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1 ACCEDERAL SISTEMA

1. Ingresarel usuarioy la contrasefa asignada.

2. Presionar el botén Ingresar.

Nar mrm e m—n—
J

O

SYNERGY

Autoevaluacion del
Sistema de Control Interno

1.1 Olvidoé su contraseiia

1. Seleccionar la opcién éOlvidd su contrasena?

2. Digitar el usuario como se muestra a continuacion.

ACCESO > Bienvenidos estimados compaiieros del MAG. invitamos a ser parte del equipo de funcion
que buscan la mejora continua en la institucion
Usuario:
El Jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias, deben disponer la realizacién, por lo menos una
vez al afio de una autoevaluacion del Sistema de Control Interno, que permita identificar oportunidades de mejora
Contrasefia: ; Olvidé su contrasefia? del sistema, asi como detectar cualquier desvio que aleje a la institucion del cumplimiento de sus objetivos.

E! Objetivo de esta autoevaluacion es: Contar con un diagndstico institucional del estado del sistema de
control interno mediante la aplicacién del formulario autoevaluacion 2012, que sirva de insumo a las jerarquias
institucionales para gestionar la mejora continua, y dar cumplimiento a lo que establece la Ley General de

Control Interno No. 8292. Asimismo contar con un insumo validado para dar respuesta a otros instrumentos
de rendicién de cuentas que nos ofrece la institucionalidad costarricense.

Sistema Web de Gestion del Riesgo y Autoevaluacion

Unidad de Control Interno
SYMNERGY

¢ 0Olvido su contraseiia?

Para restablecer su contrasefia, escriba su nombre de usuario que utiliza para acceder al sistema.

U=uarin: etnrrentes|

| Solicitar contrasena
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3. Presionar el botdn Solicitar contrasena. Con esto el usuario recibird un correo electrénico
con una contraseia temporal, la cual deberd cambiar la préxima vez que ingrese al

sistema.

2 COMPLETAR LA AUTOEVALUACION

1. Ingresar ala opcidn Autoevaluacion/Estado de las Autoevaluaciones.

2. Presionar el botén = Registrar Autoevaluacion
3. Seleccione el tipo de autoevaluacién: Autoevaluacion con plan de mejora.
Bienvenido al Sistema de Autoevaluacion

El departamento de Control Interno, considerando que la Autoevaluacidn Institucional es un proceso de revisin integral,
continuo, sistematico y organizado, pone a su disposicion el presente aplicativo web, el cual pretende promover la
participacian de los empleados para mejorar los controles de control interno de cada departamento de |a institucian.

Iniciar Autoevaluacidn con Acciones Propuestas Iniciar Autoevaluacion con Plan de Mejora

4. Selecciona el ciclo, periodo y la autoevaluacidn que desea completar
5. Presionar el botdn siguiente y de esta forma inicia el cuestionario.

Seleccione una autoevaluacion y presione "Siguiente’ para continuar.

Dependencia: Direccion General
Ciclo |__Arwal W
Perioco: 0302011 - 304 202011 w

Autoevaluacion: Autoevaluacion 2011

6. Seleccionar el estado de cumplimiento y un comentario si lo desea.

7. Siincluir las acciéon de mejora es requerido:Ingresar los campos solicitados y presionar el
botdn Insertar. Si desea salir y guardar, presionar el botdn Guardar.

8. Presionar el botdn Siguiente. En este momento el sistema guarda automaticamente la
respuesta del usuario.
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Componente: Actividades de Control

Definicion de procesos

— Seleccione una respuesta — b

Comentarios

< Anterior

Siguiente

Guardar

Salir

3 M3

Plan de Mejora:

Accion de Mejora:

Cantidad Programada:

0002 Brenes Rojas Carlos

0005 Cigneros Ruiz Laura

0004 Sancho Monge Maricruz

0003 Sandoval Sandoval Guadalupe
0001 Torrentes Gonzalez Emérita

Rezponzable(z):

Fecha Estimada Inicial: j

Fecha Estimada Final j

Nota: Si el usuario esta seguro de que completd todas las preguntas correctamente, debe
presionar el botdn Finalizar. Al realizar esta accidn, el usuario no podra volver a ingresar a
esta pantalla, por esto se recomienda que esté bien seguro antes de finalizar la

autoevaluacion.

2.1 Incluir Acciones de Mejora

1. Ingresar el nombre de la accidn, responsables, fechas estimadas de inicio y fin.

2. Presionar el botdn Insertar.

3. Repetir los dos puntos anteriores la cantidad de veces necesarias.
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Plan de Mejora:
Accion de Mejora;

Canticlad Programeds:

Responsabla(s)

Fecha Estimacia Inicial:

Fecha Estimacia Final

0002 Brenes Rojas Carlos

0005 Cisneros RUiz Laurs

0004 Sancho Monge haricruz

0003 Sandoval Sandoval Guadalipe
0001 Torrentes Gonzélez Emérita

L L

EHY

==

Insertar
Acciones ingresadas:
Accion e Mejora: talleres
Cantidad Programaca; 2
Responsable(s): Guadalupe Sandoval Sandoval, Maricruz Sancho Monge 7D
Fecha Estimada Inicial: 170172013
Fecha Estimada Final: 2910172013
2.2 Modificar Acciones de Mejora
. /
1. Presionar el botén ./ .
o ’ .
2. Modificar los datos seglin sea necesario.
. / . . . p
3. Presionar el botén Actualizar, en caso contrario presionar el botén Cancelar.
Plan de Mejora:
talleres
Accidn de Mejora:
Cantidad Programacs: 2
0002 Brenes Rojas Carlos 0003 Sandoval Sancdoval Guadalupe
0005 Cizneros Ruiz Laurs 0004 Sancho Monge Maricruz
0001 Torrentes Gonzélez Emérita
>
Responszablels):
£
Fecha Estimada Inicial: AT 2013 j
Fecha Estimada Final: 290172013 j
Actualizar Cancelar
Acciones ingresadas:
Accidn de Mejora: talleres
Cantidad Programada; 2
Responsable(s) Guadalupe Sandoval Sandoval, Maricruz Sancho Monge ,/ @
Fecha Estimaca Inicial: AT 203

Fecha Estimaca Final: 2000172013
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2.3 Eliminar Acciones de Mejora
1. Presionar el botén&d.
2. Elsistema mostrara un mensaje de confirmacion.
3. Confirmar la eliminacion, en caso contrario presionar el boton cancelar.

Mensaje de pagina web

\_‘:) Esta seguro que desea eliminar el reqistro?

[ Aceptar |[ Cancelar

3 SEGUIMIENTO DE LAS AUTOEVALUACIONES

1. Ingresar a la opcidn Autoevaluaciones/Estado de las Autoevaluaciones.
2. Desde esta pantalla el usuario puede realizar cualquiera de las siguientes acciones:

/' Estado de las Autoevaluaciones

Seleccione los criterios de busqueda para filtrar las autoevaluaciones: | = Regiztrar Autoevaluacion

Ciclo: ‘ |__Anual v | Estructura Jerdrquica: | Estructura 2013 v
Periodo: [ 020012012 - 281272012 | Dependencia [ Consejo Directivo v
Autoevaluacion: ‘ Incluir Todos v | Censolidar con sub-unidades,
Tipo ‘ Incluir Todes V| Completados? | Incluir Tedos -
Buscar
Autoevaluacion Dependencia Empleado Fecha Final Completado Acciones
@ G335 Unidad de Control Interno Guadalups Sandoval Sandoval 31122012 ‘Jﬂ X
@ G335 Unidad de Control Interno Laura Cizneros Ruiz IMH22M2 @ x
@ 06335 Unidad de Control Interno Maricruz Sancho Monge IMHzzM2 @ X
3.1 Filtrar Autoevaluaciones
1. Seleccionar los filtros para buscar las autoevaluaciones a las cuales desea darle
seguimiento.
2. Presionar el botén Buscar.
3.2 Visualizar Plan de Mejora
1. Seleccionar la opcién “Plan de Mejora”.
Autoevaluacion Dependencia Empleado Fecha Final Completado Acciones
@ Autoevaluacion 2011 Depto. Monitoreo Carlos Navarro Castro

£
Plan de Mejors
@ Autoevaluacion 2011 Direccion General Carlos Brenes Rojas .
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2. Elsistema mostrard la pantalla con los Planes de Mejora agrupadas por componente y
pregunta, como se muestra en la siguiente pantalla. Para cada pregunta

/' Avance del Estado de la Accién de Mejora

Autoevaluacion: GSS
Dependencia: Unidad de Centrol Interno
Ingrezado por: Guadalups Sandoval Sandoval

¥ Ambiente de Control

Estado de # Acciones -
* GO Cumplimiento _de Mejora _~-21°"%S
=1 Fortalecimiento de Ia Etica Parcial 1 A
Accién de Mefors Fecha inicial Fecha Final Responsable(s) %6 Avsnce  Acciones
talleres 171012013 250012013 Guadalupe Sandoval Sandoval, Maricruz Sancho Monge 00 % ﬁ

* Valoracion del Riesgo

Estado de # Acciones -
# Pregunta Cumplimiento _de Mejora Actiones
2 Revisdn de la estructura organizacional Si ] A

¥ Actividades de Control

Estado de # Acciones
# Py ita Acci
e Cumplimiento _de Mejora celones

Si 0 A

* 3 Definicién de procesos

3.2.1 Incluir una Accion de Mejora
1. Seleccionar la opcién “Incluir Accion”.

¥ Ambiente de Control

¥ Pregunta E’Z‘ado de #Amo::: Acciones

=1 Fortalecimiento de la Etica er Acoidn ; I}i
Aceitn de Mejora Fecha Inicial Fecha Final Responsablefs % Avance  Acciones
talleres TI01/2013 25/01/2013 Guadalupe Sandoval Sandoval, Maricruz Sancho Monge 00 % df;

2. Se muestra la siguiente pantalla y se completa la informacién correspondiente.
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3.2.2

3.2.3

Accion de Mejora

Crear 2 talleres.
Accion de Mejora

Cantidad Programada 2
0005 Cizneros Ruiz Laura 0002 Brenes Rojas Carlos
0004 Sanche Menge Maricruz
0003 Sandoval Sandeval Guadalupe
0001 Torrentes Gonzalez Emérita
Rezponzablelz)
L
Fecha Estimada Inicial 0sM1ez012 j
Fecha Estimada Final bﬂ.n'11f2l312 j

Guardar Cerrar
Se presiona el botén guardar.
Modificar Porcentaje de Avance de la Accion de Mejora
Seleccionar la opcién “Modificar Porcentaje de Avance”.
#  Progunta Cumplimionto_de e, A"
=1 Fortalecimiento de la Etica Parcial 1 x
Accién de Mejors Fechs Inicisl Fechs Finsl Responsablels) 2¢ Avence Acciones

talleres ATI0NZ013 29/01/2013 Guadalupe Sandoval Sandoval, M

S0 Modificar Porcentsje de Avance

-_E-'z Modificar Accidn

5

Completarla cantidad programada y la justificacion.

Modificar Porcentaje de Avance

|
tallerez
Accion de Mejora

Porcentaje Avance 50,00 %
Cantidad Programada 2

Cantidad Ejecutada |1

Se realizo un taller.

Justifizacion

Modificar Cancelar

Presionar el boton Modificar.

Modificar Accion de Mejora
Seleccionar la opcién “Modificar Accién”.
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Estado de # Acciones
# Pregunta cy - . Acciones
=1 Fregunta 1 No 2 x
Accidn de Mgjors Fecha inicial Fecha Final Responsabis(s) % Avance  Acciongs
Accion 26/04/2011 2a/04/2011 Carlos Mavarro Castro 100 % \/é
£
Accion 27042011 27052011 Carlos Mavarro Castro £27 Modificar Porcentaje de &vance =
7 Modificar Accidn
c
2z Pregunta 2 = Histdrico de la Accion A

2. Se muestra la siguiente pantalla y se completa la informacidn correspondiente.

Accion de Mejora

|
En cada reunion de la Unidad establecer acciones v dar resultados de la implementacion para fortalecer la &tica

Accion de Mejora

Cantidad Programada

Responsable(s)

Fecha Estimada Inicial

Fecha Estimada Final

2

0002 Brenez Rojas Carloz

0004 Sanche Moenge Maricruz

0003 Sandoval Sandoval Guadalupe
0001 Torrentes Gonzdlez Emérita

301072012 &=

280112012 |

=

<

0005 Cizneres Ruiz Laura

Maodificar Cerrar
3. Se presiona el botén guardar.
3.2.4 Ver Histérico de la Accién de Mejora
1. Seleccionar la opcién “Histdérico de la Accidn”.
# Pregunta (E:!:tado.de. #Aocit.)nes Acciones
=) 1 Pregunta 1 No 2 X
Accion de Mejors Fecha Inicial Fecha Final Responsable(s) %c Avance  Acciones
Accion 2610412011 28004/2011 Carlos Navarro Castro 100 % P-4
Accion 2710412011 270052011 Carlos Navarro Castro & Motificar Porcentals de Avance |45
= Madificar &ccidn
+) 2 Pregunta 2 T Histérico de la Accian A

2. El sistema muestra la siguiente pantalla.
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Histdrico del Seguimiento de la Accion de Mejora

Porcentaje de Cumplimiento: 50,00 %
Cantidad Ejecutada: 1

Justificacion: Se establecio 1 accion de mejora.
Creado Por: gzandoval

Fecha de Creacion: 26/11/2012 07:31:57 p.m.

Cerrar
3.3 Modificar Autoevaluaciones
1. Seleccionar la opcién “Modificar”.
Autoevaluacion Dependencia Empleado Fecha Final Completado Acciones
@ Autoevaluacion 2011 Depto. Monitoreo Carlos Navarro Castro 29/07/2011 (<] A
@ Autoevaluacion 2011 Direccion General Carlos Brenes Rojas Z9/07/2011 @ }%

€3 Eiiminar Autoevaluaciin

- ) - : =
@ Autoevaluacion 2011 CNFL Direccion General Carlos Brenes Rojas = Madificar ’}g

2. Esta opcidn significa que el usuario no ha terminado de completar el cuestionario y desea
continuar. Ver paso 8, punto 2.

3.4 Eliminar Autoevaluaciones
1. Seleccionar la opcién “Eliminar Autoevaluacién”.

Autoevaluacion Dependencia Empleado Fecha Final Completado Acciones
@ Autoevaluacion 2011 Depto. Monitoreo Carlos Mavarro Castro 280072011 @ x
@ Autoevaluacion 2011 Direccion General Carlos Brenes Rojas 280072011 @ x

&

@ Autoevaluacion 2011 CHFL Direccion General Carlos Brenes Rojas :, Madificar

Elimirar Autoevaluzcion

2. Elsistema muestra un mensaje de confirmacion.
3. Confirmar la eliminacién o de lo contrario, presionar el botén Cancelar.

Mensaje de pagina web

\?) Eska seguro que desea eliminar el reqistro?

| Aceptar |[ Cancelar
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3.5 Seguimiento a las acciones de mejora
Ingresar a la opcidn Autoevaluacién/Mis Acciones Pendientes.
El sistema muestra la siguiente pantalla, donde puede visualizar las acciones que estan
asignadas al usuario que se encuentra autenticado al sistema, agrupadas por periodos de
tiempo, con la opcidn de completar la autoevaluacién desde esta pantalla, asi como
conocer el estado de la autoevaluacién.

Nueva Autoevaluacion

Su ultima vez que ingreso en el sistema fue el 20 de Marzo del 2011 a las 11:04:32 am.

. \ BIENVENIDO CSANTANA

La autoevaluacion "Autoevaluacion 2011" se encuentra en estado finalizado.
Usted tiene 5 Acciones asignadas: 1 Vencida, 2 Pendientes de Finalizar, 2 Proxima a Vencer y 0 Completada

&
AUTOEVALUACION = BOLETIN DE NOTICIAS
Periodo 01-01-2011 al 12-12-2011 %,
Reseiia Historica
Autoevaluacion: Autoevaluacion 2011 En noviembre del 2003 se conforma la Comisién de Contral Intemo en la
) . Municipalidad de San Jose, integrada por cinco personas de distintas
Dependencia: Monitoreo organizacional dependencias; la Comisidn mantuvo un caracter propositivo y de seguimiento
Fecha Final: G 12-12-2011 y control a las acciones que sobre |a materia se tomaran. Le
390 La Importancia del Control Interno
Estado de la Autoevaluacion: B 39% ¢ Qué es el Contral Intemo?
El control interne es definido en forma amplia como un proceso, efectuado por
Estado del Plan de Mejora: Py EE 39 laG ia de una emp disefiado para proporcionar una razonable

seguridad con miras a |a realizacion de objetivos en las siguientes categorias:

MIS ACCIONES PENDIENTES

L2} Pendiente de Finalizar 2! Proximas a vencer en 7 dias o menos 12} Vencido & Ccompletade

Accion de Mejora Fecha Inicial FechaFinal Responsable(s) % Avance Acciones
L} Serealizaran charlas para fomentar una cultura de control interno 031172010 1811172010 , Maria lsabel Alvarado Alpizar, 15 % P
& Realizar capacitaciones mensualmente 01012010 2111172010 Maria lsabel Alvarado Alpizar, Sergio Solane Vilalobos 65 % AN

& Definir la estructura ante la comision del departamento osr12010 3122010 Maria lsabel Alvarado Alpizar, Allan Mora Monge 10 % A
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4 REPORTES

4.1 Generar unreporte
1. Elegir la categoria (Autoevaluacion, Administrativo, Bitacora o Parametrizacion)
2. Seleccionar el reporte que desea generar de los que se muestra en la siguiente pantalla:

l.']/ Reportes

¥ Autoevaluacion

Seleccione un Reporte w Seleccionar

¥ Administrativo Preguntas de la Autoevaluacion
Resultado de la Autoevaluacion con Acciones Propuestas .
Seleccione un Reporte Plan de Mejora de la Autoevaluacion Seleccionar
Seguimiento del Plan de Mejora de la Autoevaluacion
Rezumen del Plan de Mejora de la Autoevaluacion
Resumen Ejecutive de Resultados Glebales Por Comp .
Seleccione un Reporte Resultado Globales del Plan de Mejora por Pregunta Seleccionar
Grafico Estadiztico de Estados de Cumplimiento

Grafico Estadistico de Estados de Cumplimiento Agrupado Por Componente

¥ Bitacora

¥ parametrizacion

Grafico Estadistico de Cumplimiento Agrupado Por Dep ias =
Seleccione un Reporte W Seleccionar
3. Seleccionar los filtros con los que desea para generar el reporte:
© Grafico Estadistico de Estados de Cumplimiento

Seleccione los criterios de busqueda para generar el reporte:

Cicla: | |__Anual v|

Periodo: [ 02/01/2012 - 26801212012 v|

Autoevaluacion: |GSS v|

Tipo: |Autuwaluaciﬁn con Plan de Mejora v|

Componente: | Incluir Tedos v|

E=structura: | Exstructura 2013 W |

® Bl=zqueda Simple o Blusgqueda &vanzada
Dependencia; | Consejo Directive I

|:| Consolidar con sub-unidades.

Generar Reporte

4. Presionar el boton Generar Reporte.
5. El sistema mostrara el reporte solicitado:
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SYNERGY
GRAFICO DEL ESTADO DE CUMPLIMIENTO
Ciclo: Anual Periodo: 03/01/2011 - 30/12/2011
Autoevaluacion: Autoevaluacion 2011
Componente: Incluir Todos
Dependencia: Direccion General
Consolidar con sub-unidades: Si
I ro
W s
Dependencia Si Mo Parcial No aplica TOTAL
Depto. Monitorso 3 1 0 0 4
Dhiraccion (General 0 0 0 0 0
Planificacion
Etratégica 0 0 0 0 0

Responsable/Jefatura:

Aprobacion de Direccion:




