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1. Fundamento Legal, sobre el servicio “Legalizacidon de Libros”

El Reglamento de organizacion y funcionamiento de la auditoria interna del Ministerio de Salud N°42345-
S, Articulo 51° sobre Servicios Preventivos, inciso C), establece que el Servicio de legalizacion de libros:

“Consiste en la revision periddica de la efectividad del manejo, autorizacion y control de libros o
registros relevantes y necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno; incluye
autorizar, mediante razén de apertura y cierre, libros de contabilidad y de actas del Consejo
Directivo, asi como otros libros que a criterio del Auditor Interno sean necesarios para el
fortalecimiento del sistema de control interno. El proceso de autorizacion se realiza de conformidad
con las normas técnicas emitidas por la Contraloria General de la Republica especificas para ese
servicio y con los procedimientos definidos al respecto por la Auditoria Interna”.

Ademas, la Ley General del Control Interno N°8292, en su Articulo 22.-Competencias. Compete a la
auditoria interna, primordialmente lo siguiente:

(...)

“e) Autorizar, mediante razon de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban llevar
los érganos sujetos a su competencia institucional y otros libros que, a criterio del auditor interno,
sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno”.

2. Objetivo de la Guia

Guiar al usuario en el ingreso al Sistema Automatizado de Gestidon de Auditoria Interna - SAGAI, en

cuanto a:

1. Ingreso al sistema.

2. Recuperacién y cambio de clave.

3. Solicitar la apertura o cierre de libros, ya sean digitales o fisicos.
4. Plantilla creacion de Usuarios (Externo/Interno).

5. Salir del sistema.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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3. Ingreso al Sistema de forma manual o a través de firma digital

Para que el usuario pueda ingresar al SAGAI, debe abrir su navegador de Internet y digitar lo siguiente:

https://www.sagaims.com

Video de apoyo:

Aclaraciones importantes:

L]

Ingreso al Sistema.mp4

1. Para los usuarios externos, el cddigo de usuario para ingresar al sistema sera la cuenta de correo
gue indicaron en los datos para la creacién del usuario y la clave NO serd del 1 al 6, el sistema le
enviara notificacién al correo con la clave o contrasefia temporal (de 10 caracteres), para ingresar

por primera vez.

2. Los usuarios que al ingresar al sistema deben digitar la clave del 1 al 6, son los funcionarios del
Ministerio de Salud que ya tienen creado el usuario, estos corresponden a directores y jefes de
Unidad (carga masiva inicial). Para los nuevos ingresos, el sistema les notificard por correo
electrdnico, la clave temporal.

Para los dos casos anteriores, al ingresar por primera vez el sistema, solicitard automaticamente el cambio

de clave o contrasefia.

En el siguiente video se muestra un ejemplo para ingresar al Sistema SAGAI, a través de Firma Digital:

™

Conexion a través de Firma Digital.mp4

Nota: Para autenticarse con firma digital, no es necesarios agregar el cddigo de usuario (cuenta de
correo), el sistema reconoce las credenciales de la firma.

Elaborado por:
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4. Recuperacion y cambio de clave

Pasos importantes que se deben tomar en cuenta, para el cambio de clave o contraseia:
1. La contrasefa no puede ser menor a 6 caracteres, ni mayor a 15, el maximo son 14.
2. Se puede utilizar letras mayusculas, minusculas y nimeros.
3. Serecomienda no utilizar caracteres especiales (/, -, %, [, , *, +,}, entre otros).
4. El sistema solicitara cambio de contrasefia cada 90 dias.

5. No se puede reutilizar una contrasefia anterior, el sistema guarda las uUltimas 5 contrasefas.

6. Si la contrasefia actual no coincide a la hora de cambiar la contrasefia, el sistema muestra un
mensaje.

7. Si en la casilla de nueva contrasefa y la de repetir nueva contrasefia no coinciden, el sistema
muestra un mensaje.

8. Sobre los puntos anteriores (6 y 7), se recomienda al usuario estar al pendiente de los mensajes
que el sistema envia por pantalla.

En el siguiente video se muestra paso a paso, la forma de realizar el cambio de clave y los pasos para la

recuperacion. La recuperacion se aplica cuando el usuario, olvido su contrasefia, sospecha que alguna
persona se la adivino o simplemente desea cambiarla.

o

Recuperar Clave.mp4

Elaborado por:
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5. Solicitar apertura o cierre de libros, ya sean digitales o fisicos

5.1 Libros Digitales

Wy siv B

5.1.1 Mendu principal y de Pantallas

Una vez ingresada las credenciales del usuario (Contrasefia y clave), aparece la siguiente
ventana, el usuario debe dar clic sobre el link SAGAI, para ingresar a al sistema.

Mis aplicaciones

Al((l(lg‘o Sistema Automatizado de Gestion de Auditoria Interna - SAGAI

Cambiar Clave

Wl
Al dar clic sobre el link SAGAI, aparecera la siguiente ventana:
ALY « Y& i s ®
4 Noviembre, 2021 / 08.37 32 AM Sistema Automatizado de Gestion de Auditoria Interna - SAGAI / Pruebas #F Notficaciones  Ayuda Centro Recursos  Salir
o
Para ingresar al menu principal, se debe dar clic sobre el siguiente botén:
Se desplegara las opciones que estén disponibles para el usuario, segun el Rol asignado.
Elaborado por:
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Pagina 5 de 49



.‘oRlA w,.s

\5 - YF ,_1'_;:1((’

Ministerio f" "*\ Ministerio de Salud ©
de Sa I ud ‘m-w*-v Auditoria Interna e m\::‘g%

Costa Rica o acion

Menu padre:

4 Moviel

Legalizacidn de Libros e

Submenu:

4 Movien

Solicitar Autorizacion Libro e

Libros Digitales

Menu de pantallas:

Actualizar
1

' /'"
-ﬂi@xo-« &

Y \
A"
| Anular | | Limpiar | | Bitdcora |

Generar

En cada una de las pantallas del sistema se encuentra un link de “Ayuda” en linea, para ser
consultada cuando lo requieran.

H

i MNotificaciones Ceniro Recursos  Salir

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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5.1.2 Apertura de libro

a. Realizar gestion de la solicitud, segin sea la razdn del libro:

El encargado del libro debe ingresar al SAGAI, a la opcidon del menu Legalizaciéon de
Libros/Solicitar Autorizacién de Libros, segin se muestra en la imagen N°1:

Solicitar Autorizacion Libro

Imagen N°1
8 +9XQ0*d
Legalizacion de Libros / Solicitar Auterizacion Libro
Entidad: | [x] Tipo Solicitud: | v
Libro: | [x)

[
Estado Solicitud: | [+]
[z

Periodo de Solicitud (Registro y Envio a trémite) Solicitado Por: |

‘Fecna Inicial: |01/01/2021 Fecha Registro
Fecha Final: | 31/1212021 Fecha Tramite D

Enviar Trémite: "2
Solicitudes de Libros (-]
Nimero de Solicitud Entidad Nombre Libro Fisico  Tipo de Solicitud Motivo de Solicitud
q »
0 Bisqueda ¢ 4 Agrupamiento % < <o |Pagnall_ ]de0| »> w Sin registros que mostrar

En este punto se deben ejecutar los siguientes pasos:

1. Dar clic al botén agregar, signo mas #, aparecerd la siguiente pantalla que se
muestra en la siguiente imagen. Antes de iniciar el proceso se recomienda leer las

“Instrucciones”, que se encuentran disponibles al dar clic en el icono E! (Flecha
color naranja-rojo).

Solicitud Autorizacién Libros

Generar Informe Solicitud: | % instrucciones: (15
Entidad: ( = focha Reaistro: (201102021
Libro: ( = B Tomo do Cierro:

Tipo Solicitud: Tomo de Apertura:

Cantidad y detalle folios no utilizados:

Cantidad folios solicitados:
Nimero(s) de Folio(s) para Reposicién:

Motive de la solicitud:

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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Las “Instrucciones” pueden ser descargadas en formato doc y pdf, tal y como se
muestra en la imagen:

SOLICITUD TRAMITE LIBROS LEGALES

La legalizacion de libros es un servicio preventivo que brinda la Auditoria Infemna y consiste en |a revision periodica de la efectividad del manejo,
autorizacion y control de libros o registros relevantes y necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno; incluye autorizar, mediante
razon de apertura y cierre, libros de contabilidad v de actas de Consejos y Comités entre ofros, asi como otros libros que a criterio del Auditor
Interno sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de confrol interno, tales como:

« Libros contables (Diarios, Mayores, Caja, Estados financieros, Contratacion administrativa).
» Libros de Actas (Organos colegiados, consejos, comités y comisiones nacionales establecidas por ley o reglamento).
» Libros Administrativos y en general todos los relacionados con el registro de eventos financieros.

La solicitud de Libros Legales debe realizarse atendiendo los requerimientos de informacion del Sistema Automatizado de Gestion de la Auditoria
Interna {SAGAI). La Auditoria Inferna admitira las solicitudes que cumplan con el registro correcto y veraz de la informacion del Libro Legal por
cualquiera de los siguientes conceptos: Apertura de un libro nuevo, cierre y apertura de un nuevo libro o por reposicion.

En todos los casos, la Auditorfa Inferna realizard una verificacion de los requisitos que de acuerdo con las normas se deben presentar, tales como:
1. Solicitud de legalizacion de un Libro por primera vez:

« La solicitud de un Libro fisico por primera requiere Ia entrega del Libro con sus respectivos folios (250-400 folios) a la Auditoria
Interna. Los libros fisicos deben presentar las hojas debidamente foliadas y con el logotipo del Consejo o Comité. En el sistema
SAGAI la solicitud de un Libro Fisico por primera vez implica el registro de la cantidad de los folios nuevos y el motivo de la solicitud.

« Lasolicitud de un Libros digital por primera vez requiere de la aprobacion preliminar del Auditor Interno.

2. Solicitud de cierre y apertura del libro:

= La solicitud de cierme y apertura de Libros Legales fisicos requiere de la entrega de los libros con sus respectivos folios (250-400
folios), los folios de ambos libros deben estar completos y en buen estado. Los folios del libro en apertura deben presentarse
foliadas y con el logotipo del Consejo o Comité. En el sistema SAGAI se debe registrar la cantidad de folios anulados, los folios
nuevos requeridos y el motivo de la solicitud

La solicitud de cierre y apertura de Libros digitales requiere de la finalizacion del plazo de vigencia del Libro en cierre y de la
aprobacion del plazo de vigencia para el Libro en apertura por parte de la Auditoria Interna. EI Libro digital por cerrar debe contener
Ias actas en orden cronoldgico y reflejar fechas de regisiro dentro del plazo de vigencia

3. Solicitud por reposicién de Libro Legal fisico (robo, extravio o incendic), este tipo de solicitud requiers de la presentacion de
la certificacion correspondiente, proveniente de una instancia competente. En el sistema SAGAI se debe registrar los folios nuevos
requeridos y el motivo de la solicitud, se debe adjuntar en "Documentos’ la certificacion requerida.

Si la verificacion de la Auditoria Interna determina inconsistencias en el Libro Legal en trdmite se iniciard el proceso de subsanacion, el cual serd
debidamente notificado por el Sistema y contard con un tiempo de atencion especifico para cada caso. Una vez trascurrido el tiempo de atencion
de subsanacion, si fue debidamente atendida se procede con la aprobacion del trimite, caso contrario, se deniega la aprobacion y se devuelve el
Libro. En ambos casos el SAGAI realizard las notificaciones pertinentes

Si la verificacion de la Auditoria determina que el tramite cumple con los requerimientos de la normativa atinente, se realiza la aprobacion del
trémite y el SAGAI realiza las notificaciones correspondientes para que se proceda con el retiro de los Libros fisicos autorizados o bien, en el caso
de Libros digitales el SAGAI notifica gue ya se encuentran los Libros Digitales autorizados.

2. El paso siguiente consiste en dar clic en el combo “Entidad” y seleccionar la que
corresponde con el libro.

e

Generar Informe Solicitud: | # Instrucciones: iS5
Entidad: ( 52 ‘ Fecha Registro: 1911072021

Libro; ( = @8 Tomo de Cierre

Tipo Solicitud: - Tomo de Apertura:

Cantidad y detalle folios no utilizados:

Cantidad folios solicitados:

de Foliols) para

Motivo de la solicitud:

3. El sistema permite al usuario agregar diferentes tipos de solicitudes, segin el
escenario y el estado del libro legal que desee solicitar: Cambio, Cierre, Cierre y

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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Apertura. El usuario debe seleccionar la razén que corresponde, dando clic en el
combo “Tipo Solicitud”, tal y como se muestra en el siguiente ejemplo:

Solicitud Autorizacion Libros

Generar Informe Solicitud: % Instrucciones: E
Entidad: | ConsejoABC |v | ¢ Fecha Registro: ~ 12/10/2021

Libro: | Actas de ConsejoABC [ @ Q Tomo de Cierre: 20

Tipo Solicitud: | Cierre y Apertura ) ¢ Tomo de Apertura: 21

4. Una vez realizada la seleccion del tipo de solicitud, el SAGAI habilita los espacios
para seleccionar el “Periodo de Vigencia del Libro”, registro de la “Fecha Inicial” y
“Fecha Final” aprobadas para Libro Digital. En este punto el usuario debe
previamente solicitar el plazo de vigencia del Libro Digital, mediante el correo
electronico auditoria.interna@misalud.go.cr

Solicitud Autorizacion Libros

Generar Informe Solicitud: |~ % Instrucciones: ﬁ
Entidad: | Consejo ABC \ v | Fecha Registro: 1211012021

Libro: | Actas de Consejo ABC i) @ Tomo de Cierre: 20

Tipo Solicitud: | Clerre y Apertura I Tomo de Apertura: 21

Periodo de Vigencia del Libro

Fecha Inicial: dd/MMfyyyy Fecha Final: dd/MMiyyyy |

5. En la seccidn “Motivo de la Solicitud”, el usuario debe ingresar el porqué de la
solicitud, por ejemplo: Se requiere legalizacién de un nuevo libro digital, para la
atencion de las siguientes sesiones, entre otros.

Cantidad y detalle folios no utilizados:

Cantidad folios solicitados:

Nimero(s) de Folio(s) para Reposicion:

Motivo de la solicitud:

He

Una vez ingresada la informacién, se debe dar clic sobre el icono guardar H, para
que la solicitud quede registrada.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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6. Inclusién de documentos de respaldo (Opcional): La pestafia “Documentos”, se
habilita una vez que se ha registrado la solicitud. Este espacio le permite al usuario
incluir cualquier tipo de documento asociado a la solicitud: Oficios, ampliaciones,

informacion asociada a la solicitud.

Cadigo Archiva

Blsqueda

Solicitud Documemos(.u---l-""'"-'

({96

Fecha Registrado Por Formato Detalle  Activa

Pagina|l  |del ny Sin registros que mostrar

Para la inclusion del documento, el usuario debe dar clic en el iconoC, aparecera

la siguiente imagen:

Libro: Consejo Nacional

Dependencia/Entidad: Consejo Nacional

N®. Solicitud: ABCD-010-2021
Descripcion: E>

Ubicacién: :> B Libro LegalComision
Nombre del Archivo: _9_20_
Formato: pdf

Activo:

ABCD -010-2021_8_20_ pdf_Libro LegalComision

DH

Se debe agregar en el campo “Descripcidn” un detalle sobre el documento que se
subira al Sistema. En el campo “Ubicacién” el usuario debe dar clic sobre el icono

B y automaticamente se abrird el explorador de archivos, para seleccionar el
documento, posterior se debe dar clic en el botén “Guardar”.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.
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b. Enviar a tramite la solicitud:

Para tramitar la solicitud, el usuario debe seleccionar el registro dando un clic sobre la linea
que corresponde al registro a tramitar.

La linea de la solicitud presentara una tonalidad en color celeste mas oscuro, identificando el
registro seleccionado, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

+IXKQL*H

Legalizacidn de Libros / Solicitar Autorizacion Libro
Entidad: | \-\ Tipo Soficitud: | v
Libro: | I+

[
Estado Solicitud: | [x]
2]

Periodo de Solicitud (Registro y Envio a tramite) Solicitado Por: |

Fecha Inicial: 01/01/2021

Fecha Final: 3111212021 Fecha Tramite D
Enviar Tramite: ./
Solicitudes de Libros (-]
Niimero de Solicitud Entidad Nombre Libro Fisico  Tipo de Solicitud Motivo de Solicitud
AAL0202021 Audtoria Intema Aclas de Auditoria Interna Cierre Cambio de ibros fsico & oro digita
Comision para la Regulacion y Control X )
CRPBA-018-2021  |Consejo de Gestion Insttucional de la Pubiicidad Comercial de las Cierre y Aperiura Clerrre de firo fisico y apertura de digial
Bebidas con contenido Alcohdiico
Comision para la Regulacion y Control dela  Comigion parala Regulacion y Control Se_c\ene tamo 14, con 10 folos €1
CRCBA-017-2021  Publicidad Comercial de las Bebidas con e la Publicidad Comercial de las Cierre y Apertura utizary se genera apertura de fbro
contenido Alcohdlico Bebidas con contenido Alcohdlico digiel
CNEDSD16:2021  PANACI Patronato Nacional de Ciegos Apertura Solciud de libro de actas Aperiura
. . sw . 2 e
Posterior, se debe dar un clic en el boton “Enviar Tramite
Enviar Tramite:

Nimero de Solicitud Entidad Nombre LibroFisico  Tipo 'd;.&ni Mativo de Salicitud
OO i e i Liora de Actas del Canié de ‘-F'P ’IC: oy (Cieme del Tomo Iy apertura def Toma
mité de Cumplimiento Cuginieto ¢H meydpetia |y

El envio a tramite implica documentar la solicitud, se debe incluir el comunicado oficial de la
solicitud en la pantalla “Tramitar Solicitud”, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Elaborado por:

Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3

Pagina 11 de 49



Ministerio 4 i’;"‘%«,\, Ministerio de Salud
de Salud | Auditoria Interna

i 5:;-'
Costa Reca x{'\"““'

oRIA Iy,
S w0 o 5

o4 W
iy 4oV

Informacién Solicitud

Nismero de Solicitud: ACC.010.2020 Tipo de Solicitud
Regestrado Por: Jennier Solano Cordeso Fecha Registro
Libro: Litvo de Actas dei Comié de Curmphimento _.!‘
Cietre ool Tomo 1ll y apertura del Tomo IV
Motivo de Solicitud
El usuano puede :
Plantitla: visualizar el contenido del
texto configurado en el
documento
e
e — e =
Firmar Digital 4 D par: M

Ubicacién: B Traowtar Solcud Libro de Actas *** 2 E .*

Nombxe del Archivo: Tramitar Sobcitud Livo de Actas del Comibé de Cu'vmrnl- docx

Y e >LQ

Firmas Digaales: ’,

DependenciaEntidad: Comae de Cumrgliments

/ fiume y lo adicione al sistema

Ciaere y Apectura
16032020

El sistema permite descargar, en
la carpeta de "Descargas”, el
documento de solictud de tramite
de libro para que el encargado lo

El sistema permite la
carga manual del
documento de tramite

El usuario debe completar cada uno de los apartados sefialados en la imagen anterior.

Se debe “Descargar” la solicitud, firmarla usando firma digital (ver ejemplo de imagen) y

posterior cargala dando clic en el botén de color azul, que permite seleccionar archivos

MEMORANDO|

Solicitud para la Autorizacion de Libros Legales

Niimero de Solicitud: CQCP-008-2021

PARA: Bernardita Ircla Bonilla
Auditoria Interna

DE: John Bilippi
Profesional de Servicio Civil 1A

ASUNTO: Cierre y Apertura, Tomo (s) 22 - 23 - Actas de la Comisidn Quinta Constitucional Permanente.

FECHA: 27 de Octubre del 2021

Por este medio solicitamos el (la) Cierre v Apertura del (los) Tomo (s) 22 - 23, respectivamente, del Actas de la Comisidn
Quinta Constitucional Permanente. El Tome para cerrar consta de 800 folios, en perfecto estado de conservacion y limpieza.

John

Bilippi

Digitally signed
by John Bilippi
Date: 2021. 10. 27
18:38:22 +05'30

Una vez completada la accion de carga, se debe dar clic en el botén “Guardar” H Con esta
ultima accion, automaticamente el sistema envia notificacion por correo electrénico a la
Auditoria Interna, comunicando que ingreso una solicitud para su respectivo tramite.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.

28 de abril 2022,V.3
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Nota: Si por alguna razén el usuario realizé el registro de la solicitud, no la envié a tramite
en ese momento y ademas salid del sistema, debe ingresar nuevamente a la opcién del menu

Legalizacién de Libros/Solicitar Autorizacion de Libros, en donde aparecera la siguiente
imagen:

O #9XQAT*&

Legalizacion de Libros / Solicitar Autorizacion Libro

Entidad; |

o) Tipo Solicitud: | &

Libro; | [=] Estado Solicitud: | [x]

Periodo de Solicitud (Registroy Envio a tramite) — Solicitado Por: | )

Fecha Inicial: 01/01/2021 Fecha Registro

Fecha Final:  31/12/2021 Fecha Tramite D

Enviar Tramite: -]

Solicitudes de Libros (-]
Nimero de Solicitud Entidad Nombre Libro Fisico  Tipo de Solicitud Motivo de Solicitud
[l b
0 Bisqueda (& & Agrupamiento % i <a | Pagina[l_ |de0| » m Sin registros que mostrar

Para visualizar los registros, debe dar clic en el botén ”Buscar"Q\ :

6 +9XQA0*d

Legalizacion de Libros / Solicitar Autorizacion Libro

Entidad: | |v | Tipo Solicitud: | \ v |

Libro: | [+ Estado Solicitud: | [r]
Periodo de Solicitud (Registroy Envioa tramite) ——— Solicitado Por: | E1]
Fecha Inicial: |01/01/2021 Fecha Registro

Fecha Final: 311212021 Fecha Trémite ||

Nimero de Solicitud Entidad Nombre

CONMS-026-2021  Consejo MS Actas Conzejo MS

Libro Fisico  Tipo de Solicitud

Clerre y Apetura gefiCito apetura de tomo 16

Apertura de tomo dos del Consejo de
CD-025-2021 Consejo de Drogas Actas Consejo de Drogas Drogas

Urge gestionar el cierre y apetura del
ABC-024-2021 Consejo ABC Actas de Consejo ABC Clerre y Apertura fibro, este ultimo digital.

La accion siguiente es, que el usuario sel

ona el registro correspondiente (linea) y debe
dar clic en el botén “Enviar Tramite”.

Elaborado por:

Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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Video de apoyo

En construccion.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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c. Atender Subsanes:

Cuando se realiza la revisién del libro, si se detecta algun tipo de inconsistencia el funcionario
encargado de la revision por parte de la Auditoria Interna, solicitara subsanarla. Para tal
efecto, el solicitante recibira notificacion a través del correo electronico.

La solicitud del subsane debe ser atendida en el plazo establecido y al brindar la respuesta, el
sistema le permite al usuario, contestar y adjuntar documentacién relacionada con la
enmiende.

Para la atencion del subsane, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Atender notificacidn enviada al correo electrénico, ingresar al sistema a la siguiente
ruta: SAGAl/Legalizacion de Libros/Solicitar Autorizacidn de Libros.

2. Ingresar a la solicitud indicada, dar clic en la pestafa “Subsanacién”, segun se muestra
en la siguiente imagen:

Generar Informe Solicitud: | %% Instrucciones: EE
Namero de Solicitud: ABC-024-2021 Registrado Por: Juan Carlos Valverde Murioz

Entidad: Consejo ABC v Fecha Registro: 12110/2021

Libro: Actas de Consejo ABC a1 Tomo de Cierre: 20

Tipo Solicitud: Cierre y Apertura v Tomo de Apertura: |21

Periodo de Vigencia del Libro

Fecha Inicial: 12/10/2021 Fecha Final: |30/11/2021

Enviar Tramite:

Solicitud Documentos

™ €
&
Nimero Solicitud Subsanacion Fecha Solicitud Registrado Por Fech
SUBSANACION PARA [APERTURA - CIERRE] Para su solicitud N°
ABC-024-2021, enviada para tramite el 12 de Octubre del 2021 |i“l‘ 1211012021 Bernardita Irola Bonilla 13

correspondiente al Actas de Consejo ABC, de: Consejo ABC.
requiere acciones de s

3. Seleccionar la solicitud de subsane. Recuerden que, al seleccionar el registro debe
aparecer en color celeste mas oscuro. Una vez seleccionada el usuario debe dar clic en
el botéon “Documentos” donde se abrira una pestafia que muestra el
documento que fue enviado; para observar el mismo, se debe dar clic en el
icono de “Descargar”, @ como se muestra en la imagen siguiente:

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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4. El usuario debe brindar respuesta a la solicitud recibida; por lo tanto, debe presionar
el botén “Dar Respuesta” * .

Nimero Solicitud Subsanacion Fecha Solicitud Registrado Por Fec
SUBSANACION PARA [APERTURA - CIERRE] Para su solicitud N°
ABC-024-2021, enviada para tramite &l 12 de Octubre del 2021, 5.

) comespondients al Actas de Consejo ABC, de: Consejo ABC, = Al e R i

requiere acciones des...
aq | ’
P Bisqueda 5 i <o |Pigna[tJded| » Mostrando 1-1 de 1

5. Aldar clic en botén “Dar Respuesta”, se habilita la “Ventana Editor de Texto”, para dar
respuesta sobre el subsane requerido, asi como la opcion “Documentos”, para que
adjunte la evidencia relacionada con el subsane.

Subsanacion

(D@ B|[xD Bl ]

[ e ~L.|.= a =|E

[Esto | tomal ][ roome ][ || A

En atencion a lo sefialado, se procede a p las i de subsane ej
[Detalle del subsane ejecutado en Acta]

Se adjunta documento probatorio."Documentos”

body p A
| Documentos: ﬁ |
Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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6. En la pestafia “Documentos”, al dar clic en el botén Q‘,

Cadigo Archivo Fecha Registrado Por Formato Defalle Activo Descargar
0 Bisqueda 4 Fégina\:\deﬂ BB Sin registios que mostrar

0

Se abrira la siguiente pantalla, para adjuntar la evidencia. Se debe agregar un detalle
en el campo “Descripcion”, en “Ubicacidon” seleccionar el documento y finalmente dar
clic sobre el icono “Guardar”.

[ pocwmerice O
Descripcién: 1
=
Ubicacion:
Nombre del Archivo:
Formato:
Activo:

6. Una vez que ha realizado la subsanacién, se debe dar clic al botén “Enviar Respuesta
a Solicitud”.

[ Solicitud I Documentos I Subsanacién

Nimero Solicitud Subsanacion Fecha Solicitud Registrado Por Fech
SUBSANACION PARA [APERTURA - CIERRE] Para su solicitud N*
ABC-024-2021, enviada para tramite el 12 de Octubre del 2021, ; . ! d
correspondiente al Actas de Consejo ABC, de: Consejo ABC, 121072021 Bemardita rola Bonilla 13
requiere acciones de s...
1 »
£ Bisqueda 5 4 <o |Pignalt Jdel| » » Mostrando 1-1 de 1

7. Cuando se concluya la revision del libro por parte de la Auditoria Interna, el usuario
recibira notificacién mediante correo electrénico, con la resolucién final del libro.

La resolucidn puede observarse y verificarse en la opcidon del Menl SAGAI/Legalizacion
de Libros/Solicitar Autorizacion de Libros, dando clic en la pestafia “Resolucién”.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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Numero de Solicitud: CSED-008-2020
Entidad: Comité Institucional de Seleccion y Elimina..
Libro: Libro de Actas del Comité Institucional de S...

Tipo Solicitud:

5 ]
I Solicitud I l i6 I

Enviar Tramite:

Resolucicn
Su solicitud N° GSED-008-2020, comespondients al (1) Gisrre y.
Apertura del Libro Comité: Seieccion y Eliminacion de
1| Documentos del (los) Tomo (s) 3-, 4, respectivamente. de Gomité
Instit__

Namero

=

Registrado Por:
Fecha Registro:
Tomo de Cierre:

Tomo de Apertura: IV

.-
-

Registrado Por

Manuel Cordero Solano

=

Generar Informe Solicitud: | %

Instrucciones:

Damian Calvo De Leén
13/02/2020
i

&

Fecha Descargar

13i02/2020 ‘

£ Bisqueda &

sigina[i  Joet

@

Mostrando 1- 1 de 1

Con forme se va realizando el tramite paso a paso, el sistema va habilitando cada

pestaia.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.

28 de abril 2022,V.3
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5.1.3 Consulta y gestién del Libro Digital
Una vez que el libro ha sido autorizado por la Auditoria Interna, el sistema mediante el médulo “Libros
Digitales”, permite al usuario en todos los libros donde figure como responsable: Consultar, descargar

el libro, la plantilla, almacenar, anular y descargar folios.

Para lo anterior, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Entrarenel médulo de Libros Digitales a la ruta SAGAI/Legalizacion de Libros/Libros Digitales.

@ F+Qo[*d

Libro: v Tomo:
Entidad: v Asiento: v
Estado: v

Periodo de Vigencia
Fecha Inicial: 01/01/2021
Fecha Final:  31/12/2021

Nombre Entidad Tomo Asiento apertura Asiento cierre Fecha Inicial Fechal
3
Bisqueda Agrupamiento Pégina\II ded Sin registros que mostrar

S
2. Paravisualizar los libros, se debe dar clic sobre el botén “Buscar” :

e +‘\\

Libro: v Tomo: =
Entidad: v Asiento: =
Periodo de Vigencia Estado: .

Fecha Inicial: |01/012021
Fecha Final: |31/1222021

Nombre Entidad Tomo Asiento apertura Asiento cierre Fecha Inicial Fecha |
Actas de Consejo ABC Consejo ABC A 182 1211072021 301172
Actas del Comité Cientifico Comité Cientifico 2 180 11012021 311272
Actas de CRCPCA Comision CRCPCBA 15 m 29/09/2021 0110972
Comision para la Requlacion y Control  Comisién para la Regulacion y Control de la
de la Publicidad Comercial de las Publicidad Comercial de las Bebidas con 15 169 29/09/2021 01/02/2
Bebidas con contenido Alconalico contenido Alcohdlico
Consejo Nacional de Atencion Integral | Comision Nacional de Estandarizacion de , ..
del VIE-SIDA Daos en Salud ! 166 26/0812021 v
Comision para la Regulacion y Control ~ Comision para la Regulacion y Control de la
de la Publicidad Comercial de las Publicidad Comercial de las Bebidas con 1 161 26/08/2021 01/08/2

Bebidas con contenido Alcondlico contenido Alcohdlico

El sistema presenta en pantalla los libros que se encuentren en estado “Abierto” y/o
“Cerrado”, donde el usuario figure como Encargado de Libros.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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3. Otra forma de visualizar los registros almacenados es filtrando la busqueda, al seleccionar lo
que corresponda en cada uno de los campos combo o filtros: Libro, Entidad, Tomo, Asiento,
Estado y Periodo de Vigencia por fechas, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

e +Qo*é

Legalizacion de Libros / Libros Digitales

- Libro: = Tomo: | [*] «

» Entidad: ‘| Q ‘ Asiento: | [+
Periodo( COnsejo Nacional de Investigacion en Salud ~ | Estado: | [ «
CONIS
Fecha Ini ) ‘
Consejo Nacional de Atencion Integral del VIH-
Fecha Fir sipa

Consejo Nacional de Salud Mental

Coniratos

ad Tomo Asiento apertura
1 Conseje Nacional de Céncer
A Bsau paironato Nacional de Ciegos < < |Paginalt ]ded| »> =

4. Parallevar a cabo la descarga de la plantilla y la del libro, almacenar o anular actas, existen
dos formas:

a) Mediante un clic seleccionar el registro, se visualizard con un tono celeste mas oscuro

(Flecha color rojo-naranja) y dar clic en el botdn @

© #2015

Legalizacin de Libros / Libros Digital

Entidad: Comité Especial de Fideicomiso 872-BNC...  ~ Cantidad de Documentos Relacionados: 2 Libro Digital
Libro: | e r— g :
Libro: Actas del Comité Etico Cientifico Hospital F... = Cantidad de Documentos Anulados: 0
Entidad: |
- Plantilla Folio
Tomo: 1 oo
Periodo de Vigencia ——— Digital

Fecha Inicial: |01/01/2022
Fecha Final: | 31/12/2022

.
Nombre G X &
Actas del Comité Etico Cientifico
Hospital Femnando Escalante Pradilla Libros Digitales -]
Actas de la Comision para la Regulacior

Asiento apertura: 2654

Periodo de Vigencia del Libro
Fecha Inicial: |29/03/2022 Fecha Final: 31/03/2023 ‘

Asiento cierre: Fecha limite carga de documentos: 31/03/2023

L . Nombre < Fecha Documente ~ Firmas Registrado Por FechaRegistro  Estado  Descargar Justificacion Ver (
y Control de la Publicidad Comercial de
las Bebidas con contenido Alcohdlico Apertura CEC HFEP.docx 20/0312022 !' Bernardita Irola Bonilla 29/03/2022 | Tramitado
Actas del Comité Especial de P Francisco José Rodriguez
Fideicomiso B?Z-EB'JCR-M.S Sesion Ordinaria 01-2022.docx 06/04/2022 !; Fallas 13/0472022  Tramitado
Actas de la Comision Nacional de D
Estandarizacion de Datos de Salud
4 £ Blsqueda & 14 <4 | Pagina[t Jdel| »> w Mostranda 1 -2 de 2

O Bisqueda ¢ & Agrupamiento 3

o

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3

Pagina 20 de 49



Ministerio f‘f%@
«Salud "}

Cosia Rica

ot PEiA N .7'545

Ministerio de Salud
Auditoria Interna

,..ﬁ,z"

\"

9 STAR v‘
zagin 40 %

b) Dando doble clic sobre el registro deseado, aparecera la siguiente ventana, para que el

usuario complete las acciones:

Libros Digitales

Entidad: Comité de Riesgos v Cantidad de Documentos Relacionados:
Libre: Libro de Actas Comité de Riesgos ACR v Cantidad de Documentos Anulados: Descargar Libro
Tomo: Vil

Descargar Plantilla
Folio Digital

Asiento apertura: 53 Periodo de Vigencia del Libro

Fecha Inicial: 30/07/2021 Fecha Final: 31/12/2021

Asiento cierre: Fecha limite carga de documentos: 31/12/2021

Almacenar Folios

Nombre Fecha Documento  Firmas Registrado Por Fecha Registro Estado Descargar Justifici
ety z;‘g:gsg‘;?;tg; 30072021 # Manue Cordero Solana 300772021 Tramitado o
gg;;égfm’(d‘"a”a N 052 260712021 _/, Jennier Solano Cordero L o Folos @
gg;égi;d‘"a”a N5t 1200712021 _/, Jennier Solano Cordero 3007201 Amulado @ g
. B
o Bisqueda & Pagmade1 Mostrando 1- 3 de 3

4.1 Descargar Plantilla, Acta Digital

a. ElSistema permite descargar la plantilla del acta/folio digital, a través del botén

[ escargar plantilia ge folia digial |

, con la orientacién y tamafio seleccionados por el usuario.

IMPORTANTE: Cada vez que se abre un libro nuevo la plantilla debe ser
descargada por el usuario, dado que por aspectos de seguridad y por el cédigo
CCV, cada libro cuenta con su propia plantilla. Si utilizan la plantilla anterior, el
sistema muestra el siguiente error: “Ha ocurrido un error con el archivo
seleccionado”.

b. El sistema crea un documento de acuerdo con la plantilla configurada, para el
libro (si existe) y el sello de auditoria (si fue configurado).

c. El usuario puede agregar imagenes y otros objetos (Presentaciones) en el Acta,
tal y como se muestra en el video “Libros Digitales” al final de este apartado.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.

28 de abril 2022,V.3
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d. Posterior a completar los datos de la plantilla con la informacién del acta, el
usuario que creo el documento debe agregar el espacio para las firmas de todos
los miembros de la Comisidn o el Consejo, la accién se puede realizar de dos
formas diferentes, cada quién elige a su gusto:

> Firma visible en el acta:

En primera instancia, al final del Acta se debe agregar los nombres y calidades
de los miembros de la Comisién o Consejo que firmaran, tal y como se
muestra en la imagen:

Dindmica Consultores Internacional
Comité de Riesgos
Libro de Actas

I

Presidente Secretario (a)
Comité de Riesgos Comité de Riesgos

Posterior, agregar el espacio de la firma (Letra X con la linea de firma):

X X ;

Ing. Ruth Valverde Licda. Ménica Quesada Madrigal
Presidente Secretario (a)

En el video “Libros Digitales” al final de este apartado, muestra la forma de
realizar la accion; sin embargo, para agregarla solo se deben seguir los
siguientes pasos: Posicionar el cursor del mouse en el rengléon donde se
insertara la linea de firma, posterior dar clic en el menu “Insertar” (Word) y
dar clic en icono “Insertar una linea de firma”, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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@ Autoguardado (._) B = Firma « Ultima medificacion: Hace 6 min = P Buscar (Alt+Q) Ana Ruth Valverc
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicidn Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda
@ MARCADO COMO FINAL Un autor ha marcado el documento como final para que no se pueda editar, Editar de todas formas
@ FIRMAS Es necesario firmar este documento, Ver firmas...
L ‘|"|‘|‘Q‘|‘1--Z--J‘-4‘|‘§"6-" C IR SO BRI I AR AR = AR O RO I RN R
B 1nn2

X Firmado digitamente X

Cuando se va a firma

Firmado por. ANA RUTHVALVERDE GAMBOA (AUTENTICACION) ‘
Ing. Ruth Valverde

Presidente

Licda. Ménica Quesada Madrigal
Secretario (a)

el documento, tomar en cuenta lo siguiente:

e Dar doble clic sobre la linea donde aparece la X.
e Se abrird automaticamente la ventana que aparece en la siguiente

imagen.

e Se debe digitar lo siguiente: Firmado digitalmente.
e Dar clic sobre icono “Firmar”.

v e - - e—— LN Dictae
V- Aa- A A p—
Farmaw 7 X
ot [ t
|
Arkes Ot Trmdr eite GOIUMENO, (GMPIUEDE Que &l Contenido Que va 3 Frmar &1 (Omedtd.
E50iba v nambre 3 COMMUACHN ON ¢f Seckvdo & of P © haga UK en SAMCOINIr magen
PATR LERCCHNN LAY ImADEN § Usart (OO firms
X x firmado digitalmentd « - R
X
— PO INOU I 0ema00n S0Be ¢f Remante, haga OMC o ¢f DOYON de Setalies Detabes ‘_—
Fitmar coma  ANA BUTH VALVERDE GAMBOA (AUTENTICACON Canbise
. [mitiga par  CA SNPE . PIRSONA FISICA 2
Ing. Ruth Valver : [adrigal
Presidente prvae | | Concelr |

Cumplidos los pasos anteriores, en la siguiente imagen se muestra

resultado de la firma:

el

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.

28 de abril 2022,V.3
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_ Firmas
[ Firmas validas:

ANA RUTH VALVERDE GAMBOA... 217172022 =
MONICA MARIA QuE

s ALZ40-2021 e e
31 e maye 2021

X Firmado igtaiments X_Frmade digitsimente

et g o 44 2 uESian TR BoR
Ing. Ruth de Licda. Quesada Madrigal
Presidente Secretario (a)

X |Firmado digitalmente

Finrar comor  ANA RUTS YALVERDE SAMBOA [GUTENTICAI N
TASINPE  PERSOMS FISHCA L2

> Firma oculta en el acta:

Una vez concluido el llenado del acta, ir a la opcién “Archivo” (Word),
seleccionar la opcidn “Informacién”, “Proteger documento”, “Agregar
una firma digital”, aparece la siguiente imagen:

Firmar 7 s

(i) Obtener informacién adicional sobre lo gue estd firmando...

Va a agregar una firma digital a este documento, Esta firma no serd visible en el contenido de

dicho documento.
——

Tipo de compromiso:

Ninguna

Cred y aprobd este documento
Aprobd este documento

Cred este documento

£l Para incluir informacién sobre el firmante, haga clic en el botdn de detalles. Detalles
Y D

L3

H Firmar como:  AMNA RUTH VALVERDE GAMBOA [(AUTEMNTICACION]

Cambiar...
Emitido por:  CA SINPE - PERSOMNA FISICA v2

Eirmar Cancelar

o TR e

Elaborado por:
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Seleccionar la opcién que corresponda del combo y dar clic en botdn
“Firmar”. Tomar en cuenta que el usuario que crea el acta debe
seleccionar la primera opcidn “Cred y aprobo este documento”. Para el
caso de los otros firmantes se debe seccionar la opcién “Aprobéd este
documento”.

Verificar la firma:

Informacion

Firma

OneDrive - Ministerio de Salud Costa Rica » Escritorio

‘ B Compartir ‘ | 2> Copiar ruta de acceso | | [= Abrir ubicacién de archivo

Documento firmado

Este documento se firmé y se marcé como final. No se debe editar. 5i se altera el
documento, las firmas dejaran de ser validas,

K

Ver firmas

i GereTn | R GED A

iinal para que no se pueda editar. Editar de todas formas
e e R e R R T R R R Nt S R A A ETE CR R
Firmas h
Firmas validas:
MINISTERIO DE SALUD ANA... 211172022
Detalles dela i > » PRIA INTERNA
alles dela fimsa : 2 /2221-5394
Firma valida: el contenide firmade no se modificéd y el certificado del misalud.go.cr

@ firmante es valido.
R

Tipo de firma: XAGES XL
Tipe de compromiso:
Cred y aprobé este documento
Razén para firmar este documento:

Firmar como:  ANA RUTH VALVERDE GAMBOA (AUTENTICAC. .. =
Emitido por:  CA SINPE - PERSONA FISICA v2 =

Consultar la i Ver informacién del
de firma adicional que se  firmante
recopils.

Cerrar

e. Para distribuir y recopilar otras firmas requeridas del acta, el usuario que lleno el
documento debe realizar los siguientes pasos:

o Realizar una verificacion del acta en su totalidad (niumero de pagina
correcto, imagenes que no excedan los mdrgenes, validez de firma).

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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X Firmado igtaments X_firmado digiteimente

Detailas da la firva

X |Firmads digitalment=

Firado pon ANA RUTH VALVERSE GAMSOR (ALTERTICACICHN:

Fimrar coma  ANA RUTH YALVERDE SAMBOA [AUTENTICATION
CASINPE  PERSOMS FISWCA w2

o parn
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e Comprimir el documento en formato RAR o ZIP.
e Enviar el archivo comprimido por correo a quién corresponda.

f. Requerimiento para los usuarios que reciben el acta (otros miembros de la
Comisidn-Consejo):

>

Descargar el documento que se recibiéd via correo electrénico en su
computador.

Extraer (Descomprimir) el archivo.

Revisar que el acta contenga el nimero en todas sus paginas y que la firma
de quién envié el acta este correcta.

Firmar el documento.

Elaborado por:

Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.
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Dar clic sobre “Habilitar Edicion
documento.

", para que pueda firmar el

i) ViSTA PROTEGIDA Tocua cublade (oo

S

pas-as-zan-zoz1
51 de mayo 2021

X

Ing, Ruth Valverde
£ nte

X

Lictla, Monisi Quesada Madrigal
Secretaria (a)

pas a1 zag 2021
31dcmaye 2021

d:
-
| B X Femnact dispaimente
L B
if:
1:
rgnatecr s [

(0 MARCADO COMO FINAL L avte

atnoe o T m = .
Archiva  Inicio  Inserfar  Dibuar  Disefo  Disposcén  Referencias  Comespordencia  Revisar  Wista  Ayuda = Compartis

X

Licda, Ménics QGuesada Madrigal
Secretaria fal
CRcemngraatasvimaizacen [ Consnmsasn B m

RS, — Firmas %
,_ == =~ > Firmas requeridas:

23 Firmante 1

i > Minist = Firmas validas:

. ‘ Salud ANA RUTH VALVERDE GAMBOA. 2112022 =
- Ms-A1-248-2021

31 de mayo 2021
- x | o
2 = formesién sobre ol rnante hags chic e ol borén de detates. |1 il
o b commer A Tp—— i
s Emmco sor A At - P
3 X Firmado digitiments “ancdar
g Licda. Ménica Quesada Madrigal
secrer J

(i) MARCADO COMO FINAL Un aut £ 10 52 sl et s
o 3 STioaey T : B Xy, e T o
B Fiear , Firmas requeridaz:
| : Firmante 1
| b 4 Min BN — Fiemas validas:

. « Salud ANA RUTH VALVERDE GAMBOA... 21712022 =
B Ms-A1-248-2021 toins 5

31 de mayo 2021 Suzts zama e

E X Firmadd digitalmente

g Farninchi informacéi sobre ! Semante, haos chcer ol i de detates. | i
[P —— Cambine
Vv Emmdcpor A SINE - Pl
sirar Carcetar
Exte documento csté fimado.
s - Cualauie mosifiatien relizads an extz documenta
g Ing. Ruth V. Licda, Ménica Quesada Madrigal fniarth imsk AoNalas
Presidente Secretario (2) Gotanar mas informacn ssira s frmas an los

doasmectos da Office
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» Verificar nuevamente que el nimero de pagina este correcto.

» Comprimir el documento en formato RAR o ZIP y enviarlo via correo a
quién corresponde subir el acta al Sistema.

» Antes de subir el acta al Sistema, el encargado debe verificar que todos
los datos estén bien.

4.2 Almacenar Actas

Para almacenar el acta, se debe dar clic sobre el botén@. Solo se pueden subir
documentos en formato Word con extension doc y docx (La extensién de archivo
DOCX se relaciona con Microsoft Word desarrollado por Microsoft Corporation
en su versiéon de 2007 y 2010).

Se debe agregar el “Nombre”, “Fecha Informe/Documento”, subir el documento

seleccionando en el campo “Ubicaciéon” B y dar clic en el botdn

Mombre: Sesion Ordinaria N°12-2021

Fecha Informe/Documento:

Ubsicacin: n ¢

Mombre del Archivo:

El nombre del Acta debe cumplir con la siguiente estructura: Sesion Ordinaria
N.XX-Afio / Sesién Extraordinaria N.XX-Afio.

Se debe registrar la fecha que corresponde al documento.

El Sistema solo aceptara el documento creado con la plantilla previamente
autorizada por la Auditoria Interna para el correspondiente libro y a la hora de
cargar las actas, realiza una verificacion del documento en cuanto a:

» Que el acta cuente con la firma digital de los participantes y que sea
valida.

Elaborado por:

Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3

Pagina 28 de 49



ot PEiA N .7'545

Ministerio 7Zg=% Ministerio de Salud
de Salud \“‘9-33;” Auditoria Interna

<o Nespin
Costa Rica . e i

<&
i 6 o

Ejemplo caso de firma que presenta error:

apogaqao suplenrte, represenrainte 1 mviin|

Ausentes sin justificacion: No hay mier

Espariol (Espaiia) Eﬁ ﬁﬁ.ccesibilidad: es necesario investigar

Ejemplo caso forma sin errores:

Firmas validas:

M omitida= 5 o o o AE. 29710201
}“ Salud W € Tt *n

ANG... 29/10/2021

 SESION ORDINARIVEXTRAOR! (121 oz 12 firma LS

utbds ARGOL . Fms b o o fmado s oGt ol i el fmare [
lcntC Tipo e frma: KadEs K4

Tipo da gompromiso:
ACT Credy aprobo este documento
Raztn para femar este documento:
. PRUEBAS ARGOS
numero noventa y cinco corres ala

lacién y Control de la Publicidad | Fmer como:  ALEXANDER BALTAZAR ROIS ARAYA (AUTEN.. III
Emitido por;  CA SINPE - PERSONA RSICA v2

oras
mahana del veintiséis de octubr anio
Consuar la iformacion.  er iformacion del
Cermar
Araya, presidente, representant g fum; sdoonal que e frmarts doa
recopie
demi: porel COVID N il

» Que el documento contenga el cddigo de verificacion CCV.

f. Los documentos (Actas) se van almacenando en orden cronoldgico
g. Aspectos que pueden presentar problemas al subir Actas al SAGAI:
» Caracter especial en el nombre del archivo (evitarlos).

> Imagen dentro del acta, que sobre pasa el margen permitido:

LIMITE DE

_ MARGEN

INFERIOR

Separacion,

pagina
siguiente.
y( Sa[ud “ Comision oo o4 o o , .i
Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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> Errores en las firmas.

> Cargar el archivo que no contiene el cédigo de verificacion (CCV).

. |
Libro Digital
Nombre: Sesion Ordinaria N° 051-2021 o

Plantilla Folio Digital

Fecha Informe/Documento: | 12/07/2021 ot

Ublcacidn: B Informe Borrader AI-003-2021 Av =+ | @ n: cel archivo es inconecta
MNombre del Archivo: Sesibn Ordinana N® 051-2021 docx e N

Formato: docx

Jescargar Justific:

o

Estado. Tramitado

Firmas Digitales: 7

4.3 Descargar Actas

El usuario puede descargar los documentos que se encuentren previamente

almacenados, mediante el botén@ (Descarga).

4.4 Atencion de errores materiales indicados, mediante observacion de la Auditoria:

a. Cuando la Auditoria detecta algun error material, durante la revisién preliminar
de las actas cargadas en el sistema; se emite una observacién, misma que debe ser
atendida por el encargado del libro. El Sistema le enviara alerta mediante correo
electrénico, para que realice los pasos siguientes.

a. Ingresar al apartado de Libros Digitales, dar clic en la solicitud que corresponda,
aparecerd la ventana donde se encuentran las actas del libro abierto, se debe dar

,

clic en el menu “Ver observaciones” como se muestra seguidamente.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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Entidad: Comisién para la Regulacién y Control de | v Cantidad de Documentos Relacionados: 1 Libro Digital
Libro: Actas de la Comision para la Regulacién y v Cantidad de Documentos Anulados: 0 M
{ Plantilla Folio
Tomo: 16 Digital
Aslento apertura: (3653 Periodo de Vigencia del Libro
Fecha Inicial: 05/01/2022 Fecha Final: 31/03/2022
Asiento clerre: Fecha limite carga de documentos: 31/03/2022
4 ox&

Nombre Estado
Apertura Actas de la
Comision para la
Regulacién y Control de la
Publ docx

Fecha Documento Firmas Registrado Por Fecha Registro or Observaciones)

1810172022 !f Barnardita Irola Bonilia 18/01/2022 | Tramitado ©

b. Atendido el error r material indicado en la “Observacion”, el usuario
debe dar respuesta mediante el sistema, informando que atendid lo solicitado. La
accion se realiza en la casilla “Observacidn”, se mostrara una pantalla en donde
se debe dar clic sobre el icono  agregar el texto de respuesta, luego se oprime
la casilla de “Finalizar” y se da clic en el icono “Guardar”, para que la respuesta
sea enviada a la Auditoria Interna.

4.5 Anular Actas

a. Cuando la Auditoria Interna notifica sobre la atenciéon de una observacién o
Subsane, el usuario puede anular los documentos que se encuentren
almacenados, mediante la seleccidon del documento que se requiere anular,
dando clic en el mismo (esté se mostrara de color celeste mas oscuro), luego se

debe presionar el boton X.

b. El sistema requiere una justificacion, para permitir que se realice la anulacion del
documento, la misma se debe digitar y posteriormente dar clic en el botdn de
guardar como se presenta en la siguiente imagen.

| Cantioad 9 Ducumenien Neloconwados. M Lo Dgdal
Carmosd 66 TOCamanes Andadns . !ﬂ
l Plresa %o
Dyas
Fecha Feaae JV2001

[Eb TN
o

Elaborado por:
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4.6 Descargar Libro Digital

(]

a. El Sistema permite descargar el libro digital, a través del botén [oecrge o digin | @y
formato Word y archivo zip, también le permite al usuario elegir el tamafio de
papel en el que desea descargar el documento, en cuanto a: Orientacién,
Vertical/Horizontal y el tamafio carta, oficio, otros. Ver siguientes imagenes:

Vo \
/ A\

| ‘% \,
Qi

Seleccionar formato:

- N e - |

Entidad Comision Especial de Auditoria v Car  seleccione el formato para generar el libro digital

Libro: Actas de Auditoria Intema CEAI - Ccar Ori [(Wertical

Libro Digital

=]

Tamatio: Letler Plantilla Folio
Tomo: 3
Digital
P
Asiento apertura: [ Periodo de Vigencia del Libro 2+ @
Fecha Inicial: (26/10/2021 recna rinai: [vTrGIZUZS
Asiento cierre: Fecha limite carga de documentos: (01/06/2023
x &

Nombre Fecha Documento  Firmas Registrado Por Fecha Registro Estado Descargar Justifici
Apertura Actas de Auditoria z
Apertira ot 28/102021 #  |semarata iroia Bonita 281102021 | Tramitado <3
« S
5 Bisqueda o Pagina [T Jde 1 e piomcmio i iand

He

Archivo zip:

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

B B8 mme \ @

Afadir  Extraeren Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacian

Inicial Fecha i
2021 01/06/Z
2021 31122
2021 311212
2021 301112
2021 31122
2021 01/09/Z
2021 01/02/Z

m Comité de Fideicomiso_Actas de Comité de Fideicomiso_Tomo {tomo}_Asiento {asiento]_03_11_2021.zip (copia de evaluacidn)

0 & =

Buscarvirus  Comentario  auto extraible

T |m Comité de Fideicomiso_Actas de Comité de Fideicomiso_Tomo {tomo}_Asiento {asiento}_05_11_2021.zip - archivo ZIP, tamafic descompr

=

Formato Word:

[ _Libro Digital (1)

MNombre Tamafic  Comprimido  Tipo

= Carpeta de archivos
@T_Apertura Actas de Comité de Fideicomiso.docx 57975 34573 Documento de M.,
@E}.}eslén Ordinaria M 25.docx B5 719 62 358 Documento de Mi...

Maodificado CRC32

5/11/202111:23  9B303BC3
311/2021 11:23 8F2MEAS

Elaborado por:
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Camil de Eidsisamis o
Libre de 4558 Tibrs d 3533
|
Documento: 1 @J
Nombre dal Avchi stura Actas de Comité de Fideis d Auditors Interna

Fecha de Documento: 2810/2021 02:08:51 p.m.

Documanto: @J

Nombre del Archivo: 2_Sesidn Ordinaria N 25.docx

Bstado: Tramitado

Registrado por: Bemardita Irola Bonilla

Fecha Registro: 28/10/2021 02:09:51 p. m. Facha de Documento: 29102021 12:00:00 2. m.

Estado: Tramitado
Registrado por: Juan Carlos Valverde Mufioz

X

Fecha Registro: 29/10/2021 03:41:350 p. m.

DICITAL

Ioterua, de onformidad con el nsito o) delartialo 22 sl Ley
mstar que agui se inicia el Hbro Act e Fideicomis
iso, durante el periodo oot 2051 33

TomoN" 5

San José, 28 de Octubre del 2021

b. El sistema crea el archivo o folder y descarga los documentos asociados al libro
digital dentro de la carpeta o archivo generado, presentando la informacion en
orden ascendente, segun la fecha del documento.

Video de apoyo:

O

Libros
Digitales.mp4

Elaborado por:
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5.2 Libros Fisicos

5.2.1 Mend principal y de Pantallas

Una vez ingresada las credenciales del usuario (Contrasefia y clave), aparece la siguiente
ventana, el usuario debe dar clic sobre el link SAGAI, para ingresar a al sistema.

Mis aplicaciones
ARSOS'Q sistema Automatizado de Gestion de Auditoria Interna - SAGAI

Cambiar Clave

Al dar clic sobre el link SAGAI, aparecera la siguiente ventana:

Valvarde
Ministerio 4
AE\‘J?«Q?@ ? =Salud ™% -

4 Noviembre, 2021/ 0837 32 AM Sistema Automatizado de Gestion de Auditoria Interna - SAGAI / Pruebas @ Notmcacionss  Ayuda  Centro Recursos  Salir

e

Para ingresar al menu principal, se debe dar clic sobre el siguiente botén:

e

Se desplegara las opciones que estén disponibles para el usuario, seglin el Rol asignado.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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Menu padre:

4 Moviel

Legalizacidn de Libros @

Submenu:

4 Movien
Solicitar Autorizacion Libro e
Libros Digitales
Menu de pantallas:
Actualizar Generar
' e
4 @ $ Qo5
"'\.
| , \
Agregar | Anlular | | Limpiar | | Bitacora |

En cada una de las pantallas del sistema se encuentra un link de “Ayuda” en linea, para ser
consultada cuando lo requieran.

H

ﬁ Natificacionas Centro Recursos  Salir

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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5.2.2 Apertura de libro

a. Realizar gestion de la solicitud, segin sea la razén del libro:

El encargado del libro debe ingresar al SAGAI, a la opcion del menu Legalizacion de
Libros/Solicitar Autorizacién de Libros, segin se muestra en la imagen N°1:

Solicitar Autorizacién Libro

Imagen N°1
B +9XQ0*$
Legalizacin de Libros / Solicitar Autorizacion Libro
Entidad: | v Tipo Solicitud: | v

[x) [
Libro: | [x) Estado Solicitud: | [+]
[x)

Periodo de Solicitud (Registro y Envio a trémite) Solicitado Por: |

‘Fecha Inicial; |01/01/72021 Fecha Registro
Fecha Final: | 31/12/2021 Fecha Tramite D

Enviar Tramite: *
Solicitudes de Libros (-]
Niimero de Solicitud Entidad Nombre Libro Fisico  Tipo de Solicitud Motivo de Solicitud
q ’
D Bisqueda ¢ 4 Agrupamiento X < < |Pagnall_]de0| w w Sin ragistros que mostrar

En este punto se deben ejecutar los siguientes pasos:

1. Dar clic al botén agregar, signo més#, aparecerd la siguiente pantalla que se
muestra en la siguiente imagen. Antes de iniciar el proceso se recomienda leer las

“Instrucciones”, que se encuentran disponibles al dar clic en el icono E! (Flecha
color naranja-rojo, siguiente imagen):

Solicitud Autorizacion Libros

Generar informe Solicitud: | % instrucciones: (35

Entidaa: ( = Fecha Reqistro; 20102021
Libro: ( = B3 Toma do Cierre:

Tipo Solicitud:

Tomo de Apertura:

Cantidad y detalle folios no utilizados:

cantidad folios solicitados:
Nimero(s) de Folio(s) para Reposicion:

Motive de la solicitud:

Elaborado por:
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Las “Instrucciones” pueden ser descargadas en formato doc y pdf, tal y como se
muestra en la imagen:

SOLICITUD TRAMITE LIBROS LEGALES

Lz legalizacion de libros es un servicio preventivo que brinda Ia Auditoria Interna y consiste en |a revision periadica de |z efectividad del manejo,
autorizacion y control de libros o registros relevantes y necesarios para el fortalecimiente del sistema de control interno; incluye autorizar, mediante
razon de apertura y cierre, libros de coniabilidad y de actas de Consejos y Comités entre ofros, asi como ofros libros que a criterio del Auditor
Interno sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control intemo, tales como:

« Libros contables (Diarios, Mayores, Caja, Estados financieros, Contratacion adminisirativa).
« Libros de Actas (Organos colegiados, consejos, comités y comisiones nacionales establecidas por ley o reglamento)
« Libros Adminisirativos y en general todos los relacionados con el registro de eventos financieros.

La solicitud de Libros Legales debe realizarse atendiendo los requerimientos de informacion del Sistema Automatizado de Gestion de la Auditoria
Interna (SAGAI). La Auditoria Interna admitira las solicitudes que cumplan con el registro correcto y veraz de la informacion del Libro Legal por
cualquiera de los siguientes conceptos: Apertura de un libro nuevo, cierre y apertura de un nuevo libro o por reposicion.

En todos los cases, |a Auditoria Infema realizara una verificacion de los requisitos que de acuerdo con las normas se deben presentar, tales como:
1. Solicitud de legalizacion de un Libro por primera vez:

« La solicitud de un Libro fisico por primera requiere la entrega del Libro con sus respeciivos folios (250-400 folios) a la Auditoria
Interna. Los libros fisicos deben presentar las hojas debidamente foliadas y con el logotipe del Consejo o Comité. En el sistema
SAGAI la solicitud de un Libro Fisico por primera vez implica el registro de la cantidad de los folios nuevos v el motivo de la solicitud.

« La solicitud de un Libros digital por primera vez requiere de la aprobacion preliminar del Auditor Interno.

2. Solicitud de cierre y apertura del libro:

« La solicitud de cierre y apertura de Libros Legales fisicos requiere de |a enirega de los libros con sus respectivos folios (250-400
folios), los folios de ambos libros deben estar completos y en buen estado. Los folios del libro en apertura deben presentarse
foliadas y con el logotipo del Consejo o Comité. En el sistema SAGAI se debe registrar la cantidad de folios anulados, los folios
nuevos requeridos y el motivo de la solicitud

La solicitud de cierre y apertura de Libros digitales requiere de la finalizacion del plazo de vigencia del Libro en cierre y de la
aprobacion del plazo de vigencia para el Libro en apertura por parte de la Auditoria Interna. El Libro digital por cerrar debe contener
Ias actas en orden cronolégico y reflejar fechas de registro dentro del plazo de vigencia.

3. Solicitud por reposicion de Libro Legal fisico (robo, extravio o incendio), este tipo de solicitud requiere de la presentacion de
la certificacion comespondiente, proveniente de una instancia competente. En el sistema SAGAI se debe registrar los folios nueves
requeridos y el motivo de la solicitud, se debe adjuntar en 'Documentos’ la certificacion requerida.

Si la verificacion de la Auditoria Interna determina inconsistencias en el Libro Legal en tramite se iniciara el proceso de subsanacion, el cual serd
debidamente nofificado por el Sistema y contard con un tiempo de atencion especifico para cada case. Una vez trascurrido el tiempo de atencion
de subsanacion, =i fue debidamente atendida se proceds con la aprobacion del framite, caso contrario, =2 deniega la aprobacion y se devuelve el
Libro. En ambos casos el SAGAI realizard las notificaciones pertinentes

Si la verificacion de la Auditoria determina que el trdmite cumple con los requerimientos de la normativa atinente, se realiza la aprobacion del
trémite y el SAGAI realiza las notificaciones correspondientes para que se proceda con el refiro de los Libros fisicos autorizados o bien, en el caso
de Libros digitales el SAGAI notifica que ya se encuentran los Libros Digitales autorizados.

2. El paso siguiente consiste en dar clic en el combo “Entidad” y seleccionar la que
corresponde con el libro.

Generar Informe Soficitud: | % Instrucciones: @
Entidaa: ( = ]« FechaRegistro: | 18/10/2021
Libro: ( Eal i1 Tomo de Ciel

Tipeo Solicitud: - Tomeo de Apertura:

Cantidad y detalle folios no utilizados:

Cantidad folios solicitados:

Numero(s) de Folio(s) para Reposicion:

Motivo de la solicitud:

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3

Pagina 37 de 49



Ministerio v

“Salud ',

Costa Rica

.....

Ministerio de Salud
Auditoria Interna

<ORIA N7,
f,,"-\ SERIO Df £ ‘%

5
e"zacm n de o\

5.

El sistema permite al usuario agregar diferentes tipos de solicitudes, segin el
escenario y el estado del libro legal que desee solicitar: Cambio, Cierre, Cierre y

Apertura, Reposicion

de Folios.

El usuario debe seleccionar la razén que

corresponde, dando clic en el combo “Tipo Solicitud”, tal y como se muestra en el

siguiente ejemplo:

Generar Infome Solicitud: ¥

Entidad: Consejo ABC ' ¢
Libo: Acas de Consejo ABC " b a
Tipo Solicitud: Cierre y Apertura ' ¢

T
Instrucciones: &=

Fecha Registro: 1211012021
Tomo de Ciere: 20

Tomo de Apertura: 21

En la seccién de “Solicitud” se debe ingresar: “Cantidad y detalle folios no

utilizados”, “Cantidad folios solicitados”, “Numero(s) de folio(s) para Reposicion

14

(cuando corresponda la gestién) y el “Motivo de la solicitud”. En el motivo de la
solicitud, el usuario debe ingresar el porqué de la solicitud, por ejemplo: Se requiere

legalizacion de mas folios, para la atencidn de las siguientes sesiones, entre otros.

Solicitud | Documentos

Cantidad y detalle folios no utilizados:

Cantidad folios solicitados:

Niimero(s) de Folio(s) para Reposicion:

Motivo de la solicitud:

HO

Una vezingresada la informacién, se debe dar clic sobre el icono ”Guardar"H, para
que la solicitud quede registrada.

Inclusion de documentos de respaldo (Opcional): La pestaifia “Documentos”,

se

habilita una vez que se ha registrado la solicitud. Este espacio le permite al usuario

Elaborado por:
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incluir cualquier tipo de documento asociado a la solicitud: Oficios, ampliaciones,
informacidn asociada a la solicitud.

Solicitud | Documentos

(19&

Cadigo Archivo Fecha Registrado Por Formato Detalle  Activa
P Bisqueda ¢ ‘« Péginadeﬂ | Sin registros que mostrar

Para la inclusiéon del documento, el usuario debe dar clic en el icono Gi', aparecera
la siguiente imagen:

Libro: Consejo Nacional
D i ntidad: Consejo
N®. Solicitud: ABCD-010-2021

Descripcion: »

Ubicacidn: »ll Libro LegalComisién ‘ =
Nombre del Archivo: ABCD -010-2021_8_20_ pdf_Libro LegalComision
Formato: pdf
Activo:

DHe

Se debe agregar en el campo “Descripcidon” un detalle sobre el documento que se
subira al Sistema. En el campo “Ubicacion” el usuario debe dar clic sobre el icono

y automdaticamente se abrird el explorador de archivos, para seleccionar el
documento, posterior se debe dar clic en el botdn “Guardar”.

Elaborado por:
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b. Enviar a tramite la solicitud:

Para tramitar la solicitud, el usuario debe seleccionar el registro dando un clic sobre la linea
que corresponde al registro a tramitar.

La linea de la solicitud presentard una tonalidad en color celeste mas oscuro, identificando el
registro seleccionado, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

+IXKQL*H

Legalizacidn de Libros / Solicitar Autorizacion Libro
Entidad: | \-\ Tipo Soficitud: | v
Libro: | I+

[
Estado Solicitud: | [x]
2]

Periodo de Solicitud (Registro y Envio a tramite) Solicitado Por: |

Fecha Inicial: 01/01/2021

Fecha Final: 3111212021 Fecha Tramite D
Enviar Tramite: ./
Solicitudes de Libros (-]
Niimero de Solicitud Entidad Nombre Libro Fisico  Tipo de Solicitud Motivo de Solicitud
AAL0202021 Audtoria Intema Aclas de Auditoria Interna Cierre Cambio de ibros fsico & oro digita
Comision para la Regulacion y Control X )
CRPBA-018-2021  |Consejo de Gestion Insttucional de la Pubiicidad Comercial de las Cierre y Aperiura Clerrre de firo fisico y apertura de digial
Bebidas con contenido Alcohdiico
Comision para la Regulacion y Control dela  Comigion parala Regulacion y Control Se_c\ene tamo 14, con 10 folos €1
CRCBA-017-2021  Publicidad Comercial de las Bebidas con e la Publicidad Comercial de las Cierre y Apertura utizary se genera apertura de fbro
contenido Alcohdlico Bebidas con contenido Alcohdlico digiel
CNEDSD16:2021  PANACI Patronato Nacional de Ciegos Apertura Solciud de libro de actas Aperiura
. . s . 2 e
Posterior, se debe dar un clic en el botdon “Enviar Tramite
Enviar Tramite:

Nimero de Solicitud Entidad Nombre LibroFisico  Tipo 'd;.&ni Mativo de Salicitud
OO i e i Liora de Actas del Canié de ‘-F'P ’IC: oy (Cieme del Tomo Iy apertura def Toma
mité de Cumplimiento Cuginieto ¢H meydpetia |y

El envio a tramite implica documentar la solicitud, se debe incluir el comunicado oficial de la
solicitud en la pantalla “Tramitar Solicitud”, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Elaborado por:
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Informacién Solicitud
Nimero de Solicitud: ACC.010.2020
Regestrado Por: Jennier Solano Cordeso

L

wisualizar el contenido del
texto configurado en el

Tipo de Solicitud Ciaere y Apertura
Fecha Registro 16032020
Depend Comee de C

El sistema permite descargar, en
la carpeta de "Descargas”, ef
documento de solicitud de tramite
de libro para que el encargado lo

/ firme y lo adicione al sistema

El usuano puede

documento

Libro: Liteo de Actas del Comité de Cumplimiento
Clere el Tomo Il y apertura del Tomo IV
Motivo de Solicitud
Plantilla:
A\ -
.
Firmar Dig?
Ubicacién: B Trmitar Solcoug Lo ce detas | g [

Nombxre del Archivo: Tramitar Sobcitud Livo de Actas del Comité de Cumpliiento docx

Y i SO

Firmas Digaales: _/;

El sistema permite la
carga manual del
documento de tramite

El usuario debe completar cada uno de los

apartados sefalados en la imagen anterior.

Se debe “Descargar” la solicitud, firmarla usando firma digital (ver ejemplo de imagen) y
posterior cargala dando clic en el botén de color azul, que permite seleccionar archivos.

MEMORANDO|

Solicitud para la Autorizacion de Libros Legales

Niimero de Solicitud: CQCP-008-2021

PARA: Bernardita Ircla Bonilla
Auditoria Interna

DE: John Bilippi
Profesional de Servicio Civil 1A

ASUNTO: Cierre y Apertura, Tomo (s) 22 - 23 - Actas de la Comisidn Quinta Constitucional Permanente.

FECHA: 27 de Octubre del 2021

Por este medio solicitamos el (la) Cierre v Apertura del (los) Tomo (s) 22 - 23, respectivamente, del Actas de la Comisidn
Quinta Constitucicnal Permanente. El Tome para cerrar consta de 800 folics, en perfecto estado de conservacién y limpieza.

John
Bilippi

Digitally signed
by John Bilippi
Date: 2021.10.27
18:38:22 +05'30"

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.
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Una vez completada la accién de carga, se debe dar clic en el botén “Guardar’l. con esta
ultima accién, automaticamente el sistema envia notificacién por correo electrénico a la
Auditoria Interna, comunicando que ingreso una solicitud para su respectivo tramite.

El encargado del libro una vez que envié a tramite la solicitud, debe remitir a la Auditoria
Interna el libro legal que desea cerrar para revision y los folios del libro legal que desea

abrir para el sellado de estos.

Nota: Si por alguna razoén el usuario realizo el registro de la solicitud, no la envié a tramite
en ese momento y ademas salid del sistema, debe ingresar nuevamente a la opcion del menu
Legalizaciéon de Libros/Solicitar Autorizacion de Libros, en donde aparecera la siguiente

imagen:

@ %Qx‘\\

Entidad: =
Libro: v
Periodo de Solicitud (Registro y Envio a tramite)

Fecha Inicial: | 01/01/2021
Fecha Final: |31/12/2021

Fecha Registro
Fecha Tramite D

Niimero de Solicitud Entidad

Bisqueda Agrupamiento

Tipo Solicitud: B
Estado Solicitud: B
Solicitado Por: v
Enviar Tramite:
Nombre Libro Fisico  Tipo de Solicitud Motivo de Solicitud

o

Paginal1 |de0

Sin registros que mostrar

Para visualizar los registros, debe dar clic en el botén “Buscar” -

@ *@xxlf— [ 4

Entidad: Tipo Solicitud:

Libro: v Estado Solicitud: v

Periodo de Solicitud (Registro y Envio a tramite) Solicitado Por: hd

Fecha Inicial: |01/01/2021 Fecha Registro

Fecha Final: |31/12/2021 Fecha Tramite | |

Enviar Tramite:

Numero de Solicitud Entidad Nombre Libro Fisico Tipo de Solicitud de Solicitud
CONMS-026-2021 Consejo MS Actas Consejo MS Cierre y Apertura ura de tomo 16

CD-025-2021 Consejo de Drogas

ABC-024-2021 Consejo ABC

La accion siguiente es, que el usuario sele

dar clic en el boton “Enviar Tramite”.

Actas Consejo de Drogas

Actas de Consejo ABC

ertura de tomo dos del Consejo de

Cierme y Aperturg, Drogas

Urge gestionar el cierre y apetura del
libro, este ultimo digital.

na el registro correspondiente (linea) y debe

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.
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Video de apoyo:

El siguiente video muestra paso a paso la forma de crear la solicitud y enviarla a tramite, a
la Auditoria Interna. El video no cuenta con sonido.

>

Registrar Solicitud
de Libro Legal.mp4

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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c. Atender Subsanes:

Cuando se realiza la revisién del libro, si se detecta algun tipo de inconsistencia el funcionario
encargado de la revisiéon por parte de la Auditoria Interna, solicitara subsanarla. Para tal
efecto, el solicitante recibira notificacion a través del correo electrdnico.

La solicitud del subsane debe ser atendida en el plazo establecido y al brindar la respuesta, el

sistema le permite al usuario, contestar y adjuntar documentacion relacionada con la
enmiende.

Para la atencion del subsane, se deben realizar los siguientes pasos:

7. Atender notificacién enviada al correo electrénico, ingresar al sistema a la siguiente
ruta: SAGAl/Legalizacion de Libros/Solicitar Autorizacion de Libros.

8. Ingresar a la solicitud indicada, dar clic en la pestafia “Subsanacién”, segliin se muestra
en la siguiente imagen:

Generar Informe Solicitud: | %% Instrucciones:

il

Namero de Solicitud: ABC-024-2021 Registrado Por: | Juan Carlos Valverde Mufioz
Entidad: Consejo ABC v Fecha Registro: | 12/10/2021

Libro: Actas de Consejo ABC v (BN Tomo de Cierre: 20

Tipo Solicitud: Cierre y Apertura v Tomo de Apertura: 21

Periodo de Vigencia del Libro

Enviar Tramite:
Fecha Inicial: | 12/10/2021 Fecha Final: 30/11/2021

Solicitad | Dooumenios

Namero Solicitud Subsanacién Fecha Solicitud Registrado Por Fech
SUBSANACION PARA [APERTURA - CIERRE] Para su solicitud N°
ABC-024-2021, enviada para tréamite el 12 de Octubre del 2021 s . '
correspandiente al Actas de Consejo ABC, de- Consejo ABC |£| 12/10/2021 | Bemnardita Irola Bonilla 13
requiere acciones de s

9. Seleccionar la solicitud de subsane. Recuerden que, al seleccionar el registro debe
aparecer en color celeste mas oscuro. Una vez seleccionada el usuario debe dar clic en
el botéon  “Documentos” donde se abrird una pestafia que muestra el
documento que fue enviado; para observar el mismo, se debe dar clic en el
icono de “Descargar”, IEI como se muestra en la imagen siguiente:

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3
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10.El usuario debe brindar respuesta a la solicitud recibida; por lo tanto, debe presionar

el botén “Dar Respuesta” * .

Gre

Niimero Solicitud Subsanacién Fecha Solicitud

]

Registrado Por Fecl
SUBSANACION PARA [APERTURA - CIERRE] Para su solicitud N°
ABC-024-2021, enviada para tramite &l 12 de Octubre del 2021, " .
: pondiente al Actas de Consejo ABC, de: Consejo ABC, =2 12102021 Irola Bonila 1

»

Wostrando 1 -1 de 1

p Bisqueda 5 o < PégmaDﬂH e

11.Al dar clic en botdn “Dar Respuesta”, se habilita la “Ventana Editor de Texto”, para dar
respuesta sobre el subsane requerido, asi como la opcién “Documentos”, para que

adjunte la evidencia relacionada con el subsane.

D@ Rlxs@«~[an =(@e o=
[B I UusxxLfi::=+=B===[8
|Esio || Nomal | Fuente -|[Ta. -| A- -]@

E£n atencion a lo sefialado, se procede a presentar las acciones de subsane ejecutadas:
[Detalle del subsane ejecutado en Acta]

Se adjunta documento probatorio."Documentos”

Detalle del
Subsane.

body p

| Documentos: ﬁ |

12. En la pestafia “Documentos”, al dar clic en el botén G,

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.
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Codigo Archivo

P Bisqueda 5 Sin registros que mostrar

Se abrira la siguiente pantalla, para adjuntar la evidencia. Se debe agregar un detalle
en el campo “Descripcion”, en “Ubicacion” seleccionar el documento y finalmente dar
clic sobre el icono “Guardar”.

T —)

Descripcion: |

Ubicacion:

Nombre del Archivo:
Formato:

Activo:

HO

13. Una vez que ha realizado la subsanacién, se debe dar clic al botén “Enviar Respuesta
a Solicitud”.

[ Solicitud I Documentos l Subsanacién

Solicitud Subsanacion Fecha Solicitud Registrado Por Fech

'SUBSANACION PARA [APERTURA - CIERRE] Para su solicitud N°

Nimero

134

1 ABC-024-2021, enviada para tramite el 12 de Octubre del 2021,

al Actas de Consejo ABC. de: Consejo ABC,

requiere acciones de s._

@ ‘ 1211012021

Bernardita Irola Bonilla

«

 Bisqueda &

< Pa’ginaEdE1 »> >

0w

»
Mostrande 1- 1 de 1

14. Cuando se concluya la revision del libro por parte de la Auditoria Interna, el usuario
recibird notificacion mediante correo electrénico, con la resolucién final del libro, para
gue se proceda con el retiro del libro en fisico cerrado y el libro nuevo con sus folios
debidamente autorizados.

La resolucién puede observarse y verificarse en la opcidn del Menl SAGAI/Legalizacién
de Libros/Solicitar Autorizacion de Libros, dando clic en la pestafia “Resolucion”.

Elaborado por:

Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde. 28 de abril 2022, V.3

Pagina 46 de 49



Ministerio ﬁ\ Ministerio de Salud
&,

itori AN\ TS
de Salud k Auditoria Interna o
€y i
Costa Rica i 4o
Solicitud Autorizacion Libros
Instrucciones: E
Generar Informe Solicitud: | %
Numero de Solicitud: CSED-008-2020 Registrado Por;  Damian Calvo De Leon
Entidad: Comité Institucional de Seleccion y Elimina... + Fecha Registro: 13022020
Libro: Libro de Actas del Comité Institucional de ... + Tomo de Cierre: I
Tipo Selicitud: v Tomo de Apertura: [V

Enviar Tramite: ED " -
- .

Niimero Resolucion Registrado Por

Su solicitud N* CSED-008-2020, comespendiente al {la) Cieme y
Apertura del Libro Comilé Seleccion y Eliminacion de

&

Fecha Descargar

@

|
1| Documentos del (los) Tomo () 3-, 4, respectivamente, de Comité Manuel Cordero Solang 130022020
Instit. ..
A Bisqueda ¢ 4 <4 |piginall_ de1| w» w [T7¥] Mostranda 1-1de 1

Con forme se va realizando el tramite paso a paso, el sistema va habilitando cada

estafia.

Elaborado por:
Licda. Yendry Cubero, Ing. Vivian Salazar, Ing. Ruth Valverde.
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6. Plantillas para la creacién de usuarios en el SAGAI

Seleccionar la plantilla que corresponda, usuario externo o interno.

Favor indicar toda la informacidén que se solicita en la plantilla, todos los datos son requeridos en el
Sistema, para crear el usuario.

Antes de enviar la plantilla por correo a la Auditoria, revisar que los datos estén correctos.

En caso de que la informacién este incompleta o no corresponda, se procedera a realizar la devolucion de
la plantilla, para que sean corregidos los datos. Tomar en cuenta que esto retrasa el proceso de inclusion
del usuario.

[
[
3 3
Us()uarios%Z.OEngrrl Usuarios%20Intern
0s%20Legalizacion 05%20Legalizacién%

7. Salir del Sistema

El video muestra la forma adecuada de salir del sistema, a fin de evitar que se cierren otras aplicaciones
gue se tengan abiertas en el navegador de Internet:

=

Salir del SAGAL.mp4

Elaborado por:
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