CR

BANCO
CENTRALDE
COSTA RICA

Politicas
Especificas

Sistema Integrado de
Gestion del Banco
Central de Costa Rica




HISTORICO DE VERSIONES Y CONTROL DE CAMBIOS A LA POLITICA

Version: | Fecha de creacion: | Aprobado por: Cambios realizados:
8.0 14 de noviembre de % Aprobacién Gerente Se ajusto la redaccion de la politica P-5. y se
2024 N P incluyeron las politicas P-6, P-7, P-8 y P-9,
del Banco Central de . iz
) relacionadas con aspectos de organizacién y
Costa Rica evaluacién de las comisiones, comités y
grupos de trabajo. Se renumera el resto de
politicas.
7.0 16 Julio 2024 % Aprobacién Gerente Establece dentro de los lineamientos de
N de B c g gobierno corporativo la conformacién de
€ anFo entral de comités, comisiones y grupos de trabajo (P-
Costa Rica 5), se adiciona la P-11 para divulgacién de
cambios normativos, se ajusta la numeracién
del resto de politicas y se cambia la redaccion
de la P-34.
6.0 16 de setiembre de 2 Aprobacién Gerente Inclusidon de un transitorio en la seccion de
2022 R del Banco Central de consideraciones, para la aplicacion de la
Costa Rica politica P-9.
Cambios en los nombres de las dependencias
segun la estructura organizacional vigente.
Ajuste en imagenes de las politicas P-2.y P-5.
Inclusién de las politicas P-3., P-7., P-9., P-14,,
P-15., P-28. y renumeracion de las siguientes.
Ajustes de redaccién en las politicas P-4., P-6.
P-8., P-13.
Eliminacién de las politicas cuya numeracion
en la versién anterior era P-11. Y P-13.
5.0 29 de mayo 2020 2 Aprobacién del Se incluyen las politicas especificas en el
R Gerente del Banco capitulo Andlisis y Mejora del Sistema
Central de Costa Integrado de Gestién, en el apartado Il
Rica Gestion de iniciativas de mejora, politicas de
' 41 a46.
Se corrige el nombre Sistema Interno de
Gestidn por Sistema Integrado de Gestidn
4.0 12 de diciembre de 2 Aprobacién del Se madifica el control C-17.1 en la cual se
2017 R Director de Ia definen los cambios mayores y menores a los
Division procesos y la forma de autorizacién.
Transformacién y
Estrategia.
3.0 11 de setiembre de 2 Aprobacién del Se incluye la politica P -17 y el control C-17.1
2017 - Director de Ia | €N la cual se definen los cambios mayores y
Division menores a los procesos y la forma de

autorizacion.
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Transformacién y
Estrategia.

2.0

06 de enero de 2016

Aprobacion del
Gerente del Banco
Central de Costa Rica

Se madifica el alcance de la politica P-18 con
el objeto de asegurar el cumplimiento del
marco normativo aplicable por parte de las
Divisiones del Banco Central de Costa Rica, se
incluyen los controles C-18.2 y C-18.3

1.0

25 de junio de 2014

Aprobacién de Ia
Subgerente del
Banco Central de
Costa Rica

Para fines de publicaciéon y facilidad de
consulta y mantenimiento, se incluyen
Unicamente los siguientes capitulos de las
politicas especificas aprobadas:

e (Capitulo 1. Generalidades del Sistema
Interno de Gestion.

e (Capitulo 2. Responsabilidad de la
Direccion, apartado lIl Revisiones por
la Direccion.

e (Capitulo 5. Evaluaciéon del Sistema
Interno de Gestion.

e Capitulo 6. Andlisis y Mejora del
Sistema Interno de Gestion.

1.0

25 de Junio de 2014

Aprobacion de Ia
Subgerente del
Banco Central de
Costa Rica

Politica Especifica del Sistema Interno de
Gestion, la cual contiene seis capitulos:

e (Capitulo 1. Generalidades del Sistema
Interno de Gestion.

e (Capitulo 2. Responsabilidad de la
direccion.

e Capitulo 3. Gestion de los recursos.

e Capitulo 4. Operacion del Sistema
Interno de Gestion.

e Capitulo 5. Evaluacion del Sistema
Interno de Gestion.

e Capitulo 6. Andlisis y mejora del
Sistema Interno de Gestion.
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CONSIDERACIONES QUE SUSTENTAN LA EMISION DE ESTAS POLITICAS ESPECIFICAS

A. LaleyN° 1644, Ley Orgdnica del Sistema Bancario Nacional, vigente desde el 26 de setiembre de 1953,
establece en el articulo 41, inciso 8) como una de las atribuciones del Gerente y Subgerente del Banco
“Autorizar con su firma, conjuntamente con el Presidente de la Junta los valores mobiliarios en serie
que emita el Banco, asi como los demds documentos que determinen las leyes, reglamentos de la
Institucion y acuerdos de la Junta”. Asimismo en el inciso 10) establece la potestad de “Delegar sus
atribuciones en los Subgerentes o en otros funcionarios del Banco, salvo cuando su intervencion
personal fuere legalmente obligatoria”.

B. LaLey N° 7558, Ley Organica del Banco Central de Costa Rica, vigente desde el 27 de noviembre de
1995 establece, en el Articulo 33.- Atribuciones del Gerente:

“El Gerente del Banco Central tendrd las siguientes atribuciones:

a. Ejercer las funciones inherentes a su condicion de administrador, vigilando la organizacion y el
funcionamiento de las dependencias puestas por la Junta bajo su autoridad, la observancia de
las leyes y los reglamentos, asi como el cumplimiento de los acuerdos de la Junta.

[..]

g. Delegar sus atribuciones, de acuerdo con lo establecido en el reglamento del Banco.

h. Ejercer las demds funciones y facultades que le correspondan, de conformidad con la ley, los
reglamentos del Banco y otras disposiciones pertinentes.

El Gerente tendrd la representacion judicial y extrajudicial del Banco Central, con las facultades que
para los apoderados generalisimos, determina el articulo 1253 del Cédigo Civil”.

C. Laley General de Control Interno N° 8292, vigente desde el 4 de setiembre del 2002, establece:

i. Articulo 7. Obligatoriedad de disponer de un sistema de control interno. “Los entes y
drganos sujetos a esta Ley, dispondrdn de sistemas de control interno, los cuales deberdn ser
aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes con sus competencias y
atribuciones institucionales...”.

ii. Articulo 8. Concepto de sistema de control interno. “Para efectos de esta Ley, se entenderd
por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas por la administracion activa,
disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Protegery conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

b)  Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d)  Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico”.

D. Las Normas de Control Interno para el Sector Publico, aprobadas por la Contraloria General de la
Republica, mediante resolucién del despacho de la Contralora General de la Republica N° R-CO-9-2009,
del 26 de enero del 2009, en la norma general 1.1 establece que se “... deben emprender las medidas
pertinentes para contar con un sistema de control interno, conformado por una serie de acciones
disefiadas y ejecutadas por la administracion activa para proporcionar una seguridad razonable en la
consecucion de los objetivos organizacionales...”.
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La Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica, mediante el articulo 16 del acta de la sesidn 5441-
2009, celebrada el 11 de noviembre del 2009, aprobd las Politicas de Alto Nivel para para los temas de
riesgos, seguridad de la informacion, calidad, continuidad del negocio e igualdad de oportunidades y
delego en la Gerencia la potestad para gestionar los elementos que se deriven de las Politicas de Alto
Nivel, politicas, controles y lineamientos.

La Estructura de organizacion y funciones del Banco Central de Costa Rica establece como parte de las
funciones de la Division Transformacién y Estrategia:

i. ~ “Promover las soluciones tecnoldgicas requeridas para la puesta en operacion, eficiente y eficaz
de los temas de planeamiento estratégico, administracion de proyectos, reorganizaciones
administrativas, gestion de procesos, gestion de informacién, gobierno corporativo, continuidad
de negocio, control interno, seguridad de la informacion, contraloria de servicios.

ii.  Establecer el marco metodoldgico necesario para la aplicacién del modelo gerencial, sustentado
en la normativa externa vigente y las buenas prdcticas que a nivel internacional se han
documentado para cada drea de conocimiento relacionadas con su dmbito de accion”.

La Estructura de organizacion y funciones del Banco Central de Costa Rica establece como objetivo
general al Departamento Calidad y Mejora Continua: “Administrar el proceso de gestion institucional
de procesos, servicios, informacion, comunicacion, gobierno corporativo, control interno, seguridad de
la informacion, continuidad de negocios y reorganizaciones administrativas; dotdndolo de
metodologias, herramientas y promoviendo los cambios culturales necesarios que permitan a la
Entidad alcanzar sus objetivos estratégicos”.

Para la aplicacién de lo dispuesto en la politica P-9 (P-10 en versidn 2024). se hara sobre todos los
instrumentos del marco normativo que se generen con posterioridad a la aprobacion de estas politicas
especificas.
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POLITICAS ESPECIFICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL BANCO CENTRAL DE COSTA

RICA

GENERALIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

P-1.

P-2.

P-3.

Estructura del Sistema Integrado de Gestion

El Banco Central de Costa Rica establece el Sistema Integrado de Gestién como modelo para
garantizar el cumplimiento del marco legal y fortalecer la gestion con las mejores practicas

internacionales, promoviendo a través del sistema, una cultura organizacional que integre la

planificacién, la gestién de riesgos y la mejora continua de los servicios, proporcionando una

seguridad razonable en la consecucién de los objetivos organizacionales.

El Banco Central de Costa Rica establece la jerarquia documental para el ordenamiento de los
documentos que regulan al Banco segun se muestra en la siguiente figura:

Leyes, Reglamentos y Normas

v

Politicas de Alto Nivel S

g

£

Politicas Especificas §

3

£

8

Procesos o0

()

[

Controles

|~

Para efectos de esta politica, se definen los siguientes conceptos que ayuden a su comprension:

Politica de alto nivel: son enunciados por medio de los cuales la Junta Directiva establece su
“voluntad” de cumplir con lo sefialado en leyes, estdandares y reglamentos que requieran
explicitamente la creacidn de este manifiesto.

Politica especifica: constituyen un conjunto de politicas especificas, que describen la forma en
que el BCCR se asegura la eficacia de la implantacion de los requisitos de la normativa aplicable.
Control: Los controles conforman el conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir
o reducir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los procesos
requeridos para el logro de los objetivos del Banco; es asi que estos controles necesitan ser
establecidos, implementados, monitoreados, revisados y mejorados donde sea necesario para
asegurar el cumplimiento de dichos objetivos.

Servicio: Resultado intangible generado de una o varias actividades que se desarrollan con
interaccion entre la organizacion y una parte interesada, agregando valor.
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P-4.

e (Catdlogo de servicios: Es una base de datos o repositorio de informacién estructurada, que
contiene todos los servicios que brinda el BCCR a las partes interesadas.

e Institucién: BCCR y sus 6rganos desconcentrados

e Banco: Banco Central de Costa Rica, BCCR

e Gobierno corporativo: conjunto de normas, principios y procedimientos que regulan la
estructura y el funcionamiento de los 6rganos de gobierno de una empresa. En concreto,
establece las relaciones entre la junta directiva, la administracion y el resto de las partes
interesadas, y estipula las reglas por las que se rige el proceso de toma de decisiones sobre la
institucion para la generacidn de valor.

Para cada uno de los elementos que componen la jerarquia documental se establece un responsable
para su aprobacion con el objetivo de controlar su oficializacion dentro del Banco:

e La Junta Directiva es responsable de la aprobacion de los reglamentos internos, de las
politicas de alto nivel , y en algunos casos de las politicas especificas, cuando su alcance es
de toda la institucion.

e La Gerencia es responsable de la aprobacién de las politicas especificas.

e Los Directores de Division son los responsables de la autorizacion de la publicacidn en el Sitio
de Calidad de los procesos, que incluyen controles para la implementacidn de las politicas
especificas.

El Banco Central establece la conformacién de comisiones, comités y grupos de trabajo como parte
de su gobierno corporativo.

Cuando se nombre uno de estos entes, el Departamento Calidad y Mejora Continua debera registrar
en el sitio de Gobierno Corporativo del BCCR su creacion, puestos y personas que lo conforman, asi
como preparar los espacios documentales necesarios, para que se registren las minutas y acuerdos.

A continuacion, se detalla la conformacién de cada equipo y la dependencia que lo nombra:

Comisién: Son aquellos entes integrados por al menos un miembro de la Junta Directiva. Su
designacion la define la Junta Directiva del Banco, en atenciéon de la normativa externa o interna.
Comités: son aquellos grupos integrados por funcionarios del Banco, no cuentan con la participacion
de un miembro de la Junta Directiva. Su designacion la define la Junta Directiva o la Gerencia del
Banco Central, en atencion de la normativa externa o interna.

Grupos de trabajo: son aquellos grupos integrados por funcionarios del Banco y que atienden una
actividad, investigacion o encargo especifico, con una fecha de inicio y final definidas. La designacién
de estos equipos recae sobre la Gerencia del Banco Central o un Comité.

Cuando corresponda, estos entes deberan ser nombrados tanto en reglamentos o politicas internas
como en los procesos de la organizacion.

Las comisiones y comités deben contar, cuando sea aplicable, con: un objetivo, el alcance, la
conformacién establecida, las funciones encomendadas por la normativa interna o externa,
fundamento técnico o legal para su creacion, lineas de coordinacién con dependencias internas y
externas al Banco, requisitos de sus integrantes, métodos de seleccion y sustitucion, rotacion de
labores, regulaciones sobre integracion simultanea de un mismo funcionario en varios comités y
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P-7.

P-8.

P-10.

evaluacién del desempefio . Estos elementos deben documentarse en el sitio documental respectivo,
de gobierno corporativo.

Los grupos de trabajo que se conformen deberan contar con al menos los siguientes aspectos
definidos: un objetivo, el alcance, la conformacidn establecida y documentar en minutas las
reuniones que se lleven a cabo; con el fin de documentar las labores que ejecutan.

Las comisiones y comités que se conformen en el Banco Central de Costa Rica, deberan evaluar su
desemperio, para conocer la eficacia de su gestidn, para ello debe considerar aspectos relacionados,
pero no limitados, con: cumplimiento de planes de trabajo, valoracion del cumplimiento del objetivo
de creacion, métricas establecidas para el desempefio, entre otras.

Las comisiones y comités que se conformen en el Banco Central de Costa Rica, deberan determinar
en su organizacion el establecimiento de aspectos formales que regulen su funcionamiento con el fin
de garantizar la documentacion adecuada de las labores que ejecutan; para ello debera establecer,
cuando sea aplicable:

i. Responsable de la secretaria.
ii. Preparaciony conocimiento de la agenda.
iii. Documentacioén de las actas o minutas.
iv. Seguimiento de acuerdos y tareas pendientes;
v. Votacién para la toma de decisiones;
vi. Convocatoria, lugar y frecuencia de las reuniones;
vii. Almacenamiento de la documentacion;
viii. Oficializacion de actas o minutas;
ix. Elaboracién y presentacion anual de planes de trabajo e informes de labores.

El Sistema Integrado de Gestidn estd compuesto por los elementos de la jerarquia documental, los
cuales se integran con el ciclo de mejora continua, constituido por cuatro etapas: planeamiento,
prestacion de los servicios de apoyo, evaluacidn, analisis y mejora, segun se ilustra en la siguiente
figura, con el objetivo de procurar condiciones iddneas para que el sistema opere de manera
organizada y consistente.
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P-11.

P-12.

P-13.

P-14.

P-15.

Planeamiento

Leyes, Reglamentos y Normas

Politicas de Alta Nivel

Andlisis y

Politicas Especificas

Mejora

Reglamentos Internos

Procesos

Controles

¥

Evaluacién

La Divisién Transformacion y Estrategia es responsable de establecer, ejecutar y aprobar los procesos
documentados, necesarios para garantizar el cumplimiento de las “Politicas especificas del Sistema
Integrado de Gestion del Banco Central de Costa Rica”, con el fin de estandarizar su aplicacion en la
organizacion.

La Divisidon Transformacién y Estrategia a través del Departamento Calidad y Mejora Continua, es
responsable de analizar y brindar el aseguramiento de calidad de todos los elementos del marco
normativo del Banco que se generen o modifiquen, tanto de aplicacién interna como externa a fin
de gestionar razonablemente la operacidn y el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion vy el
logro de los objetivos institucionales.

La Divisidon Transformacioén y Estrategia a través del Departamento Calidad y Mejora Continua, es
responsable de coordinar con las demas divisiones del Banco el disefio, documentacion y evaluacion
de los controles pertinentes a fin de asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del
Sistema Integrado de Gestion y el logro de los objetivos institucionales.

Los directores o puestos equivalente de las dependencias del Banco, son responsables de coordinar
con el Departamento Calidad y Mejora Continua todo cambio o generacién de elementos del marco
normativo, para ello deben utilizarse las plantillas estandarizadas que se encuentran publicadas en
el proceso; con el fin de mantener la atencion integral de cada elemento y determinar los impactos
en la organizacion.

Los directores o puestos equivalente de las dependencias del Banco son responsables de divulgar
todo cambio o generacion de elementos del marco normativo que se les haya aprobado, para ello
deben usar al menos una de las siguientes opciones, segln el impacto que tenga el cambio normativo
en el resto de la institucién:
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Comunicado general a todo el personal
Capacitacidn interna dirigida a los colaboradores directamente involucrados
Elaboracidn y difusién de un video que explique los principales cambios

El Departamento Calidad y Mejora Continua debe asegurar que se ejecute la divulgacién del elemento
normativo aprobado, con el fin de promover la implementacién eficiente del mismo.

P-16.

P-17.

P-18.

P-19.

P-20.

P-21.

P-22.

La Divisidn Transformacion y Estrategia, a través del Departamento Calidad y Mejora Continua es
responsable de coordinar con las otras divisiones del Banco, la implementacidn y administracién de
un Sitio en la Intranet para almacenar toda la documentacion relativa al Sistema Integrado de Gestidn
con el fin de que esté disponible a todo el personal del Banco para la ejecucion de sus labores.

La Divisién de Asesoria Juridica es la responsable de la administracién y actualizacién del espacio
designado para mantener disponibles las leyes, reglamentos externos, decretos, normas y otros de
caracter externo, de forma que puedan ser consultados por todo el personal del Banco para la
ejecucion de sus labores.

La Divisidon Transformacion y Estrategia es la responsable de la administracidn y actualizacion del
espacio designado para mantener disponibles los Reglamentos Internos y otros de aprobacion de la
Junta Directiva del Banco, de forma que puedan ser consultados por todo el personal del Banco para
la ejecucion de sus labores.

La Divisidn Transformacion y Estrategia brindard la ubicacién de la documentacion relacionada con
todos los elementos de Gobierno Corporativo que se requiera, por parte de las personas funcionarias,
para el desempefio de sus funciones y las personas funcionarias deben mantener los registros
actualizados que demuestren la evidencia de la ejecucion de sus labores.

Elaboracion de reglamentos, politicas de alto nivel y politicas especificas

El Banco Central de Costa Rica establece un formato estandar para la documentaciéon de sus
reglamentos, en cuanto a contenido y formato, con el fin de uniformar su aplicaciéon a todos los
instrumentos internos y externos que se generen.

El Banco Central de Costa Rica establece un Unico formato para desarrollar politicas de alto nivel, el
cual debe contar con el siguiente formato:

e Introduccidon

e Enunciado

e  Productos basicos
e  Oficializacion

El Banco Central de Costa Rica establece un unico formato para desarrollar las Politicas Especificas
derivadas de las Politicas de Alto Nivel con el propésito de estandarizar su contenido. Su estructura
se muestra en la siguiente figura:

ﬁ + ﬁ + e o
Traraaw s
S . L gl Fepecic:
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. Documentacion de procesos

P-23.  La Divisidn Transformacidn y Estrategia establece un procedimiento documentado donde se definen

los controles necesarios para la aprobacion, revisién y actualizacién de los procesos.

C-23.1.

Toda informacién institucional, relativa a los procesos administrativos y sus procedimientos
asociados es documentada y actualizada a través del Sitio de Calidad como herramienta oficial
para garantizar la disponibilidad, seguridad y confiabilidad de la informacion.

L-23.1.1. Todo el personal del Banco Central de Costa Rica tiene acceso a la informacidn disponible

en el Sitio de Calidad, salvo aquella que por su nivel de clasificacién de riesgo deba
mantenerse confidencial.

L-23.1.2. Todo el personal debe conocer los procesos y roles que ejecuta.

L-23.1.3. Todos los productos de los procesos documentados en el Sitio de Calidad deben cumplir

C-23.2.

C-23.3.

con lo sefialado en el apartado “Clasificacién” de la plantilla definida para la descripcion
de los productos.

Cada vez que se requiera documentar un proceso nuevo o alguna modificacién a uno existente,
se sigue el proceso de Control de Cambios al Sitio de Calidad definido en el Sitio de Calidad del
Banco, con el objetivo de estandarizar la metodologia para administrar la documentacién.

Para las funciones de las dependencias del Banco Central de Costa Rica definidas como criticas
por el Banco, se elaboran Planes Alternos de Trabajo de tal manera que éstos permitan
restablecer las actividades bdsicas de manera eficiente y oportuna, cuando se presenten
eventos o situaciones fortuitas que afecten la operacidon normal de las areas.

L-23.3.1. La comprobacion de la eficacia de estos procedimientos se realiza al menos una vez por

ano y debe documentarse a través de un registro.

L-23.3.2. Los Directores de Division y Departamento seran responsables de ejecutar la

C-23.4.

C-23.5.

comprobacion de la eficacia.

La ejecucidn de los cambios en los procesos se puede realizar hasta después de que se analicen,
incluyan y autoricen las modificaciones en el proceso respectivo en el Sitio de Calidad, de modo
gue primero se oficialicen los cambios en los procesos y posteriormente se llevan a la practica.

Con el fin de determinar la ubicacién de los procesos segliin su madurez en el Sistema de Gestidn
de Calidad, se establece un Modelo de madurez, cuyos niveles se describen a continuacion:

Nivel de madurez Nivel de desempeiio

0 Menor al esperado

1 Definido

2 Administrado

3 Cuantitativamente administrado
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L-23.5.1.

L-23.5.2.

Nivel de madurez Nivel de desempeiio

4 Mejora continua

- 5 Planeamiento de la mejora

Los niveles del Modelo de madurez se construyen a través de las politicas contenidas en

los Manuales de Politicas Especificas, segun la clasificacién que se les asigne.

El nivel de madurez 0, corresponde a aquellos procesos que no cuentan con
procedimientos actualizados en el Sitio de Calidad.

El nivel de madurez 1, corresponde a aquellos procesos que tienen sus procedimientos
en el Sitio de Calidad y ademas los mantienen actualizados.

El nivel de madurez 2, corresponde a aquellos procesos que tienen indicadores de
desempenio e identifican y evalian los procedimientos.

El nivel de madurez 3, corresponde a aquellos procesos que realizan analisis de los
indicadores de desempeiio.

El nivel de madurez 4, corresponde a aquellos procesos que planean la mejora continua
con base en el andlisis de los indicadores de desempefio.

El nivel de madurez 5, corresponde a aquellos procesos que integran registros y aplican
requerimientos de Seis Sigma® y CMM?2.

El Area de Gestidn de Procesos es el responsable de establecer a cudl nivel del modelo de

madurez pertenece cada una de las politicas definidas en los Manuales de Politicas del

Banco Central de Costa Rica.

P-24. Los Directores de Divisién y Departamento son responsables de que los procesos, relacionados con

las funciones asociadas a su dependencia, se documenten, divulguen y mantengan actualizados con

el propdsito del adecuado cumplimiento de los objetivos y las metas trazadas por el Banco.

C-24.1. Al menos una vez al afo, cada una de las dependencias del Banco deben revisar sus procesos

con el fin de asegurar que se encuentran debidamente documentados y actualizados.

C-24.2. Durante el mes de agosto, los Directores de Division deben validar y remitir a la Divisidon

Transformacion y Estrategia un informe con el estado de sus procesos, en el cual deben indicar

las acciones que permitan lograr la completitud y actualizacidon de la documentacién en sus

dependencias.

1 Seis Sigma es una metodologia de mejora de procesos, centrada en la reduccién de la variabilidad de los mismos,
consiguiendo reducir o eliminar los defectos o fallas en la entrega de un producto o servicio al cliente. El proceso Seis
Sigma (six sigma) se caracteriza por 5 etapas concretas: definir, medir, analizar, mejorar y controlar.

2 Capability Maturity Model, CMM, por sus siglas en inglés. El objetivo del modelo es mejorar los procesos de la
organizacién. Un modelo de madurez es un conjunto de niveles estructurados que describen qué tan bien las conductas,
practicas y procesos de una organizacién pueden generar de forma fiable y sostenible resultados requeridos. EI CMM
propone 5 niveles de madurez del proceso: inicial (proceso no documentado), repetible (proceso documentado que
permite repetir los mismos pasos), definido (proceso es documentado con un nivel de detalle mayor y estandarizado segun
la organizacion), gestionado (el proceso es gestionado cuantitativamente de acuerdo con las métricas) y optimizado (la
gestion de procesos incluye proceso de optimizacién y mejora basado en el desempefio del proceso).
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C-24.3.

La Divisién Transformacioén y Estrategia debe compilar la informacién recibida de las divisiones
y preparar un informe consolidado que remite a la Gerencia, en el mes de setiembre, donde se
incluye el estado de la documentacién y actualizacion de los procesos del Banco.

P-25. Los funcionarios que tengan personal a cargo deben llevar a cabo la delegacion de funciones de

acuerdo con el bloque de legalidad, los niveles de responsabilidad y la asignacidn de la autoridad, a

fin de que se tomen las decisiones y se emprendan las acciones que el Banco requiere de ellos.

C-25.1.

C-25.2.

C-25.3.

C-25.4.

En la ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones institucionales, se cuenta con la
autorizacién y aprobacion respectivas por parte de los funcionarios con potestad para
concederlas, a fin de que dicha ejecucion se lleve a cabo de acuerdo con las normativas y las
disposiciones institucionales establecidas para tales efectos, lo cual se refleja en la asignacién
de roles en los procesos documentados en el Sitio de Calidad.

Las funciones incompatibles, asi como las fases de autorizacion, aprobacion, ejecucion y registro
de una transaccion, y la custodia de activos, se mantienen separadas y distribuidas entre los
diferentes puestos y unidades dentro del Banco, con el propdsito de que una sola persona o
unidad no tenga el control por la totalidad de ese conjunto de labores.

Cuando no es posible llevar a cabo la separacidn y distribucion de funciones, por situaciones
excepcionales o por disponibilidad de recursos, dicha situacién se debe documentar en el
registro dispuesto para este fin en la Intranet, indicando las causas de dicho impedimento, con
el objetivo de implantar los controles alternativos que aseguren razonablemente un adecuado
desempefio.

La rotacidn sistematica de labores se lleva a cabo entre quienes realizan tareas o funciones
afines, siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita aplicar esa medida, a fin de
fortalecer las medidas de control vigentes y reducir a la minima expresién la materializacion de
un riesgo.

P-26. La Divisién Transformacién y Estrategia establece el procedimiento de aprobaciéon de cambios a

procesos de la institucién, con el objeto de agilizar |a oficializacion de procesos.

C-26.1.

Los cambios realizados a los procesos de la institucién varian en su alcance. Siendo cambios
mayores aquellos en los que se modifica el objetivo, alcance o modelo de los diagramas del
proceso, mientras que los cambios menores son aquellos en los que se modifican Unicamente
descripciones en los diferentes elementos del proceso, sin afectar el objetivo, alcance o el
modelo de los diagramas del proceso.

La aprobacion de los cambios mayores a procesos requiere de la autorizacion conjunta de:
=  Dueiio del proceso.

=  Director de la Division correspondiente.

= Director de Departamento correspondiente.

=  Director del Departamento Calidad y Mejora Continua.

La aprobacion de los cambios menores a procesos requiere de la autorizacion conjunta de:

=  Dueiio del proceso.

= Director del Departamento Calidad y Mejora Continua.

Los cambios menores deben ser comunicados al Director de Departamento correspondiente.
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P-27.

Control de registros

El Banco Central de Costa Rica establece un procedimiento documentado donde se definen los
controles necesarios para la identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacion, retencién y
disposicion de los registros.

C-27.1. Todainformacidn institucional recopilada en registros producto de la ejecucion de los procesos

P-28.

administrativos y sus procedimientos asociados es administrada a través de la Intranet, como
herramienta oficial para garantizar la disponibilidad, seguridad y confiabilidad de la informacién.

L-27.1.1. Todo el personal del Banco Central de Costa Rica tiene acceso a la informacidn disponible

en la Intranet, salvo aquella que por su nivel de clasificacién de riesgo deba mantenerse
confidencial o de acceso restringido a los usuarios de una dependencia particular.

L-27.1.2.  Los registros relacionados con los procesos y procedimientos estaran disponibles en la

Intranet en el espacio designado para cada una de las Areas del Banco Central de Costa
Rica y podran ser utilizados por el personal que requiera la informacion y que esté
autorizado para su consulta.

L-27.1.3. Mediante el uso de la Intranet se garantiza que los registros permanezcan legibles y

facilmente identificables.

L-27.1.4. La confidencialidad de los registros se asegura a través de un esquema de permisos de

acceso en la Intranet, en el cual se definen permisos para creacién, consulta y
modificacion.

L-27.1.5. Cada una de las areas del Banco es responsable de asegurar que sus registros se

encuentren actualizados.

Revisiones por la Direccion

La Division Transformacion y Estrategia, mediante el Departamento Calidad y Mejora Continua, es la

responsable de que se ejecute al menos una revision al afio del Sistema Integrado de Gestién del
Banco Central de Costa Rica, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas, asi
como asegurar que las divisiones revisen el cumplimiento del marco normativo aplicable. En todas
las revisiones por la Direccion se evaluan las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar
cambios en el sistema de gestion de la calidad, incluyendo la politica y los objetivos de calidad con el
fin de realizar una revisién integral del sistema.

C-28.1. Paralaplaneaciény ejecucién de todas las revisiones por la direccién se aplica lo establecido en

el proceso de “Revisiones por la Direccion” detallado en el Sitio de Calidad.

C-28.2. Los directores de division son los encargados de velar por el debido cumplimiento del marco

normativo aplicable a su drea de responsabilidad, para ello deberan considerar los cambios que
se presenten en las normas aplicables informados por la Division Asesoria Juridica.

C-28.3. Unavez al afo los directores de division deberan informar a la Gerencia los cambios efectuados

para responder a las variaciones del marco normativo aplicable asi como evidenciar que han
efectuado las revisiones pertinentes en este periodo.
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P-29.

VI.

P-30.

P-31.

Al menos una vez al afio, la Divisién Transformacion y Estrategia presenta un Informe a la Gerencia
con el desempefio del sistema de gestidn de la calidad y las necesidades de mejora, con el objetivo
de promover la mejora continua desde el mas alto nivel.

Rendicién de cuentas sobre el Sistema Integrado de Gestion

La Division Transformacidn y Estrategia, a través del Departamento Calidad y Mejora Continua, debe
disponer y ejecutar un proceso formal de rendicién de cuentas sobre el disefio, funcionamiento,
evaluacidn y acciones de mejora del Sistema Integrado de Gestidn, a fin de que la informacidn
generada retroalimente a los niveles superiores en las decisiones que les corresponde tomar.

El Banco Central de Costa Rica genera y divulga informacién relevante, veraz y comparable para la
ciudadania y el Estado, en los plazos establecidos por la normativa vigente con el objetivo de que
esté disponible para la toma de decisiones.

EVALUACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

P-32.

Evaluacion del Sistema Integrado de Gestion

La Division Transformacion y Estrategia, a través del Departamento Calidad y Mejora Continua, debe
disefar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del Sistema Integrado de Gestidn, actividades
permanentes y periddicas de seguimiento, con el propdsito de valorar la calidad del funcionamiento
de los elementos del sistema.

El BCCR establece que el Sistema Integrado de Gestidn es el mecanismo por medio del cual se da cumplimiento
a las disposiciones de la Ley General de Control Interno.

P-33.

P-34.

La Division Transformacién y Estrategia implementa las evaluaciones del Sistema Integrado de
Gestidn como un mecanismo para verificar el grado de conocimiento, comprensién y aplicacion de
los procesos y politicas por parte de los funcionarios involucrados.

El Departamento Gestion de Riesgos y Cumplimiento coordina y dirige el proceso de Autoevaluacion
de Control Interno con el fin de asegurar razonablemente la ejecucién estandarizada y congruente
de esta evaluacién a nivel institucional.

C-34.1. Con el propdsito de que se evalle al menos una vez al afio el cumplimiento global del Sistema

Integrado de Gestidn, el proceso de evaluacién se compone de dos etapas:

a) Laautoevaluacién de los criterios por parte de los responsables de los procesos, de modo
que los responsables de los procesos detecten debilidades u oportunidades de mejora en
los componentes del Sistema Integrado de Gestién (ambiente, riesgos, actividades de
control, sistemas de informacion y seguimiento) y se comprometan con la aplicacion de
los correctivos, para mantener los riesgos bajo control y adoptar las acciones adecuadas y
oportunas para mitigarlos.

b) La validacion in situ de los resultados de la autoevaluacion, con el fin de validar los
resultados obtenidos y comprobar su cumplimiento.
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P-35.

El Departamento Gestion de Riesgos y Cumplimiento es el encargado de la ejecucién de labores
relacionadas con la capacitacién, asesoria y acompafiamiento metodoldgico de las evaluaciones del
Sistema Integrado de Gestidn, a efecto de asegurar un cumplimiento razonable de los objetivos de
control interno, a que se refiere la Ley General de Control Interno No.8292.

C-35.1. Toda la informacién relacionada con las evaluaciones del Sistema Integrado de Gestidn es

P-36.

documentada en la Intranet, para garantizar su disponibilidad, seguridad y confiabilidad.

La Gerencia establece que todos sus funcionarios son responsables por la adecuada evaluacién y
seguimiento de las normas de control interno, tendientes a fortalecer el Sistema Integrado de Gestién
en sus dependencias.

C-36.1. Para la autoevaluacion de control interno se siguen las orientaciones metodoldgicas brindadas

por el Departamento Gestidn de Riesgos y Cumplimiento, relacionadas con la programacion de
actividades, uso de formularios, emisidon de instrucciones, realizacion de inducciones, entre
otros, a fin de aplicar un método uniforme de autoevaluaciones de control interno.

C-36.2. Ningun funcionario, dentro del campo de su competencia, podra alegar desconocimiento de la

Ley General de Control Interno N2 8292, publicada en La Gaceta N2169 del 04 de septiembre
del 2002, ni de las Normas de Control Interno para el Sector Publico, publicadas en la Gaceta
No. 26 del 06 de febrero del 2009.

C-36.3. El ejercicio de evaluacidn del Sistema Integrado de Gestidn se llevard a cabo, al menos, una vez

al afo.

C-36.4. Durante el desarrollo de la primera etapa del ejercicio de evaluacién del Sistema Integrado de

P-37.

Gestidn, el Departamento Gestion de Riesgos y Cumplimiento , no ejercera control interno, ni
efectuarad inspecciones, sino ayudara a que éste sea debidamente hecho por quienes tienen la
responsabilidad del ejercicio de autoevaluacion, es decir, por cada funcionario, mediante el
autocontrol.

Los Directores de Division deben designar a los funcionarios encargados de llevar a cabo las
autoevaluaciones del Sistema Integrado de Gestion y posteriormente, aprobar los resultados de las
autoevaluaciones de previo a su remisién al Departamento Gestién de Riesgos y Cumplimiento.

C-37.1. El proceso de autoevaluacidn del Sistema Integrado de Gestidn se rige por un cronograma de

actividades, el cual debe ser observado por parte de los responsables de realizar las
autoevaluaciones de control interno.

C-37.2. El llenado de los formularios para la autoevaluacién del Sistema Integrado de Gestién debe

P-38.

P-39.

hacerse con apego a la verdad, de forma tal que refleje la realidad del Sistema Integrado de
Gestion, en el momento de la evaluacion.

El Banco debe propiciar un proceso de formacion a todos los funcionarios que se oriente hacia una
cultura de control, que contribuya al mejoramiento continuo y al cumplimiento de los objetivos de
control interno.

Todos los funcionarios seran responsables de perfeccionar y actualizar el Sistema Integrado de
Gestion en lo que les corresponda, tomando en cuenta la normativa técnica aplicable y particular de
cada dependencia.
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P-40.

P-41.

Todas las divisiones del Banco deben generar un plan de accién, producto de la autoevaluacion del
Sistema Integrado de Gestion, en donde se indiquen medidas correctivas y oportunidades de
mejoras. Este plan, en lo pertinente, debe vincularse con las valoraciones de riesgo, los planes de
servicio y el presupuesto.

El Banco Central de Costa Rica a través del Departamento Gestion de Riesgos y Cumplimiento,
coordina las evaluaciones internas de cumplimiento para verificar el grado de conocimiento,
comprension y aplicacion de los procesos y politicas por parte de los funcionarios involucrados.

C-41.1. Para la planeacion y ejecucion de todas las evaluaciones internas de cumplimiento se aplica lo

establecido en el proceso de Evaluaciones Internas de Cumplimiento detallado en el Sitio de
Calidad.

C-41.2. Como parte del alcance de las Evaluaciones Internas de Cumplimiento solamente se incluyen

procesos oficializados en el Sitio de Calidad.

C-41.3. Es responsabilidad de los niveles de jefatura de las dependencias del Banco Central de Costa

P-42.

Rica, encargarse de la aplicacion de acciones correctivas y preventivas necesarias para eliminar
las no conformidades detectadas y sus causas, a la luz de los resultados que arrojen las
Evaluaciones Internas de Cumplimiento efectuadas.

Evaluaciones externas

El Banco Central de Costa Rica es objeto de al menos una auditoria externa anual con base en las
normas internacionales con el propdsito de cumplir altos estdndares de transparencia en
conformidad con los Principios de Gobierno Corporativo.

ANALISIS Y MEJORA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

P-43.

P-44.

Mejora continua

El Banco Central de Costa Rica establece los procesos Acciones de Mejora y Atencion y Seguimiento
de Recomendaciones de Auditoria Interna, detallados en el Sitio de Calidad, para establecer los
controles, responsabilidades y autoridades para tratar el producto no conforme, las acciones
correctivas y preventivas.

Todos los niveles de jefatura de las dependencias del Banco Central de Costa Rica son responsables
de la aplicacidn y el seguimiento de acciones correctivas y preventivas necesarias para eliminar las
causas de las no conformidades detectadas.

C-44.1. Las evaluaciones del Sistema Integrado de Gestion, la ejecucidon diaria de las actividades, las

guejas de los clientes y las auditorias son mecanismos que permiten detectar no conformidades,
las cuales se deben identificar y someter al proceso de Acciones de Mejora, para asegurar que
se le da el tratamiento pertinente para evitar su recurrencia.
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L-44.1.1. En caso de que realicen correcciones para minimizar los efectos reales o potenciales de las
no conformidades detectadas, se debe realizar una nueva verificacion para demostrar su
conformidad.

P-45. Los directores de Division del Banco Central de Costa Rica, deben considerar en el establecimiento
de las acciones de mejora que éstas se adaptan a la capacidad del Banco para implantarlas, teniendo
presente la disponibilidad de recursos, la capacidad del personal para ejecutarlas, asi como su ajuste
al bloque de legalidad, a fin de fortalecer la operacién del Sistema Integrado de Gestion.

P-46.  La Division Transformacidny Estrategia es la responsable de administrar la Base de Datos de Acciones
de Mejora Institucional a fin de que se dé seguimiento a la atencién de esas actividades y se
promueva la mejora continua en el Banco.

. Seguimiento de encargos de Gerencia

P-47. La Gerencia establece encargos a las dependencias del Banco con el propdsito de implementar
mejoras en un tema determinado, tomar de decisiones o subsanar no conformidades del Sistema
Integrado de Gestidn.

P-48. La Gerencia determina los responsables de atender los encargos y su prioridad con el propésito de
establecer una adecuada delegacion de las tareas.

P-49. Los Directores de Division deben someter a aprobaciéon de la Gerencia el plan de accién y cronograma
para la atencion del encargo con el objetivo de coordinar los recursos necesarios en sus
dependencias.

P-50. Los Directores de Divisién son responsables del seguimiento sobre el desarrollo de los encargos
asignados y de brindar la informacién relacionada que les sea solicitada por la Gerencia para lograr
la implementacion del encargo segun los requerimientos y plazo establecidos.

. Gestion de iniciativas

P-51. El Banco Central de Costa Rica por medio del proceso Acciones de Mejora detallado en el Sitio de
Calidad, establece los controles, responsabilidades y metodologia para la gestidn de las iniciativas de
mejora que planteen las divisiones del Banco y asi determinar: a) si la mejora puede ser asumida por
la division de forma independiente haciendo uso de los recursos que tiene actualmente, b) si la
iniciativa de mejora puede ser desarrollada con recursos de la operativa de la divisién pero que
requieren un seguimiento integral por parte del SIG o ¢) si la iniciativa debe ser gestionada por medio
de la metodologia de proyectos.

P-52. Todos los niveles de jefatura de las dependencias del Banco Central de Costa Rica son responsables
de registrar las iniciativas de mejora que se identifiquen en su dependencia en el formulario definido
para este fin y dispuesto en la Intranet, con el fin de identificar a qué tipo de mejora corresponde.

P-53. La Divisidn Transformacion y Estrategia es la responsable de presentar ante la Gerencia las iniciativas
de mejora registradas en la Intranet institucional, una vez analizadas por parte del grupo
interdisciplinario que conforma el Sistema Integrado de Gestién del Banco, con el fin de que la
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P-54,

P-55.

P-56.

Gerencia establezca la prioridad de atencion de las iniciativas y la asignacidon de recursos segln sea
necesario.

El equipo interdisciplinario que integra el Sistema Integrado de Gestion del Banco Central de Costa
Rica es responsable de evaluar y dar seguimiento a las iniciativas que sean gestionadas por medio de
esta metodologia, asimismo, este grupo segun lo considere puede incorporar a otros expertos de
negocio para dar un aseguramiento 6ptimo en la implementacién de la iniciativa.

Es responsabilidad de todo colaborador que gestione el desarrollo de una iniciativa seguir los
lineamientos establecidos en el Proceso Acciones de Mejora, una vez que se haya definido el
desarrollo de la iniciativa bajo esta metodologia o siguiendo lo definido en la metodologia de
Administracion de Proyectos, segun corresponda.

Los Presidentes de los Comités de Control de Cambios (CCC), antes de brindar su visto bueno a una
solicitud de desarrollo tecnoldgico, deben evaluar la iniciativa mediante la plantilla disefiada para
este fin por parte de la Divisién Transformacion y Estrategia y asi determinar si se refiere a ii) una
mejora que puede ser asumida por la divisién de forma independiente, ii) una mejora que puede ser
desarrollada con recursos de la operativa de la divisidon pero que requieren un seguimiento integral
por parte del SIG o iii) una iniciativa de proyecto que debe ser gestionada por medio de la
metodologia de proyectos.
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