Gaceta N° 58
del 25 de marzo de 1991.

Resolucion DG-064-2008 del 28 de febrero del 2008, de la Direccion General de
Servicio Civil.

Resolucién DG-379-2010 del 04 de noviembre del 2010, de la Direccién General
de Servicio Civil.

Conceptos claves

Incentivo salarial: Son premios o recompensas que se otorgan al trabajador del
CNM en funcién de la cantidad de puntos de carrera profesional o de carrera
artistica que haya alcanzado.

Carrera artistica: Reconocimiento econdémico de la superacion profesional de las
personas que prestan servicios artisticos en las disciplinas de las artes
audiovisuales, escénicas, literarias, musicales, plasticas y sus combinaciones; por
ejemplo: Musicos, Bailarines, Restauradores, Actores y Actrices. Estos funcionarios
estan regulados por el Titulo IV del Estatuto de Servicio Civil, denominado: Del
Régimen Artistico, el cual fue anexado mediante la Ley No. 8555 del 10 de octubre
de 2006.

Carrera profesional: Reconocimiento econémico de la superacion académica y
laboral de los profesionales administrativos al servicio de la Administracion Publica.

g) Formularios o documentos de respaldo

Formulario de recomendacion de reconocimiento de incentivos salariales.
Acta de la Comisién Técnica.
Accion de Personal.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién

Funcionario | 0. Inicio del proceso.
Designado de
Gestionde | 1. Recibir la solicitud por parte del interesado.

Recursos
Humanos Se recibe solicitud por escrito de los interesados junto con los
Auxiliar atestados que la fundamentan.
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Los interesados plantean la solicitud para el reconocimiento de
incentivos salariales como el de carrera artistica aplicado
actualmente para los artistas o el de carrera profesional para el
personal administrativo del Régimen de Servicio Civil.

La solicitud debe venir con la documentacion de respaldo o las
pruebas correspondientes.

2. Elevar la solicitud.

Esta solicitud se eleva a la Comision Artistica del MCJ en el
caso de carrera artistica o al Funcionario Designado de la
Gestion Institucional del Recursos Humanos del MCJ en el
caso de carrera profesional.

Para el caso de artistas se analiza si han obtenido grado
académico, han participado en recitales, conciertos, orquestas
profesionales, clases maestras, si han grabado discos, de qué
tipo son, la duracion, etc., verificando su aplicacion vy
reconocimiento con el Reglamento de Carrera Artistica.

Como existen topes no se pueden aprobar mas puntos por
encima del tope.

Comision 3. Realizar el estudio de los documentos presentados.
Artistica del
MCJ Esto se hace en coordinacion con el Funcionario Designado de
la Gestion Institucional del Recursos Humanos del MCJ.

4. Tomar el acuerdo de reconocimiento de carrera artistica o
profesional, confeccionan un acta o resolucion y la
trasladan al Proceso Gestion de Recursos Humanos
Auxiliar mediante un acta.

Esto se hace en coordinacion con el Funcionario Designado de

la Gestion Institucional del Recursos Humanos del MCJ.

Funcionario | 5. Comunicar a los interesados sobre la decision.
Designado de
Gestion de 6. Elaborar la accién de personal para el correspondiente pago
Recursos en los casos de aprobacién del reconocimiento.
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Humanos

Auxiliar 7. Fin del procedimiento.

i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario Designado de Gestion de Recursos Humanos
Auxiliar

Comision Artistica del MCJ

0. Inicio del
proceso

1. Recibirla solicitud porparte
delinteresado.

A4

2. Elev arla solicitud.

3. Realizarel estudio de los

5. Comunicaralos L

documentos presentados.

\ 4

4. Tomarel acuerdode
reconocimiento de carrera
artistica o profesional.

interesados sobre la decision. |

'

6. Elaborarla accién de
personalpara el
correspondiente pago en los
casosde aprobaciéondel
reconocimiento.

v

7. Fin del proceso
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26.Procedimiento de reconocimiento de dedicacion exclusiva

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

Version 1

Procedimiento de reconocimiento de dedicacion

Consecutivo: 7/7

exclusiva Cédigo: JAF-GRHA-007
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Marlen Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar en el CNM para realizar el reconocimiento de la

dedicacién exclusiva.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar recibe la solicitud de pago de dedicacion exclusiva, hasta que
se elabora la accién de personal para el correspondiente pago.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de

la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Proceso Gestibn de Recursos Humanos Auxiliar controlar el adecuado

desarrollo de este procedimiento.

e De la Direccion General el velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e NA
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e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

f) Conceptos claves

e Dedicacion exclusiva: Es la retribucion econémica que se le otorga a los
funcionarios de nivel profesional, correspondiente a un porcentaje sobre sus
salarios base (previa suscripcion de un contrato entre el servidor y el maximo
jerarca), de manera que no pueden ejercer de manera remunerada la profesion que
sirve como requisito para desempefar el puesto que ostentan, asi como las
actividades relacionadas con ésta.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Solicitud de aprobacion de reconocimiento de dedicacion exclusiva.
e Oficio de aprobacién de la Direccion General.

e Contrato de dedicacion exclusiva.

e Accion de Personal.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Designado de
Gestion de
Recursos
Humanos
Auxiliar

0. Inicio del proceso.
1. Recibir la solicitud por parte del interesado.

Los interesados presentan la solicitud para el pago de la
dedicacion exclusiva la cual debe contar con el visto bueno del
Director General y con una justificacion para el pago del
incentivo.

En el caso de los musicos se les reconoce el pago de dedicacion
exclusiva siempre gque tengan un titulo profesional y que estén
incorporados al Colegio Profesional respectivo, sin embargo,
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cuando un musico se traslade al titulo 1V del Servicio Civil el pago
de la dedicacion exclusiva ya no corresponde.

2. Realizar el estudio de la solicitud.

Se debe verificar que el funcionario cumpla con todos los
requisitos.

3. Elaborar el contrato.

4. Coordinar la firma del contrato entre el Director General y el
servidor.

5. Elaborar la accion de personal para el correspondiente pago.

6. Preparar la documentacion para enviar al Ministerio.

La solicitud se eleva a RRHH del Ministerio de Cultura y
Juventud para su aprobacién por el facultado del DGSC, para
ello se debe adjuntar:

e Solicitud del interesado.

e Justificacion de la Direccién General.

e Documentos requeridos o requisitos.

e Contrato de dedicacién exclusiva.

e Accion de personal, este documento debe ser firmado por
el Director General, el Proceso de Gestion de Recursos
Humanos Auxiliar del CNM vy la oficina de RRHH del
Ministerio de Cultura y Juventud.

7. Recibir la aprobacion por parte de Recursos Humanos del
Ministerio de Cultura.

8. Incorporar a la planilla el pago de la dedicacion exclusiva.

En caso de renuncia a la dedicacion exclusiva se hace una
recision del contrato de dedicacion, con la accion de personal
y se remite a RRHH del Ministerio de Cultura y Juventud.
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También aplicaria cuando el funcionario ha incumplido el
contrato de dedicacion exclusiva, donde corresponde la
rescision del contrato por incumplimiento, con el debido
procedimiento.

9. Fin del procedimiento

i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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proceso
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delinteresado.
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3. Elaborarel contrato.
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v
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A4
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( 9. Fin delproceso )
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27.Instructivo para el control de asistencia

a) Propdsito

Realizar el control y seguimiento de la asistencia de los funcionarios del CNM.

b) Normativa aplicable

Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

Resolucién DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

c) Formularios o documentos de respaldo

Justificacion de ausencias de funcionarios.
Permisos.

Incapacidades.

Comprobantes de asistencia médica u otros.

d) Pasos a seguir

1.

Verificar de manera mensual los reportes de asistencia.

Se verifica la asistencia con el reloj marcador, en el caso de los funcionarios
administrativos. En el caso de los musicos, se registra la asistencia a los ensayos de la
OSN vy a las presentaciones, lo anterior, por medio de lista impresa.

2.

3.

Determinar si existen casos de ausencias, llegadas tardias, retiros, etc.

Identificar la forma de proceder a la luz del Reglamento Auténomo de Servicio del
Ministerio de Cultura y Juventud y del Estatuto del Servicio Civil.

Comunicar a los servidores realizando las advertencias, sanciones,
amonestaciones, llamadas de atencion o rebajos salariales. Lo anterior, en caso de
irregularidades en la marca.
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5. Aplicar lo que corresponden de acuerdo a las irregularidades en la marca. Lo

anterior, para cumplir con el régimen de asistencia de acuerdo a cada caso.

Esto puede implicar, sanciones, llamadas de atencién, amonestaciones o rebajas
salariales.

28.Instructivo para el control de vacaciones

a) Proposito

Realizar el control y seguimiento de las vacaciones de los funcionarios del CNM.

b) Normativa aplicable

Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

c) Formularios o documentos de respaldo

Base de datos en Excel con el registro de dias disponibles de cada funcionario.
Boletas de vacaciones.
Expediente personal.

d) Pasos a seguir

1. Registrar y controlar las vacaciones de los funcionarios. Esto se lleva mediante un

registro en Excel, por unidad técnica y funcionario.

Recibir el formulario que el funcionario completa con la cantidad y fecha de los dias
solicitados.

Llevar el registro en la base de datos de Excel con el nombre, nimero de cedula,
periodo de cumplimiento, cantidad de dias que le corresponden en cada periodo,
numero de boleta de vacaciones, cantidad y fecha de dias solicitados, saldo, entre
otros.
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El control de vacaciones debe estar al dia de manera que el funcionario pueda conocer
en cualquier momento el saldo de vacaciones disponibles por periodo.

4. Guardar una copia fisica en el expediente del funcionario o en la carpeta digital del
funcionario. Las boletas de vacaciones firmadas se usan como respaldo del tramite.

29.Instructivo para el control de acciones de personal

a) Proposito

Realizar el control de las acciones de personal que se emiten ante cada movimiento de
los funcionarios del CNM.

b) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley No0.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

c) Formularios o documentos de respaldo
e Accién de personal.
d) Pasos a seguir

1. Recibiry revisar documentos que generen cambios o movimientos en el expediente
de personal del funcionario.

Ejemplos: cambios en el numero puesto, cambios de interinato a propiedad y otros
movimientos de personal, tales como los nombramientos interinos, prorrogas de
nombramiento interino, ceses, revaloraciones, renuncias y todos los cambios que generen
modificaciones a los salarios, entre otros.

Entre los documentos que requieren para generar la accion de personal estan:
- La carta del funcionario solicitando reconocimiento de pluses salariales.

- Resoluciones y escalas salariales emitidas por el Servicio Civil.
- Resoluciones de la Autoridad Presupuestaria.
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- Resoluciones del Ministerio de Cultura y Juventud sobre el reconocimiento de
sobresueldos.
- Entre otros.

2. Verificar el sustento legal y la documentacion que respalda cada movimiento.

Confeccionar la accion de personal de acuerdo al movimiento de personal.

Pasar la accién de personal a revision y firma por parte de la coordinadora de la
Gestidon de Recursos Humanos Auxiliar y la Direccion General.

Llevar el control de las acciones de personal que se confeccionan en el Proceso de
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar.

Verificar que los movimientos de personal que se generen de acuerdo a la accion
de personal queden debidamente registrados en el expediente del CNM archivando
una copia del documento.

Remitir el original de las acciones de personal al Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud para firma
de la Jefatura Facultada por la Direccion General de Servicio Civil o archivo segun
sea el caso.

Recibir la accion firmada del Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud y archivar en el expediente
correspondiente y entregar copia a interesado si lo solicita.

30.Instructivo para completar el anteproyecto de la partida de remuneraciones del
presupuesto.

a) Propaosito.

Realizar la propuesta del presupuesto en la partida 0 (Remuneraciones) y lo que
corresponda de la partida 6 (Transferencias corrientes).

b) Normativa aplicable.

Estatuto del Servicio Civil Ley N0.1581.
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Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

Resolucién DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

c) Formularios o documentos de respaldo.

Informe final del anteproyecto de la partida de remuneraciones del presupuesto.

d) Pasos a seguir.

1. Analizar el monto total de las partidas en presupuestos anteriores y la ejecucion

presupuestaria en dichos periodos.

Calcular los componentes salariales y los incentivos para cada funcionario por
unidad técnica, programa presupuestario y por subpartida (sueldo para cargos fijos,
retribucién por afos servidos, restriccion al ejercicio liberal de la profesion, otros
incentivos salariales, otras transferencias a personas, personal sustituto, tiempo
extraordinario, suplencias, vacaciones, décimo tercer mes, salario escolar, cargas
sociales, prestaciones legales).

Totalizar los célculos de los componentes salariales y los incentivos por mes y
proyectar anualmente.

Estimar los incrementos salariales semestrales del Ministerio de Trabajo.

Consolidar sumas en la plantilla de Excel y preparar el informe final del
anteproyecto de la partida de remuneraciones del presupuesto, para aprobacion de
la Jefatura Administrativa-Financiera.

El monto total de la planilla consolidado sera incluido en el anteproyecto de presupuesto
ordinario institucional.
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5. Procedimientos del Proceso Financiero-Contable

31.Procedimiento de arqueos de caja chica

Centro Nacional de la Musica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable Version 1

Consecutivo: 1/8
Cédigo: JAF-FC-001

Procedimiento de arqueos de Caja Chica

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Mauricio Montero Karla Ugalde Watson Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para controlar los movimientos de la Caja
Chicay la cantidad de efectivo en ésta.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se decide realizar un
arqueo hasta que se confrontan los comprobantes de ingreso y egreso con el efectivo
disponible y se determina si existen eventuales diferencias.

c) Responsables

e Jefatura Administrativa-Financiera del CNM, es responsable de velar por el
cumplimiento de este procedimiento.

e Encargado del Fondo de Caja Chica del CNM es responsable ante la Jefatura
Administrativa-Financiera del manejo operativo de los fondos de Caja Chica
asignados a su persona.

e EI Contador General es responsable del registro contable de todas las
transacciones realizadas por medio del Fondo de Caja Chica.

d) Abreviaturas

e NA
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e) Normativa aplicable

e Decreto 32874-H Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas.
e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos.

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

f) Conceptos claves

e Fondo Fijo de Caja Chica: Esta constituido por los recursos asignados para el
manejo de la Caja Chica, con la finalidad de realizar compras por montos menores,
atendiendo a situaciones no previstas, urgentes o indispensables.

e Certificaciobn de fondos:

Registro que garantiza que existe contenido

presupuestario para proceder con la compra de los bienes y servicios que se
requieren o se consumen en el proceso productivo a lo interno del CNM.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Jefatura
Administrativa-
Financiera

0. Inicio del proceso.

1. Verificar movimientos en caja chica.

El responsable del proceso solicita la presencia de un funcionario
gue sirva de testigo en la realizacion del acto de arqueo del Fondo
de Caja Chica.

2. Solicitar al encargado de caja chica los comprobantes de
compras realizadas y verificar el monto total de cada factura,
asi como los demas requisitos estipulados en la norma.

Los requisitos que deben ser verificados son:
e Sello de cancelado.
e La factura debe venir a nombre del CNM.
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e La factura debe venir sin el impuesto de ventas (cuando
aplique).

e La factura timbrada y con la descripcion de los bienes que
se adquieren.

e Firmay # cedula de quien recibe el servicio o bien.

e Visto bueno del director de la unidad al reverso de la
factura.

e Las facturas por montos superiores a ¢300.000.00 deberan
contar de previo con el visto bueno del departamento de
Fiscalizacion de la Tesoreria Nacional.

e No se admiten facturas de compra por caja chica por
montos mayores a ¢500.000.00.

3. Realizar el arqueo.

El arqueo se realiza para determinar si el monto de efectivo
corresponde al saldo de caja chica. Para una vez realizado el
proceso de verificacion, se procede al conteo del efectivo de la
caja chica y lo coteja contra la suma total de los comprobantes de
compra.

Ademas, por Reglamento la Institucion, se debe realizar al menos
un arqueo por mes o0 maximo uno cada dos meses.

Si hubiere faltante en el fondo fijo de caja chica, éste debera ser
cubierto por el responsable del fondo de forma inmediata, todo de
conformidad con los articulos 36 y 37 del Reglamento General de
Caja Chica. En todo caso, se levantard un acta del faltante
encontrado y se gestionara ante la Direccion General el inicio de
un procedimiento de investigacion preliminar de los hechos. De
considerarse grave la situacion el Director general ordenard la
apertura de un Procedimiento Disciplinario Administrativo, y/o
procedera cuando corresponda a elevar ante las autoridades
judiciales la denuncia correspondiente.

4. Firmar el arqueo.

Se presenta detalle de arqueo realizado con firma de responsable,
del testigo designado y de la persona que realiza el arqueo.

5. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario Designado de AFC

0. Inicio del
proceso

1. Verificar mov imientos en
caja chica.

!

2. Solicitaralencargado de
caja chica loscomprobantes
de comprasrealizadasy
v erificarelmonto totalde
cada factura, asicomolos
demdsrequisitos estipulados
enla norma.

\ 4

3. Realizarelarqueo.

\ 4

4. Firmar el arqueo.

v

( 5. Fin del proceso )
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32.Procedimiento de registros contables

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable

Version 1

Procedimiento de registros contables

Consecutivo: 2/8

Codigo: JAF-FC-002

Elaboro: Reviso:
Claudio Hernandez Karla Ugalde Watson
Espinoza

Autorizo6:
Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las transacciones econdémicas y no econdémicas a realizar por el CNM para la

realizacion de los registros contables.

b) Alcance

Este procedimiento comprende los pasos que van desde la recepcién de los documentos
para realizar el registro contable hasta que se registran los movimientos que son la base

para la elaboracion de los asientos de diario.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar este

procedimiento.

e De la Jefatura Administrativa-Financiera velar por el cumplimiento de este

procedimiento.
d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos.
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e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Contador 0. Inicio del proceso.
Institucional

1. Recibir la documentacion para registrar contablemente los
pagos realizados por Tesoro Digital.

2. Registrar movimientos.

Se registran los movimientos en el sistema informatico BOS del
Tecapro en el Modulo Contable, se registra utilizando las cuentas
definidas en el manual de procedimientos contables.

Registra a la wunidad técnica duefla de los recursos
presupuestarios con el objetivo de mantener un control del saldo
presupuestario.

Los registros que no estan relacionados con egresos de efectivo
transferencias se registran al final del mes y se le adjunta la
documentacion de soporte del asiento. Algunos ejemplos de estos
pueden ser, depreciaciones, seguros diferidos, pdlizas, pdlizas de
riesgos del trabajo, pagos de impuestos, los reintegros de caja
chica, ingresos por donaciones, diferenciales cambiarios, etc.

Todos los asientos de diarios se imprimen en formato de Tecapro
Modulo Contable y se le adjunta la documentacion respectiva.

3. Archivar documentacion.
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4. Fin del procedimiento.

i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Contador Institucional

0. Inicio del
proceso

A\ 4

1. Recibirla documentacion
para registrarcontablemente
los pagosrealizados por
Tesoro Digital.

v

2. Registrar mov imientos.

A 4

3. Archiv ardocumentacion.

\ 4

( 4. Fin del proceso )
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33.Procedimiento de elaboracion de estados financieros

Centro Nacional de la MuUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable Version 1

Consecutivo: 3/8

Procedimiento de Elaboraciéon de Estados .
Codigo: JAF-FC-003

Financieros
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Claudio Hernandez Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Espinoza Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para la elaboracién mensual de los Estados
Financieros.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se realiza el cierre
contable hasta que se remiten los informes financieros.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar el
procedimiento.
e De la Jefatura Administrativa-Financiera el velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.
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f) Conceptos claves

e Estados Financieros: Corresponde al Balance General, el Estado de
Rendimientos Financieros, el Flujo de Efectivo y el Cambio en el Patrimonio Neto y
Notas a los Estados Financieros.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Estados Financieros.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Contador 0. Inicio del proceso
Institucional

1. Realizar cierre contable.

Una vez registrados todos los movimientos de las operaciones
mensuales egresos-ingresos realizados en el mes (pagos,
facturas 6rdenes de compras pagadas y asientos de diario), se
procede a realizar el cierre contable el cual se realiza en el
Sistema Informético Bos de Tecapro.

Este proceso de cierre se realiza al final de cada mes.

2. Elaborar estados financieros.

Los Estados Financieros se elaboran utilizando la informacion
mensual del cierre contable del Sistema Informatico Bos de
Tecapro. Los Estados Financieros se llevan de forma mensual y
se presentan trimestralmente a Contabilidad Nacional y al area
Financiero Contable del Ministerio de Cultura en formato fisico e
impreso. Los Estados Financieros estan compuestos por:

e Balance General

¢ Estado de Rendimientos Financieros
¢ Flujo de Efectivo

e Cambio en el Patrimonio Neto

¢ Notas a los Estados Financieros

Toda la informacion de ingresos o egresos generada en el mes se
traslada a los 5 formatos definidos por Contabilidad Nacional y
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posteriormente esta informacion debe ingresarse el Modulo
Gestor de Contabilidad Nacional.

Posteriormente, los Estados Financieros se remiten
mensualmente al Director General y a la Jefatura Administrativa-
Financiera para su aprobacion. Ademas, trimestralmente los
Estados Financieros se remiten a la Junta Directiva para su
aprobacion.

La informacion debe ser remitida a la Contabilidad Nacional una
vez que es el cierre del trimestre en un plazo no mayor a 20 dias.

3. Archivar los Estados Financieros trimestrales enviados a
Contabilidad Nacional.

Contabilidad Nacional es el ente rector.

4. Fin del proceso.

1) Anexo

Diagrama del procedimiento

Contador Institucional

0. Inicio del
proceso

A4

1. Realizar ciemre contable.

A4

2. Elaborarestados
financieros.

!

3. Archiv arlos Estados
Financieros trimestrales
enviados a Contabilidad
Nacional.

\4

( 4. Fin del proceso )
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34.Procedimiento para el pago de bienes y servicios adquiridos

Centro Nacional de la Musica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable

Version 1

Procedimiento para el pago de bienes y servicios

Consecutivo: 4/8

adquiridos Codigo: JAF-FC-004
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Claudio Hernandez Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Espinoza Montanari

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para el pago de los bienes y servicios

adquiridos y recibidos a satisfaccion.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se realiza la solicitud
del pago de los bienes y servicios hasta que se registra el movimiento en el sistema y se

archiva.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar el

procedimiento.

e Directores de las Unidades Técnicas del CNM, en torno a las actividades de
recepcion a satisfaccién de los bienes y el registro inicial de las facturas en el

Sistema Bos.

e Del Director General el velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e Bos. Business Operation System. Refiere al Sistema Informatico de Registro

Contable de las operaciones.
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e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.
e Ley de Contratacion Administrativa, Ley No0.7494 y su reforma mediante la Ley
No0.8511 y su Reglamento.

f) Conceptos claves

e Transferencia: Pago mediante el cual se utiliza el mddulo del Ministerio de Caja
Unica del Ministerio de Hacienda para realizar el pago.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Factura.

e Orden de Compra.

e Acta de recepcion de bienes.

e Pantallazo de consulta de morosidad del proveedor en la pagina de la Caja
Costarricense de Seguro Social.

e Certificacion presupuestaria.

e [Fotocopia de Contrato SICOP.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Director de
Unidad Técnica

0. Inicio del proceso.

1. Recibir los bienes o servicios adquiridos.

Verificando que los bienes adquiridos se reciban de conformidad
con las especificaciones técnicas para luego tramitar el pago.

2. Elaborar el acta de recepcion.

Una vez recibidos a satisfaccion los bienes y los documentos
respectivos, se elabora el acta de recepcion donde se indica que
se acepta o se rechaza el servicio. Lo anterior, para asi poder
tramitar el pago ante la Jefatura Administrativa-Financiera.
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3. Trasladar el acta de recepcion para tramitar el pago.

El acta de recepcion debe remitirse a la Secretaria de la Direccion
General y debe venir con los documentos de respaldo. Entre los
documentos que deben sumarse al acta de recepcion se
encuentran:

e Factura.

e Orden de Compra.

e Consulta digital de morosidad del proveedor en la pagina
de la Caja Costarricense de Seguro Social (cuando
aplique).

e Certificacion presupuestaria.

e Fotocopia de la Contratacion.

Encargado de | 4. Ingresar en el Sistema Bos, la factura correspondiente en el
Registro en el Modulo de Compras.

Sistema Bos . , ,
Para incorporar la factura en el Sistema, revisa toda la

documentacion adicional necesaria, sella y firma la factura
original e incorpora la leyenda “Registrado en el Sistema Bos”.

Una vez hecho el registro traslada documentacion para su
verificacion y trdmite de pago.

Tesorero 5. Recibir y revisar la documentacion relacionada con la compra.
Institucional o .
. . Se debe revisar que:
Funcionario
Designado i
e La factura esté correcta.
e La Orden de Compra.
e El acta de recepcion.
e Estar al dia con los pagos a la CCSS.
e Certificacion de contenido presupuestario.
¢ Visto bueno de la unidad que recibe el servicio.
6. Elaborar la propuesta de pago en el Sistema Bos.
Jefatura 7. Revisar la Propuesta de Pago.
Administrativa- . e .
. : Revisa la documentacion fisica relacionada con las facturas a
Financiera

pagar y las confronta en el sistema Bos, seleccionando aquellas
que debe pagar y emitiendo el archivo de pago para su
correspondiente gestion de pago a traves de Tesoro Digital.
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Tesorero 8. Incorpora el Archivo de Pago al Sistema Tesoro Digital del
Institucional o Ministerio de Hacienda.
Funcionario
Designado
Director 9. Revisar el archivo de pago en el Sistema Tesoro Digital.
General
10. ¢Se aprueba la propuesta de Pago?
Si: Pasa a paso 11
No: Pasa a paso 7
11. Realizar Acuerdo de Pago.
Se realiza el pago por medio de Caja Unica, en el médulo del
Ministerio de Hacienda de Caja Unica.
Una vez hecho el pago remite la documentacion que ampara el
acuerdo de pago al Area de Contabilidad.
Contador 12. Registrar las transacciones.
Institucional

Se debe contabilizar de forma manual y en el Médulo contable
del Sistema Bos.

Por cada pago masivo se debe realizar un asiento de diario.

13. Firmar los asientos de diario impresos.

Estos se deben sellar.
14. Archivar la documentacion.

15. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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35.Procedimiento de elaboracion de la conciliacion bancaria mensual

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable

Version 1

Consecutivo: 5/8

Procedimiento de elaboracién de la conciliacion
bancaria mensual

Cédigo: JAF-FC-005

Elaboro: Reviso:
Claudio Hernandez Karla Ugalde Watson
Espinoza

Autoriz6:
Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar en el CNM para la elaboracion de la conciliacion bancaria

mensual de las cuentas corrientes y de Tesoreria Nacional a nombre de la Institucion.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se actualiza la
informacion de los pagos realizados hasta que se remite el informe de conciliaciones
bancarias de las entidades correspondientes.

c) Responsables

Es responsabilidad:
Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar el

procedimiento.

Del Jefatura Administrativa-Financiera el velar por el cumplimiento de este

procedimiento.

d) Abreviaturas

BCR: Banco de Costa Rica

BCCR: Banco Central de Costa Rica

MCJ: Ministerio de Cultura y Juventud

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria
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e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

f) Conceptos claves.

e Conciliacién bancaria: Proceso mediante el cual se comparan los saldos de las
cuentas bancarias y de la Caja Unica con los saldos en los libros.

g) Formularios o documentos de respaldo.

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Funcionario 0. Inicio del proceso.
Designado del Area
Financiero Contable | 1. Actualizar informacion de pagos realizados.

Se actualiza en el Bos de Tecapro la informacién de todos
los ingresos o egresos realizados en el mes.

2. Generar la informacion mensual reflejada en los estados
de cuenta.

Ingresar a las plataformas del BCR y Ministerio de Hacienda
y descargar informacion e imprimirla.

3. Revisar los movimientos que se reflejan en los estados
de cuenta.

Actualmente se manejan 4 cuentas de caja Unica y 4 cuentas
corrientes. Estos saldos se comparan con el saldo que se
refleja en Tecapro Modulo Contable.

Aqui se identifican los cheques pagados, cheques en
transito, débitos automaticos realizados, los depdsitos (ya
sean por matriculas de alumnos del Instituto o bien por
abonados) y los depdsitos por pago de entradas de eventos.

205


http://www.pgr.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRM&nValor1=1&nValor2=47258&nValor3=73503&strTipM=FN
http://www.pgr.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRM&nValor1=1&nValor2=47258&nValor3=73503&strTipM=FN
http://www.pgr.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRM&nValor1=1&nValor2=56874&nValor3=66099&strTipM=FN
http://www.pgr.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRM&nValor1=1&nValor2=56874&nValor3=66099&strTipM=FN

4. Elaborar la Conciliacion Bancatria.

Se realiza la conciliacion bancaria que consiste en revisar y
comparar los saldos de las cuentas bancarias y de Caja
Unica con el saldo en libros.

Se baja toda la informacion de las cuentas corrientes a Excel
para sea comparada con la informacién de los registros
contables.

5. Elaborar informe de conciliaciones.

Una vez realizada la conciliacion, se elabora el informe de
conciliaciones que contiene el estado de todas las cuentas.

Jefatura 6. Revisar el informe de conciliaciones.
Administrativa- . . . . .
Financiera La Jefatura Administrativa-Financiera da el visto bueno del
informe o hace las observaciones y correcciones necesarias.
Funcionario 7. Enviar informe.

Designado del Area
Financiero Contable

El informe de conciliaciones bancarias se remite al BCCR,
STAP y al MCJ (a las areas Financiero Contable y a la
Auditoria Interna).

8. Recibir los oficios con el respectivo sello para proceder
a archivar la documentacion.

Se recopila el recibido del informe entregado a las distintas

instancias con el objetivo de archivar el respaldo de entrega.

9. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama

del procedimiento

Funcionario Designado de AFC
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9. Fin del proceso
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36.Procedimiento de elaboracion y registro contable de planillas

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable

Version 1

Procedimiento de elaboracion y registro contable

Consecutivo: 6/8

Cddigo: JAF-FC-006

de planillas
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Claudio Hernandez Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Espinoza Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para la elaboracion y trdmite de pago de las

planillas.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se realizan los calculos
de las planillas hasta que se aprueban y se realizan los pagos.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Area Financiero y Contable y del Area de Gestién de Recursos

Humanos Auxiliar conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Jefatura Administrativa-Financiera el velar por el cumplimiento de este

procedimiento.
d) Abreviaturas
e NA
e) Normativa aplicable

e NA
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f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Designado de
Gestion de
Recursos
Humanos
Auxiliar

0. Inicio del proceso.
1. Recibir informes para la elaboracion de planillas.

Recibe la informacién relacionada con los cambios,
inclusiones, exclusiones, ascensos interinos, cambios en los
pluses salariales, las incapacidades y otros movimientos de los
funcionarios del Centro Nacional de la Mdusica y todas sus
unidades técnicas. Esta informacién es luego consolidada.

2. Recibir planillas para deducciones a aplicar.

Recibe via correo electrénico, toda la informacion relacionada
con las deducciones para aplicar en el mes. Se imprime esta
informacion, se revisa y en caso de requerirse se comunica con
las entidades para las cuales hay que realizar deducciones.

3. Actualizar informacion en la plantilla.

Una vez recibida la informacion recopilada y las planillas para
deducciones mensuales, se procede a realizar los calculos
respectivos y a actualizar la informacion de la ultima planilla
elaborada en la hoja de Excel.

4. Confeccionar documento para que se generen depdsitos de
fondos a funcionarios.
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Una vez realizados los cambios en la planilla anterior, se emite
documento dirigido a la Tesoreria Nacional para que se
depositen los fondos en cada una de las cuentas de los
respectivos funcionarios.

5. Realizar los calculos mensuales para presentar las planillas.

Se procede a realizar el célculo del aguinaldo, salario escolar,
salario del periodo. Se realizan los calculos para presentar las
planillas de la C.C.S.S. y del INS. Se realizan los célculos para
los pagos correspondientes a las deducciones mensuales. Se
consolida un archivo digital de las planillas.

6. Remitir el archivo digital de las planillas.
Se remite el archivo digital a la Coordinacion de Recursos

Humanos, la Jefatura Administrativa-Financiera y el Area
Financiera Contable.

Funcionario
Designado del
Area Financiero
Contable

7. Recibir la informacion por correo electrénico.
El archivo digital remitido por el funcionario designado de
Recursos Humanos es recibido.

8. Revisar los datos de la informacién de la planilla de acuerdo
a lo que indica el reporte de salarios de la Direccion General
del Servicio Civil.

Se hace revision aleatoria de las bases de salarios y contra la
informacion de la accién de personal en el expediente.

9. ¢ Todo esta correcto?

No: Pasa a paso 10
Si: Pasaapaso 11

10. Devolver para corregir los calculos.
11. Comunicar via correo electronico a la Jefatura

Administrativa-Financiera que los calculos utilizados cumplen
con lo que indica el reporte de salarios de la DGSC.
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Jefatura 12. Aprobar el pago.
Administrativa-
Financiera 13. Comunicar al Proceso Gestion de Recursos Humanos
Auxiliar para que genere el pago.
Funcionario 14. Realizar el pago de los salarios.
Designado de
Recursos El encargado de generar la planilla una vez aprobada entrega
Humanos el reporte de planillas por unidad técnica para su respectivo
registro contable.
Funcionario 15. Realizar el registro contable de la planilla del Bos de

Designado del
Area Financiero
Contable

Tecapro.

16. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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37.Procedimiento para la venta de abonos de los conciertos para la Temporada

Oficial de la OSN

Centro Nacional de la MuUsica
Jefatura Administrativa-Financiera

Fecha: Diciembre 2018

Proceso Financiero Contable

Version 1

Procedimiento para la venta de abonos de los
conciertos para la Temporada Oficial de la OSN

Consecutivo: 7/8

Codigo: JAF-FC-007

Elaboro: Reviso:
Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por parte del Centro Nacional de la MUsica para la venta
de abonos de los conciertos para la Temporada Oficial de la Orquesta Sinfonica Nacional

(OSN) en el Teatro Nacional.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se propone el calendario
de la Temporada Oficial de la Orquesta Sinfénica Nacional hasta que retira los boletos

impresos en el Teatro Nacional.

c) Responsables

e La Junta Directiva en la definicidn de tarifas anuales.

e La Jefatura Administrativa-Financiera en su funcién de seguimiento y apoyo al

proceso de venta de abonos.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del

procedimiento.

e Los funcionarios administrativos del CNM en la ejecucion de las actividades ligadas

al procedimiento.

d) Abreviaturas

OSN: Orquesta Sinfonica Nacional
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e) Normativa aplicable

e Ley General de Administracién Publica
e Ley General de Control Interno.
e Procedimientos y Directrices generados por Organos rectores.

f) Conceptos claves

e Abono: Compra por anticipados asientos fijos en el Teatro Nacional, en fechas
especificas del afio para los conciertos de la Orquesta Sinfonica Nacional durante
la Temporada Oficial.

e Abonado: Persona interesada en adquirir asientos fijos en el Teatro Nacional,
en fechas especificas del afio para los conciertos de la Orquesta Sinfonica Nacional
durante la Temporada Oficial.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Director
General

0. Inicio del proceso.

1. Proponer A la Junta Directiva el calendario de la Temporada
Oficial de la Orquesta Sinfénica Nacional.

La propuesta para el afio siguiente deberé estar lista a mas
tardar al 31 de octubre de cada afio. En este paso se debe contar
con el criterio del Director Artistico.

2. Elaborar una propuesta de los precios, tipos de descuentos
y ubicacion de asientos de los boletos que se fijaran para la
venta a abonados.

La propuesta de precios, ubicaciones y descuentos para el afo
siguiente debera estar lista a mas tardar al 31 de octubre de
cada afo.

Junta Directiva

3. Aprobar el calendario de la Temporada Oficial de la
Orguesta Sinfénica Nacional y los montos de las tarifas y
descuentos de los boletos de los conciertos.
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La aprobacién deber& darse a mas tardar en la ultima sesion de
Junta del afio en cuestion y los montos de las tarifas autorizadas
deben ser publicados mediante los medios con los que cuente
la institucion.

Coordinador del
Area de
Comunicacion y
Desarrollo

4. Publicar en los medios a disposicion la oferta de precios y
espacios disponibles para la venta de abonados.
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Encargado de
Tesoreria del
CNM

5. Coordinar la venta de los espacios designados como
abonados.

Debe mantener un control de los espacios disponibles y los que
ya estan ocupados.

Quienes ya vienen utilizando el mismo espacio por muchos afios
tienen prioridad de la compra de ese espacio por sobre los
abonados nuevos.

Debe incluir al nuevo abonado en la lista de abonados y detallar
el numero de asiento, los conciertos y las fechas elegidas por el
mismo.

Debe coordinar el pago de los boletos anuales y verificar su
correcto crédito en las cuentas del CNM. Asimismo, debe
coordinar con el Teatro Nacional, la emisién y entrega de los
boletos a los beneficiarios.

6. Recibir el pago del monto correspondiente al nimero de
conciertos adquiridos por parte del solicitante de abono.

El pago puede ser mediante transferencia de fondos a cuentas
del CNM, o mediante depdsito bancario a la cuenta del CNM.

7. Verificar el crédito de los fondos pagados por abonados en
las cuentas del CNM.

8. Emitir la orden de canje y entregarla al abonado para ser
canjeada en la boleteria del TNCR por los respectivos
boletos.

Esta orden de canje debe contar con el visto bueno de la Jefatura
Administrativa-Financiera.
9. Dar las instrucciones al Solicitante del Abono para recoger

los tiquetes.

El solicitante del Abono debera dirigirse a la Boleteria del Teatro
Nacional y entregar la orden de canje para recoger los tiquetes
impresos correspondientes a los conciertos elegidos.

10. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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8. Procedimientos del Instituto Nacional de la Musica

38.Procedimiento de matricula de estudiantes

Centro Nacional de la MuUsica

: ., Fecha: Diciembre 2018
Direccién General

Instituto Nacional de la Musica Version 1

Consecutivo: 1/4
Cédigo: DG-INM-001

Procedimiento de matricula de estudiantes

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdsito

Detallar las actividades a realizar por el INM para matricular a los estudiantes en los
diferentes niveles y programas del Instituto.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se abren los procesos
de matricula hasta que los estudiantes cancelan y reciben los comprobantes de matricula
como corresponde.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del coordinador académico y del personal del Instituto Nacional de la Musica
conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es la Direccion
Académica del INM.
d) Abreviaturas

o NA.

e) Normativa aplicable
o NA.
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f) Conceptos claves

¢ NA.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Los documentos requeridos se encuentran en digital en el Sistema de matricula

(Registro).

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Director
Académico

0. Inicio del proceso.

1. Definir los dias de matricula por cada nivel y para cada
programa.

Generalmente la matricula se hace en el mes de febrero, aunque
se debe considerar que algunos programas la matricula es
semestral.

2. Informar a los interesados acerca del calendario de fechas,
horarios de los cursos y requisitos para alumnos antiguos y
de primer ingreso.

Coordinador

3. Elaborar e Informar sobre los horarios de citas de matricula.

Académico
Funcionario 4. Recibir a los estudiantes interesados en la matricula.
Designado del . . .
gINM Los estudiantes deben presentar la constancia de nacimiento,

cédula de identidad para los mayores de edad, cédula de menor
de edad (los menores) o pasaporte (los extranjeros).

5. Realizar la matricula.

Asignar un nimero de carné automatico, se completan los datos
de los estudiantes y de sus padres de familia.

6. Recibir la cancelacion de la matricula.

7. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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39.Procedimiento de tramite de apelaciones o quejas de estudiantes

Centro Nacional de la MuUsica

. ., Fecha: Diciembre 2018
Direcciéon General

Instituto Nacional de la MuUsica Version 1

Consecutivo: 2/4

Procedimiento de apelaciones o quejas de

estudiantes Codigo: DG-INM-002

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el personal del INM para la atencion de quejas o
apelaciones por parte de los estudiantes.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se recibe una queja
formal por parte de los estudiantes hasta que se resuelve la misma por parte del personal
del INM.

c) Responsables
Es responsabilidad:

e Del Coordinador Académico, de los Jefes de Departamento, del Consejo
Académico y del personal docente del Instituto Nacional de la Musica conocerlo,
cumplirlo y ejecutarlo.

e De la Direccién Académica del INM y del personal docente del Instituto Nacional de

la Musica, dar a conocer el procedimiento a los estudiantes.
e De la Direccion General, velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e DA: Direccion Académica.
e CA: Consejo Académico.

221



e) Normativa aplicable

e Manual de normas y procedimientos disciplinarios, aprobado en Sesion Ordinaria
de la Junta Directiva del Centro Nacional de la Musica No.23-13, acuerdo No.3, del
3 de diciembre del 2013.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Profesor del
Curso

0. Inicio del proceso.
1. Recibir por parte del estudiante la manifestacion de una
disconformidad.

Los estudiantes mayores de edad o los padres de familia de los
estudiantes menores de edad se dirigen directamente con el
profesor en caso de que quieran plantear una queja.

2. ¢ El profesor resuelve?

No: Pasa a paso 3
Si: Pasaapaso 11

Jefatura de
Departamento

3. Recibir la queja por escrito del estudiante o el padre de familia

4. Analizar la situacion planteada.

Se procede a investigar la queja planteada, para lo cual se
conversa con el profesor del estudiante con el objetivo de
resolver y comunicar a la persona que interpuso la queja la
solucion.

5. ¢La jefatura resuelve?

Si: Pasaapaso 11
No: Pasa a paso 6
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Coordinador
Académico

6. Recibir apelacion o queja administrativa y resolver.

En caso de que la queja o apelacién no haya sido resuelta por la
jefatura del departamento, el coordinador académico recibe la
queja de parte de alumnos, padres de familia o profesores
mediante nota escrita.

A éste le corresponde resolver para lo cual debe investigar,
conversando con las partes y buscando llegar a un acuerdo entre
las partes. Este acuerdo debe ser comunicado por escrito y
firmado por ambas partes. Luego deberd archivarse en la
Coordinacion Académica.

En caso de que la queja no pueda ser resuelta por el
Coordinador Académico, se eleva al Concejo de Profesores.

7. ¢El coordinador resuelve?

Si: Pasaa paso 10
No: Pasa a paso 8

Consejo
Académico

8. Recibir de manera escrita la apelacion o queja de la persona
afectada y proceder a resolver.

9. Comunicar resolucion al interesado.

Una vez resulta la queja se comunica via escrito a la persona.

Funcionario
Designado del
INM

10. Archivar el acuerdo.

Este acuerdo debe ser comunicado por escrito y firmado por
ambas partes. Luego deberd archivarse por parte de la
Coordinacion Académica o el Consejo Académico, segun
corresponda. En ambos casos se debe enviar una copia al
expediente.

11. Fin del proceso.

223



i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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40.Procedimiento de préstamo de instrumentos musicales

Centro Nacional de la MuUsica

. ., Fecha: Diciembre 2018
Direcciéon General

Instituto Nacional de la Musica Version 1

Consecutivo: 3/4

Procedimiento de préstamos de instrumentos

musicales Cé6digo: DG-INM-003
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el INM para entregar en calidad de préstamos los
instrumentos musicales a los estudiantes.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se selecciona el
instrumento musical a prestar a los estudiantes, hasta que éstos firman los contratos y se
les entregan los instrumentos.

c) Responsables
Es responsabilidad:

e Del Coordinador Académico, de los Jefes de Departamento, del Encargado de
Instrumentos del INM y del resto del personal del Instituto Nacional de la Mudsica
conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Coordinador Académico y del personal docente del Instituto Nacional de la

Musica dar a conocer el procedimiento a los estudiantes.
¢ De la Direccion General, el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e NA
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e) Normativa aplicable

NA

f) Conceptos claves

Préstamo de instrumentos: Proceso mediante el cual el CNM les facilita a los
estudiantes matriculados en los cursos o programas un instrumento musical en
calidad de préstamo para facilitar las practicas.

Contrato: Instrumento legal que otorga deberes y responsabilidades a las partes.
Tratdndose de préstamo de instrumentos es el documento mediante el cual se
estipulan las condiciones de préstamo de un instrumento musical por parte del CNM
a un tercero.

Letra de cambio: Es un titulo valor que garantiza una deuda, a través de la cual
una persona se compromete a pagar a otra cierta cantidad de dinero en una fecha
determinada.

Fiador: Persona fisica o juridica que se compromete al pago de una obligacién, en
caso de que ocurra incumplimiento de los compromisos adquiridos por parte del
deudor.

g) Formularios o documentos de respaldo

Formulario de Préstamo de Instrumento/Contrato.
Letra de Cambio.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Profesor del 0. Inicio del proceso.

Curso
1. Definir el instrumento para el estudiante.

El profesor del curso analiza el tamafio de instrumento y modelo
adecuado para el estudiante.

De la bodega de instrumentos selecciona el que de acuerdo a
las caracteristicas deseadas sea mejor y se encuentre en
mejores condiciones.

El profesor llena la boleta de solicitud de instrumento. Este
formulario contiene el nombre del estudiante y las caracteristicas
del instrumento como marca tamafo y accesorios.
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Funcionario del
INM a cargo de
la custodia y
administracién
de Instrumentos

2. Elaborar contrato de préstamo de instrumento.

Se elabora un contrato entre el estudiante, padre de familia o
tutor legal, un fiador y el responsable del Instituto Nacional de la
Musica y el Centro Nacional de la Musica.

En el contrato se incluyen detalles sobre el estado del
instrumento, marca, tamafo, codigo, modelo y serie junto con el
namero de patrimonio institucional, asi como si lleva accesorios
0 estuche.

Igualmente se elabora y llena los datos de una letra de cambio
que debera firmar el estudiante (si es mayor de edad), padre de
familia o tutor legal. La letra de cambio sera por el valor del
instrumento como garantia para la administracion ante dafio,
pérdida, robo o desaparicién del instrumento y respondera por el
contrato de préstamo.

Mientras el estudiante esté en condicion de activo el contrato de
préstamo del instrumento se mantendréa vigente, debiendo pasar
por inspecciones cuando asi lo solicite la administracion.

La Direccion Académica y la Direccion General proceden a
firmar los contratos, una vez que el estudiante o padres o tutor
legal y fiador hayan firmado.

3. Tomar una foto del instrumento a entregar y digitalizar los
documentos.

Al momento de entrega, se deberd tomar una fotografia del
instrumento a prestar, el cual debera guardarse en un archivo
digital en conjunto con los documentos de préstamo firmados y
debidamente escaneados.

4. Entregar instrumento.

Una vez firmados todos los documentos, se entrega una copia al
estudiante, padres o encargado junto con el instrumento.

Direccion
Académica

5. Inspeccionar los instrumentos en préstamo.

Cuando la administracion lo solicite o cuando el profesor asi lo
determine, el instrumento debera pasar por una inspeccion para
proceder a una renovacion del contrato o0 a un cambio de
instrumento.

6. Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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41.Procedimiento para el control de fondos recibidos por concepto de matriculay
cuotas en el Instituto Nacional de la Musica

Centro Nacional de la MUsica Fecha: Diciembre 2018
Jefatura Administrativa-Financiera

Instituto Nacional de la MUsica Versién 1

Procedimiento para el control de fondos Consecutivo: 4/4
recibidos por concepto de matricula y cuotas en Cédigo: JAF-INM-004
el Instituto Nacional de la Musica

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Mauricio Montero Karla Ugalde Watson Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el INM para el control de los ingresos recibidos por
concepto de matriculas y cuotas periddicas de cursos educativos.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde el momento en que
se recibe el comprobante de pago de las cuotas de estudiantes hasta que se registran en
los distintos controles contables y académicos establecidos en el CNM.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e De la Direccion Académica del INM, intervenir en el proceso y conocerlo, cumplirlo
y ejecutarlo. Asimismo, efectuar la coordinacion para la debida actualizacion de los
sistemas informéaticos de matricula y control estudiantil.

e Del encargado del Area de Tesoreria de CNM, ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.

e Del Contador General de la Entidad el adecuado registro contable y demas
responsabilidades ligadas a la operativa de cobro.

e De la Secretaria Académica del INM actualizar los expedientes de cada estudiante
con el detalle del pago recibido y demas actividades vinculadas con el control de
matricula y cuotas.

e De la Secretaria Académica mantener actualizado en el Sistema a los alumnos
matriculados.
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e Del Director General velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e INM: Instituto Nacional de la MUsica.
e CNM: Centro Nacional de la MUsica.

e) Normativa aplicable

e Ley General de Control Interno No. 8292.

e Ley de Probidad en la Funcién Publica.

e Ley anti corrupcién y enriquecimiento ilicito.

e Ley de administracion Financiera y Presupuestaos publicos No. 8131
e Ley General de administracion Publica.

f) Conceptos claves

e Cuota periddica de colegiatura: Monto que se recibe de los estudiantes
matriculados en el INM. Dos pagos se hacen en el primer semestre, dos pagos se
hacen en el Segundo. Los dos primeros tractos del primer periodo corresponden a:
El primer tracto comprende un 40% de la colegiatura mas el costo de matricula. El
Segundo tracto es un 60% de colegiatura. Los dos tractos del segundo periodo
corresponden a: El tercer tracto corresponde a un 50% de colegiatura y el cuarto
tracto al 50% de colegiatura restante.

e Matricula: Monto que se recibe como derecho de admision a los estudiantes
matriculados en el CNM.

e Otros ingresos: Montos recibidos por otros conceptos no vinculados al pago de
mensualidad o matricula, tales como, las donaciones en dinero o en especie.

e Comprobante de transferencia: comprobante de la transferencia realizada por el
interesado o por parte de la persona que paga la matricula o cuota periddica de
colegiatura del estudiante.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Colillas bancarias de transferencias de fondos al CNM.
¢ Informe de conciliacién bancaria con el detalle mensual de ingresos percibidos a
favor del INM.
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Direccion
Académica

0. Inicio del proceso

1. Mantener actualizado en el sistema informatico, el listado de
alumnos matriculados por nivel educativo para el periodo
determinado.

Se debe contemplar todos los estudiantes inscritos en el INM en
cursos regulares, asi como aquellos que participan en cursos libres
o de otra indole, programas, alumnos invitados.

Para esto se elabora para cada estudiante una proyeccion anual de
ingresos por recibir. Para estos fines se deberéa garantizar el archivo
de todos los comprobantes fisicos de transferencia recibidos de los
estudiantes, padres de familia o tutor legal, como requisito
indispensable para la matricula.

2. Designar al funcionario encargado del Control Diario de
Ingresos de Fondos por transferencias o depésitos bancarios a
favor del CNM.

Debera ejercer una coordinacion estricta diaria sobre los ingresos
reportados por los estudiantes y/o padres de familia por concepto
de cancelaciéon de cuotas de matriculas y pagos periodicos.

3. Controlar la actividad financiera mediante el seguimiento al
proceso de pago.

Mantiene y ejecuta un control periodico de cada estudiante con el
fin de determinar que se encuentre al dia con sus obligaciones
financieras ante la Institucion.

Tesorero
Institucional

4. Mantener el control bancario de los recursos depositados a
favor del INM.

Esto con el fin de determinar los montos percibidos en cuentas
bancarias correspondientes a recursos del INM.
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5. Emitir un informe semanal sobre la recaudacién de fondos del
INM.

Esto con el fin de brindar un insumo a la secretaria académica del
INM en el cual se determinen los montos individuales cancelados
por concepto de pago de matricula o cuota periddica.

Direccion
Académica

6. Emitir un informe periddico de morosidad.

Confrontar el informe remitido por el Tesorero Institucional contra
los controles en los sistemas informéticos de matricula y control
estudiantil del INM, determinando la morosidad e informando a la
administracion. Se debe confrontar el contenido del informe con los
comprobantes de transferencia aportadas por los estudiantes, esto
con el fin de registrar las inconsistencias y tomar las medidas que
correspondan. Los informes deben ser rendidos en un plazo
maximo de quince dias a partir de la fecha limite establecida para
el pago de cada tracto.

7. Ejecutar las medidas administrativas para la recuperacién de los
fondos.

Entre las medidas se tienen: Las llamadas telefonicas, el
impedimento de presentar examenes, la rescision contractual en el
préstamo de instrumentos, la exclusion del estudiante del sistema
educativo, entre otros.

Contador
Institucional

8. Registrar  contablemente los ingresos debidamente
identificados.

Efectla el correspondiente registro contable y mantiene el control
sobre las sumas por cobrar producto del informe de morosidad.
Mensualmente concilia el saldo de dicha cuenta por cobrar con el
fin de realizar un adecuado registro de las sumas depositadas para
verificar si alguna persona sale de su estado de morosidad.

Direccion
Académica
INM

9. Elaborar dentro de los 15 dias naturales siguientes al término
de cada mes, un informe dirigido a la Direccion General y la
Jefatura Administrativa-Financiera.

El informe debe incluir el listado de alumnos matriculados, con
indicacion del monto recibido por concepto de matriculas y cuotas
periodicas de colegiatura pagadas en el mes inmediato anterior, asi
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como el listado de estudiantes morosos con indicacion del monto
adeudado.

10.Fin del proceso.

1) Anexo

Diagrama del procedimiento
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9. Procedimientos del Coro Sinfénico Nacional

42.Procedimiento para la contratacion administrativa de los preparadores vocales
para el Coro Sinfénico Nacional

Centro Nacional de la MUsica

: ., Fecha: Diciembre 2018
Direcciéon General

Coro Sinfonico Nacional Version 1

Procedimiento para la Contratacién Administrativa Consecutivo: 1/2
de los Preparadores Vocales Codigo: DG-CSN-001

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Marcela Lizano Karla Ugalde Watson Gabriel Goii Dondi

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar para la contratacion administrativa de los preparadores
vocales para el Coro Sinfénico Nacional.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita el contenido
presupuestario hasta que se ejecuta la contratacion administrativa de los preparadores
vocales.

c) Responsables

e Como responsable de ejecutar el procedimiento figura el Director Artistico del Coro
Sinfénico Nacional y su asistente administrativo.

e Es responsabilidad de la Direccion General darle seguimiento y apoyo a la Unidad
Técnica.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

CSN: Coro Sinfonico Nacional.

FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.
SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.
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e) Normativa aplicable

e Ley de Contratacion Administrativa 7494.
f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo
e Solicitud para Certificacion de Contenido Presupuestario.
e Certificacion de Contenido Presupuestario.
e Oficio de inicio.
e Solicitud de pedido.
e Especificaciones técnicas de la contratacion.
e Condiciones cartelarias.
e Matriz Propuesta de planificacion de presupuesto.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Funcionario 1. Inicio del proceso.
Designado del
CSN 2. Enviar a la encargada de presupuesto la “Solicitud para

Certificacion de Contenido Presupuestario” con el monto
respectivo a pagar a los preparadores vocales durante el
afno.

Encargada de | 3. Enviar la “Certificacion de Contenido Presupuestario” con un
Presupuesto nuamero asignado al Director Artistico del CSN.

Funcionario 4. Enviar a Proveeduria los documentos para llevar a cabo la

Designado del contratacion.
CSN

Oficio de inicio.
Solicitud de pedido.
Especificaciones técnicas.
Condiciones cartelarias.
Llenar la matriz “Propuesta de planificacion de presupuesto”
y en la casilla justificacion poner “contratacion por servicios
profesionales” (Carpeta Preparadores Vocales).

® 2O oo
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Funcionario
Designado del
Area de
Proveeduria

5. Aplicar el procedimiento de contratacion administrativa.

A partir de este paso se sigue el procedimiento de compras
correspondiente del area de Proveeduria Institucional.
Verifica que se encuentren incorporados en el SICOP los
siguientes documentos que deben subir los oferentes al sistema:
1. Cédula de identidad.
Titulos o certificacion de estudios.
Certificacion de experiencia.
Estar al dia en la CCSS y FODESAF.
Oferta de servicios.
Declaracion Jurada.
Curriculum Vitae.
8. Seguro del INS.
La certificacion de experiencia indica los conciertos o actividades
en los que ha participado o realizado el oferente. Este
documento debe venir firmado por la universidad o un
profesional del campo.

NOo kWD

Funcionario 6. Realizar el analisis técnico de las ofertas recibidas y generar
Designado del el informe de recomendacion de la adjudicacion.
CSN
Direccion 7. Autorizar la adjudicacion de la contratacion mediante SICOP.
General
Proveedor 8. Generar la Orden de Compra.
Institucional
9. Dar aviso al proveedor adjudicado para que cumpla con los
requisitos de garantia y brinde el servicio contratado.
Direccion del 10. Generar el acta de recepcién final de los servicios
CSN contratados y autorizar el pago.

Se debe solicitar a los preparadores vocales el nUmero de cuenta
cliente del banco para el depésito del pago. Se le debe consultar
a la persona encargada de Proveeduria la fecha en la que se
hizo el contrato, con el fin de poder realizar los pagos.

11.  Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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43.Procedimiento para la realizacién de audiciones e induccidn para nuevos

integrantes del Coro Sinfonico Nacional

Centro Nacional de la MuUsica
Direccion General

Fecha: Diciembre 2018

Coro Sinfonico Nacional

Version 1

Procedimiento para la Realizacion de Audiciones
del Coro Sinfénico Nacional

Consecutivo: 2/2

Codigo: DG-CSN-002

Elaboro: Reviso:
Marcela Lizano Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Gabriel Goii Dondi

a) Propdésito

Detallar las actividades para realizar las audiciones del Coro Sinfénico Nacional.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades para llevar a cabo las dos audiciones anuales
(febrero y agosto) que realiza el Coro Sinfénico Nacional para seleccionar a los nuevos
integrantes. La realizacion de las audiciones queda a discrecion del Director.

c) Responsables

e Como responsable de ejecutar el procedimiento figura el Director Artistico del Coro

Sinfénico Nacional y los jefes de seccion.

e Es responsabilidad de la Direccion General darle seguimiento y apoyo a la Unidad

Técnica.

e La Direcciobn General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del

procedimiento.

d) Abreviaturas

CSN: Coro Sinfénico Nacional
e) Normativa aplicable

e NA
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f) Conceptos claves

Jurado: Director (a) Artistico del Coro Sinfonico y Preparadores vocales designados.

g) Formularios o documentos de respaldo
e Formulario de Audiciones.
e Apuntes para Audiciones.
e Ficha Personal.
¢ Reglamento del Coro.
e Datos Generales de los Integrantes.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Designado de la
CSN

0. Inicio del proceso.

1. Reservar el Salén Principal o el aula T19 para la fechay hora
en la que se realizaran las audiciones.

La solicitud del espacio se coordina con el encargado de
Produccién Artistica del Instituto Nacional de la Musica.

2. Coordinar con el Funcionario del Area de Comunicacion y
Desarrollo el disefio de la publicacién que se debera realizar
para dar publicidad a las audiciones.

Para la confeccion del arte del anuncio se debe coordinar con el
disefiador grafico del MCJ o a la jefatura del Departamento de
Informética. Posteriormente, se debe enviar el arte al
funcionario encargado del Area de Comunicacion y Desarrollo
del CNM, para que lo publique en las redes sociales y en la
pagina de Internet institucional. En el anuncio de las audiciones
se deberé detallar la siguiente informacion:

e Titulo.

e Dias de realizacion de las audiciones.

e Lugar de realizacion de las audiciones.

e Requisitos para la participacion en las audiciones.

e Deberaindicarse que la participacion de los miembros del

CSN no es remunerada.
e Entre otros aspectos de relevancia.
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Funcionario
Designado del
Area de
Comunicacion y
Desarrollo

3. Publicar un anuncio sobre las audiciones a realizar.

Las publicaciones deben realizarse en el perfil de Facebook del
Centro Nacional de la Musica y en la pagina de Internet
institucional, asi como en otros medios de comunicacion
cuando exista contenido presupuestario.

Funcionario
Designado de la
CSN

4. Entregar el “Formulario de Audiciones” a las personas
conforme van llegando a realizar la audicion.

El dia de las audiciones el Asistente Administrativo debe tener
lista varias copias del “Formulario de Audiciones” con un numero
consecutivo en grande, este numero servira para llevar un orden
de entrada al salén de audicion, lo cual, permitira reconocer el
orden en que los asistentes pasaran a la audicion.

Jurado

5. Realizar las audiciones con las personas participantes.

Se realizan diferentes ejercicios vocales para determinar la
exactitud en afinacion, registro, timbre, volumen del participante,
entre otros aspectos que permitan verificar si la persona es apta
para integrar alguna de las cuatro secciones existentes del coro.

6. Escoger a las personas que seran admitidas en el CSN y
comunicarles el resultado de la audicién a cada uno de los
participantes.

El Jurado que escucha las audiciones y delibera para tomar la
decisién de recomendacion sobre la aceptacion de los nuevos
integrantes. La Direccion Artistica del CSN, acepta o rechaza la
recomendacion del Jurado y comunica a cada participante si
estd o no admitido, o si debe esperar a que se le comunique el
resultado luego de la audicidon via correo electrénico o via
telefonica.

Funcionario
Designado de la
CSN

7. Dar induccién a los nuevos integrantes del CSN.

Como parte de la induccién, se les debe indicar las
responsabilidades y otros detalles de interés a los nuevos
integrantes. Se hace entrega del formulario “Ficha Personal”
para que cada miembro elegido lo llene. Ademas, se envia al
correo electronico el “Reglamento del Coro” en el que se indican
aspectos tales como las reglas del Coro y el uniforme a utilizar.
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8. Archivar la “Ficha Personal’ y el “Formulario de Audiciones”
de la persona admitida en ampos creados para llevar el
registro de los integrantes actuales del CSN.

Los “Formularios de Audicién” de personas no admitidas se
archivaran por un periodo de un mes contado a partir de la fecha
de audicion.

9. Confeccionar una lista con los nombres de los integrantes
nuevos y los de reingreso para realizar el anuncio formal de

los mismos.
Direccion del 10.Hacer el anuncio formal y la bienvenida de los integrantes
CSN durante el primer dia de ensayo.
Funcionario 11.Ingresar los datos de los nuevos integrantes en el archivo de
Designado de la Excel “Datos Generales de los integrantes”.
CSN

12.Fin del proceso.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Funcionario Designado del | Funcionario Designado del
CSN CODE

Preparadores Vocales

Direccion Artistica del CSN

Jurado

0. Iniciodel
proceso

1. ReservarelSalén
Principaloel aulaT19
parala fechayhoraenla
que se realizardnlas

audiciones.

}

2. Coordinarconel
Funcionario del Area de
Comunicaciény
Desarrollo el diseho dela
publicacién que se
deberd realizarpara dar
publicidadalas
audiciones.

3. Publicarun anuncio sobre|
las audiciones a realizar.

v

4. Entregarel *Formulario
de Audiciones” alas
personas conforme v an
llegando arealizarla
audicién.

A

5. Realizarlas audiciones|
conlas personas

A 4

7. Darinduccién alos

participantes.

}

6. Escoger alas personas
Ique serdn admitidasen el
CSNy comunicarlesel
resultado dela audicién a
cadaunodelos
participantes.

nuev osintegrantesdel [«
CSN.

l

8. Archiv arla “Ficha
Personal”y el “Formulario
de Audiciones” dela
persona admitidaen
ampos creados para
llev arelregistro de los
integrantes actualesdel
CSN.

}

9. Confeccionaruna lista
conlos nombres de los
integrantesnuevosy los
dereingreso para realizar!
el anuncio formal de los

mismos.

10. Hacerelanuncio
formaly la bienv enida de|

A 4

11. Ingresarlos datosde
los nuev osintegrantesen

los infegrantes durante el
primer dia de ensayo.

|

A

| archiv o de Excel "' Datos
Generalesdelos
integrantes”.

»\ 12. Fin del proceso

242



10.Procedimientos de la Compaiiia Lirica Nacional

44.Procedimiento para produccion de la Opera de la Compaiiia Lirica Nacional

Centro Nacional de la MuUsica
Direccién General

Fecha: Diciembre 2018

Compaiiia Lirica Nacional

Version 1

Procedimiento para la produccion de la Opera de
la Compaifiia Lirica

Consecutivo: 1/1

Cdédigo: DG-CLN-001

Elaboro: Reviso:
Rebeca Trejos Karla Ugalde Watson
Meneses

Autorizé:
Mauricio Montero
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar por parte de la Compafiia Lirica Nacional para la

produccion de la Opera a realizar cada afio.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se realizan las audiciones
para la Opera a desarrollar, hasta el pago de los servicios contratados para llevarla a cabo.

c) Responsables

e Como responsable de ejecutar el procedimiento figura el Director Artistico de la

Compaiiia Lirica Nacional y sus funcionarios.

e Es responsabilidad de la Direccion General darle seguimiento y apoyo a la Unidad

Técnica que realiza la ejecucion de la Opera.

e La Jefatura Administrativa-Financiera es responsable de garantizar la correcta

ejecucion del procedimiento.

d) Abreviaturas

CLN: Compaiiia Lirica Nacional
CSN: Coro Sinfénico Nacional
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e) Normativa aplicable

e Ley de Contratacion Administrativa y su reglamento.
e Ley General de Control Interno No. 8292.

e Ley de creacion del CNM.

e Reglamento a la Ley de creacion del CNM.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formulario para Inscripcién de Audiciones.
e Boleta de calificacion para Audiciones.
e Acta de seleccion de elenco para temporada de Opera.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Director
Artistico de la
CLN

1. Inicio del proceso.

2. Presentar ante la Junta Directiva del CNM, las propuestas de
Titulos de Opera, artistas invitados, nombres de Directores
Escénico y Musical.

Esto debe realizarse a mas tardar en el mes de octubre de cada
afio ya que es para la Opera a ser realizada en el afio siguiente.
La propuesta debe contar con el visto bueno de la Direccién
General. El pago de honorarios se negocia con las diferentes
personas referidas.

Junta Directiva

3. Aprobar el Titulo de la Opera del afio siguiente, el Director
Escénico y el Director Musical.

Director
Artistico de la
CLN

4. Comunicar el Acuerdo de Junta en donde se avala la
contratacion del Director Escénico y al Director Musical.
5. Elegir el elenco que participara en la Opera.

Para tal seleccion se llevan a cabo audiciones para las que sera
necesario la conformacion de un jurado calificador compuesto
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por el Director Artistico, Director Musical, Director Escénico y
acompafante musical. Para esto se anuncian las audiciones en
las redes sociales del CNM. Los interesados se comunican con
la CLN y llenan la Boleta de inscripcion presentado atestados y
experiencia reciente, audiciones, grabaciones y otros elementos
para la eleccién, se realiza la convocatoria indicando dia, lugar y
hora de dichas audiciones. Una vez elegidos se confecciona el
acta de seleccion del elenco y se somete a conocimiento de la
Junta para su aprobacion definitiva.

Para la seleccién de los cantantes pertenecientes al CSN, esta
se hace basada en criterios de calidad vocal, experiencia y
responsabilidad. La eleccibn de los cantantes del CSN se
coordinara entre el Director Artistico de la CLN y la Directora
Artistica del CSN.

La participacion de la OSN en la eleccion de los integrantes que
participaran en la Opera se coordinara con el Area de
Comunicacion y Desarrollo del CNM.

Junta Directiva

6. Avalar la eleccion del Elenco para la realizacion de la Opera.

Director
Artistico de la
CLN

7. Elegir y contratar el equipo de produccion.

El equipo de produccién incluye a los siguientes miembros:
a. Productor.
b. Asistente de produccion
c. Diseflador escenografico.
d. Luminotécnico.
e. Maquillista y peinado.
f. Vestuarista (Disefador).
g. Costurera ().
h. Subtitulacion.
i. Contratacion de Boleteria.

La contratacidon del equipo de produccion se realiza conforme a
al procedimiento de compras correspondiente del Area de
Proveeduria.

8. Realizar la contratacion de insumos y aspectos necesarios
para la ejecucion de la Opera.
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Entre los aspectos a contratar se encuentran: programas de
mano, hospedaje del elenco y de los directores internacionales,
recepcion para todo el equipo de la Opera, catering service,
utileria, transportes, escenografia, bodegaje entre otros.

La contratacibn de insumos y aspectos necesarios para la
ejecucion de la Opera se realiza conforme al procedimiento de
compras correspondiente del Area de Proveeduria.

Vestuarista
Contratado

9. Disefiar y confeccionar el vestuario de la Opera.

Luego de que el Vestuarista disefia las prendas de los
personajes de la Opera y el Director Escénico aprueba dichos
disefios, el Técnico en Confeccidon de Prendas y su equipo de
trabajo se encargara de interpretar y materializar cada disefio.

Director
Artistico de la
CLN

10. Realizar un convenio con el teatro respectivo para
reservar un espacio para llevar a cabo la Opera y actividades
relacionadas a la misma.

Entre las actividades relacionadas que se podran realizan estan
los ensayos generales, la instalacion de escenografia, utileria e
iluminacién. Se debe coordinar las fechas y numero de
presentaciones.

Director Musical

11. Llevar a cabo ensayos generales de la Opera.

Incluye ensayos y preparacion con solistas, miembros elegidos
del Coro Sinfénico Nacional y la Orquesta Sinfénica Nacional.
Estas tareas se llevan a cabo en coordinacién con el Director
Artistico de la CLN.

Director 12. Realizar las pruebas de vestuario, maquillaje, peinado y
Escénico montaje de escenografia, iluminacion y otros.
Estas tareas se llevan a cabo en coordinacién con el Director
Musical, el equipo de producciény el Director Artistico de la CLN.
Director 13. Presentar la Opera en las fechas reservadas.
Artistico de la L : .
CLN Estas tareas se hacen en coordinacion con el Director Musical,

el Director Escénico y el Equipo de Produccion.

14. Elaborar las respectivas actas de recepcion definitiva de
los bienes y/o servicios contratados, con el fin de que se
genere el pago de los servicios.

Luego de que se adquieren los servicios y los proveedores han
cumplido a cabalidad con lo contratado, se coordina la
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pago.

15. Fin del proceso

realizacion del pago respectivo contra entrega de factura
timbrada. Se hace la solicitud de pago y el acta de recepcion del

i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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11.Procedimientos de Comunicacion y Desarrollo

45.Procedimiento para la produccion de los conciertos de la Orquesta Sinfénica
Nacional

Centro Nacional de la MUsica

Jefatura Administrativa-Financiera Fecha: Diciembre 2018

Comunicacion y Desarrollo Version 1

Consecutivo: 1/1

Procedimiento para la produccion de los
conciertos de la Orquesta Sinfonica Nacional Cé6digo: JAF-CODE-001

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Inés Amador Blanco Karla Ugalde Watson Mauricio Montero

a) Proposito

Detallar el trabajo a realizar por el area de Comunicacion y Desarrollo (CODE) para la
produccion de la Temporada Oficial y Especial de la Orquesta Sinfonica Nacional.

b) Alcance

Este procedimiento incluye desde la planeacién hasta el pago de los servicios contratados
para llevar a cabo los conciertos y todo lo concerniente a estos.

c) Responsables

e Es responsabilidad de los funcionarios del CODE la realizacién de los conciertos
de la OSN.

e Esresponsabilidad de la Direccién General darle seguimiento y apoyo al CODE.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica
CODE: Comunicacion y Desarrollo
OSN: Orguesta Sinfénica Nacional
CSN: Coro Sinfonico Nacional

INM: Instituto Nacional de la Musica
PND: Plan Nacional de Desarrollo
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CLN: Compaiiia Lirica Nacional

e) Normativa aplicable
e Ley de Contratacion Administrativa y su reglamento.
e Ley General de Control Interno No. 8292

f) Conceptos claves

e Temporada Oficial: 12 conciertos al afio que se presentan viernes y se repiten
domingo, iniciando en marzo y terminando en noviembre, en el Teatro Nacional.
Seis son dirigidos por el director titular de la OSN y los otros seis con directores
invitados. Los solistas varian segun el programa definido para cada concierto.

e Temporada Especial: incluye conciertos de extensién cultural, conciertos
didacticos, giras, conciertos con una tematica especial y conciertos Navidefios.
Pueden ser en un teatro o en un espacio adecuado para la OSN, si son fuera de un
teatro son gratuitos.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Junta Directiva | 1. Inicio del proceso.

2. Aprobar el presupuesto anual y su desglose para la ejecucion
de conciertos en la siguiente Temporada Oficial y Especial.

El presupuesto anual determina el contenido presupuestario
destinado a la realizacion de todos los eventos programados en
el afo. Es el punto de partida para la creacion de la propuesta
anual de temporada por parte del Director Artistico de la OSN.
Director 3. Definir la propuesta anual de la Temporada Oficial de la OSN.
Artistico de la

OSN

El presupuesto aprobado por la Junta Directiva, contempla el
pago de honorarios para el Director Artistico de la OSN, ademas
determina el monto que se debera destinar al pago de hoteles,
transportes, insumos, y otros necesarios para desarrollar la
produccion de conciertos. Asimismo, contempla el monto que se
debera destinar para la contratacion de Directores y solistas
Invitados.
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El Director Artistico de la OSN, con base en la suma
previamente definida, procede a determinar las obras y artistas
invitados (Directores invitados, solistas y su instrumento, asi
como la cantidad de musicos extra que se requieren segun la
obra a interpretar).

El Director Artistico revisa los archivos musicales de obras
interpretadas en el pasado en conciertos de temporada oficial a
fin de establecer propuestas musicales diferentes a las ya
puestas en escena en afios recientes.

Comisién 4. Revisar la propuesta y hacer sus aportes y sugerencias de
Técnica de la cambio.
OSN
Director 5. Remitir la propuesta de temporada oficial y especial para el
General afo siguiente a la Junta Directiva para su aval y aprobacion.

En esta propuesta el Director General valora y decide sobre las
estrategias para la obtencion de recursos adicionales que se
requieran en caso de que la programacién no se ajuste al
contenido presupuestario definido por la junta para esos fines.

Junta Directiva

6. Aprobar la Temporada Oficial de la OSN.

Director 7. Elaborar, a mas tardar en el mes de octubre del afio previo,

General el calendario anual de la OSN para la Temporada Especial.
El calendario incluye conciertos de extension cultural, conciertos
didacticos, giras, conciertos con una tematica especial y
conciertos Navidefios. Este calendario y su programacion estan
sujetos a cambios. Este calendario se hace en coordinacién con
el CODE.

Funcionario 8. Gestionar las contrataciones necesarias para la elaboracion
Designado del de la Temporada Oficial y la Temporada Especial.
CODE

Las contrataciones incluyen el servicio de:

Hospedaje para los artistas invitados (hotel).

Transporte de instrumentos.

Transporte de personas (musicos).

Disefio grafico y programas de mano.

Contratacibn de musicos extra (segun las obras

programadas, se necesitan otros musicos para interpretar

dicha obra).

f. Contratacion de hoteles en las giras para los musicos de
la OSN y el equipo de trabajo.

Q0T
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g. Contratacion de los artistas invitados (directores, musicos
y cantantes) segun los plazos de tiempo que se trabajan
con la Proveeduria.

En relacion a la contratacion del musico extra, se define qué
musico desea que se llame a trabajar o se hace una contratacion
de un mdasico para que trabaje durante el afio, segun las
necesidades de la programacion musical anual y de conformidad
con el contenido presupuestario del cual se disponga y o los
recursos que se adquieran como patrocinio u otras fuentes que
coordine la Direccién General. Para todas estas contrataciones
se debera contar con el aval de la Direccion General a fin de
iniciar el proceso de contratacion.

La contratacion se realiza conforme a los lineamientos de la Ley
de Contratacion Administrativa, mediante SICOP, por lo cual, se
hace el respectivo analisis técnico de estas contrataciones.

Las diferentes contrataciones se realizan conforme al
procedimiento correspondiente del Area de Proveeduria.

En otros casos, se trabaja con estudiantes o profesores del INM,
quienes brindan el servicio de forma gratuita cuando sus
habilidades asi o permiten segun el criterio experto del Principal
de la respectiva seccion.

Direccion
General

9. Coordinar el pago del alquiler del lugar donde se realizara el
concierto, y la separaciéon de fechas para los conciertos.

Generalmente la solicitud de alquiler y separacion de fechas se
hace ante el Teatro Nacional y al Teatro Popular Mélico Salazar
para los conciertos de Temporada Oficial, entre otros conciertos
de la Temporada Especial que asi lo requieran. Este calendario
se hace en coordinacion con el CODE.

Funcionario
Designado del
CODE

10. Revisar las necesidades de la OSN para un concierto
dentro o fuera de un teatro.

Se define con los utileros, director invitado y solista, si lo hay,
alguna solicitud especifica que ellos tengan. Si es un concierto
en teatro, se coordina con los responsables del teatro lo que se
necesita. De lo contrario, se busca resolver las necesidades
consultando a la Direccion General o la Jefatura Administrativa-
Financiera cuando asi proceda.

11. Coordinar la produccion de eventos con la CLN, el CSN vy el
INM cuando corresponda.
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12. Definir los lugares que la OSN visitara durante el afio.

Para la Temporada Especial, se debe cumplir con las
comunidades prioritarias, siempre y cuando tengan un sitio
idoneo para que la OSN se presente y el traslado de
instrumentos y musicos sea factible.

Por esta razdn, siempre se hace una visita previa de un
funcionario del CODE, al posible lugar del concierto, y si es
viable, se coordina con los dirigentes de la comunidad la
divulgacién del mismo en la zona y otros aspectos que surjan.
De la misma manera, antes de programar una gira de concierto
de la OSN, se hace una visita previa a la comunidad, para
verificar tanto los lugares para los conciertos como las
facilidades para hospedar a la orquesta.

Se debe coordinar con la Jefatura Administrativa-Financiera la
entrega de los viaticos para alimentacion de la OSN vy el
correspondiente equipo de trabajo.

13. Elaborar un cronograma de ensayos.

Segun las indicaciones del director (invitado o titular) se elabora
un cronograma semanal de ensayos para enviarlo a todos los
musicos de la OSN y los extras que se necesiten, en el cual se
les detalla dias, horas y orden de los ensayos, segun el
programa ya definido.

14. Coordinar horarios de transporte de instrumentos y traslado
de musicos.

Cada concierto requiere el transporte de instrumentos desde el
CNM hacia el lugar del concierto y viceversa, debe coordinarse
con el equipo de utileros, lo correspondiente a la confeccion de
formularios requeridos por parte del Area de Bienes institucional,
para la salida y reingreso de instrumentos. Algunos conciertos
requieren ademas el traslado de los musicos de la OSN, desde
el CNM al lugar del concierto y viceversa, por lo cual el CODE
hara lo necesario para que estos se den dentro de las
caracteristicas de transporte que los instrumentos y los musicos
de la OSN requieren.

Se elaborara ademas un itinerario para el director y solista (s) en
los cuales se detalla el horario de ensayos, conciertos y tiempos
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para ser recogidos del aeropuerto, hotel, ensayos y traslado al
lugar del evento. El traslado a los distintos lugares debera
coordinarse con la Secretaria de la Direccién General a fin de
calendarizar el uso de los vehiculos del CNM para esos fines.

15. Hacer las reservaciones necesarias en el hotel adjudicado.

16. Coordinar con el disefiador grafico la elaboracion de cada
disefio de los documentos requeridos.

Se debera coordinar el disefio de las portadas de los Programas
de mano de los conciertos, asi como otros signos externos
alusivos al concierto.

Se da visto bueno para producirlos o se trabajan las correcciones
gue se necesiten. Anteriormente se les ha solicitado a los artistas
su curriculo artistico y foto, y si es necesario la traductora hara
la traduccion del material que lo requiera.

17. Mantener un control de asistencia a los conciertos.

Se debera confeccionar un registro en la cual se determine entre
otros, la fecha, lugar, tipo de concierto y nimero aproximado de
publico asistente cuando el evento se realice en espacios
abiertos o gratuitos. En caso de eventos en teatros, coordinara
el traslado de la documentacion referente a la asistencia
(tiquetes), asi como solicitard a la administracion del Teatro, el
informe respectivo de asistencia.

18. Ingresar la informacion de cada concierto en la base de
datos de SIRACUJ.

19. Elaborar los comunicados de prensa para los eventos
musicales del CNM.

20. Hacer un monitoreo diario de los medios de comunicacion
para llevar un control de las noticias que se publican de la
OSN, CSN, CLN, INM o CNM.
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21. Atender solicitudes de la prensa nacional y la oficina de
prensa del Ministerio de Cultura y Juventud.

22. Gestionar la grabacién de las cufias para los conciertos de
la Temporada Oficial de la OSN.

23. Manejo y creacion de contenido para las redes sociales y de
la pagina web del CNM.

Anunciar los eventos relacionados a las Temporadas Oficial y
Especial en las redes sociales del CNM.

La publicacion de los eventos se realiza en Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube y la pagina web.

24. Mantener un control de las cortesias de los conciertos que
se realizan en los teatros.

25. Elaborar el acta de recepcion final para tramitar el pago de
lo contratado.

Se solicita la firma a cada uno de los invitados, sea director o
solistas, en este documento y también en la orden de compra.
Se entrega la documentacion a quien procede y se esta
pendiente de la transferencia bancaria, para enviar la
confirmacion de la misma por correo, a quien interese. Si el pago
es por cheque se solicita su confeccién y se coordina el cambio
del mismo.

26. Tramitar el pago de facturas para los proveedores
contratados.

Entre los pagos a realizar estan el hotel, el transporte de los
instrumentos, el transporte de los musicos, los programas de
mano, los musicos extra, entre otros. Todos los pagos deben ser
registrados en el Sistema Bos.

Director
General

27. Elaborar los convenios con los patrocinadores de la OSN,
previa aprobacion de la Junta Directiva del CNM.

Estos convenios se hacen en coordinacion con el CODE.
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OSN

29.

realizacion de
presentaciones respectivas.

Fin del proceso

la OSN debe

28. Llevar a cabo los conciertos de temporada oficial y de
temporada especial en las fechas indicadas.

Luego de que el CODE ha coordinado todos los detalles para la
los conciertos,

realizar

las

i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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I

3. Comisién Técnica dela
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temporada oficialy especial

para elanosiguiente ala
Junta Directivaparasu avaly
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previo, el calendario anual dg
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Especial.

7. Gestionarlas
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I

10. Coordinarla produccién
eevenfosconla CLN, elCS
el INM cuando corresponda,

11. Definir los lugares que la

OSNvisitard duranteel afo.

12. Elaborarun cronograma
de ensayos.

OSN
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25. Tramitarelpago de
facturas para los prov eedores|
contratados.

previa aprobacién de la
Junta Directivadel CNM.

A

27. Llevaracabolos
conciertos de femporada
oficial y de temporada
especialen las fechas
indicadas.

|

256




12.Procedimientos del Area de Planificacién Institucional

46.Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual Operativo

Centro Nacional de la MuUsica
Direccién General

Fecha: Diciembre 2018

Planificacion Institucional

Version 1

Procedimiento para la elaboraciéon del Plan Anual

Consecutivo: 1/2

Operativo Codigo: DG-API-001
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Karla Ugalde Watson Mauricio Montero Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Proposito

Detallar las actividades a realizar para coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se convoca a reuniones
para definir los objetivos del Plan Anual Operativo de cada Area o Unidad, hasta el

momento en que se emite el documento para su publicacion.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores y

funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera del CNM, el darles
seguimiento y apoyo a los funcionarios en la ejecucién del procedimiento.
e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecuciéon del

procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la Musica.
e PAO: Plan Anual Operativo.
e POI: Plan Operativo Institucional.

e) Normativa aplicable

e Ley General de Control Interno Ley numero 8292.
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e Ley General de la Administracion Publica Ley numero 6227.
¢ Normas de Control Interno y Actividades del Sistema de Valoracion de Riesgo para

el Ministerio de Hacienda Directriz namero 0002 del 24/08/2015.
e Ley de Planificacién Nacional Ley nimero 5525.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Encargada del
Area de
Planificacion
Institucional

0. Inicio del proceso.

1. Convocar a reunién a cada uno de los directores, jefaturas
y/o encargados para definir los propios objetivos de sus
areas.

Se convoca a los principales actores de los programas
presupuestarios, directores, jefaturas y/o encargados para que
se definan los objetivos relativos a los procesos sustantivos que
se realizan. Para cada objetivo, se debe definir indicadores,
metas y responsables.

2. Consolidar la propuesta de objetivos, indicadores y metas
de las areas.

Los objetivos, indicadores y metas deben estar asociados a las
tareas sustantivas de cada area. También, los objetivos,
indicadores y metas del Plan Nacional de Desarrollo deben
estar reflejados en el PAO.

Direccion
General

3. ¢Se aprueba la propuesta de PAO?
No: Pase a punto 1.
Si: Pase a punto 4.

4. Someter la propuesta de PAO a aprobacion por parte de la
Junta Directiva.
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Junta Directiva |5. ¢Se aprueba la propuesta de PAO?

No: Pase a punto 1.
Si: Pase a punto 6.

Direccion 6. Hacer del conocimiento de todo el personal el Plan Anual

General Operativo (PAO).
Remitir circular con el Plan Anual Operativo.
7. Fin del proceso

i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de API

Direccion General

Junta Directiva

0. Iniciodel
proceso
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delas dreas.
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la propuesta de

Y
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Y
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7. Fin del proceso
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No

O
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47.Procedimiento para la actualizacion del Plan Anual Operativo

Centro Nacional de la MuUsica

. ., Fecha: Diciembre 2018
Direcciéon General

Planificacién Institucional Version 1
Procedimiento para la actualizacion del Plan Consecutivo: 2/2
Anual Operativo Cédigo: DG-API-002
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Karla Ugalde Watson Mauricio Montero Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para coordinar la actualizacion del Plan Anual Operativo.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se remite la informacion del
cumplimiento del Plan Anual Operativo de cada Area o Unidad, hasta el momento en que
se publica el documento de cumplimiento de los puntos solicitados.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores y
funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera del CNM, el darles
seguimiento y apoyo a los funcionarios en la ejecucién del procedimiento.

e La Direcciobn General es responsable de garantizar la correcta ejecucién del
procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la Musica.
e PAO: Plan Anual Operativo.
e POI: Plan Operativo Institucional.

e) Normativa aplicable

e Ley General de Control Interno Ley numero 8292.
e Ley General de la Administracion Publica Ley nimero 6227.
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¢ Normas de Control Interno y Actividades del Sistema de Valoracion de Riesgo para
el Ministerio de Hacienda Directriz nimero 0002 del 24/08/2015.
¢ Ley de Planificacion Nacional Ley niumero 5525.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
designado de la
cada Area

0. Inicio del proceso.

1. Remitir la informacion de cumplimiento de los objetivos del
PAO de cada mes o afio.

Esta informacion debe ser remitida al Area de Planificacion
para su debida consolidacion.

Encargada del

2. Consolidar la informacién de cumplimiento mensual o anual.

Area de . L , . .
. La informacion de todas las areas se consolida y se remite a
Planificacion - - . . .
L revision por parte de la Jefatura Administrativa-Financiera.
Institucional
Jefatura 3. ¢Se aprueba el documento del PAO mensual o anual?
Administrativa-
. : No: Pase a punto 4.
Financiera

Si: Pase a punto 5.

Encargada del

4. Coordinar que se hagan las mejoras o modificaciones

Area de correspondientes por parte de cada area.

Planificacion
o Pase a paso 3.
Institucional
5. Remitir documento de cumplimiento de PAO mensual o
anual a la Direccion General.
Direccion 6. ¢El documento de cumplimiento es anual?
General

Si: Pase a punto 7.
No: Pase a punto 8.
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8. Fin del proceso.

7. Hacer del conocimiento de todo el personal el documento de
cumplimiento del Plan Anual Operativo anual.

Hacer del conocimiento de todo.

i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de API

Direccion General

Directores de Unidades -
Encargados de Areas

Jefatura Administrativa-Financiera

0. Iniciodel
proceso
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v
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anual.

I

3. sSeapruebael
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documento delPAO
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cada drea.
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6. sEldocumentode
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todoel personalel
documento de cumplimiento
delPlan Anual Operativo
anual.

8. Fin del proceso
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13.Procedimiento de Servicios Informaticos

48.Procedimiento para solicitar servicios informaticos

Centro Nacional de la MuUsica
Direccién General

Fecha: Diciembre 2018

Jefatura Administrativa-Financiera

Version 1

Procedimiento para solicitar servicios
informaticos

Consecutivo: 1/1

Codigo: JAF-SI-001

Elaboro: Reviso:
Karla Ugalde Watson Mauricio Montero
Montanari

Autorizé:
Gabriel Goii Dondi

a) Proposito

Detallar los pasos para solicitar servicios informéaticos que permitan asegurar la
confiabilidad, seguridad y la presencia de los controles necesarios en los sistemas

institucionales.

b) Alcance

Este procedimiento incluye desde la deteccidn de la necesidad de servicios de sistemas
informaticos, hasta que la oficina de informética ofrece el servicio solicitado por parte de

la unidad técnica.

c) Responsables

e Todos los funcionarios son responsables de la solicitud de servicios de informatica

requeridos.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera y la Direccién General
darles seguimiento y apoyo a los funcionarios en sus solicitudes de servicios

informéticos.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del

procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la MUsica
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e) Normativa aplicable

e NA

f) Conceptos claves

e Sistemas informéticos: Es un conjunto de elementos que interactian entre si con
un fin comun; que permite que la informacion esté disponible para satisfacer las
necesidades en una institucion.

e Confiabilidad: Es la propiedad de la informacién, por la que se garantiza que la
misma es accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a ella.

e Seguridad: La seguridad de la informacién es el conjunto de medidas preventivas y
correctivas de la institucion y de los sistemas tecnoldgicos que permiten resguardar
y proteger la informacion, buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad
y la integridad de la misma.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Funcionario |1. Inicio del proceso.
Solicitante del
Servicio 2. Dar aviso de la falla detectada en el equipo o la necesidad de
servicio informético por correo electrénico o por cualquier otro
medio.
Este aviso se da ante el enlace institucional del Departamento
de Informatica y a la Jefatura Administrativa-Financiera del CNM
0 superior inmediato. Se debe indicar la naturaleza del problema
presentado.
Enlace 3. Recibir y analizar la solicitud de requerimiento de atencion de
Institucional del servicios informéticos.
Departamento
de Informatica |4. Atender la situacion requerida, o transferir al funcionario a
cargo en el Departamento de Informética del Ministerio de
Cultura y juventud, el requerimiento, para aquellas
situaciones en las que se requiera de su participacion.
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La solicitud se envia al correo electrénico informatica@mcj.go.cr
solicitando la atencién del problema presentado.

Departamento |5. Recibir la solicitud y asignar a un funcionario para que
de Informatica coordine la atencién de la necesidad de servicio informatico.
Funcionario del |6. Programar una fecha y hora para atender la solicitud de
Departamento servicio informatico del funcionario del CNM.
de Informatica
7. Realizar la reparacion o atencion de la necesidad de servicio
informéatico indicada por el funcionario del CNM.
Enlace 8. Dar el visto bueno del servicio recibido.
Institucional del
Departamento |9. Fin del proceso

de Informatica
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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14.Procedimientos de Jefatura Administrativa-Financiera

49.Procedimiento para coordinar servicio de transporte

Centro _Nacppal de la Misica Fecha: Diciembre 2018
Direccién General
Jefatura Administrativa-Financiera Version 1
Procedimiento para coordinar servicio de Consecutivo: 1/1
transporte Cédigo: JAF-ADM-001
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Karla Ugalde Watson Mauricio Montero Gabriel Goii Dondi
Montanari

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para organizar el servicio de transporte de vehiculos
institucionales.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recibe la solicitud del
servicio de transporte hasta que se archiva la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.
c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores y
funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

e Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa-Financiera del CNM, el darle
seguimiento y apoyo al funcionario designado y a los conductores en la ejecucion
del procedimiento.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la MUsica.

e) Normativa aplicable

e Reglamento Uso Control y Mantenimiento Vehiculos Ministerio de Cultura y sus
Organos Desconcentrados. DE-28250-C del 20 de octubre de 1999.
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f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
Solicitante de
Transporte

1. Inicio del proceso.

2. Enviar a la Secretaria de la Direccion General la solicitud de
servicio de transporte.

Se debe indicar la siguiente informacion:

Motivo de solicitud del transporte.

Direccion del lugar al que requiere el traslado.

Dia y horas en que requiere el traslado.

Indicar si requiere que se le recoja y la hora.

Nombre de los funcionarios que viajaran en el vehiculo oficial.

® 20 o

Las solicitudes deben ser remitidas al menos un dia antes y el
servicio queda sujeto a disponibilidad de conformidad con la
programacioén por parte de la Secretaria de la Direccion General.

En caso de que el transporte sea requerido para el traslado de
funcionarios de otras dependencias o artistas invitados, se debe
indicar el nombre de las personas. Para el traslado de
particulares se requiere contar de previo con el visto bueno del
Director General.

Secretaria

3. Realizar la programacion de transporte.

Se debe realizar una programacion semanal del servicio de
transporte, para lo cual se contara con un cronograma diario que
garantice la prestacion del servicio de acuerdo al ingreso de las
solicitudes, prioridades establecidas por la Direccion General y/o
la Jefatura Administrativa-Financiera, y en estricto apego a la
programacién semanal establecida.

268



4. Coordinar con los conductores la ejecucion del servicio de
transporte diario.

Conductor

5. Informar sobre el estado general del vehiculo.

Informar a la Secretaria sobre el estado del vehiculo: kilometraje,
combustible, abolladuras, otras observaciones sobre el estado
general de la carroceria y pintura del vehiculo, el faltante o dafio
a los accesorios con que cuente el vehiculo. Lo anterior, para
que la secretaria anote la informacion pertinente en la boleta.

En caso de detectarse dafios que impidan el uso del vehiculo, la
secretaria informara de inmediato a la Jefatura Administrativa-
Financiera para las acciones correspondientes.

Secretaria

6. Confeccionar la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.

Esta boleta se debe confeccionar de acuerdo a la informacién
derivada del cronograma diario. Otra informacion que deberd
completarse es:

- Nombre y firma del conductor.
- Personas que viajan.

- Destinos.

- Objetivo del viaje.

- Fecha del transporte.

- Kilometraje.

- Litros de combustible.

- Estado General del vehiculo.
- Entre otros.

Jefatura
Administrativa-
Financiera

7. ¢Da el visto bueno de la Boleta de Control de Vehiculos y
Transporte?

No: Pase a paso 7.
Si: Pase a paso 8.

En caso de no encontrarse la Jefatura Administrativa-Financiera
0 para autorizacion de casos en que se solicite transporte para
particulares se remitira la boleta para firma del Director General.

Secretaria

8. Hacer las correcciones en la Boleta de Control de Vehiculos
y Transporte.
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9. Entregar la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte al
respectivo Conductor designado.

Conductor

10. Utilizar el vehiculo de acuerdo a la programacion
entregada.

En caso de que la ruta determinada deba ser cambiada en virtud
de accidentes, colisiones, obstaculos, o situaciones imprevistas,
el conductor debera comunicarse de inmediato con la Secretaria
del CNM, a fin de determinar los cambios necesarios en la
programacion realizada.

11. Informar sobre el estado final del vehiculo.

Informar a la Secretaria sobre el kilometraje, combustible del
vehiculo y alguna observacion del estado del vehiculo. Lo
anterior, para que la Secretaria anote la informacion pertinente
en la boleta.

Secretaria

12. Anotar la informacién adicional del vehiculo en la boleta
de control respetiva.

Registrar la informacion restante que requiere la boleta.

Jefatura
Administrativa-
Financiera

13. ¢ Da el visto bueno de la Boleta de Control de Vehiculos y
Transporte?

No: Pase a paso 13.
Si: Pase a paso 14.

La accion es requerida Unicamente en casos en los que se
detecte alguna anomalia, colisién, u otra que amerite accion de
la Jefatura Administrativa-Financiera.

En caso de no encontrarse la Jefatura Administrativa-Financiera
se remitira la boleta para el visto bueno al Director General.

Secretaria

14. Hacer las correcciones en la Boleta de Control de
Vehiculos y Transporte.

15. Archivar la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.

16. Fin del proceso.
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i) Anexo

Boleta de Control de Vehiculos y Transporte

CONTROL DE VEHICULOS Y TRANSPORTE

FECHA:

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE

PERSONAS QUE VIAJAN:

FIRMA ENCARGADO DE TRANSPORTES:

DESTINO:

OBJETIVO DEL VIAJE:

NOMBRE Y FIRMA DEL CONDUCTOR:

RESPONSABLE DE LA GIRA:

OBSERVACIONES:

FECHA DE LA GIRA:

DESDE: HASTA:

PROGRAMADA REAL
KILOMETROS LITROS FECHA HORA FECHA HORA
SALIDA
INGRESO
Presion de llantas e
Nivel de aceite —/
Refrigerante c—/
Luces | —
Liquido de frenos el
Fugas de aceite | re—
l Agua de escobillas —
Herramientas | v——
Gato hidraulico ——
Extintor  eem——
Triangulos | so—
Llanta repuesto c—/3
Documentos —/

S| EL VEHICULO PRESENTA ALGUN GOLPE O DETERIORO DE LA CARROCERIA, INDICARLO EN LA FIGURA ANTERIOR.

USAR EL ESPACIO DE OBSERVACIONES SI ES NECESARIO.

EL VEHICULO DEBE SER ENTREGADO AL USUARIO POR EL ENCARGADO DE TRANSPORTES, EL USUARIO, DESPUES DE LAS 4:00 P.M. DEBE ENTREGARLO AL GUARDA, QUIEN

TENDRA EL DEBER DE CONSTATAR EL ESTADO EN EL QUE INGRESA EL VEHICULO.

VERIFICAR QUE TODO QUEDE APAGADO Y EL VEHICULO CERRADO.

AUTORIZACION DIA NO HABIL PARA EL INSPECTOR DE TRANSITO:

DIA:
DIA:
DIA:
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Diagrama de flujo del procedimiento
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conductoresla ejecucion del

servicio de transporte diario.

4. Informarsobre el estado

5. Confeccionar la Boleta de

A4

general del v ehiculo.

A

Controlde Vehiculos y
Transporte.

|

7.Hacerlas comecciones en

6. 3Daelvistobueno
dela Boleta de
Control de Vehiculos y
Transporte?

A

la Boleta de Controlde
Vehiculos y Transporte.

}

8. Entregarla Boleta de
Controlde Vehiculos y
Transporte alrespectivo
Conductordesignado.

|

11. Anotarla informacién

A 4

9. Utilizar el v ehiculo de
acuerdo a la programacion
entregada.

}

10. Informar sobre el estado
finaldel v ehiculo.

A

adicionaldel v ehiculo en la
boleta de confrolrespetiv a.

13. Hacerlas correccionesen

12. 3Da el visto bueno
dela Boletade
Control de Vehiculos y
Transporte?

A

la Boleta de Controlde
Vehiculos y Transporte.

}

14. Archiv arla Boleta de
Control de Vehiculos y
Transporte.

15. Fin del proceso
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Capitulo IV: Cuadros de firmas

Elaboracion y/o Revisién de Procedimientos

Persona Cdédigo de Procedimiento Cédigo de Procedimiento Revisado Firma
Elaborado

Karla Ugalde Watson DG-DG-001 DG-DG-002

Area de Planificacion DG-DG-003 JAF-AP-001

Institucional DG-API-001 JAF-AP-002
DG-API-002 JAF-AP-003
JAF-SI-001 JAF-AP-004
JAF-ADM-001 JAF-PROV-001

JAF-PROV-002

JAF-PROV-003

JAF-PROV-004

JAF-PROV-005

JAF-PROV-006

JAF-PROV-007

JAF-PROV-008

JAF-PROV-009

JAF-PROV-010

JAF-PROV-011

JAF-PROV-012

JAF-GRHA-001

JAF-GRHA-002

JAF-GRHA-003

JAF-GRHA-004

JAF-GRHA-005

JAF-GRHA-006

JAF-GRHA-007

Instructivo para el control de asistencia
Instructivo para el control de vacaciones
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Instructivo para el control de acciones de
personal

Instructivo para el completar el
anteproyecto de la partida de
remuneraciones del presupuesto
Instructivo para elaborar la planilla
guincenal y los pagos especiales
JAF-FC-001

JAF-FC-002

JAF-FC-003

JAF-FC-004

JAF-FC-005

JAF-FC-006

JAF-FC-007

JAF-FC-008

DG-INM-001

DG-INM-002

DG-INM-003

JAF-INM-004

DG-CSN-001

DG-CSN-002

DG-CLN-001

JAF-CODE-001

Mauricio Montero
Montanari

Jefatura Administrativa-
Financiera

Centro Nacional de la
Mdusica

DG-DG-002
CA-INM-004

DG-DG-001
DG-DG-003
DG-API-001
DG-API-002
JAF-SI-001
CA-ADM-001

Gladys Bolafios Monge
Area Financiero
Contable

JAF-AP-001
CA-AP-002

JAF-AP-003
JAF-AP-004
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JAF-FC-001

Claudio Hernandez
Espinoza

Area Financiero
Contable

JAF-FC-002
JAF-FC-003
JAF-FC-004
JAF-FC-005
JAF-FC-006
JAF-FC-007
JAF-FC-008

Olga Dobles Gamboa
Area de Proveeduria
Institucional

JAF-PROV-001
JAF-PROV-002
JAF-PROV-003
JAF-PROV-004

Jazmin Fonseca
Ramirez

Area de Proveeduria
Institucional

JAF-PROV-005
JAF-PROV-006
JAF-PROV-007
JAF-PROV-008
JAF-PROV-009
JAF-PROV-010
JAF-PROV-011
JAF-PROV-012

Marlen Ramirez Arias
Area de Gestion de
Recursos Humanos
Auxiliar

JAF-GRHA-001
JAF-GRHA-002
JAF-GRHA-004
JAF-GRHA-005
JAF-GRHA-006
JAF-GRHA-007

Fernando Rivera Monge
Area de Gestion de
Recursos Humanos
Auxiliar

JAF-GRHA-003

Instructivo para el control de

asistencia

Instructivo para el control de

vacaciones

Instructivo para el control de

acciones de personal
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Instructivo para el completar
el anteproyecto de la partida
de remuneraciones del
presupuesto

Instructivo para elaborar la
planilla quincenal y los
pagos especiales

Gabriela Mora Fallas DG-INM-001
Instituto Nacional de la DG-INM-002
Musica DG-INM-003
Marcela Lizano DG-CSN-001
Coro Sinfénico Nacional | DG-CSN-002
Rebeca Trejos Meneses | DG-CLN-001

Compaiiia Lirica
Nacional

Inés Amador Blanco
Comunicacion y
Desarrollo

JAF-CODE-001

Aprobacién del Manual de Procedimientos

MM. Gabriel Goii Dondi
Director General
Centro Nacional de la MUsica

Firma:

Firmado

GABRIEL digitalmente por

GABRIEL GONI
GONI DONDI DONDI (FIRMA)
(FIRMA)

Fecha: 2019.06.04
10:09:48 -06'00"
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