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1. PRESENTACION

De acuerdo con lo que establece el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de
Control Interno (LGCI), en concordancia con el articulo 11 de la Constitucion Politica de
la Republica de Costa Rica, al dejar el cargo de jefe del Departamento de Recursos
Humanos del Tribunal Supremo de Elecciones para acogerme al beneficio de la
pension me corresponde presentar un “Informe de Fin de Gestidon” y realizar la entrega
formal del departamento a quien me sucedera en el puesto, todo de conformidad con
las directrices emitidas tanto por la Contraloria General de la Republica (CGR) como
por el Tribunal Supremo de Elecciones (TSE). En tales directrices, que fueron
comunicadas a través de circulares numeros 4414-TSE-2005 del 12 de julio del 2005 y
STSE-0083-2009 del 1° de diciembre de 2009, se define “informe de fin de gestion”
como el documento mediante el cual el jerarca o titular subordinado rinde cuentas, al
concluir su gestién, sobre los resultados relevantes alcanzados, el estado de las

principales actividades propias de sus funciones y el manejo de los recursos a su cargo.

Literalmente ese inciso 2) del articulo 12 de la LGCI expresa tal obligatoriedad de
la siguiente forma: “‘e) Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega
formal del ente o el érgano a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica y por los entes y érganos competentes de la
administracién activa.” Por su parte, el segundo parrafo del articulo 11 de la
Constitucion Politica expresa lo que sigue: ““La Administracion Publica en sentido
amplio, estara sometida a un procedimiento de evaluacion de resultados y rendicion de
cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los funcionarios en el
cumplimiento de sus deberes. La ley sefialara los medios para que este control de
resultados y rendicion de cuentas opere como un sistema que cubra todas las

instituciones publicas.”

Como indiqué en el primer parrafo, dejo el cargo de jefe del Departamento de

Recursos Humanos para acogerme —a partir del 16 de marzo de 2017— al beneficio de
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la pension luego de laborar practicamente 35 afios para la institucion, de los cuales los
ultimos 23 fueron precisamente en el citado cargo. Segun lo expresé en la nota
presentada ante los magistrados y magistradas del Tribunal Supremo de Elecciones, tal
renuncia la formulé con mucho pesar, pero a la vez con mucha satisfaccion. “Con
mucho pesar porque he laborado por espacio de 35 afios para esta prestigiosa institucion
y obviamente sera muy duro alejarse de ella y dejar de lado la rutina que durante tantos
anos cumpli, siendo que entraré a una nueva etapa de mi vida en la que sin duda
extrafiaré todas las cosas buenas y a los grandes y excelentes amigos y compafieros que
aqui encontré. / Pero también con mucha satisfaccion por cuanto me voy con la
seguridad de haber hecho mi mejor esfuerzo para cumplir de manera Optima mis
funciones cada dia, siempre teniendo como respaldo la normativa que regula mis

acciones y el buen juicio para resolver casos no previstos.”

En esa labor realizada, es imperativo agradecer la colaboraciéon que siempre
recibi de cada uno de los integrantes de mi equipo de trabajo y de compafieros y jefes
de otras unidades administrativas, asi como el apoyo y la guia que a través de los afios
tuve de diversos superiores, incluyendo desde luego a los actuales magistrados y
magistradas del Tribunal, y por supuesto a Dios a quien en infinitas ocasiones acudi en

procura de orientacion para el éptimo desemperio de mis cargos.

Lic. Ricardo Carias Mora

Jefe Departamento de Recursos Humanos
Periodo: 18/ENE/1994 al 15/MAR/2017
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2. RESULTADOS DE LA GESTION

2.1. Referencia sobre la labor sustantiva del Departamento de Recursos
Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos se crea con base en lo que dispone el
articulo 4 de la Ley de Salarios y Régimen de Meéritos del Tribunal Supremo de
Elecciones y Registro Civil, en el cual se indica que habra una Oficina de Personal
encargada del reclutamiento y seleccion de personal, de la clasificacion y valoracion de
puestos, de la evaluacidon de servicios y de las demas labores que se consignen en la
Ley Organica del Tribunal y del Registro Civil, en la citada Ley de Salarios y en sus

reglamentos.

Asimismo, el articulo 5 de esa misma ley agrega que corresponde a este

departamento:

a)- Mantener al dia un Manual Descriptivo de Puestos', en el que deberan
constar las tareas especificas, responsabilidades y requisitos minimos

para cada clase;

b)- Reclutar el personal, hacer las informaciones de vida y costumbres y

disponer acerca de las pruebas necesarias para su seleccion;

c)- Organizar el procedimiento para la calificacién de los servicios del

personal de la institucion; y

d)- Las demas funciones que determinen esta ley; la Ley Organica y de
Reglamento Interior de Trabajo? del Tribunal Supremo de Elecciones y

Registro Civil y los reglamentos que al efecto apruebe el propio Tribunal.

! Manual Descriptivo de Clases de Puestos
2 Reglamento Auténomo de Servicios
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2.1.1. Descripcion del departamento

De conformidad con la estructura organizacional del Tribunal Supremo de
Elecciones, el Departamento de Recursos Humanos se ubica como una dependencia
de la Direccion Ejecutiva, al igual que ocurre con otras de caracter administrativo como
por ejemplo los departamentos de Proveeduria y de Contaduria, las secciones de
Servicios Generales y de Ingenieria y Arquitectura y la Oficina de Archivo Central.

Objetivos:

Dentro de los objetivos del Departamento de RRHH se encuentran los siguientes:

e Efectuar los procedimientos necesarios (concursos internos y externos,
traslados, ascensos, permutas, descensos e integracion de ndéminas) que
permitan realizar propuestas oportunas para concretar nombramientos
interinos y en propiedad, considerando la inclusion de género y la

proteccion laboral de personas con discapacidad.

e Registrar, aprobar y llevar el control de los movimientos de personal
(nombramientos, traslados, permutas, ascensos, descensos y otros), que
han sido aprobados por el TSE, los cuales deben generarse en el Sistema
de Planillas y Pagos INTEGRA, a mas tardar en las fechas establecidas
por el Ministerio de Hacienda a fin de evitar atrasos en el pago de los

salarios del personal de la institucion.

e Llevar el control de asistencia del personal, por medio de la elaboracién de
un reporte de las irregularidades detectadas en los registros de marcas
contenidos en el Sistema de Recursos Humanos e informar a las
instancias correspondientes, en los plazos establecidos, de los casos que

lo requieran.
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Confeccionar el reporte de jornada extraordinaria laborada por el personal
institucional, con base en las autorizaciones, reportes recibidos y los
registros de marcas contenidos en el Sistema de Recursos Humanos, y
remitilo a la Direccion Ejecutiva para su respectiva aprobacion y al

Departamento de Contaduria para que se genere el pago respectivo.

Elaborar las constancias de salario solicitadas por el personal en la hora
estipulada, con base en la informacion suministrada por el Sistema
INTEGRA.

Confeccionar las certificaciones, tanto de tiempo laborado como de
extremos laborales y otras solicitadas por personas funcionarias o ex
funcionarias, con base en informacién resguardada en el Departamento de

Recursos Humanos.

Tramitar las solicitudes presentadas a las Comisiones de Carrera
Profesional y Dedicacion Exclusiva, basandose en los lineamientos
establecidos y asi proceder con las incorporaciones a los regimenes, o
bien, el reconocimiento de puntos o ajuste del porcentaje, segun

corresponda.

Contribuir al mejoramiento continuo de los servicios que brinda la
Institucion, a través de la busqueda, divulgacion, tramitacion, asi como con
el disefio y desarrollo de actividades de capacitacion, que promuevan la
calidad personal y profesional de quienes laboran en Oficinas Centrales y
Regionales, incluyendo temas propios en materia de discapacidad y

genero.

Colaborar con el establecimiento de un ambiente laboral adecuado
mediante la atencidn de solicitudes presentadas para la elaboracién de

estudios psicolégicos de ambiente laboral y salud ocupacional, que
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satisfagan las necesidades de nuestros usuarios/usuarias internos y

externos.

e Realizar estudios de clasificacion y valoracion de puestos, mediante
analisis técnicos con el fin de mantener actualizada la estructura

ocupacional.

Mision:

Dirigir el proceso de administracion del capital humano, en funcion de los

requerimientos internos y la prestacion del servicio publico.

Vision:

Ser un Departamento de Recursos Humanos altamente especializado que
contribuya, como area estratégica de la institucion, en la contratacion y desarrollo
de funcionarios/as idéneos y competentes para cada puesto de trabajo, asi como
al establecimiento de un ambiente laboral adecuado y al mejoramiento continuo
del quehacer del Tribunal con miras a satisfacer las necesidades de nuestros

usuarios/as internos y externos.

Marco Juridico:

Entre la normativa que regula los procedimientos del Departamento de Recursos

Humanos encontramos la siguiente:

e Ley de Salarios y Régimen de Méritos del Tribunal Supremo de Elecciones.
e Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones.

e (Codigo de Trabajo.

e Estatuto de Servicio Civil.

e Ley General de Administracion Publica.
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Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.
Ley General de Control Interno.

Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento ilicito en la Funcién Publica.
Ley de Contratacion Administrativa.

Ley 8862 de Inclusién y Proteccion Laboral de las Personas con
Discapacidad en el Sector Publico.

Normas de Control Interno para el Sector Publico.

Normas para la aplicacion de Carrera Profesional en la Direccion General de
Servicio Civil.

Reglamento a la Ley de Salarios y Régimen de Méritos.

Reglamento al Estatuto de Servicio Civil.

Reglamento Autbnomo de Servicios.

Reglamento de Facilidades de Capacitaciéon para los funcionarios del TSE y
Registro Civil.

Reglamento para el Régimen de Carrera Profesional.

Reglamento para el Régimen de Dedicacion Exclusiva.

Reglamento sobre Rendicion de Cauciones a favor del TSE.

Reglamento sobre el procedimiento relativo a las denuncias por acoso u
hostigamiento sexual en el TSE.

Reglamento para regular del acceso al beneficio de servicio de cuido y
desarrollo infantil a los hijos e hijas de personas funcionarias del TSE.
Régimen de disponibilidad en el TSE.

Emergencia y evacuacién del TSE y Registro Civil.

Reglamento del Consejo de Directores.

Reglamento de la Direccion Ejecutiva.

Reglamento de concurso publico para el proceso de reclutamiento,
seleccién y nombramiento del Auditor y Subauditor Internos del TSE.
Reglamento de organizacién y funcionamiento de la Auditoria Interna TSE.
Reglamento sobre reconocimiento de un incentivo por peligrosidad para

los funcionarios de la Oficina de Seguridad Integral.
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Reglamento sobre la competitividad laboral de los letrados y del asesor de
la gestion politico institucional.

Reglamento sobre puestos de confianza en el TSE y Registro Civil.
Decretos de incentivo salarial por la responsabilidad en el ejercicio de la
funcional electoral.

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Reglamento Interno de la Proveeduria del TSE.

Reglamento a la Ley de Inclusion y Proteccion Laboral de las Personas
con Discapacidad en el Sector Publico.

Manual de Calidad.

Politicas institucionales.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos.

Manual de Etica y Valores de la persona funcionaria del TSE.

Manual de Procedimientos para la seleccion y eliminacion de documentos.
Directrices que deben observar los funcionarios obligados a presentar
informe final de gestion.

Directrices sobre autorizacion, aprobacién y pago de Jornada
Extraordinaria.

Lineamientos de proteccion de la maternidad del TSE.

Directriz dirigida a las personas funcionarias mediante la cual se establece
el procedimiento a seguir para estudios administrativos integrales.

Instructivo para el tramite de recargos de funciones.

Estructura interna:

El Departamento de Recursos Humanos se encuentra actualmente dividido en 5

areas debidamente identificadas: 1.- Gestion de Empleo, 2.- Gestion de Salarios, 3.-

Analisis Ocupacional, 4.- Capacitacion y 5.- Prevencion y Salud Laboral; asi como

una unidad a titulo de staff que colabora en las labores secretariales y brinda asistencia

en diversas labores administrativas, llamada informalmente como area administrativa.

10
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Organigrama del Departamento de Recursos Humanos

JEFATURA
Asistencia
Secretarialy
Administrativa

Areade | Area de Areade | ; | Area de

y iy A Area de iy
Gestion de Gestion de Analisis Capacitacion Prevencion y
Empleo Salarios | Ocupacional | P | | Salud Laboral

Al concluir mi labor como jefe de Recursos Humanos el 15 de marzo de 2017, se
contaba con un total de 36 funcionarios en el departamento distribuidos de conformidad

con el siguiente detalle:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS AL 15-MARZO-2017

AREA CARGO NOMBRE

Urided de manda Jefe de Recursos Humanos I.- Carfas Mora Ricardo
Subjefa de Recursos Humanos 2-  Brown Pérez Jocelyn
Profesional Asistente en Recursos Humanos 2 3~ Jiménez Diaz Denia
Profesional Asistente en Recursos Humanos 2 (b) 4-  Aguzzi Fallas Jairo

Area administrativa Secretaria 2 3.-  [Calderan Mora Wendy
Asistente en Servicios Administrativos 2 B-  Valverde Céspedes Jefferson
Oficinista | (a) 7- Calderdn Marin Michael
Encargada de Area Administrativa 8- Molina Lapez lleana
Prafesional en Recursos Humanos 9-  Chavarria Nofiez Vanessa
Profesional en Recursos Humanos [0.-  Arias Calderdn Maria

Area de Gestion de Empleo Profesional en Recursos Humanos Il- Blanco Obando Xinia
Profesional en Recursos Humanos 12- Rojas Aguilar Sonny
Profesional Asistente en Recursos Humanos | 13- Mora Umaria Andrea
Asistente Funcional 3 (a) [4- Gamez Céspedes Diana

11
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Encargado de Area Administrativa 1o~ Lapez Cerbellan Roberth
Profesional en Recursos Humanos I6-  Arroyo Garcia Elias Antonio
Profesional en Recursos Humanos I7- Garcia Herra Xinia

Area de Gestian de Salarios Profesional Asistente en Recursos Humanos | 18- Rodriguez Villegas Annia
Asistente en Servicios Administrativos 2 13- Avila Rojas Renzo
Oficinista | 20.-  Gomez Villarreal Yenci
Oficinista | (a) 21- Esquivel Mora Laura
Encargada de Area Administrativa 22-  Marin Rosales Marta
Profesional en Recursos Humanos 23-  Avendafio Infante Nancy

Area de Analisis Dcupacional Profesional en Recursos Humanos  (b) 24~ Chaves Herrera Lisbeth
Profesional en Recursos Humanos 20-  Rosales Menjivar Manica
Técnico en Gestion 26-  Monge Gonzalez Maria Jesus
Encargada de Area Administrativa 27-  Varela Gomez Kattya
Profesional en Recursos Humanos 28.-  Solis Arce Mariselle

Area de Capacitacian Profesional en Recursos Humanos 29.-  Artavia Cardenas Andrea
Profesional en Recursos Humanos 30.-  Benavides Gonzélez Carlos
Técnico en Gestign () 3l.- Barita Fernandez lvan
Encargada de Area Administrativa 32-  Amador Rojas Grettel

) ' Profesional en Recursos Humanos 33~ Chinchilla Prado Albert

f\gﬁg:ﬁ Prevencidn y Salud Profesional Asistente en Recursos Humanos | (b) 34-  Castro Ulate Deiver
Técnico en Salud Ocupacional 3u.-  Alvarado Vargas Alexis
Oficinista 2 (a) 36-  Pérez Lapez Gioconda

(a) ... funcionario/a en calidad de préstamo proveniente de otra oficina.
(b) ... funcionario/a con nombramiento en plaza de servicios especiales.

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefe de Recursos Humanos

El puesto de Jefe de Recursos Humanos se ubica en la categoria 3 como

Ejecutivo Electoral 1 y, de acuerdo con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos

vigente en la institucion, tiene la naturaleza del trabajo, las tareas, las condiciones

organizacionales (supervision recibida y ejercida, responsabilidad, condiciones de

trabajo, consecuencia del error y caracteristicas especiales), los requisitos y la

capacitacion preferida que seguidamente se detalla:

12
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Naturaleza del trabajo

Planeacién, direccion, coordinacion y supervision de labores profesionales,
técnicas y administrativas de gran dificultad, en el Departamento de Recursos
Humanos, en las cuales debe aplicar los principios tedéricos y practicos de una

profesiéon adquirida en una instituciéon de educacion superior.

Tareas

» Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacién y desarrollo de las
actividades profesionales, técnicas y administrativas propias del

Departamento de Recursos Humanos.

= Asesorar al Tribunal Supremo de Elecciones en todos los asuntos

relacionados con la administracion de recursos humanos.

» Coordinar, orientar y dar seguimiento a la planeacion, direccion,
organizacion y supervision de las actividades de las areas especificas que

componen el Departamento de Recursos Humanos.

= Coordinar, orientar y dar seguimiento a los mecanismos de reclutamiento y
seleccion basados en pruebas que demuestren la idoneidad de los

potenciales candidatos para ocupar una plaza vacante.

» Coordinar la divulgacion de los concursos para llenar las plazas vacantes

que resulten en la institucién para ocuparlas en propiedad o interinamente.

= Coordinar, orientar, dar seguimiento a las actividades propias de
clasificacion y valoracién de puestos, salarios, calificacion de servicios,

control de asistencia y vacaciones del personal.

» Coordinar y supervisar los tramites relacionados con los movimientos de

personal y otros asuntos de caracter administrativo.

13
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Asegurar que los ascensos, traslados y permutas se efectuen de acuerdo a

lo establecido en la normativa que nos rige.

Coordinar, orientar, dar seguimiento a las actividades orientadas a
promover y mantener el bienestar fisico, mental y social del personal de la

institucion.

Dirigir y coordinar el estudio de conflictos individuales o colectivos, la
investigacion de denuncias por infraccion a las disposiciones que rigen la
prestacion del servicio y cualquier otra situacion problematica de caracter

laboral, por medio del Area de Salud y Prevencién Laboral.

Verificar el cumplimiento de las campafias de fumigacion que deben
realizarse en las instalaciones de la institucion, asi mismo como el

funcionamiento y mantenimiento de los equipos de seguridad.

Coordinar y supervisar por medio del Area de Capacitacion la planeacion,
coordinacion, control y seguimiento de las actividades de capacitaciéon y

desarrollo profesional de la institucion.

Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas en el “Reglamento
de las Acciones de Formacion Profesional y Capacitacion”, los
procedimientos de bienestar psicologico y los planes de estudio de clima

organizacional para el personal institucional

Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar tramites tendientes a proveer

servicios administrativos al personal de la institucion.

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar programas tendientes a la
autoevaluacion y evaluacion interna de las actividades desarrolladas en el

departamento.

14
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Velar por los asuntos administrativos y de caracter asistencial de la Unidad

de Servicios Médicos.

Apoyar la busqueda e implementacion de nuevos métodos, herramientas y
tecnologia actualizada concernientes a las diferentes éareas del

Departamento, de acuerdo a los requerimientos institucionales.

Facilitar la definicién de estrategias y politicas que permitan el mejoramiento

continuo de la gestion en la administracion de los recursos humanos.

Investigar y buscar la solucion a problemas que se presentan en la gestion

de Recursos Humanos.

Participar en comisiones de Dedicacién Exclusiva, Carrera Profesional y en

las que el superior le designe.

Proponer a los niveles superiores las politicas y programas de trabajo a

ejecutar por el Departamento de Recursos Humanos.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con la normativa, programas, fechas y plazos

establecidos.

Identificar y actualizar los procedimientos de trabajo, realizar el analisis de

racionalidad y valoracion del riesgo.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno

del Departamento.

Instruir a sus colaboradores sobre asuntos técnicos relacionados con los

procedimientos a aplicar.

15
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Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma
conjunta con el personal para determinar las necesidades del Departamento

de Recursos Humanos.

Custodiar los activos y documentos asignados al Departamento de
Recursos Humanos y velar por el normal funcionamiento de los sistemas de

seguridad.

Redactar y revisar documentos diversos que surgen como consecuencia de

las actividades que realiza.

Atender y resolver consultas personal y telefénicamente que le presentan
personas usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del

puesto.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucién con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar
y resolver problemas que se presenten en la ejecucién de las labores y

proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico

Institucional (PEI).

Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura

respectiva.

Rendir informe de fin de gestion a las instancias respectivas segun lo

dispuesto en la normativa vigente.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

16
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Condiciones organizacionales

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo la politica de
la institucién aplicable a su area de actividad y la legislacion que define y regula
las actividades de la institucion. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la
dependencia a su cargo, evidenciada por su capacidad para dirigir y supervisar a

los colaboradores y la comprobacién de la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde planear, dirigir, coordinar vy
supervisar el trabajo a personal profesional, técnico y administrativo, por lo que

es responsable del eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen
esta clase de puesto, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion
determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades en el
Departamento de Recursos Humanos. El puesto impone responsabilidades
directas por la toma de decisiones, por cuanto éstas inciden en el correcto

desarrollo de las acciones institucionales.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion

y publico en general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales que se le han asignado a la dependencia a su cargo para el

cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacion
necesaria para el desempefnio adecuado del puesto. Le puede corresponder
fungir como organo fiscalizador de la adquisicion de bienes o servicios, cuando la
administracion le designe. Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais.

Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan.
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CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden afectar la toma
de decisiones por parte de los superiores, pérdidas econdémicas, materiales o
atrasos de consideracién, relacionados con la administracién de los recursos
humanos, en la entrega de un producto o servicio. Distorsiones en la imagen de
la instituciéon, disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo, por lo que

las actividades deben ser realizadas con cuidado, pericia y profesionalismo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Actitud para observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, disposicion positiva de servicio,
buen trato para relacionarse con los superiores, personal de la institucién y
publico en general, perseverante ante los problemas y tareas asignadas,
proactivo la mayor parte del tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en
practica. Excelente presentacion personal -acorde con la naturaleza de las

funciones que realiza-.

Habilidad analitica, gerencial, trabajo en equipo, manejo de la informacion y la
documentacion, dar aportes positivos al desarrollo de las labores, estructurar y
planear su trabajo. Para comprender y resolver problemas técnicos, facilidad
para expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como comprender las ideas
expuestas, destreza para organizar y dirigir el trabajo de sus colaboradores.
Capacidad para resolver individualmente Ilas situaciones imprevistas
relacionadas con las tareas que se le asignen, incorporarse rapidamente a

actividades originadas por nuevas exigencias.

Conocimiento en el Sistema Integrado de Recursos Humanos, Planillas y Pagos
INTEGRA, en la administracion de los distintos procesos técnicos vy
administrativos, del marco filoséfico institucional (Mision, Visidn y Valores), de la
normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
y de las labores que ejecuta. Conocimiento y disponibilidad para participar en los

procesos electorales.
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Requisitos

e Licenciatura en Administraciébn o Administracion con énfasis en

Recursos Humanos.

o Siete afos de experiencia, de los cuales cuatro afios deben ser en la
ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto, un afo
en supervision de personal y dos afos en supervision de labores

profesionales relacionadas con el puesto.

e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion

Preferible poseer capacitacion en Gerencia General, normativa aplicable al
Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto, paquetes
computacionales, relaciones humanas y Sistema Integrado de Recursos
Humanos, Planillas y Pagos INTEGRA.

2.2. Cambios en el entorno durante el periodo de gestion

Durante la gestion del suscrito como jefe de Recursos Humanos no se
presentaron cambios en el ordenamiento juridico que pudieran afectar de manera
significativa el quehacer del departamento. Si se dieron algunos ajustes en ciertas
normativas, como por ejemplo en el Reglamento Auténomo de Servicios, pero no a un

nivel tal que impactaran sustancialmente los procedimientos del despacho.

No obstante, organizacionalmente si hubo cambios significativos, principalmente
con la reestructuracion del departamento en el afo 2007 cuando se crearon las
diferentes areas que permitieron organizar de mejor forma las labores y servicios del
departamento. Inicialmente se crearon en ese afio las areas de Gestiéon de Salarios,

Gestién de Empleo y Prevencion y Salud Laboral, esta ultima mejor conocida como
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PRESAL. Posteriormente se incorporé el Area de Capacitacion en el afio 2010, cuando
la extinta Seccion de Capacitacion dejé de funcionar como tal y dividid sus funciones,
trasladando los servicios externos al Instituto de Formacion y Estudios en Democracia
(IFED) y los internos al Departamento de Recursos Humanos como una nueva area.
Finalmente, el afio pasado se excluyé del Area de Gestién de Salarios todo lo
relacionado con las labores de analisis ocupacional, como por ejemplo estudios de
puestos, estudios de criterios técnicos solicitados por Direccion Ejecutiva,
modificaciones al Manual Descriptivo de Clases de Puestos y otras actividades de

naturaleza similar, creandose asi el Area de Analisis Ocupacional.

2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

De conformidad con las directrices emitidas tanto por la Contraloria General de la
Republica como por el mismo Tribunal Supremo de Elecciones, en este apartado se
debe incluir el resultado de la autoevaluacion de control interno tanto al inicio como al
final de mi gestion como Jefe del Departamento de Recursos Humanos. Sin embargo,
es importante aclarar que el suscrito asumié dicho cargo a partir del 18 de enero de
1994, segun acuerdo adoptado por el Tribunal en sesion 10319 del 17 de enero de
1994, oficio circular nimero 494 del 18 de enero de ese ano, cuando aun no existian las
citadas autoevaluaciones de control interno. Debe recordarse que la primera de ellas

que se realizo a nivel institucional fue a finales del afio 2003.

Por consiguiente, en virtud de tal situacion, seguidamente se muestran las

autoevaluaciones de los afios 2014, 2015 y 2016.
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AUTOEVALUACION 2014

JSUNTE PUNTAJE | GRADDDE | ATENCION | EsTapn | MOSTNCAESPERCTIS | DEFINICION DE ACCIONES CONCRETAS
OBTENIDD | MADUREZ | RERUERIDA | SIGLIENTE SIGUIENTE POR PARTE DE LA ADMINISTRACION ACTIVA
INDICE GENERAL DEL ;, Qué acciones que usted
SISTEMA DE CONTROL Criterio ¢ N hroponga
INTERNO se pueden o deben realizar?
Seccion 4 — SISTEMAS DE . q Emprender acciones
INFORMACION 60 Medio Media Alto P para:
41 - Alcance de los 60 Medio Media Alto - La oficina debe | - Cada encargada debera definir las
sistemas de informacion. contar con sistemas tareas, actividades o funciones que
de informacién que | deben ser comunicadas (asuntos
. permitan obtener, importantes) al resto del equipo, lo
Los _ sistemas de procesar, almacenary | que permitira conocer las tareas de
informacion deben recuperar informacion | cada area y sus relaciones con las
asegurar rqzonglemente relevante sobre la | demas. Posteriormente, ordenar,
la recopilacion, el gestion y el entorno, | depurar y automatizar la informacion,
procesamiento y el asi como comunicarla | en caso de ser necesario.
mantenimiento de a los usuarios que la
informacion ~ sobre el requieran. - Requerir los servicios de meritorios o
entorno y su desempefio, estudiantes que colaboren con la
asi como la comunicacién actividad anterior.
de esa informacién a las - Los sistemas de o . .
instancias  internas  y informacion  deben | - Disefiar mecanismo que permita
externas que la requieran. estar incorporados en | informarse en forma continua sobre la
el accionar, tanto a normativa y jurisprudencia que se
nivel operativo como | genera en otras organizaciones (por
estratégico, y se ejemplo: Sala Constitucional,
someten Ministerio Publico, Procuraduria
constantemente a General de la Republica, Ministerio de
revisiones para | Trabajo, Ministerio de Hacienda,
incorporarles las | Direcciéon General de Pensiones, etc.)
mejoras pertinentes. y que esta relacionada con el accionar
del Departamento.
42 - Calidad de Ia 60 Medio Media Alto Para el disefio y la - Activar de manera temporal una
informacion. mejora constante de carpeta compartida que contenga
los sistemas de hojas (archivos) con informacién
. informacién se deben | general (asuntos importantes) de las
Los S| deben recopilar, contemplar las | éreas, lo que permitira responder o
procesar 'y generar necesidades  segln | evacuar consultas generales de los
informacion que responda los objetivos, y se | diferentes usuarios.

a la necesidad de los
diversos usuarios, con un
enfoque de efectividad y de
mejoramiento continuo, y
teniendo en cuenta las
propiedades de
confiabilidad, oportunidad y
utilidad que esa
informacion debe reunir.

deben realizar los
ajustes pertinentes en
procura de una mayor
utilidad y flexibilidad
de la informacién.

- Cada 4é4rea debe actualizar
mensualmente la informacién que se
encuentra en esa carpeta compartida.

- Crear herramientas para mejorar el
conocimiento y uso de los diferentes
medios de comunicacion por parte del
personal. En el caso de los sistemas
informaticos instruir a todo el personal
para mejorar su aprovechamiento de
manera tal que la informacion llegue a
todos /as en forma segura y expedita.
(Realizar sesiones de trabajo por area
para conocer con detalle los alcances
del sistema informatico)
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43 - Calidad de la 60 Medio Media Alto Se debe instaurar | - Realizar revisiones periddicas de la
comunicacion. procesos para el informacion contenida en las carpetas
seguimiento constante compartidas para incorporarles las
. y de la efectividad de la mejoras pertinentes de manera que el
La  informacion  debe comunicacién de la | sistema se mantenga al dia.
comunicarse a las informacion, y
instancias pertinentes, en oportunamente se | - Realizar encuestas entre los
forma y tiempo propicios, deben tomar las | usuarios para incorporar sugerencias
con un enfoque de acciones para | (definir publico meta y las preguntas a
efectividad y mejoramiento incorporar las mejoras | realizar las cuales deben ir dirigidas a
continuo, y utilizando necesarias. evaluar la  efectividad de |la
canales y medios que comunicacién de la informacién)
garanticen razonablemente
su oportunidad y seguridad. - Implementar un Boletin interno que
serd enviado por correo electronico
que permita comunicar aspectos
importantes y trascendentales cuando
se requiera. Cada encargada sera
responsable de enviar la informacion
por medio de este boletin.
44 - Control de los 60 Medio Media Alto Los controles - Revisar los procedimientos para
sistemas de informacion. establecidos en los | identificar y/o revalidar los puntos de
sistemas de control de los sistemas de informacién
informacién se deben | (informacién sensible y confidencial),
Deben establecerse, monitorear de manera | establecer los ajustes y directrices que
aplicarse y perfeccionarse permanente; y se | resulten pertinentes y hacerlo del
los  controles pertinentes deben adoptar | conocimiento de todo el personal del
para que los sistemas de oportunamente las | departamento.
informacion garanticen mejoras y las medidas
razonablemente la calidad necesarias para | - Cada encargada debe identificar cual
de la informacion y de la garantizar la calidad, | es la informacion sensible y
comunicacion, la seguridad la disponibilidad y la | confidencial de los procesos que tiene
Yy una clara asignacion de comunicacion de la | a cargo, para lo cual debe realizar las
responsabilidades y informacion con la | investigaciones que sean necesarias.
administracion  de  los oportunidad
niveles de acceso a la requerida.
informacion y datos
sensibles, asi como la
garantia de
confidencialidad de la
informacion que ostente
ese caracter.
Seccién 5 — . . Emprender acciones
SEGUIMIENTO DEL SCI 45 Bajo Gl Medio P para:
5.1 - Participantes en el 40 Bajo Alta Medio El seguimiento del - Realizar capacitacion virtual a todo el

seguimiento del SCI.

El liderazgo  por el
seguimiento del sistema de
control interno debe ser
asumido por el jerarca y
compartido con los titulares
subordinados. Por su parte,
los funcionarios tienen una
participacion activa en las
labores de seguimiento
continuo y periédico.

sistema de control
interno  debe  ser
asumido tanto por la
jefatura como por los
subordinados y los
funcionarios, cada
quien en el ambito de
sus competencias.

personal sobre el Sistema de Control
Interno, para lo cual se deben definir
las fechas de estudio y de
evaluaciones. Dicho curso sera
obligatorio para quien no lo haya
recibido y opcional para aquellos que
lo hayan aprobado anteriormente

- Retomar en las reuniones mensuales
del departamento temas sobre el
control interno y el seguimiento del
mismo.

- Establecer un calendario y un rol
para que todo el personal participe en
la  exposicion de los temas
relacionados con el giro del
departamento (Control Interno,
Gestion de Calidad, entre otros).
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5.2 - Formalidad del | 40 Bajo Alta Medio La Jefatura y los | - Oficializar a nivel de todo el
seguimiento del SCI. subordinados deben departamento el proceso de
instaurar regulaciones | seguimiento que se establecera a
formales sobre el nivel del departamento.
El seguimiento del sistema seguimiento del
de control interno debe sistema de control | - Dar continuidad a las actividades
observar  un  proceso interno,  requiriendo | Propuestas en la autoevaluacion 2013
estructurado debidamente que éste se realice | (P €j. Sesion de trabajo sobre SIVAR)
oficializado mediante las vigilando la eficacia | Y verificar su cumplimiento.
disposiciones | tivi . o
administrativas pertinentes, ggmf; a etiades f:,i - Calendarizar  actividades  de
en relacién con el alcance, operaciones diarias y seguimiento  control interno,
la periodicidad, las que se lleve a cabo. comunicarlo formalmente.
responsabilidades, los D o -
Mecanismos y las - Dar segu!mlentoalas acthldadf_es de
) control definidas para las operaciones
herramientas .
correspondientes. que cada area lleva a ) _cabo.
Previamente, se debe definir la
periodicidad de los seguimientos e
informes (p ej. Informe de labores
mensual).
53 - Alcance del 40 Bajo Alta Medio El seguimiento del | - La unidad de mando informara a los
seguimiento del SCI. sistema de control colaboradores que son responsables
interno y sus de vigilar, identificar y comunicar a
L . mecanismos se deben | cada encargada de é&rea alguna
El seguimiento del sistema integrar a las | desviacion del SCI o actividad de
de control interno debe actividades y en lo | mejora.
abarcar el funcionamiento, procedente se deben
la suficiencia y la validez incorporar en la
del sistema, su contribucion documentacioén de los
al desempefio, al logro de puestos y procesos.
los objetivos y al grado en En ese sentido, los
que los  componentes funcionarios  deben
funcionales se han aplicar las actividades
establecido e integrado en de seguimiento que
el accionar de la oficina. les corresponden, y
Asimismo, debe en esos esfuerzos
comprender actividades deben ser
permanentes y periédicas, supervisados por los
y la implantacién de las subordinados,
mejoras que se quienes a su vez
determinen. deben realizar un
seguimiento  general
sobre la unidad a su
cargo, con la
orientacion de la
jefatura.
5.4 - Contribucion del 60 Medio Media Alto Mediante la ejecucion - Los colaboradores propondran las

seguimiento a la mejora
del SCI.

Como resultado del
seguimiento del sistema de
control  interno,  deben
determinarse las mejoras
que procedan, las cuales
se calendarizan en un plan
de implementacién que, a
su vez, sera objeto de
verificacion en términos de
su aplicacion conforme a lo
planeado y de la
efectividad de las medidas
adoptadas para fortalecer
dicho sistema.

cotidiana de labores
de seguimiento en el
desarrollo  de las

actividades,
constantemente  se
deben introducir
mejoras sustanciales
en el desempefio
organizacional y en el
sistema de control
interno.
Adicionalmente, se
deben realizar
valoraciones
especificas del
sistema de control
interno, y se
implementa las

mejoras necesarias.

actividades de mejora a la unidad de
mando y/o a la respectiva encargada
de area. Esta Ultima tendra la
responsabilidad de valorarla y, en
coordinacion con la citada unidad de
mando, tomar las acciones pertinentes
para implementarlas.
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AUTOEVALUACION 2015

DEFINICIGN DE ACCIONES
JSUNTE PUNTAJE | INDICADOR | ATENCION | Estapn | - CONCENCRESPERRDIS CONCRETAS
OBTENIDD | DEESTADD | REQUERIDA | SIGUIENTE POR PARTE DE LA ADMINISTRACION
SIGUIENTE
ACTIVA
iNDICE GENERAL DEL , Qué acciones
SISTEMA DE CONTROL 67 Medio Media Alto Criterio se egen o deben realizar?
INTERNO pu fzar:
Seccion 1 — AMBIENTE DE . . . .
CONTROL 70 Medio Media Alto Emprender acciones para:
1.1 — Compromiso. 80 Alto Media Muy - Se deben realizar | Se realizaran actividades por
. . Alto actividades para promover | area que desarrollen temas
El jerarca y los titulares la generacion e | de ética y valores y control
subordinados  deben  apoyar implementacion de | interno. Para esta actividad

constantemente el sistema de

! iniciativas innovadoras y | se seguira con la
control interno y demostrar su proactivas en relacién con | participacion en las
compromiso con el disefio, la el sistema de control | reuniones del departamento,
implantacion, el fortalecimiento interno. en donde se realizar

y la evaluacién del sistema.

- Los funcionarios deben
tener una actitud proactiva
respecto del mejoramiento

participaciones dinamicas no
magistrales de los temas.
Llevando casos de uso diario

constante del control
interno, mediante aportes
que agreguen efectividad a
dicho sistema y valor a la
gestion.

- Se debe contar con
mecanismos que permitan
evaluar el fortalecimiento
constante del sistema de
control interno.

para su andlisis.

1.2 — Etica 80 Alto Media Muy - Todos los funcionarios de Se realizaran actividades por
. ~ Alto la oficina deben asumir | area que desarrollen temas

La ética en el desempefio plena conciencia sobre las | de ética y valores y control
como parte del ambiente de responsabilidades éticas en | interno. Para esta actividad
control,  debe fortalecerse todos los ambitos de | se  seguira con la
mediante la implantacion y accion. participacion en las
fortalecimiento de medidas, - La jefatura y los | reuniones del departamento,
instrumentos y demas subordinados deben ser | en donde se realizar
elementos en materia ética, lo lideres y ejemplo respecto | participaciones dinamicas no
cual debe integrarse en los a la ética institucional. | magistrales de los temas.
sistemas de gestion. - Se debe instaurar | Llevando casos de uso diario

mecanismos que para su andlisis.

promuevan el constante

compromiso y

fortalecimiento de la ética,

asi como la anticipacién de

condiciones que afecten la

generacion de iniciativas

innovadoras.
1.3 — Personal. 60 Medio Media Alto - Se debe contar con un | - De acuerdo a la Linea de

equipo humano que | Accion 1.5, desarrollar e
El funcionamiento exitoso del disponga de la | implementar un sistema de
sistema de control interno actualizacion y formaciéon | administracion por
requiere que el personal retina continua, para el | competencias, se enviara
las cor_npetenmas y los valores desemperio del cargo, de | una vez al mes capsulas
requeridos para el desempefio acuerdo con las | informativas a través del
de los puestos y la operacion necesidades de la oficina. | Departamento de
de las actividades de control - Los procesos de | comunicacién para dar a
correspondientes a los diversos administracién de recursos | conocer e introducir a todo el
puestos. humanos se deben evaluar | personal el tema de las

y mejorar de manera | competencias.

continua.
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1.4 - Estructura. 60 Medio Media Alto - Se debe contar con | -Actualmente la Direccién
. mecanismos formales para Ejecutiva esta desarrollando

La estructura orgénica debe la evaluacion periddica de | un estudio en la Linea de
propiciar el logro de los la estructura organica. | Accion 1.1, del PEl 2014-
objetivos y en consecuencia, - La jefatura y los | 2018, para optimizar la
apoyar el sistema de control subordinados deben | gestion vy estructura del
interno, mediante la definicion realizar acciones concretas | Departamento de Recursos
de la organizacion formal, sus para implementar cambios | Humanos
relaciones jerarquicas, lineas en la estructura organica
de dependencia y para que se convierta en
coordinacion; asimismo, debe una herramienta eficaz
ajustarse segun lo requieran la para la gestion.
dindmica del entorno y de los
riesgos relevantes.
Secc'ogél__RYé\nggACION 60 Medio Media Alto Emprender acciones para:
2.1 - Marco orientador. 60 Medio Media Alto - El significado del | -Se encarga al Area de

concepto de riesgo debe Capacitacion para  que
Debe establecerse un marco actualizarse en funcion de | realice capsulas informativas
orientador para la valoracion los cambios en el entornoy | sobre riesgos en el control
del riesgo que comprenda la de la normativa aplicable. Se  publicaran en las
politca de valoracion  del carpetas compartida  del
riesgo, la estrategia  del - Se deben instaurar | pepartamento. -Charla de
Sistema de Identificacion, mecanismos  para  la | |3 Matriz de Riesgo del
Valoracion y Administracion del divulgacion oportuna de los | g)\VAR en reunion de
Riesgo y la normativa interna cambios en el marco | divulgacion de la misma por
que lo regule. El SIVAR debe orientador y demas asuntos | parte de la compariera
ser aprobado por el jerarca, relacionados con el | Monica Rosales Menjivar.
divulgadas a toda la Sistema  Especifico de
organizaciéon y aplicadas por Valoracion del  Riesgo
todos los funcionarios. Institucional,

especificamente sobre el

SIVAR del TSE.

- La politica, la estrategia y

la normativa de valoracién

de riesgos debe

actualizarse y ajustarse

periédicamente de acuerdo

con las necesidades.
2.2 - Herramienta para 60 Medio Media Alto El SIVAR debe | -Revision por Areas de los
administracion de la implementarse como procedimientos que implica
informacion. herramienta para la poner en practica lo

Debe establecerse una
herramienta para la gestion y
documentacion de la
informaciéon que utilizara 'y
generara el Sistema Especifico
de Valoracion del Riesgo
Institucional, la cual podra ser
de tipo manual,
computadorizada o una
combinaciéon de ambos.

administracion de la
informacién que evalia y
ajusta constantemente las
necesidades de los
usuarios y a las tendencias
del entorno.

aprendido en el punto
anterior, por lo que se debe
revisar, actualizar y aplicar la
matriz de riesgo en los
procedimientos  incluyendo
las instrucciones de trabajo.
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2.3 - Funcionamiento del
SEVRI.

Deben ejecutarse actividades
para la identificacion,
valoracion y administracion del
riesgo y la revision por areas,
sectores, actividades o tareas,
de conformidad con las
particularidades de la oficina.

60

Medio

Media

Alto

- Se debe dar participacion
activa de diversos actores
en el proceso de
identificacion y analisis de
los riesgos relevantes,
como medio para ajustar o
actualizar las medidas
correctivas de
administracion respectivas.

- Se debe participar de
manera directa en el
analisis y la administracion
de los riesgos que merece
atencion  prioritaria, en
tanto que las actividades se
deben ejecutar, en relacion
con otros riesgos, por parte
de diferentes niveles, con
base en el conocimiento
que debe generarse en la
unidad.

- Debe darse seguimiento
al nivel de riesgo, a los
factores y al grado de
ejecucion, la eficacia y la
eficiencia de las medidas
para la administracion del
riesgo.

- Incluir riesgos a todos los
procedimientos,  aplicando
con ello la matriz del SIVAR,
esta revision tiene plazo al
30 de junio. Para ello cada
encargada de Area
planificara la actualizacién
de sus  procedimientos
(puede ser que el avance
sea mensual), de tal manera
que se pueda cumplir con el
plazo para el mes agosto
ante Direccién Ejecutiva, por
lo que el plazo se hace
improrrogable.

24 - Documentacion vy
comunicacion.

Deben establecer actividades
permanentes del proceso de
valoracion del riesgo referidas
a la  documentacién vy
comunicacién, que consisten
en el registro y la
sistematizacion de informacion
asociada con los riesgos, asi
como la preparacion,
distribucion y actualizacién de
informacion sobre los riesgos.

60

Medio

Media

Alto

- Se debe revisar, ajustar y
difundir periédicamente la
informacién  sobre  los
riesgos y sus elementos
fundamentales, con la
participacion de diferentes
instancias de la oficina, a
quienes se reconoce como
"duefios de las actividades"
y, en consecuencia, como
fuentes de informacion
sobre el comportamiento
de los riesgos y la eficacia
de su documentacion.

- Los mecanismos de
documentacion
comunicacion se deberan
evaluar para determinar su
efectividad.

- La informacién sobre los
riesgos debera estar
disponible, y sera completa
ajustada a las necesidades
de los usuarios.

- Retroalimentacion de como
detectaron los riesgos en los
procedimientos, esto de
igual manera se realizara en
las reuniones del
departamento.
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Secciéon 3 — ACTIVIDADES

Emprender acciones

DE CONTROL 70 Medio Media Alto para:
3.1 - Caracteristicas de las 80 Alto Media Muy Se deben instaurar | - Monitorear su area
actividades de control. Alto mecanismos para la | (encargadas) para detectar
- investigacion e innovacion los cambios en  sus
Las actividades de control de temas atinentes a las | procedimientos en
deben reunir las siguientes actividades de control, que | coordinacion con su equipo
caracteristicas: B permita que éstas se | de trabajo, para lo cual se
a) Integracion a la gestion, ajusten  de  manera | debe documentar lo que
b) Respuesta a riesgos, dinamica oportuna, | corresponda. (Minutas,
¢) Contribucién al logro de los conforme  cambian los | correos, oficios, etc.)
objetivos a un costo razonable riesgos.
(costo-beneficio),
d) Viabilidad,
e) Documentacién en
manuales de procedimientos,
descripciones de puestos u
otros documentos similares,
f)  Divulgacion entre los
funcionarios que deben
aplicarlas en el desempefio de
sus cargos
3.2 - Alcance de Ilas 80 Alto Media Muy Se deben aplicar | - Presentar ante la Jefatura
actividades de control. Alto mecanismos para la del Departamento, la
- busqueda de medios propuesta fundamentada de
Las actividades de control innovadores que garanticen | los cambios que desea
deben cubrir todos los ambitos el cumplimiento de los | propiciar en sus
de la gestion y contribuir al objetivos, los que se | procedimientos.
logro de los objetivos del traduciran en actividades
sistema de control interno. de control analizadas y
documentadas.
3.3 - Formalidad de las 60 Medio Media Alto - La jefatura y los - Propiciar reuniones con los
actividades de control. subordinados debemos | funcionarios con la finalidad
. establecer y aplicar | de escuchar y estudiar las
Los  requisitts ~de las mecanismos ~ adecuados | propuestas para su eventual
actividades de control incluyen para mantener actualizada | aplicacion. Se deben tomar
su  documentacién y y comunicada, la | minutas de las reuniones
comunicacion, para lo cual se informacién relativa a las | para darle seguimiento y
tiene como condicion previa actividades de control. | dejar constancia de los
que sean oficializadas Dado que existe apertura | acuerdos.
mediante su aprobacion por las por parte del superior
autoridades competentes. inmediato  para  recibir
comentarios y sugerencias
para el fortalecimiento de
dichas actividades.
- Las actividades de control
y las actualizaciones se
deben comunicar
oportunamente a los
funcionarios encargados de
su aplicacion. La
documentaciéon relativa a
las actividades de control
se debera mantener
disponible en medios de
acceso general para su
consulta y
retroalimentacién por los
funcionarios.
3.4 - Aplicacion de las 60 Medio Media Alto - La aplicacion de las | - Cada Encargada de Area

actividades de control
Las actividades de control
deben estar integradas a los
procesos y su aplicacion debe
convertirse en una practica
normal, casi cultural, por parte
de los funcionarios.

actividades de control debe
contemplar el
comportamiento y
evolucién de los riesgos.

- La jefatura y los
subordinados debemos
establecer y aplicar
mecanismos para la
ejecucién de revisiones
periddicas de las
actividades de control.

sera responsable de divulgar
los cambios aprobados, ya
sea en la carpeta
compartida, las reuniones de
departamento y asi dejar
constancia de lo actuado.
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Seccion 4 — SISTEMAS DE 70 Medio Media Alto Emprender acciones
INFORMACION para:
4.1 - Alcance de los sistemas 80 Alto Media Muy - Los sistemas deben - Mantener actualizada la
de informacion. Alto permitir realizar una gestién carpeta compartida
de la informacion externa e | (responsables de cada area)
Los sistemas de informacion interna con un nivel 6ptimo | y  continuar con las
deben asegurar de seguridad en cuanto a | reuniones de departamento
razonablemente la su calidad y oportunidad, | (una al mes)
recopilacioén, el procesamiento como medio para la toma
y el mantenimiento  de de decisiones por todos los
informacién sobre el entorno y usuarios.
su desempefio, asi como la
comunicacion de esa -  Los sistemas de
informacion a las instancias informacién deben
internas y externas que la incorporar mecanismos 'y
requieran. previsiones necesarios
para la promocion de
iniciativas innovadoras y
proactivas.
42 - Calidad de |la 80 Alto Media Muy Los sistemas de | - Actualizaciones quincena-
informacioén. Alto informacion se deben basar les del Sistema de
en procesos que Mantenimiento de Recursos
Los Sl deben recopilar, consideren la dinamica del | Humanos
procesar y generar informacion entorno y la anticipacion e
que responda a la necesidad innovacién necesaria para
de los diversos usuarios, con la consecucion de los
un enfoque de efectividad y de objetivos.
mejoramiento  continuo, y
teniendo en cuenta las
propiedades de confiabilidad,
oportunidad y utilidad que esa
informacion debe reunir.
43 - Calidad de Ia 60 Medio Media Alto Se debe instaurar procesos - Mantener actualizado el
comunicacion. para el seguimiento registro de correspondencia.
. » constante de la efectividad
La informacion debe de la comunicacion de la
comunicarse a las instancias informacién, y
pertinentes, en forma y tiempo oportunamente se deben
propicios, con un enfoque de tomar las acciones para
efectividad 'y mejoramiento incorporar  las  mejoras
continuo, y utilizando canales y necesarias.
medios que garanticen
razonablemente su oportunidad
y seguridad.
4.4 - Control de los sistemas 60 Medio Media Alto Los controles establecidos - Mantener actualizados
de informacioén. en los sistemas de | todos los registros y

Deben establecerse, aplicarse
y perfeccionarse los controles
pertinentes para que los
sistemas de informacion
garanticen razonablemente la
calidad de la informacion y de
la comunicacién, la seguridad y
una clara asignacién de
responsabilidades y
administracion de los niveles
de acceso a la informacion y
datos sensibles, asi como la
garantia de confidencialidad de
la informacién que ostente ese
caracter.

informacién  se  deben
monitorear de  manera
permanente; y se deben
adoptar oportunamente las
mejoras y las medidas
necesarias para garantizar
la calidad, la disponibilidad
y la comunicacién de la
informacion con la
oportunidad requerida.

controles con que cuenta el
Departamento de Recursos
Humanos, para poder
brindar una informacion &gil,
oportuna, eficaz y precisa.
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Seccion 5 — SEGUIMIENTO 65 Medio Media Alto Emprender acciones
DEL SCI para:

5.1 - Participantes en el 60 Medio Media Alto El seguimiento del sistema - Las encargadas de érea
seguimiento del SCI. de control interno debe | deben presentar un Plan de

. L formar parte de las | Trabajo Calendarizado, para
El liderazgo por el seguimiento actividades diarias de la | dar seguimiento y verificar el
del sistema dg control interno jefatura, de los | cumplimiento de los
debe ser asumido por el jerarca subordinados 'y de los | objetivos propuestos.
y compartido con los titulares funcionarios, y se deben
subordinados. Por su parte, los promover revisiones
funcionarios tienen una independientes por parte
participacién activa en las de otras instancias.

labores de seguimiento
continuo y periédico.

5.2 - Formalidad del 60 Medio Media Alto Las regulaciones deben - Las encargadas de area

seguimiento del SCI. cubrir todos los aspectos deben tomar acciones
o . relacionados con el cuando su equipo de apoyo

El seguimiento del sistema de seguimiento continuo y | le indique alguna accién de

control interno debe observar periddico interno y externo, | mejora.

un proceso estructurado asi como con la

debidamente oficializado implementacién y la

mediante las  disposiciones verificacién de las mejoras

administrativas pertinentes, en que se determinen, sean

reIaICIolnl con el alcance, la éstas de caracter operativo

periodicidad, las o estratégico.

responsabilidades, los

mecanismos y las herramientas
correspondientes.

5.3 - Alcance del seguimiento 80 Alto Media Muy El seguimiento del sistema - Divulgar las carpetas
del SCI. Alto de control interno se debe | compartidas (responsables
realizar con un enfoque de las carpetas)

El seguimiento del sistema de estratégico, y debe cubrir el

control interno debe abarcar el control de las actividades

funcionamiento, la suficiencia y cotidianas, revisiones

la validez del sistema, su puntuales y el monitoreo de

contribucién al desempefio, al las mejoras acordadas.

logro de los objetivos y al grado
en que los componentes
funcionales se han establecido
e integrado en el accionar de la
oficina. Asimismo, debe
comprender actividades
permanentes y periddicas, y la
implantacion de las mejoras
que se determinen.

54 - Contribuciéon del 60 Medio Media Alto Mediante la  ejecucion | - Propiciar una reunién

seguimiento a la mejora del cotidiana de labores de semestral con las

SCI. seguimiento en el | encargadas de area para
desarrollo de las | detallar asuntos propios del

Como resultado del actividades, Control Interno y SIVAR.

seguimiento del sistema de constantemente se deben

control interno, deben introducir mejoras

determinarse las mejoras que sustanciales en el

procedan, las cuales se desempefio organizacional

‘calendarlzan”en un plan de y en el sistema de control

implementacion que, a su vez, interno. Adicionalmente, se

sera objeto de verificacién en deben realizar valoraciones

términos de su aplicacion especificas del sistema de

conforme a lo planeado y de la control interno, y se

efectividad de las medidas implementa las mejoras

adoptadas para fortalecer dicho necesarias.

sistema.
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AUTOEVALUACION AMBIENTE DE CONTROL 2016

ASUNTD PUNTAJE | INDICADORDE | ATENCIGN ESTADD CONDICIONES ESPERADAS DEFINICIGN DE ACCIONES CONCRETAS
DBTENIDO ESTADD REQUERIDA SIGUIENTE | PARA ALCANZAR EL ESTADO SIGUIENTE | POR PARTE DE LA ADMINISTRACION ACTIVA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterio ¢Qué acciones
se pueden o deben realizar?
Secciéon 1 —
AMBIENTE DE 75 Alto Media Muy Alto Emprender acciones para:
CONTROL
1.1 — Compromiso. 80 Alto Media Muy Alto - Se deben realizar actividades Mediante  reuniones de las
. para promover la generacion e Encargadas de Area con su equipo
El' jerarca 'y los implementacién de iniciativas | de trabajo se realizaran actividades
titulares  subordinados innovadoras y proactivas en | para promover la generacion e
deben apoyar relacion con el sistema de | implementacion de iniciativas
constantemente el control interno. innovadoras y  proactivas  en
sistema  de  control relacion con el sistema de control
interno y demostrar su - Los funcionarios deben tener | |nterno. Dichas reuniones seran
compromiso con el una actitud proactiva respecto | trimestrales y se ira evaluando las
disefio, la del mejoramiento constante del | actividades realizadas.
implantacion, el control interno, mediante
fortalecimiento y la aportes que agreguen
evaluacion del efectividad a dicho sistema y
sistema. valor a la gestion.
- Se debe contar con
mecanismos que  permitan
evaluar el fortalecimiento
constante del sistema de control
interno.
1.2 — Etica. 80 Alto Media Muy Alto - Todos los funcionarios de la Divulgar mediante correos a nivel
» oficina deben asumir plena del Departamento de Recursos
La et|c~a en el conciencia sobre las Humanos los temas de vision,
desempefio  como responsabilidades  éticas en | misién, valores, cédigo de ética.
parte del ambiente de todos los ambitos de accion. Esta divulgacién estara a cargo del
control, debe Area de Capacitacion.
fortalecerse mediante - La jefatura y los subordinados
la implantacién y deben ser lideres y ejemplo
fortalecimiento de respecto a la ética institucional.
medidas, instrumentos .
y demas elementos en - Se debe instaurar
materia ética, lo cual mecanismos que promuevan el
debe integrarse en los constante compromiso y
sistemas de gestion. fortalecimiento de la ética, asi
como la anticipacion de
condiciones que afecten la
generacion de iniciativas
innovadoras.
1.3 — Personal. 60 Medio Media Alto - Se debe contar con un equipo | A través de la linea de accion L.A.

El funcionamiento
exitoso del sistema de
control interno
requiere que el

personal reuna las
competencias 'y los
valores requeridos

para el desempefio de
los puestos y la
operaciéon de las
actividades de control
correspondientes a los
diversos puestos.

humano que disponga de la
actualizacion y  formacion
continua, para el desempefio
del cargo, de acuerdo con las
necesidades de la oficina.

- Los procesos de
administraciéon de  recursos
humanos se deben evaluar y
mejorar de manera continua.

1. 5 Implementar un Sistema de
Administracion por Competencias,
se propiciara la mejora continua del
personal tanto del Departamento de
Recursos Humanos como de toda
la Institucion. Se realizaran talleres
para dar a conocer el sistema de
administracion por competencias.
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14 - Estructura
La estructura organica
debe propiciar el logro
de los objetivos y en
consecuencia, apoyar
el sistema de control
interno, mediante la
definicion de la
organizacion  formal,
sus relaciones
jerarquicas, lineas de
dependencia y
coordinacion;
asimismo, debe
ajustarse segun o
requieran la dinamica
del entorno y de los
riesgos relevantes.

80

Alto

Media

Muy Alto

- Se debe evaluar
constantemente la efectividad
de la estructura como
mecanismo para potenciar la
gestion y responder
efectivamente a los riesgos, y
en consecuencia a realizar
oportunamente  los  ajustes
pertinentes.

- Se debe instaurar
mecanismos para promover la
generacién e implementacion
de iniciativas innovadoras y
proactivas en relacion con la
estructura organica.

Realizar ajustes en los
procedimientos y tareas de las
areas de Andlisis Ocupacional y
Salarios, esto debido a su reciente
division, donde se creo el Area de
Andlisis Ocupacional. Involucrar al
nuevo Encargado/a del Area de
Salarios en las diferentes reuniones
de Encargados de Area a nivel
departamental o institucional
cuando asi sea requerido.

-Que cada Encargada de Area
distribuya los procedimientos al
personal de su area, con la
finalidad de revisar y ajustar los
mismos de acuerdo a los cambios
requeridos, esto incluye hacer el
andlisis de riesgo y completar la
matriz correspondiente. Para esta
tarea los funcionarios cuentan con
los primeros seis meses del afio.
Posterior a ello deben remitir la
informacion a la persona encargada
de actualizar los procedimientos.
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2.4,

Principales logros alcanzados

A continuacion, se muestra un cuadro con el detalle de los objetivos, metas y

logros alcanzados segun el Plan Operativo Anual (POA) del afo 2016, asi como las

acciones a realizar en caso de atraso.

[=]

= Acciones a realizar en caso de
N.° Objetivo Especifico 2 Meta Situacidn actual / Logros

= atraso

fi=

| Mejorar las condiciones fisicas | 8a0- 11 Realizar el | Se cumplid con el 100% de los eventos de
de la soda institucional 1] I00% de los | sequimiento. Por otro lado, mediante oficio DE-
mediante  la  gestiin  de eventos 0198-2016, se comunica al departamento la
mobiliario ante |a Proveedurfa, programados aprobacidn de los recursos solicitados para la
a efectos de obtener la atencion de este objetivo. Sin embargo, en
atencidn  oportuna  de  las consulta realizada a Direccion Ejecutiva, con
necesidades del personal y relacion a la adjudicacion de los recursos
demés usuarios/as del espacio asignados, se nos indica mediante correo
gue se menciona. electranico de la Encargada del Area de

Planificacian Institucional, que no se llevd a
cabo la compra por falta de contenido
econdmica.

2 Ampliar el involucramiento del | 850- | ZI 20% El PEI establecid 10 actividades de capacitacicn
personal de oficinas regionales 1] E-Learning para todo el periodo. Sin embargo,
en las actividades progra- solo en el aio 2016 se programaran 24 eventos,
madas. de los cuales en 10 se tuvo participacion del

personal de sedes regionales. Por lo tanto, se
considera poco para el perfodo, y se sugiere
incrementar el indicador asociado.

3 Potenciar el desarrollc de | 8a0- 3l 20% El PEIl establecio 20 actividades para todo el
habilidades gerenciales (lide- 1] periodo. Sin embargo, solo en el 2006 se
razgo, trabajo en  equipo, realizaron 24 eventos, superando asi la meta
inteligencia  emocional propuesta. Por |o tanto, se sugiere incrementar
comunicacidn asertiva) el indicador asociado.

4 Contribuir &l mejoramiento 41 Ejecutar el
continuo de los servicios que 850 0% de las | Se logrd ejecutar el 83% de las actividades
brinda la institucidn, a través IJI_ actividades de | gonsideradas como prioritarias, las que no se
de la busqueda, divulgacitn y capacitacion lograron ejecutar fue por no poder concretar
tramitacian de actividades de incluidas en el apoyo interno o via interinstitucional. Cabe
capacitacion programadas en Diagndstico de | resaltar que durante el 2018 se atendigron 183
el Diagndstico de Necesidades Necesidades solicitudes de capacitacidn, 18 permisos de
de Capacitacidn, que de Capacita- | estudioy tres becas (incluye los expedientes de
promuevan la calidad persanal cifin cataloga- | actividades prioritarias). Importante mencio-
y profesional de  quienes das COMO | par que no se hace distincidn por sub-
laboran tanto en las oficinas prioritarias Yy | programa, puesto que las actividades internas
centrales y regionales, sea a aguellas  no | (en su mayoria las de cardcter prioritario) van
través de la contratacion de programadas dirigidas a todo el personal institucional.
actividades o del disefio de
actividades internas.

4 Contribuir  al  mejoramiento | 8a0- 42 Eiecutar el | Durante el 2006 se ejecutd el BB8% del
continuo de los servicios que 1] 80% del | presupuesto aprobado. Se gestionaron B2
brinda la institucidn, a través presupuesto requerimientos bajo la figura de Contratacidn
de la bisqueda, divulgacidn y aprobado Directa y/o Cartel de Licitacidn, de las cuales 16
tramitacidn de actividades de segin la ley | no se lograron concretar, sea porque fueron
capacitacidn programadas en General  de | denegadas por DE. por inopia de ofertas por
el Diagndstico de Necesidades Presupuesto parte del proveedor, canceladas a solicitud de
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de [apacitacidn, que

Nacional para

la empresa proveedora o no se contd con el

promuevan la calidad personal el Ejercicio | tiempo necesario para cumplir el proceso de

y profesional  de  quienes Econdmico Contratacidn. A nivel presupuestario ello

laboran tanto en las oficinas 2016 en la | representa $3.554.300, con lo cual se hubiese

centrales y regionales, sea a subpartida alcanzado un 80% de ejecucian.

través de la contrataciin de correspon-

actividades o del disefio de diente.

actividades internas.

Implementar  controles  de | 8a0- al Realizar el Se cumplid con los 7 eventos por cuanto eran

riesgo bioldgico y de sequridad 1] 100% de los contratos  continuados. En cuanto a los

humana en las instalaciones seguimientos recursos aprobados, se confeccionaron las

del Tribunal, con el propdsito programados especificaciones técnicas, los cadigos SICOP,

de velar por la salud y la algunos articulos se han recibido, otros a la

integridad fisica del personal, fecha se estan visando las facturas y de

usuarios  y  usuarias e algunos no se evidencia su compra. Se esté a la

inmuebles de la institucian. espera de que Proveeduria informe al respecto.
En relacion con la silla ergondmica y el
desinfectante antibacterial en spray, estos
articulos Direccion Ejecutiva no los incluyd en el
oficio que corresponde atender a PRESAL.

Mejorar las condiciones fisico- | 830- | Bl 100% eventos | Para este objetivo se aprobd un Asistente

|aborales y las condiciones de 1] realizados a | Administrativo | de Servicios Especiales, con la

apoyo logistico para optimizar noviembre cual se cumplio con el objetivo propuesto. No se

los niveles de informacion y 2016 omite indicar que el nombramiento fue por los

desarrollo  técnico de los 12 meses del afio 2016.

profesionales  del Area de

Prevencidn y Salud Laboral.

Cumplir con los compromisos gad- | 71 100% de giras | Por error en la numeracian del cuadro de | Se retomaran las giras faltantes en el

de prevencidn y seguimiento en 1] realizadass a | viaticos "Giras 2016" se indicé 21 giras siendo lo | afio 2017.

salud ocupacional y psicologia, noviembre correcto 8. Debido a esto se debe corregir la

asi como a los estudios de 2016 formula con 18 eventos de participacian. De

ambiente laboral, en salud estas I8 giras se realizaron 19, quedaron

ocupacional y psicologia, tanto faltando 3 ya que se suspendieron a finales de

de oficio por la naturaleza de 2016 por los efectos del Huracan Otto.

las funciones del Area de

PRESAL como los solicitados

por el personal de oficinas

regionales de la institucidn.

Agilizar la confeccidn y entrega 8a0- 8l Realizar el | Para la elaboracion de los gafetes se

de gafetes de identificacidn del 1] 100% de los | aprobaron: 2 cintas de impresin de colores y 2

personal de la institucidn, seguimientos transparentes de retranferencia, 2000 fundas

mediante la compra de los programados a | para gafetes y {000 prensas para gafetes, sin

insumos  requeridos  que diciembre de | embargo, no se realizd ninguna compra por

permitan  satisfacer  la 2016 parte del Departamento de Proveedurfa. El

demanda de dicho documentuo. ohjetivo se cumplid parcialmente, gracias a la
colaboracion recibida por parte de otras
unidades  administrativas,  quienes  nos
facilitaron los insumos necesarios para la
elaboracion de los gafetes, en el entendido de
que tales insumos deben devolverse al
momento en que Proveedurfa provea los
solicitados por el departamento.

Agilizar la confeccidn y entrega | 880~ 82 100% Se completd el 100 % de las solicitudes

de gafetes de identificacidn del 1] realizadas.

personal de la institucidn,
mediante la compra de los
insumos  requeridos  que
permitan  satisfacer  la
demanda de dicho documento.
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q Fortalecer el control de 8al- a1 Realizar el | Se cumplio con el 100% de los eventos de
asistencia de las oficinas 1] 100% de los | seguimiento establecidos y se recibieron los 3
centrales y regionales, por seguimientos relojes presupuestados para el departamento el
medio de la adquisician de programados a | [06-01-2017
dispositivos  biomeétricos  que diciembre  de
registran la entrada y salida 2016
del personal, asi como dar
mantenimiento preventivo a los
dispositivos instalados en afios
anteriores.

g Fortalecer el control de | B8a0- 92 Realizar el | En el Il semestre no se realizaron giras a las | Se instald uno de los relojes en la nueva
asistencia de las oficinas 1] I00% de las | oficinas regionales, debido a que los relojes | sede del Archivo Central en San Pedro,
centrales y regionales, por giras ingresaran los primeros dias del presente afio. Montes de Oca, y en los proximos dias
medio de la adquisicin de programadas se debe instalar otro. Los restantes se
dispositivos  biométricos  que dejan para realizar sustituciones.
registran la entrada y salida
del personal, asi como dar
mantenimiento preventivo a los
dispositivos instalados en afios
anteriores.

10 Desarrollar e imple-mentar un | 830- 10 0% en cada La primera fase avanzo de un 20% a un B0%. | Se realizaron varias sesiones de
sistema de administracidn por 1] una de las Se espera en el primer semestre completar la | trabajp por parte de Recursos
competencias. Fases primera fase. Humanos ~ para  elaborar  una

presentacion de la propuesta del
modelo  de  administracin  por
competencias al Consejo de Directores
(COIR).  Paralelo a ello se llevaron a
cabo visitas a otras instituciones y a
empresas.  Consecutivamente,  se
elabord una propuesta de modelo de
competencias, en la que se incluyeron
posibles costos para su
implementaciin.  Seguidamente, se
solicitd audiencia al CDIR y en sesitn
extraordinaria del 8 de diciembre
pasado se les presentd la propuesta del
citado modelo a esa instancia superior.
Posteriormente, en oficio CDIR-408-
2016 del 9 de diciembre de 2016 el
Consejp  acuerda  solicitarle
Departamento de Recursos Humanos |a
presentacion de al menos tres
propuestas acordes con la realidad
institucional para implementar el
sistema de  administracion  por
competencias propuesto, cuyo plazo
para presentarlas es de un mes
calendario. Luego, en oficio RH-0074-
2017 del B de enero de 2017 se solicita
una prarroga de 13 dias al COIR para
presentar las tres propuestas con los
costos para implementar el sistema de
administracin por competencias, el
cual es concedido mediante oficio COIR-
021-2017 en el que se da un plazo de 19
dias habiles.

I Ampliar o conformar el | 850- 1K Conformar y | En oficio DGRC-010B-2016 suscrito por el Lic. | Realizar nombramientos por excepcion
registro  de elegibles de 1] ampliar el 100 | Luis Antonio Bolafios Bolafios, Director General | por medio del articulo 25 del
Dficinas Regionales alejadas al % de registros | del Registro Civil, solicitd que no se realizaran | reglamento.

Valle Central por medio de la de elegibles a | concursos para los puestos de oficinistas
realizacion del proceso de diciembre 2016 | destacados en Oficinas Regionales hasta que

reclutamiento  y  seleccidn

correspondiente.

finalice el proyecto de profesionalizacian del
Registro Civil. De esta manera los recursos
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asignados a jornada extraordinaria y viaticos no
fueron utilizados.

12 Disefiar material grafico que | 8a0- 121 Entregar  al | Segin memorando DE-0413-2018 en el cual se | Utilizar de apoyo el audio musicalizado
permita una mejor asimilacidn 1] 100% el | indica que |a solicitud de impresion de folletos | el cual  contiene  informacidn
del proceso de inserciin a la material para induccién no seréd tramitada este afio, | correspondiente del proceso  de
institucian ~ (induccién)  por grafico a las | como persiste la necesidad de contar con dicho | induccidn.
medio del uso de material personas  que | Manual de Induccién, este departamento
impreso de apoyo. realizan la | procedio a solicitar a Direccitn Ejecutiva que

induccidn. sea contemplado  en  las  primeras
transferencias de recursos econdmicos del afio
2017. Por otra parte, se recibieron las carpetas
a satisfaccidn.

13 Reducir la  cantidad de gal- 131 18.% Del 18.1% del Il semestre del afio 206, se ha
personas  funcionarias  con 1] nombrado el 10.1%, por lo que, para el afio 2017
nombramientos  interinos  en queda pendiente 8% de nombramientos de
cargos fijos personas interinas en cargos fijos.

14 Conformar el registro de | 8a0- 141 Registro  de | Segin acuerdo STSE-2320-2016 el plazo para | En caso necesario, solicitar al superior
elegibles permanente de las 1] elegibles constituir el registro de elegibles finaliza el 31 | realizar nombramientos con aguellas
(ficinas Centrales para los conformado al | de marzo de 2017, personas que conforman el registro
puestos de Asistente 3l diciembre temporal.

Administrativa | por medio de de 2016.
un proceso transparente que

permita el reclutamiento y

seleccidn de personal idéneo a

fin de realizar los nombra-

mientos requeridos.

| Contribuir con el mejoramiento | 8a0- 11 Eiecutar 30% | Se logrd ejecutar el 83% de las actividades
continuo de los servicios que 02 de actividades | consideradas como prioritarias, las que no se
brinda la institucion, a través de lograron ejecutar fue por no poder concretar
de la basqueda, divulgacion y capacitacidn apoyo interno o via interinstitucional. Cabe
tramitacidn de actividades de incluidas en el | resaltar que durante el 2016 se atendieron 183
capacitacion programadas en Diagndstico de | solicitudes de capacitacion, I8 permisos de
el Diagndstico de Necesidades Necesidades estudio y tres becas (Incluye los expedientes de
de Capacitacidn, orientadas al de actividades prioritarias) a la fecha. Importante
fortalecimiento de la cultura Capacitacitn mencionar que no se hace distincidn por sub-
democrética, sea a través de (catalogadas programa, puesto que las actividades internas
la contratacion de actividades coma prioritarias | (en sy mayoria las de caracter prioritario van
o del disefio de actividades v aquellas no dirigidas a todo el personal institucional).

) programadas).
internas.

| Contribuir con el mejoramiento 8al- 12 Eiecutar @l i
continuo de los servicios que 02 80% gel | Durante el ZDIE SE gjecutd EIA 66% del
brinda la institucion, a través presupuesto presupuesto  asignado. Se  gestionaron 19
de la bisqueda, divulgacicn y aprobad, rgquerimientus bajo Ial fligmja de Contratacidn
tramitacitn de actividades de segin la Ley Directa y/o Cartel de Licitacidn, de |as cuales 8
capacitacion programadas en General  de | "0 se lograron nnnnretar, sea porque fueran
el Diagndstico de Necesidades Presupuesto denegadas por DE. por inopia de oferta por
de Capacitacion, orientadas al Nagional. Para | Parte del proveedor. canceladas a solicitud de
fortalecimiento de la cultura el FEercicio la empresa proveedora o no se contd con el
democratica, sea a través de Feongmico de | tiempo necesario para cumplir el proceso de
la contratacitn de actividades 206 para la Contratacion. A nivel presupuestario ello
o del disefio de actividades subpartida representa #1.816.500.00, con |'? cual se
internas. correspon- hubiese alcanzado un 92% de ejecucicn.

diente.
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Realizar los tréamites
necesarios para el pago de la
revaloracian por costo de vida
del  primer y  segundo
semestres y las prarrogas de
nombramientos interinos,
mediante el registro de los
movimientos en el sistema
INTEGRA con el fin de efectuar
el pago oportuno de salarios al
personal de |a institucidn.

gal-
02

A

Para el cumplimiento de este objetivo se labora
toda la jornada extraordinaria aprobada.

Dotar al Area de Gestion de
Salarios de PECUrsos
necesarios para la atencin
oportuna  de  estudios  de
reclasificacion y reasignacidn
de puestos.

gal-
02

31

De acuerdo con el oficio DE-3377-2015 del
16/12/2015 se aprobd modificar la meta a un
B0%. Siendo que el periodo al que se le esta
dando seguimiento es el sequndo semestre del
2016 (de julio a diciembre 201B), se contaba con
67 casos pendientes de resolver de los cuales
30 fueron atendidos, quedando un saldo
pendiente de 32. Por otra parte, se tuvo que
solicitar en diferentes ocasiones prarrogas
para atender tanto apelaciones como casos
relacionados con estudios administrativos o
criterios  técnicos que  solicitd  Direccidn
Ejecutiva cuyos plazos son reducidos. Ademas,
se trabajo en la actualizacian del Manual
Descriptivo de Clases de Puestos, que es una
actividad constante por el mismo dinamismo de
|a institucidn. También se ha estado trabajando
en forma continua en la Linea de Accidn 1.5 en lo
que a la propuesta de adaptacion del Manual a
las competencias se refiere.

(ue se aprueben los recursos
solicitados en el POA para el afio 2017
(computadora paortétil tipo laptop, una
plaza de Profesional Asistente en
Recursos Humanos |, clase Profesional
Asistente | de Servicios Especiales), ya
que, aunque se han realizado esfuerzos
que han contribuido a mejorar los
resultados, no se ha logrado alcanzar la
meta. La demanda institucional en esta
materia es cada dia mayor, como
giemplo estd el estudo de
profesionalizacian en el Registro Civil,
que ha ido aumentando la demanda de
nuestros servicios profesionales y de
ahi la necesidad de contar con los
recursos solicitados y la conversidn del
Manual por competencias que debe
realizarse a corto plazo y. lo cual
implica un alto porcentaje de tiempo
para su realizacion e implementacidn.
Lo anterior repercute en el tiempo de
respuesta para resolver |os estudios de
puestos.

Fortalecer con los recursos
Necesarios la atencidin
constante de los diferentes
tramites que se incrementan
por el aumento del personal en
los procesos electorales

gal-
02

4l

Para atender este objetivo no se aprobaron los
recursos solicitados. Sin embargo, se dio apoyo
al departamento por parte de otras unidades
administrativas  de la institucion en la
prestacion de recurso humano para atender el
increments  en los  diferentes  trémites
administrativos solicitados.

Fectuar los procedimientos
necesarios (concursos inter-
nos y externos, traslados,
ascensos, permutas, descen-
sos e integracin de néminas)
que permitan realizar
propuestas oportunas para
concretar los nombramientos
interinos y en propiedad segin
las necesidades que se
generan en virtud de los
procesos electorales.

gal-
02

al

Se ha atendido el 38.9% de los casos, lo que
supera la meta propuesta.

Atender de manera eficiente y
eficaz todas las actividades
que se generen en virtud de las
acciones propias del proceso
electoral, asi como mantener
al dia mensualmente todos los
registros y demés gestiones
relacionadas, producto de las

gal-
02

Bl

Realizar el
100% de los
mavimientos
de forma
correcta
(disminuir
movimientos
denegadas).
Realizar el
80% de los
estudios  de
puestos
solicitados.
Realizar el
80% de |los
trémites
presentados.
Atender el
80% a
diciembre
201B.
Atender al
menos el 92%
de las
gestiones
presentadas.

Para atender este objetivo solamente se le dio
continuidad a la plaza de Profesional Asistente 2
(368545), razén por la cual no se realizd la
digitalizacion de expedientes para la agilizacidn
de los diversos trémites y servicios que se
prestan en éste Departamento. El resultado
refleja Gnicamente el porcentaje de las
gestiones de carrera profesional atendidas, el

Por lo complejo del proceso, a pesar de
que se ha realizado jornada
extraordinaria  para  atender las
gestiones  presentadas de carrera
profesional, no se ha logrado los
ohjetivos propuestos, se estd a la
espera de una reforma en el
reglamento para reducir la complejidad
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solicitudes presentadas por el resto de las actividades realizadas se detallan | del procedimiento y la creacian de un
personal de cargos fijos y en el informe adjunto. sistema informético que agilice el
servicios especiales de la tramite.

institucian. Asi como dotar al
Departamento  de  mobiliario
que permita mejorar el
ambiente laboral del personal a
fin de brindar un servicio de

calidad.
1 Realizar  las  actividades 8a0- 71 Realizar el | Se utilizaron todas las horas de jornada
necesarias para el trémite y 02 70% de los | extraordinaria aprobadas.
estudic  de  vacaciones, tramites
asistencia, calificaciones de presentados

servicios  y  calificaciones
parciales, certificaciones de
extremos laborales, estudios
de  reconocimiento  de
anualidades, tanto del personal
que forma parte de la planilla
de la institucian comao de las
personas que se integran a la
institucian para reforzar la
fuerza laboral y atender el
proceso electoral.

En adicién a lo anterior, es sumamente relevante sefalar que en la actualidad se
procura —aunque dependera de lo que en definitiva resuelva el Consejo de Directores y
Direccion Ejecutiva— explotar al maximo las capacidades de la intranet o el portal que
ha desarrollado la Seccién de Ingenieria de Software, pues sin duda es una
herramienta que permitira tanto al departamento como al personal institucional acelerar
y simplificar muchos de los tramites que ahora se realizan en forma manual, como por

ejemplo justificaciones, permisos, vacaciones y similares.

De igual manera, con el mismo propésito de agilizar los casos de Dedicacion
Exclusiva y Carrera Profesional en que participa el Departamento de Recursos
Humanos, se ha establecido la conveniencia de eliminar las comisiones que para tales
efectos existen, pues independientemente del aporte que cada una de estas puedan
brindar, es lo cierto que la tramitologia en la que se ven envueltas es bastante
engorrosa y lenta. Ya el Tribunal aprobd proceder de esa forma con respecto a Carrera
Profesional y se esta trabajando en las modificaciones reglamentarias pertinentes. Por
su parte, en lo que respecta a la de Dedicacién Exclusiva, se espera que el
Departamento Legal rinda el informe correspondiente a corto plazo para proceder de la

misma forma.
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2.4.1. Integracion de Comisiones

Durante mi desempefo como Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
formé parte de diversas comisiones que en su momento tuvieron gran relevancia a nivel
institucional. Algunas de ellas fueron temporales y desaparecieron, otras siguen
vigentes pero ya no las integro y, en el caso de otras mas, las labores a su cargo fueron

asumidas por alguna unidad administrativa. Entre esas comisiones se pueden citar:
e Comision de personal de refuerzo
e Comision de Salarios
e Comision de Presupuesto
e Comision de Transmision de Datos
¢ Junta de Relaciones Laborales

¢ Comision Plan de Contingencia para las Elecciones de febrero 1994

Al concluir mi relacién laboral me mantenia no solo como miembro activo sino

también como coordinador de las tres comisiones que se detallan a continuacion:

a)- Comision de Dedicacion Exclusiva: Creada por el Tribunal Supremo de
Elecciones en sesion N° 9710 del 29 de julio de 1991, con el fin de velar por la
aplicacion del Régimen de Dedicacion Exclusiva en este organismo electoral. Desde
entonces se ha actuado con diligencia en la atencion de las solicitudes de incorporacién
o ajuste al régimen, mediante la elaboracion de actas, indicando si procede conceder la
compensacion econdémica por dedicaciéon exclusiva o en su caso denegarla, confecciéon
de contratos por ese concepto, asi como la creacién y custodia de los expedientes

correspondientes.

b)- Comision de Carrera Profesional: esta comision se encuentra regulada por

el Reglamento para el Régimen de Carrera Profesional publicado en La Gaceta numero
210 del 29 de octubre de 1999, el cual tendra como objetivos basicos promover, por

medio del reconocimiento de un incentivo econdémico, la superacidon académica y
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laboral de los funcionarios profesionales que trabajen para el Tribunal y colaborar en la
seleccidn y retencion de profesionales mejor calificados para cada area de actividad de
la institucion. El articulo 4 de dicho reglamento sefiala que el Tribunal contara con una
Comision integrada por el Jefe de Personal, el Asesor Juridico y un representante de
los funcionarios de nivel profesional, mientras que el 6 indica que el Jefe de Personal

fungira como Secretaria Técnica de la Comision con las siguientes funciones:

e Velar por el adecuado funcionamiento de la Comision.

e Suministrar el prontuario o expediente personal y cualquier otra

informacion que sobre los funcionarios profesionales resulte necesaria.

e Llevar un archivo de la documentacién de los funcionarios acogidos al

régimen.

e Conservar, para su posterior aplicacién, un registro actualizado de los
excedentes de puntajes obtenidos por los profesionales del régimen en el

reconocimiento de cursos de capacitacion y publicaciones efectuadas.

e Comunicar a los servidores el resultado de los estudios que haya

efectuado la Comision.
e Brindar la asistencia y el apoyo administrativo que la Comision requiera.

e Controlar y aplicar, luego de efectuadas las respectivas calificaciones
anuales de servicios de los profesionales incorporados al régimen, lo

dispuesto en el articulo 254 de este reglamento.

c)- Comisiéon de Inclusién y Protecciéon Laboral de las Personas con
Discapacidad en el Sector Publico: Esta comisién se instituyé a nivel institucional
con el fin de velar por el cumplimiento de la Ley 8862 de Inclusion y Proteccién Laboral
de las Personas con Discapacidad en el Sector Publico y su reglamento, instrumentos

ambos que procuran alcanzar la mas plena inclusion de las personas con discapacidad
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en el ambito laboral de dicho sector. El articulo cuarto de dicho reglamento establece
que la comision estara conformada por el Director de la Unidad de Recursos Humanos
quien la coordinara, un representante de la Comisién Institucional en Materia de
Discapacidad y preferiblemente un especialista en terapia ocupacional o en su defecto
un profesional en psicologia. Asimismo, el articulo 7 le endosa a Recursos Humanos

como parte de sus funciones regulares las siguientes:

e Realizar el proceso de seleccion, reclutamiento y contratacion de las
personas con discapacidad, conforme a las normas internas propias de

cada 6rgano u entidad.

e Conformar registros de elegibles paralelos especiales, para todas las
clases y especialidades, incluyendo aquellas personas con discapacidad
que hayan obtenido la elegibilidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Excepto, las instituciones cubiertas por el Régimen del

Servicio Civil, que se rigen por los procedimientos propios establecidos.

e Conformar néminas (lista de elegibles) con uno o mas candidatos, de
acuerdo con la cantidad de personas con discapacidad que se encuentren
en los registros de elegibles paralelos, para la clase y especialidad de que
trate el pedimento de personal, debiendo escoger uno entre los candidatos
que se le envian. La ndmina estara conformada solo con poblacion con

discapacidad sin importar su condicion.

¢ En coordinacion con la Comisién Especializada, velar porque se brinden
las condiciones y los servicios de orientacion y apoyo a las personas con
discapacidad desde el periodo de prueba y realizar las adecuaciones en el
puesto de trabajo y los ajustes razonables que se requieran en el entorno
laboral de la institucién, a fin de que coadyuven positivamente en el
desempeno laboral, de conformidad con lo que se establece en el Capitulo

de Acceso del Trabajo de la Ley N° 7600 y su Reglamento.
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2.4.2. Acciones estratégicas a cargo de Recursos Humanos:

En la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEIl) 2014-2018, se

asignaron algunas lineas de accién al departamento a mi cargo, segun se describen a

continuacion:

AREA Capico DESCRIPCION ESTADD
Gestion de Emplen LA12 Generar  informacian con | Porcentaje de hombres y mujeres que se
enfoque de género en Recursos | inscriben en un concurso o consulta para
Humanos y Servicios Médicos y | determinar posible inopia. Existe un total de 146
Odontolagicos. candidatos que se inscriben en consulta para
determinar posible inopia. de los cuales 94 (64%)
son hombres y a2 (36%) mujeres.
Gestion de Emplen LA12 Generar  informacion con | Porcentaje de hombres y mujeres que presentan
enfoque de género en Recursos | solicitud de participacion en el concurso o
Humanos y Servicios Médicos y | consulta para determinar posible inopia. De un
Odontoldgicos. total de Ba7 candidatos que presentan solicitud de
participacion en el concurso, 322 (43%) son
hombres y 335 (51%) mujeres.
Gestion de Emplen LA12 Generar  informacian  con | Porcentaje de hombres y mujeres que aprueban
enfoque de género en Recursos | la prueba psicométrica respecto del total. En
Humanos y Servicios Médicos y | total 134 candidatos aprobaron la  prueba
Odontoldagicos. psicométrica, de los cuales 68 son hombres y BB
mujeres, lo que representa 9% en el caso de los
hombres y 49% en el de las mujeres.
Gestion de Emplen LA12 Generar  informacian con | Porcentaje de hombres y mujeres que
enfoque de género en Recursos | conforman el registro final. El registro de elegibles
Humanos y Servicios Médicos y | esté conformado por 137 candidatos, de los cuales
Odontoldagicos. B4 (47 %) son hombres y 73 (33%) mujeres.
Gestion de Empleo LA12 Generar  informacién  con | Tiempo promedio de interinazgo. 5 meses y
enfoque de género en Recursos | medio.
Humanos y Servicios Médicos y
Odontoldgicos.
Administrativo LA12 Generar  informacion  con | Porcentaje de mujeres que saolicitan licencia de
enfoque de género en Recursos | lactancia. La institucidn cuenta con un total de G08
Humanos y Servicios Médicos y | mujeres y de ellas actualmente 27 disfrutan del
Odontoldgicos. beneficio de licencia de lactancia, lo que representa
un 4.44% de la poblacicn laboral.
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Capacitacidn

LA12

Generar  informacion  con
enfoque de género en Recursos
Humanaos y Servicios Médicos y
(dontolagicos.

Porcentaje de mujeres que se capacitan por
areas tematicas. Con respecto a este indicador del
total de actividades que son programadas por el
frea de Capacitaciin de este despacho, se ha
contado con la participacion de ambos sexos en
todas las tematicas desarrolladas del 2014 al 2016.
Si bien ha participado una mayor cantidad de
hombres. esto es proporcional con la cantidad de
hombres que conforman |a planilla del TSE.

Capacitacidn

LA12

Generar  informacién  con
enfoque de género en Recursos
Humanos y Servicios Médicos y
Odontoldgicos.

Porcentaje de mujeres que tienen beca de
capacitacidn. Es importante rescatar que, del total
de becas gestionadas desde el 2014 a la fecha,
atendiendo el contenido econdmico, han sido
aprobadas a mujeres en un (00%.

Administrativo

LA12

Generar  informacian  con
enfoque de género en Recursos
Humanos y Servicios Médicos y
Odontoldgicos.

Porcentaje de hombres y mujeres a los que se
les autoriza articulo 31 del Reglamento Auténomo
de Servicios. Este indicador es mensual, siendo que
en enero de 2017 se otorgd un total de 286 permisos.
de los cuales 153 corresponden a mujeres y 131 a

hombres, obteniendo la  siguiente  relacian
porcentual: Mujeres: 54.2% - Hombres: 43,8%

Gestian de Salarios

LA12

Generar  informacian  con
enfoque de género en Recursos
Humanos y Servicios Médicos y
Odontolégicos.

Porcentaje de hombres y mujeres que han sido
incapacitados/as.  Este indicador es mensual y
tenemos que para el mes de enero de 2017 se
incapacitaron en total 147 personas, de las cuales 73
fueron hombres y 74 mujeres, lo que arroja
porcentualmente  los  siguientes  resultados:

Hombres: 43.68% - Mujeres: a0.4%

Gestian de Empleo

LA13

Reducir la cantidad de personas
funcionarias con nombramientos
interinos en cargos fijos.

Del 18.1% que habia en el Il semestre de 2016 ya se
ha nombrado un 10.1%, lo que implica que para el afio
2017 queds pendiente un 8% de nombramientos de
personas interinas en cargos fijos.

Capacitacidn

LA 14

Ampliar el involucramiento del
personal de oficinas regionales
en las actividades programadas.

Con respecto a este punto, es importante indicar que
el Aula Virtual del TSE cuenta con una oferta de B
cursos actualmente, los cuales se han puesto a
disposicion del personal de sedes regionales. Del
2014 a la fecha se han promovido 27 actividades, lo
que implica que ya se cumplia con el 100% de la
meta definida seqan el PEl 2014-2018. la cual era de
I0 actividades. Siendo asi, se esté solicitando a la
Direccion Ejecutiva ajustar el indicador a 35
actividades, atendiendo la capacidad instalada del
Area de Capacitacin.
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Analisis Ocupacional

LALa

Desarrollar e implementar un
sistema de administracian por
competencias.

Resulta pertinente indicar que ya se cuenta con una
propuesta del “"Modelo de Competencias del Tribunal
Suprema de Elecciones”, el cual estarfa conformado
por 10 competencias, siendo que B de ellas son
institucionales: Comunicacion, Iniciativa, Orientacion
a resultados, Trabajo en equipo. Orientacion al
usuario y Adaptacian al cambio, y 4 son ejecutivas:
Negociacian, Directividad, Liderazgo y Planificacion y
organizacian; todas ellas con sus respectivos
comportamientos  asociados y  sus  niveles de
desarrollo. Actualmente se estd trabajando en la
identificacian y definicion de las competencias
especializadas por direccidn. A su vez, resulta
pertinente indicar que se remitio al Consejo de
Directores una  propuesta que detalla los
requerimientos a nivel de recurso humano y a
efectos de implementar un  “Sistema de
Administracidn por competencias en el TSE", el cual
considera tres grandes fases, a saber: |- Analisis
Ocupacional (Definicidn de las competencias y por
ende la Conversian del Manual Descriptivo de Clases
de Puestos) -en esta fase ya se ha avanzado en un
alto porcentaje-, 2.- Disefio e implementacion del
Sistema de Gestion del Desempeio y 3-
Capacitacion por competencias. Tales acciones
impactaran el 100% de los procesos actuales del
Departamento de Recursos Humanos, siendo
necesario realizar los ajustes que demande el
desarrollo de una iniciativa como ésta, de manera
que se garantice su sostenibilidad y mantenimiento
en el largo plazo.

Capacitacidn

A1

Potenciar el desarrollo  de
habilidades gerenciales
(liderazgo, trabajo en equipo.
inteligencia ~ emocional  y
comunicacion asertiva).

Con respecto a este punto, se destaca que del 2014 a
|a fecha se han Iogrado concretar 115 actividades en
diferentes tematicas relacionadas con aspectos de
liderazgo. trabajo en equipo. inteligencia emocional y
comunicacidn  asertiva, las cuales han sido
facilitadas tanto por personal interno como externo;
lo que implica que ya se cumplio con el 100% de la
meta definida seqan el PEl 2014-2018. la cual era de
20 actividades. Como producto de lo anterior, se
estd solicitando a Direccian Ejecutiva ajustar el
indicador a 140 actividades para el quinguenio,
atendiendo la capacidad instalada del Area de
Capacitacidn.
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2.5. Administracion de Recursos Financieros

Durante el ejercicio del cargo no tuve asignados recursos financieros, por lo que

se omite informacién sobre este aspecto.

2.6 Pendientes

Segun se expreso a través del informe, las siguientes son actividades que a la
fecha en que dejé el cargo de Jefe del Departamento de Recursos Humanos se

mantenian en proceso, es decir, aun pendientes:

= Que la Seccién de Proyectos Tecnoldgicos disefie los sistemas necesarios con el
fin de automatizar los procedimientos del departamento que —en su mayoria— se
realizan de forma manual, esto con el fin de disminuir los tiempos de respuesta
de los tramites presentados. Lo anterior contempla lo que se indico respecto a la

intranet institucional.

= Concretar la eliminacion de las comisiones de Dedicacién Exclusiva y de Carrera
Profesional con el fin de agilizar la atencién de las solicitudes presentadas por los

interesados con respecto a dichos regimenes.

= Que la Seccion de Ingenieria y Arquitectura complete la reestructuracién del

espacio fisico del departamento.

» Implementacion de un sistema de administracién por competencias.

3. OBSERVACIONES

Es importante advertir que la Licda. Jocelyn Brown Pérez, quien ha sido
designada por el Tribunal como sucesora del suscrito, es decir, como nueva jefa del
Departamento de Recursos Humanos, tiene una trayectoria de mas de 18 afios en el
departamento y la mayoria de ellos como subjefa, por lo que conoce perfectamente

todos los temas abordados en este informe y cuenta no solo con el conocimiento
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necesario sino también con la experiencia requerida para darles seguimiento. De
hecho, en varias de las actividades o de las lineas de accion ella fue designada por el
suscrito para su atencién, siendo por consiguiente que ha estado mas involucrada que

quien suscribe este informe.

3.1 Disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica.

Las instrucciones giradas por el ente contralor a través de los 23 afios que
estuve al frente del departamento, principalmente en materia de informes de fin de
gestion, de declaraciones juradas de bienes y de control interno, fueron atendidas

oportunamente.

3.2 Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o
recomendaciones que durante su gestion le hubiera girado algun otro érgano

de control externo.

No se recibieron en ese mismo lapso, disposiciones o recomendaciones giradas
por 6rganos de control externo. Sin embargo, todas las solicitudes provenientes de
diferentes entidades publicas como la Procuraduria General de la Republica, la
Contraloria General de la Republica, la Defensoria de los Habitantes, la Asamblea
Legislativa, la Direccion General de Servicio Civil, la Corte Suprema de Justicia a
través de sus diversos juzgados, etc., fueron igualmente atendidos en su

oportunidad.

3.3 Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante

su gestion le hubiera formulado la Auditoria Interna.

De la misma forma, las recomendaciones formuladas por la Auditoria Interna en

materia de estudios de clasificacion y valoracién de puestos, informes de fin de
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gestion y reclutamiento y seleccion de personal, fueron atendidas segun se requirio.
Justamente al partir el suscrito, ingreso el resultado de un nuevo estudio realizado
por dicha Auditoria Interna respecto al tema de los informes de fin de gestion, el cual

sera atendido por el departamento una vez que se realice la revisidon correspondiente.
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ANEXO 1

Guias para la autoevaluacion
de control interno
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GUIA AUTOEVALUACION 2014

Secciéon 4 — SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacién son los elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada, uniforme, consistente y
oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar la informacioén de la gestion y otras de interés para la
consecucion de los objetivos. El modelo de madurez contempla las siguientes cuatro propiedades en relacién con los sistemas de
informacion:

4.1 - Alcance de los sistemas de informacion / 4.2 - Calidad de la informacion / 4.3 - Calidad de la comunicacién / 4.4 - Control de
los sistemas de informacion

4.1 Alcance de los sistemas de informacion SELECCIONADA
s En qué Los sistemas de informacién deben asegurar razonablemente la recopilacion, el procesamiento y el
c%nsigte’? mantenimiento de informacién sobre el entorno y su desempefio, asi como la comunicacién de esa Medio

informacion a las instancias internas y externas que la requieran.

Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada

- Se recopila, procesa y comunica informacion para cumplir con algunos requerimientos especificos
que se presentan.

M"!y - Algunos subordinados han realizado esfuerzos aislados para el procesamiento, generacién y
Bajo comunicacion de la informacion relativa a las actividades a su cargo.
- Se han establecido mecanismos para la comunicacion de la informacion pertinente a los diferentes
usuarios.
. - Los sistemas de informacion contemplan la mayor parte de las actividades y en el desarrollo de
Bajo algunos de ellos se han incorporado componentes digitales, tomando como referencia la necesidad

de una gestion documental que permita satisfacer los requerimientos.

- El disefio y el desarrollo de los sistemas de informacién en la oficina se fundamentan en una
estrategia formal debidamente armonizada con los objetivos.

Medio - Los sistemas de informacién cubren, de manera integrada, la mayor parte de las actividades que X
se realizan, como parte de ellos, el Archivo Central brinda la asesoria técnica y profesional.

- Los sistemas de informacion que cuenta la oficina permiten obtener, procesar, almacenar y
recuperar informacion relevante sobre la gestion y el entorno, asi como comunicarla a los usuarios
que la requieren.

Alto - Los sistemas de informacion estan incorporados en el accionar, tanto a nivel operativo como
estratégico, y se someten constantemente a revisiones para incorporarles las mejoras pertinentes.

- Los sistemas permiten una gestion de la informacion externa e interna con un nivel 6ptimo de
seguridad en cuanto a su calidad y oportunidad, como medio para la toma de decisiones por todos
Muy los usuarios.

Alto - Los sistemas de informacién incorporan los mecanismos y previsiones necesarias para la
promocién de iniciativas innovadoras y proactivas.

CONTINUAR SELECCIONADA
4.2 Calidad de la informacién SELECCIONADA
JE . Los Sl deben recopilar, procesar y generar informacién que responda a la necesidad de los
¢En qué h ) . ) ! - ) .
consiste? diversos usuarios, con un enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo, y teniendo en cuenta Medio
) las propiedades de confiabilidad, oportunidad y utilidad que esa informacion debe reunir.
. Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones | la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Muy Algunos sistemas de informacién generan la informacién necesaria para la atencion de ciertos
Bajo requerimientos especificos.
. Se han instaurado algunos procesos para la generacién de informacién que responda a las
Bajo necesidades de los diferentes usuarios.
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Los sistemas de informacion generan la informacion requerida para el cumplimiento de los
objetivos.

Medio ; » . , . — . X
La informacién generada por los sistemas retne las propiedades de confiabilidad, oportunidad y
utilidad.
En el disefio y la mejora constante de los sistemas de informacion contemplan las necesidades
Alto segun los objetivos, y se realizan los ajustes pertinentes en procura de una mayor utilidad y
flexibilidad de la informacion.
Muy Los sistemas de informacion se basan en procesos que consideran la dindmica del entorno y la
Alto anticipacién e innovacién necesarias para la consecucién de los objetivos.
CONTINUAR SELECCIONADA
4.3 Calidad de la comunicacién SELECCIONADA
LEn qué La informacién debe comunicarse a las instancias pertinentes, en forma y tiempo propicios, con un
c%nsiste” enfoque de efectividad y mejoramiento continuo, y utilizando canales y medios que garanticen Medio
) razonablemente su oportunidad y seguridad.
Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Muy Se han definido algunas vias o canales de comunicacion para enviar la informacién requerida por
Bajo las instancias internas Unicamente.
. Se cuenta con vias, formas o canales de comunicacion formalmente establecidos para la atencion
Bajo de los requerimientos de informacién tanto internos como externos.
i La informacién se comunica oportunamente a las instancias pertinentes. Al respecto, se cuenta con
Medio regulaciones precisas sobre la comunicacién de informacion confidencial. X
Se han instaurado procesos para el seguimiento constante de la efectividad de la comunicacion de
Alto la informacion, y oportunamente se toman las acciones para incorporar las mejoras necesarias.
Muy La comunicacion de la informacion se realiza a las instancias competentes, de manera agil, oportuna y
Alto correcta, y permite desarrollar métodos novedosos de gestién, organizacién y rendicion de cuentas.
CONTINUAR SELECCIONADA
4.4 Control de los sistemas de informacion SELECCIONADA
Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los controles pertinentes para que los sistemas de
;En qué informacion garanticen razonablemente la calidad de la informacién y de la comunicacion, la
«=" seguridad y una clara asignacion de responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a Medio
consiste?
' la informacién y datos sensibles, asi como la garantia de confidencialidad de la informacién que
ostente ese caracter.
Seiiale la opcidn que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Muy Se cuenta con algunos controles en el proceso de generacion de la informacion, definidos mediante
Bajo esfuerzos aislados por parte de algunos subordinados.
Tanto la jefatura como los subalternos hemos definido y divulgado controles para asegurar la
calidad de la informacion y su comunicacion. Entre dichos controles se cuentan la definicion de
Bajo accesos a los sistemas de informacion que utilizan recursos tecnoldgicos, y la asignacién de
responsabilidades sobre la custodia de los acopios fisicos de informacion, las cuales han sido
asumidas por los funcionarios correspondientes.
Los sistemas de informacion conllevan la definicion de controles desde su disefio hasta su
Medio operacion. Ello garantiza que posean los mecanismos de control apropiados para la generacién de X
informacion confiable, oportuna y util.
Los controles establecidos en los sistemas de informacién se monitorean de manera permanente; y
Alto se adoptan oportunamente las mejoras y las medidas necesarias para garantizar la calidad, la
disponibilidad y la comunicacién de la informacién con la oportunidad requerida.
Los sistemas de informacién cuentan con los controles necesarios para disminuir los riesgos de
M pérdida de informacion y de fallas en la recopilacion, el procesamiento, el mantenimiento y la
All:y comunicacion de informaciéon son minimos. Ademas, se cuenta con mecanismos que propician la
(o]

respuesta y anticipacion oportuna, a las condiciones cambiantes del entorno que afectan dichos
sistemas.

CONTINUAR

SELECCIONADA
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Seccion 5 — SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El seguimiento comprende las actividades que se realizan para valorar la calidad del funcionamiento del sistema de control interno, a lo
largo del tiempo; asimismo, para asegurar que los hallazgos de la Auditoria Interna y los resultados de otras revisiones se atiendan con
prontitud. El modelo de madurez incluye las siguientes cuatro propiedades en relacidon con el seguimiento: 5.1 - Participantes / 5.2 -
Formalidad / 5.3 - Alcance / 5.4 - Contribucion a la mejora del sistema de control interno.

Participantes en el seguimiento del sistema de control

- SELECCIONADA
interno
L En qué El liderazgo por el seguimiento del sistema de control interno debe ser asumido por el jerarca y
cct':onsiste" compartido con los titulares subordinados. Por su parte, los funcionarios tienen una participacion Bajo
) activa en las labores de seguimiento continuo y periédico.
. Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Muy El seguimiento del sistema de control interno es responsabilidad de una o varias unidades
Bajo particulares en la Oficina.

Se han girado directrices para que los subalternos den seguimiento periddico del sistema de control
interno y a su vez se solicita a algunos funcionarios que participen en el seguimiento del control

Bajo interno atinente a las actividades relacionadas con sus puestos. Esto ha generado un reforzamiento X
del criterio de que el seguimiento requiere la participaciéon de todos los funcionarios.

El seguimiento del sistema de control interno es asumido tanto por esta jefatura como por los

Medio subordinados y los funcionarios, cada quien en el &mbito de sus competencias.
El seguimiento del sistema de control interno forma parte de las actividades diarias de esta jefatura
Alto y de los funcionarios, y se promueven revisiones independientes por parte de otras instancias.
La jefatura y los subordinados hemos asumido un liderazgo compartido respecto del seguimiento
Muy del sistema de control interno; y se han instaurado los mecanismos necesarios para la innovacion y
Alto mejora continua del sistema.
CONTINUAR SELECCIONADA

Formalidad del seguimiento del sistema de control

. SELECCIONADA
interno
;En qué El seguimiento del sistema de control interno debe observar un proceso estructurado debidamente
c%nsiste‘) oficializado mediante las disposiciones administrativas pertinentes, en relacién con el alcance, la Bajo
) periodicidad, las responsabilidades, los mecanismos y las herramientas correspondientes.
. Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Muy En algunas areas de la oficina solo existen disposiciones del seguimiento que deben ejercer sobre
Bajo el control interno aplicable a algunas de las actividades que realizan.
i La jefatura ha emitido disposiciones de tipo general sobre la obligacion de los subordinados de dar
Bajo seguimiento al sistema de control interno, con la colaboracién de los funcionarios que corresponda. X
La Jefatura y los subordinados hemos instaurado regulaciones formales sobre el seguimiento del
sistema de control interno, requiriendo que éste se realice vigilando la eficacia de las actividades de
Medio control en las operaciones diarias y que se lleve a cabo la autoevaluacién anual del sistema de
control interno y se elabore un plan de mejoras.
Las regulaciones cubren todos los aspectos relacionados con el seguimiento continuo y periédico
Alto interno y externo, asi como con la implementacion y la verificacion de las mejoras que se
determinen, sean éstas de caracter operativo o estratégico.
El seguimiento del sistema de control interno es un proceso estructurado que incorpora revisiones
de diversos tipos y herramientas flexibles. Los esfuerzos realizados en torno a este componente del
Mu
Alty control interno han contribuido a que se convierta en parte de la cultura de la oficina, repercutiendo
0 positivamente asi en la cultura institucional.
CONTINUAR SELECCIONADA
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5.3 Alcance del seguimiento del sistema de control interno SELECCIONADA

El seguimiento del sistema de control interno debe abarcar el funcionamiento, la suficiencia y la
validez del sistema, su contribucién al desempefio, al logro de los objetivos y al grado en que los

.En qué . ) . : S L .
c%nsigte‘) componentes funcionales se han establecido e integrado en el accionar de la oficina. Asimismo, Bajo
) debe comprender actividades permanentes y periddicas, y la implantacién de las mejoras que se
determinen.
. Seiiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones | |a celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Existen labores aisladas de seguimiento del sistema de control interno con un alcance limitado a
Muy algunos controles especificos, las cuales se ponen de manifiesto mediante la vigilancia que, de
Bajo manera rutinaria, ejercen sobre el cumplimiento de algunas actividades.
i La jefatura y los subordinados vigilamos las actividades sujetas bajo control con una visién de corto
Bajo plazo y en procura del cumplimiento de las obligaciones legales que establece el ordenamiento. X

El seguimiento del sistema de control interno y sus mecanismos se han integrado a las actividades
y en lo procedente se han incorporado en la documentacién de los puestos y procesos. En ese

i sentido, los funcionarios aplican las actividades de seguimiento que les corresponden, y en esos
Medio esfuerzos son supervisados por los subordinados, quienes a su vez realizan un seguimiento
general sobre la unidad a su cargo, con la orientacién de la jefatura.

El seguimiento del sistema de control interno se ha convertido en un proceso formal para una
Alto valoracién y mejora permanente del sistema de control interno en el que todos los participantes
asumen sus responsabilidades.

Muy El seguimiento del sistema de control interno se realiza con un enfoque estratégico, y cubre el
Alto control de las actividades cotidianas, revisiones puntuales y el monitoreo de las mejoras acordadas
CONTINUAR SELECCIONADA

Contribucién del seguimiento a la mejora del sistema de

i SELECCIONADA
control interno
Como resultado del seguimiento del sistema de control interno, deben determinarse las mejoras
¢En qué que procedan, las cuales se calendarizan en un plan de implementacion que, a su vez, sera objeto Medio
consiste? | de verificacion en términos de su aplicacion conforme a lo planeado y de la efectividad de las
medidas adoptadas para fortalecer dicho sistema.
. Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando una "X" en
Opciones la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
Muy La contribucion del seguimiento a la mejora del sistema de control interno es minima.
Bajo
Bajo El seguimiento permite detectar algunas oportunidades de mejora del sistema de control interno.
. El seguimiento del sistema de control interno constituye una herramienta que permite la valoracién
Medio y mejora de dicho sistema y de su contribucién a la gestion organizacional. X
Mediante la ejecucion cotidiana de labores de seguimiento en el desarrollo de las actividades,
constantemente se introducen mejoras sustanciales en el desempefio organizacional y en el
Alto sistema de control interno. Adicionalmente, se realizan valoraciones especificas del sistema de
control interno, y se implementan las mejoras necesarias.
El proceso de seguimiento se mejora constantemente, con lo que se incrementan sus aportes al
Muy valor, a la gestion y al sistema de control interno, asi como la identificacion de nuevos modos de
Alto gestion y de control.
CONTINUAR SELECCIONADA
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GUIA AUTOEVALUACION 2015

Seccion 1 — AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control es el conjunto de factores del ambiente organizacional que debe establecer y mantener el jerarca, los
titulares subordinados y demas funcionarios, para permitir el desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para el control interno. El
modelo contempla las siguientes cuatro propiedades en relacién con el ambiente de control: 1.1 - Compromiso / 1.2 - Etica / 1.3 -
Personal / 1.4 - Estructura

1.1 Compromiso SELECCIONADA

El jerarca y los titulares subordinados deben apoyar constantemente el sistema de

,En qué : - L ) >
c%nsigte‘) control interno y demostrar su compromiso con el disefio, la implantacion, el Alto
' fortalecimiento y la evaluacion del sistema.
. Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
Opciones una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
- Existe un bajo compromiso de mis colaboradores con respecto al control interno de la
oficina.
- El control interno es entendido de diferentes maneras entre los funcionarios de la
Muy oficina.
Bajo - Las regulaciones sobre control interno son establecidas de manera aislada por mis

colaboradores, en relacién con los asuntos que consideran sensibles.
- No se cuenta con personal que conozca del control interno y por lo tanto no hay apoyo
dentro de la oficina en materia de control.

- El compromiso con el control interno se demuestra en las actuaciones de esta jefatura 'y
de los colaboradores.

i - Se han realizado actividades para divulgar los alcances y la importancia del sistema de
Bajo control interno, en las que han participado algunos funcionarios.

- Se han definido, por parte de las autoridades superiores, los alcances del sistema de
control interno.

- La Jefatura y los colaboradores de la oficina demostramos, en la gestion diaria, el
compromiso con el control interno. Esto incluye acciones concretas de apoyo al
funcionamiento y fortalecimiento de la actividad de Auditoria Interna.

Medio - Los funcionarios tienen claridad sobre la importancia del control interno para la
consecucion de los objetivos.

- Las regulaciones para el funcionamiento sistematico del control interno se ha extendido
a nivel de esta unidad orgénica.

- La jefatura y los colaboradores ejercemos liderazgo en el fortalecimiento constante del
sistema de control interno.

- Los funcionarios asumen su responsabilidad por el cumplimiento del control interno en
Alto sus actividades cotidianas y contribuyen al fortalecimiento de éste. X
- Las regulaciones para el funcionamiento y el fortalecimiento del sistema de control
interno han sido divulgadas entre los funcionarios correspondientes.

- Se realizan actividades para promover la generacién e implementacion de iniciativas
innovadoras y proactivas en relacion con el sistema de control interno.

- Los funcionarios tienen una actitud proactiva respecto del mejoramiento constante del
control interno, mediante aportes que agregan efectividad a dicho sistema y valor a la
gestion.

- Se cuenta con mecanismos que permiten la evaluacion y el fortalecimiento constantes
del sistema de control interno.

CONTINUAR SELECCIONADA

12 Etca [

Muy
Alto

;En qué La ética en el desempefio como parte del ambiente de control, debe fortalecerse
c%nsiste" mediante la implantacion y fortalecimiento de medidas, instrumentos y demas elementos Alto
' en materia ética, lo cual debe integrarse en los sistemas de gestion.
. Sefiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
Opciones una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
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- La ética es percibida por los funcionarios como un comportamiento correcto, de acuerdo
con sus creencias y valores.

- Los funcionarios reconocen la importancia de algunos valores institucionales.

- La ética es considerada como una responsabilidad de las autoridades.

Muy
Bajo

- Los funcionarios conocen y aplican las medidas existentes para el fortalecimiento de la
ética.

- La jefatura y los colaboradores hemos establecido algunas medidas formales, tales
Bajo como: declaracién de vision, mision, valores, cddigo de ética u otros similares; para
promover y fortalecer la ética en la oficina.

- Se han incorporado controles para asegurar comportamientos éticos en la gestion
respecto a algunas actividades especificas.

- Se estan planificando y realizando actividades de divulgacion para lograr un
conocimiento generalizado de los factores formales de la ética vigentes.

- Se han establecido y fortalecido los factores formales de la ética, a saber: declaracion
de vision, mision, valores, codigo de ética u otros similares; asi también los referidos al
clima organizacional, valores compartidos, creencias y otros factores que se dan de
manera informal.

- Se ha incorporado la ética en los sistemas de gestion de mayor impacto en la oficina y
con mayor riesgo de actos de corrupcion.

- Todos los funcionarios de la oficina conocen la visién, misién, valores, cédigo de ética y
demas elementos que oficialmente, por medio de las autoridades competentes, se han
instaurado en la institucion.

Alto - La jefatura y los colaboradores sistematicamente fortalecemos y divulgamos todos los X
elementos relacionados con la ética.

- La ética es una consideracion fundamental en el funcionamiento de los sistemas de
gestion.

Medio

- Todos los funcionarios de la oficina asumen con plena conciencia las responsabilidades
éticas en todos sus ambitos de accion.

Muy - La jefatura y los colaboradores somos lideres y ejemplo respecto a la ética institucional.
Alto - Se han instaurado mecanismos que promueven el constante compromiso y
fortalecimiento de la ética, asi como la anticipacion de condiciones que le afecten y la
generacion de iniciativas innovadoras.

CONTINUAR SELECCIONADA

1.3 Personal SELECCIONADA

El funcionamiento exitoso del sistema de control interno requiere que el personal retna

,En qué . . ' .
ccc'msigte’7 las competencias y los valores requeridos para el desempefio de los puestos y la Medio
) operacion de las actividades de control correspondientes a los diversos puestos.
Seiiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
Opciones una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
- Sélo una parte del personal posee los requisitos necesarios para el desempefio de las
responsabilidades encomendadas.
Ml{y - La administracion de recursos humanos se circunscribe a labores de contratacion y
Bajo remuneracion del personal.

- Las politicas y procedimientos, en términos generales, en materia de recursos
humanos, propician la contrataciéon de nuevos funcionarios con los conocimientos y
i habilidades para los cargos respectivos.

Bajo - El Departamento de Recursos Humanos contempla la planificacion, reclutamiento,
seleccién, motivacién, promocién, evaluacion del desempefio, capacitacién y otras
actividades relacionadas con la gestion de recursos humanos.

- El personal cuenta con las habilidades y conocimientos requeridos para el puesto
asignado.

Medio - La jefatura y los colaboradores hemos asumido las responsabilidades respecto a la X
buena administracion de recursos humanos asignado a la oficina y se ha contado con el
apoyo técnico y profesional del Departamento a cargo de dicha labor.

- Se cuenta con un equipo humano que dispone de la actualizacion y formacién continua,
para el desempefio de su cargo, de acuerdo con las necesidades de la oficina.

- Los procesos de administracion de recursos humanos se evaluan y mejoran de manera
continua.

Alto
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Muy
Alto

- La retencion y motivacion de los funcionarios muestran niveles que propician la
conservacion del capital humano y el logro de objetivos en la oficina.

- La jefatura y los colaboradores, en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos, promovemos continuamente el mejoramiento constante de las competencias
de todos los funcionarios, de acuerdo con los puestos de trabajo asignados.

CONTINUAR

SELECCIONADA

14 Estructura [T

¢En qué
consiste?

La estructura organica debe propiciar el logro de los objetivos y en consecuencia, apoyar
el sistema de control interno, mediante la definicién de la organizacién formal, sus
relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion; asimismo, debe ajustarse
segun lo requieran la dinamica del entorno y de los riesgos relevantes.

Medio

Opciones

Sefiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

- Existe conformidad con la estructura organica de la oficina, pese a que en algunas
ocasiones se advierte la necesidad de modificar algunas relaciones de coordinacion,
autoridad y responsabilidad en procura de una gestién mas eficiente.

- Nuestra estructura organizacional contempla medidas basicas de control que se
expresan de manera limitada en la asignacion de autoridad y responsabilidad y la
separacion de funciones incompatibles.

Bajo

- Algunos miembros de la oficina realizan esfuerzos aislados para revisar la estructura
organica en términos de las labores que realiza la oficina.

- Algunos colaboradores han realizado ajustes a los procesos a su cargo, incluyendo la
asignacién de autoridad y responsabilidad, la delegacion y rotacion de labores, la
separacién de funciones incompatibles y los mecanismos de coordinacion.

Medio

- La jefatura y los colaboradores hemos instaurado procesos para procurar una
estructura organica que sea adaptativa con base en las circunstancias, las necesidades y
los objetivos, asi como los riesgos que plantea el entorno.

- La jefatura y los colaboradores hemos introducido ajustes en la estructura
organizacional para armonizarla con los objetivos.

- Como funcionarios de la oficina conocemos oportunamente la informacién sobre ajustes
en la estructura organica y participamos en la implementacion de los cambios definidos.

Alto

- Se cuenta con mecanismos formales para la evaluacién periédica de la estructura
organica.

- La jefatura y los colaboradores realizamos acciones concretas para implementar
cambios en la estructura orgdanica para que se convierta en una herramienta eficaz para
la gestion.

Muy
Alto

- Se evalua constantemente la efectividad de la estructura como mecanismo para
potenciar la gestion y responder efectivamente a los riesgos, y en consecuencia se
realizan oportunamente los ajustes pertinentes.

- Se han instaurado mecanismos para promover la generacién e implementacion de
iniciativas innovadoras y proactivas en relacion con la estructura organica.

CONTINUAR

SELECCIONADA
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Secciéon 2 — VALORACION DEL RIESGO

La valoracion del riesgo conlleva la identificacion, valoracién y administracion de los riesgos que enfrenta, tanto de fuentes internas
como externas relevantes para la consecucion de los objetivos; deben ser realizados por el jerarca y los titulares subordinados, con
el fin de determinar como se deben administrar dichos riesgos. Es fundamental para el logro de los objetivos de la planificacion
estratégica, tactica y operativa de la unidad. EI modelo contempla las siguientes cuatro propiedades en relacion con la valoraciéon
del riesgo: 2.1 - Marco orientador / 2.2 - Herramienta para la administracion de la informacién / 2.3 - Funcionamiento del SIVAR /
2.4 - Documentaciéon y comunicacion

21 Marco orientador SELECCIONADA

Debe establecerse un marco orientador para la valoracion del riesgo que comprenda la
politica de valoracién del riesgo, la estrategia del Sistema de Identificacion, Valoracion y

¢En_q:1e7 Administracién del Riesgo y la normativa interna que lo regule. El SIVAR debe ser Medio
consiste: aprobado por el jerarca, divulgadas a toda la organizacién y aplicadas por todos los
funcionarios.
Sefiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
Opciones una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
- El riesgo es entendido de diferentes maneras tanto por esta jefatura, como por los
colaboradores y los demas funcionarios.
- La conciencia sobre la importancia de llevar a cabo una valoracion del riesgo como
Muy med@o_ para c,onducir las op_eracion_es con eficacia, es apenas incipiente, y se pone de
Bajo manifiesto sélo en algunas instancias.

- La institucion contempla las disposiciones del marco juridico y técnico en materia de
valoracién de riesgo, pero no ha establecido en la oficina nuestras propias regulaciones y
politicas sobre el particular.

- Se realizan actividades de difusién y capacitacion sobre valoracion de riesgo entre los
funcionarios de diversos niveles.

- La jefatura y los colaboradores tenemos la percepcion de que la valoracién del riesgo
Bajo agrega valor a la organizacion.

- La jefatura y los colaboradores hemos emitido orientaciones basicas sobre las acciones
que deberan efectuarse a corto plazo para llevar a cabo una valoracion inicial de los
riesgos.

- El significado del concepto de riesgo es uniforme en toda la oficina y ampliamente
compartido.

- Se han establecido metas especificas para mitigar los riesgos relevantes. Se determinan
Medio los resultados esperados de la valoracién del riesgo en tiempo y espacio, los recursos X
necesarios y los responsables de administrarlos.

- La politica, la estrategia y la normativa de valoracion del riesgo, asi como los parametros
de aceptabilidad de riesgos, han sido aprobados y divulgados.

- El significado del concepto de riesgo se actualiza en funcion de los cambios en el
entorno y de la normativa aplicable.

- Se cuenta con mecanismos instaurados para la divulgacion oportuna de los cambios en
el marco orientador y demas asuntos relacionados con el Sistema Especifico de

Alto Valoracion del Riesgo Institucional, especificamente sobre el SIVAR del TSE.

- La politica, la estrategia y la normativa de valoracién de riesgos se actualizan y se
ajustan periddicamente de acuerdo con las necesidades.

- Se han instaurado procesos para la investigacion constante sobre valoracion del riesgo
y las metodologias correspondientes, y se promueve la generacion de iniciativas
innovadoras y su implementacion.

- La conviccion sobre la importancia de la valoracién de los riesgos ha calado
profundamente en el accionar, lo que ha generado una actitud proactiva e investigativa
Muy para la mejora constante de los esfuerzos sobre el particular.

Alto - La politica, la estrategia y la normativa de valoracion de riesgos se actualizan y se
ajustan periddicamente conforme avanza el conocimiento sobre el tema y en procura del
aprovechamiento de oportunidades de mejora de la gestion.

CONTINUAR SELECCIONADA

55




Informe Final de Gestién de Ricardo Carias Mora

Herramienta para la administracion de la

2.2 . ., SELECCIONADA
informacion
LEn qué Debe establecerse una herramienta para la gestién y documentacion de la informacion
cct')nsiste’? que utilizard y generara el Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional, la Medio
) cual podra ser de tipo manual, computadorizada o una combinacion de ambos.
i Seiiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
Opciones una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada
La jefatura y los colaboradores administramos de manera aislada la informacion sobre los
Muy riesgos que se analizan, utilizando los recursos informaticos disponibles en las unidades
Bajo organicas correspondientes.
. La jefatura y los colaboradores hemos emitido una definicién de los alcances de la
Bajo herramienta para la administracion de la informacion sobre los riesgos de la oficina.
Se cuenta con una herramienta para la administracién de la informacién sobre riesgos,
Medio cuyo alcance es congruente con el marco orientador de valoracion del riesgo, X
denominado SIVAR y es conocido por los responsables.
El SIVAR sirve de herramienta para la administracion de la informacion que evalta y
Alto ajusta constantemente las necesidades de los usuarios y a las tendencias del entorno.
Muy La herramienta para la administraciéon de la informacién provee oportunamente a la
Alto jefatura y a los subordinados, alertas de nuevos riesgos o de cambios en los riesgos
existentes.
CONTINUAR SELECCIONADA

2.3 Funcionamiento del SIVAR SELECCIONADA

(En qué
consiste?

Deben ejecutarse actividades para la identificacion, valoracién y administracion del riesgo
y la revisién por areas, sectores, actividades o tareas, de conformidad con las
particularidades de la oficina.

Medio

Opciones

Senale la opcidn que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

- Algunas veces la jefatura y los colaboradores realizamos una valoracion intuitiva de
algunos riesgos que afectan las actividades de la oficina y de las areas que dirigen.
- La jefatura tiene una nocién intuitiva de cuales son los riesgos mas relevantes, y defino,
en consecuencia con esa nocion, los controles que deben aplicarse.

- La jefatura esta atenta a la eficacia de los controles que se han aplicado en relacion con
los riesgos que se han determinado de manera intuitiva.

Bajo

- La jefatura y los colaboradores hemos identificado al menos los eventos que podrian
afectar de forma significativa el cumplimiento de los objetivos establecidos, asi como las
causas internas y externas y las posibles consecuencias.

- Con base en la experiencia y en las discusiones que se llevan a cabo, esta jefatura
prioriza los riesgos con fundamento en criterios basicos no oficializados, a fin de
determinar y aplicar medidas que permitan atacar sus causas y, en caso necesario,
enfrentar sus consecuencias.

- El personal de la oficina procura dar seguimiento a los eventos riesgosos, a fin de lograr
acuerdos sobre la atencion que debe brindarseles y las acciones que deben emprenderse
en relacion con ellos.

Medio

- La jefatura y los colaboradores conocemos los riesgos relevantes y las medidas que se
han tomado para administrarlos.

- Los parametros de aceptabilidad de riesgos son aplicados para analizar y priorizar los
riesgos con base en su nivel, dado por la combinacion de su probabilidad de ocurrencia y
la magnitud de su eventual impacto.

- Los riesgos se revisan periédicamente con base en los parametros de aceptabilidad, a
fin de determinar variaciones en su nivel, medido por la combinacion de su probabilidad
de ocurrencia y la magnitud de su eventual impacto.

Alto

- Se da una participacion activa de diversos actores en el proceso de identificacion y
analisis de los riesgos relevantes, como medio para ajustar o actualizar las medidas
correctivas de administracion respectivas.

- Se participa de manera directa en el andlisis y la administracién de los riesgos que
merece atencion prioritaria, en tanto que las actividades se ejecutan, en relaciéon con otros
riesgos, por parte de diferentes niveles, con base en el conocimiento que se ha logrado
generalizar en la unidad.

- Se da seguimiento al nivel de riesgo, a los factores de riesgo, y al grado de ejecucion, la
eficacia y la eficiencia de las medidas para la administracién del riesgo.
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Muy
Alto

- La valoraciéon de riesgos esta inmersa en las actividades diarias, y permite anticipar
condiciones que podrian incidir en la consecucion de los objetivos de la oficina, asi como
emprender las acciones correspondientes.

- Se cuenta con mecanismos, politicas y procedimientos que propician un analisis
constante de los riesgos, a fin de ajustar oportunamente las medidas de administracion
vigentes.

- Constantemente y de manera sistematica se evalta la informacién que suministra el
Sistema de Identificacién Valoracion y Administraciéon del Riesgo -SIVAR- y se ajustan las
medidas para la administracion de riesgos.

CONTINUAR

SELECCIONADA

2.4

(En qué
consiste?

Documentaciéon y comunicacion

Deben establecer actividades permanentes del proceso de valoracion del riesgo referidas
a la documentacion y comunicacién, que consisten en el registro y la sistematizacion de
informacion asociada con los riesgos, asi como la preparacion, distribucion y
actualizacion de informacion sobre los riesgos.

SELECCIONADA

Medio

Opciones

Seiiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

- La informacién sobre riesgos consta unicamente en la documentacién elaborada por
algunos colaboradores acerca de los andlisis que han efectuado en relacion con las
situaciones que  afectan las labores de la unidad que dirigen.
- La documentacion de los riesgos se efectiia sin haber definido los elementos minimos
que debe contemplar.

- La documentacién de los riesgos es mantenida por la jefatura y sélo eventualmente se
comparte con otras instancias.

Bajo

- Se cuenta con informacion sobre los eventos que podrian afectar de forma significativa
el cumplimiento de los objetivos establecidos, asi como sus causas internas y externas y
las posibles consecuencias la cual estd a disposicion de los funcionarios.
- Se cuenta con una definicién de los elementos minimos que deben documentarse
acerca de los riesgos.

- Se han establecido algunos mecanismos de coordinaciéon y comunicacion en relacion
con la Valoracion del Riesgo.

Medio

- Se documentan los elementos minimos sobre los riesgos probabilidad e impacto de
materializacion de los riesgos, nivel de riesgos y medidas correctivas, y dicha
documentacion estéa disponible para los funcionarios.

- Se ha establecido y aplicado de manera sistematica, mecanismos de documentacion y
comunicacion sobre riesgos.

- Se ha definido el uso de la informacién que genera la revision de riesgos.

Alto

- Se revisa, ajusta y difunde periédicamente la informacién disponible sobre los riesgos y
sus elementos fundamentales, con la participacion de diferentes instancias de la oficina, a
quienes se reconoce como "duefios de las actividades" y, en consecuencia, como fuentes
de informacion sobre el comportamiento de los riesgos y la eficacia de su documentacion.
- Los mecanismos de documentaciéon y comunicacién se evallan para determinar su
efectividad.

- La informacién sobre los riesgos esta disponible, es completa y se ajusta a las
necesidades de los usuarios.

Muy
Alto

- Se cuenta con mecanismos, politicas y procedimientos que garantizan razonablemente
la revisién y actualizacion permanente de la informacion sobre los riesgos, la cual se
evalla y se ajusta de acuerdo con los requerimientos del entorno.
- Se han instaurado procesos para la documentacién y comunicacion de los riesgos, que
promuevan la generacién de iniciativas innovadoras.

CONTINUAR

SELECCIONADA
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Seccion 3 — ACTIVIDADES DE CONTROL

La Ley General de Control Interno define las actividades de control como politicas y procedimientos que permiten obtener la
seguridad de que se llevan a cabo las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, por los jerarcas y titulares
subordinados para la consecucién de los objetivos del sistema de control interno. El modelo contempla las siguientes propiedades
respecto a las caracteristicas de control: 3.1 - Caracteristicas / 3.2 - Alcance / 3.3 - Formalidad / 3.4 - Aplicacion

Caracteristicas de las actividades de

3.1 SELECCIONADA
control
Las actividades de control deben reunir las siguientes
caracteristicas:
a) Integracion a la gestion
b) Respuesta a riesgos
JEn qué c¢) Contribucion al logro de los objetivos a un costo razonable
c‘;)nsiste? (costo-beneficio) Alto

d) Viabilidad

e) Documentacion en manuales de procedimientos, descripciones
de puestos u otros documentos similares

f) Divulgacion entre los funcionarios que deben aplicarlas en el
desempefio de sus cargos

Seiiale la opcién que describa mejor la situacién actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

Las actividades de control se han establecido con base en
practicas tradicionales, y s6lo en algunos casos se considera su
costo.

i Las actividades de control se dirigen a algunos eventos que
Bajo podrian afectar negativamente el logro de los objetivos.

Muy
Bajo

Las actividades de control relnen las caracteristicas requeridas, a
saber: integracion a la gestion ordinaria, respuesta 6ptima a

Medio riesgos detectados, analisis de costo-beneficio, viabilidad,
documentacién y divulgacion.
Continuamente se evalla el funcionamiento de las actividades de
Alto control en la gestién, procurando que sus caracteristicas se X

mantengan.
Se han instaurado mecanismos para la investigacion e innovacion
Muy de temas atinentes a las actividades de control, lo que permite que
Alto éstas se ajusten de manera dinamica oportuna, conforme cambian
los riesgos.

CONTINUAR SELECCIONADA

3.2 Alcance de las actividades de control SELECCIONADA

Las actividades de control deben cubrir todos los &mbitos de la

c‘a?;igtjee? _gestién y contribuir al logro de los objetivos del sistema de control Alto
interno.
Seiiale la opcién que describa mejor la situacién actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:
Muy Las actividades de control vigentes se orientan a la proteccion de

Bajo algunos activos y a la prevencion de fraude.

Las actividades de control establecidas se refieren,

Bajo fundamentalmente, a la administracién y custodia de los activos y
al mantenimiento de algunos registros.

i Se cuenta con actividades de control referidas al mantenimiento y
Medio | |5 verificacion de documentacion y registros sobre la gestion.

Existen actividades de control para todos los alcances de la
Alto gestion, en sus ambitos operativo y estratégico, las cuales se X
evaluan constantemente.

Muy Se aplican mecanismos para la busqueda de medios innovadores
Alto para garantizar el cumplimiento de los objetivos, los cuales se
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traducen en actividades de control analizadas y documentadas.

CONTINUAR SELECCIONADA

3.3 Formalidad de las actividades de control SELECCIONADA

Los requisitos de las actividades de control incluyen su

¢En qué | documentaciéon y comunicacion, para lo cual se tiene como
consiste? | condicién previa que sean oficializadas mediante su aprobacién por
las autoridades competentes.

Seiale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

- Sdlo algunas actividades de control estan documentadas en
breves descripciones de funciones y puestos; otras se han

Muy dispuesto mediante instrucciones a funcionarios especificos.
Bajo - La documentacion de las actividades de control es mantenida por
la jefatura y sélo se dan a conocer a los funcionarios que deben
aplicarlas.

- Las actividades de control estan documentadas mediante
politicas, procedimientos, normas, lineamientos u otros similares.
- La mayor parte de las actividades de control vigentes se han
comunicado a los funcionarios.

- La preparacion, actualizacion y difusion de la documentacion
relativa a las actividades de control es una practica normal y
debidamente regulada.

- Las actividades de control son de conocimiento de los
funcionarios, y su documentacion se mantiene disponible para su
consulta por aquellos que deseen consultarla.

- La jefatura y los colaboradores hemos establecido y aplicado
mecanismos adecuados para mantener actualizada y comunicar
oportunamente, la informacion relativa a las actividades de control.
Existe apertura por parte del superior inmediato para recibir
comentarios y sugerencias para el fortalecimiento de dichas
actividades.

- Las nuevas actividades de control y las actualizaciones de las
existentes se comunican oportunamente a los funcionarios
encargados de su aplicacion. La documentacion relativa a las
actividades de control vigentes se tiene disponible en medios de
acceso general para su consulta y retroalimentacion por los
funcionarios.

- La documentacién de las actividades de control se depura y
actualiza constantemente, con la participacion activa de los
funcionarios atinentes, bajo el liderazgo de la jefatura y de los
colaboradores.

- Existe plena conciencia sobre la importancia de que los
funcionarios conozcan las actividades de control y su
documentacién, para que puedan hacer aportes de valor para su
fortalecimiento constante. Por ello, constantemente se aplican
métodos innovadores en procura de que el proceso de
documentacién y comunicacion de las actividades de control sea
participativo y generalizado.

CONTINUAR SELECCIONADA

3.4 Aplicacion de las actividades de control SELECCIONADA

Las actividades de control deben estar integradas a los procesos y
su aplicacion debe convertirse en una practica normal, casi cultural, Medio
por parte de los funcionarios.

Seiiale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

- Se aplican solo algunas actividades de control obligatorias para
proseguir con algun tramite especifico.

- Los supervisores son los encargados de asegurarse de que se
cumplan las actividades de control vigentes, lo que realizan
periddicamente.

Medio

Bajo

Medio

Alto

Muy
Alto

(En qué
consiste?

Muy
Bajo
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- Algunos funcionarios aplican las actividades de control
establecidas.

- La jefatura y los colaboradores hemos instaurado mecanismos
para asegurar la aplicacion de las actividades de control.

- Las actividades de control se han integrado a los procesos.

- Los funcionarios responsables de ejecutar las actividades de
control estan atentos a su efectividad y comunican sus
recomendaciones a los colaboradores correspondientes.

- La aplicacion de las actividades de control contempla el
comportamiento y evolucién de los riesgos.

Alto - La jefatura y los colaboradores hemos establecido y aplicado
mecanismos para la ejecucion de revisiones periddicas de las
actividades de control.

- Las actividades de control como parte de los procesos, incorporan
elementos que permiten la innovacién y su mejora continua.

- La cultura vigente es tal que propicia un autocontrol a la vez
consciente y automatico, que garantiza razonablemente la
seguridad de que se contemple en los procesos la suficiencia y la
validez de las actividades de control vigentes, asi como que se
emprendan las acciones pertinentes para su fortalecimiento.

CONTINUAR SELECCIONADA

Bajo

Medio

Muy
Alto

Secciéon 4 — SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacién son los elementos y condiciones necesarias para que, de manera organizada, uniforme, consistente y
oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar la informacién de la gestion y otras de interés para la
consecucion de los objetivos. El modelo contempla las siguientes cuatro propiedades en relacion con los sistemas de informacion:

4.1 - Alcance de los sistemas de informacion / 4.2 - Calidad de la informacién / 4.3 - Calidad de la comunicacion / 4.4 - Control de los
sistemas de informacion

4.1 Alcance de los sistemas de informacion \ SELECCIONADA

Los sistemas de informacién deben asegurar razonablemente la

¢En qué | recopilacion, el procesamiento y el mantenimiento de informacién sobre
consiste? | el entorno y su desempefio, asi como la comunicaciéon de esa
informacién a las instancias internas y externas que la requieran.
Seiale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

- Se recopila, procesa y comunica informacién para cumplir con
algunos requerimientos especificos que se presentan.

- Algunos colaboradores han realizado esfuerzos aislados para el
procesamiento, generaciéon y comunicacion de la informacion relativa a
las actividades a su cargo.

- Se han establecido mecanismos para la comunicacion de la
informacién pertinente a los diferentes usuarios.

- Los sistemas de informacién contemplan la mayor parte de las
actividades y en el desarrollo de algunos de ellos se han incorporado
componentes digitales, tomando como referencia la necesidad de una
gestion documental que permita satisfacer los requerimientos.

- El disefio y el desarrollo de los sistemas de informacion en la oficina
se fundamentan en una estrategia formal debidamente armonizada con
los objetivos.

- Los sistemas de informacién cubren, de manera integrada, la mayor
parte de las actividades que se realizan, como parte de ellos, el Archivo
Central brinda la asesoria técnica y profesional.

- Los sistemas de informacién que cuenta la oficina permiten obtener,
procesar, almacenar y recuperar informacion relevante sobre la gestion
y el entorno, asi como comunicarla a los usuarios que la requieren.

- Los sistemas de informacion estan incorporados en el accionar, tanto
a nivel operativo como estratégico, y se someten constantemente a
revisiones para incorporarles las mejoras pertinentes.

Alto

Muy
Bajo

Bajo

Medio

Alto
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- Los sistemas permiten una gestion de la informacion externa e interna
con un nivel 6ptimo de seguridad en cuanto a su calidad y oportunidad,
Muy como medio para la toma de decisiones por todos los usuarios.

Alto - Los sistemas de informacién incorporan los mecanismos y
previsiones necesarias para la promocion de iniciativas innovadoras y
proactivas.

CONTINUAR SELECCIONADA

4.2 Calidad de la informacion SELECCIONADA

Los Sl deben recopilar, procesar y generar informacion que responda a
¢En qué | la necesidad de los diversos usuarios, con un enfoque de efectividad y
consiste? | de mejoramiento continuo, y teniendo en cuenta las propiedades de
confiabilidad, oportunidad y utilidad que esa informacién debe reunir.

Alto

Senale la opcion que describa mejor la situacién actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

Muy Algunos sistemas de informacién generan la informacién necesaria
Bajo para la atencién de ciertos requerimientos especificos.

i Se han instaurado algunos procesos para la generacion de informacién
Bajo que responda a las necesidades de los diferentes usuarios.

Los sistemas de informacién generan la informacién requerida para el
cumplimiento de los objetivos.

Medio . e . . .
La informacién generada por los sistemas reune las propiedades de
confiabilidad, oportunidad y utilidad.
En el disefio y la mejora constante de los sistemas de informaciéon
Alto contemplan las necesidades segun los objetivos, y se realizan los X
ajustes pertinentes en procura de una mayor utilidad y flexibilidad de la
informacion.
Muy L_os'si_stemas de informacion se ba_s’an en procesos que con_sideran la
Alto dinamica del entorno y la anticipacion e innovacién necesarias para la
consecucion de los objetivos.
CONTINUAR SELECCIONADA
4.3 Calidad de la comunicacién \ SELECCIONADA
La informacién debe comunicarse a las instancias pertinentes, en
¢(En qué | formay tiempo propicios, con un enfoque de efectividad y Medio

consiste? | mejoramiento continuo, y utilizando canales y medios que garanticen
razonablemente su oportunidad y seguridad.

Senale la opcion que describa mejor la situacién actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

Muy Se han definido algunas vias o canales de comunicacion para enviar la
Bajo informacién requerida por las instancias internas unicamente.

Se cuenta con vias, formas o canales de comunicacion formalmente
Bajo establecidos para la atencion de los requerimientos de informacion
tanto internos como externos.

La informacion se comunica oportunamente a las instancias
Medio pertinentes. Al respecto, se cuenta con regulaciones precisas sobre la X
comunicacion de informacién confidencial.

Se han instaurado procesos para el seguimiento constante de la
Alto efectividad de la comunicacion de la informacion, y oportunamente se
toman las acciones para incorporar las mejoras necesarias.

La comunicacion de la informacion se realiza a las instancias
competentes, de manera agil, oportuna y correcta, y permite desarrollar
métodos novedosos de gestién, organizacion y rendicion de cuentas.

Muy
Alto

CONTINUAR SELECCIONADA

4.4 Control de los sistemas de informacion SELECCIONADA
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(En qué
consiste?

Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los controles
pertinentes para que los sistemas de informacion garanticen
razonablemente la calidad de la informacion y de la comunicacion, la
seguridad y una clara asignacion de responsabilidades y
administracién de los niveles de acceso a la informacién y datos
sensibles, asi como la garantia de confidencialidad de la informacion
gue ostente ese caracter.

Medio

Opciones

Sefiale la opcién que describa mejor la situacién actual de su
entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la
columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

Se cuenta con algunos controles en el proceso de generacion de la
informacion, definidos mediante esfuerzos aislados por parte de
algunos colaboradores.

Bajo

Tanto la jefatura como los subalternos hemos definido y divulgado
controles para asegurar la calidad de la informacién y su comunicacién.
Entre dichos controles se cuentan la definicion de accesos a los
sistemas de informacién que utilizan recursos tecnologicos, y la
asignacion de responsabilidades sobre la custodia de los acopios
fisicos de informacion, las cuales han sido asumidas por los
funcionarios correspondientes.

Medio

Los sistemas de informacién conllevan la definicién de controles desde
su disefio hasta su operacion. Ello garantiza que posean los
mecanismos de control apropiados para la generacion de informacion
confiable, oportuna y util.

Alto

Los controles establecidos en los sistemas de informacién se
monitorean de manera permanente; y se adoptan oportunamente las
mejoras y las medidas necesarias para garantizar la calidad, la
disponibilidad y la comunicacion de la informacién con la oportunidad
requerida.

Muy
Alto

Los sistemas de informacién cuentan con los controles necesarios para
disminuir los riesgos de pérdida de informacion y de fallas en la
recopilacion, el procesamiento, el mantenimiento y la comunicacién de
informacién son minimos. Ademas, se cuenta con mecanismos que
propician la respuesta y anticipacion oportuna, a las condiciones
cambiantes del entorno que afectan dichos sistemas.

CONTINUAR

SELECCIONADA
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Seccion 5 — SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El seguimiento comprende las actividades que se realizan para valorar la calidad del funcionamiento del sistema de control interno, a lo
largo del tiempo; asimismo, para asegurar que los hallazgos de la Auditoria Interna y los resultados de otras revisiones se atiendan con
prontitud. EI modelo incluye las siguientes cuatro propiedades en relacion con el seguimiento: 5.1 - Participantes / 5.2 - Formalidad /
5.3 - Alcance / 5.4 - Contribucién a la mejora del sistema de control interno.

Participantes en el seguimiento del

SELECCIONADA

sistema de control interno
El liderazgo por el seguimiento del sistema de control interno debe
ser asumido por el jerarca y compartido con los titulares

C%Eigits':l:’? subordinados. Por su parte, los funcionarios tienen una Medio
: participacion activa en las labores de seguimiento continuo y
periddico.
Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:
Muy El seguimiento del sistema de control interno es responsabilidad de
Bajo una o varias unidades particulares en la Oficina.
Se han girado directrices para que los subalternos den seguimiento
periddico del sistema de control interno y a su vez se solicita a
Bajo algunos funcionarios que participen en el seguimiento del control

interno atinente a las actividades relacionadas con sus puestos.
Esto ha generado un reforzamiento del criterio de que el
seguimiento requiere la participacion de todos los funcionarios.

El seguimiento del sistema de control interno es asumido tanto por
Medio esta jefatura como por los colaboradores y los funcionarios, cada X
quien en el ambito de sus competencias.

El seguimiento del sistema de control interno forma parte de las
Alto actividades diarias de esta jefatura y de los funcionarios, y se
promueven revisiones independientes por parte de ofras instancias.
La jefatura y los colaboradores hemos asumido un liderazgo

Muy compartido respecto del seguimiento del sistema de control interno;
Alto y se han instaurado los mecanismos necesarios para la innovacion
y mejora continua del sistema.
CONTINUAR SELECCIONADA

Formalidad del seguimiento del sistema

SELECCIONADA

de control interno

El seguimiento del sistema de control interno debe observar un
proceso estructurado debidamente oficializado mediante las
disposiciones administrativas pertinentes, en relaciéon con el Medio
alcance, la periodicidad, las responsabilidades, los mecanismos y
las herramientas correspondientes.

Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:

En algunas areas de la oficina solo existen disposiciones del
seguimiento que deben ejercer sobre el control interno aplicable a
algunas de las actividades que realizan.

La jefatura ha emitido disposiciones de tipo general sobre la
obligacion de los colaboradores de dar seguimiento al sistema de
control interno, con la colaboracién de los funcionarios que
corresponda.

La Jefatura y los colaboradores hemos instaurado regulaciones
formales sobre el seguimiento del sistema de control interno,
requiriendo que éste se realice vigilando la eficacia de las X
actividades de control en las operaciones diarias y que se lleve a
cabo la autoevaluacion anual del sistema de control interno y se
elabore un plan de mejoras.

¢En qué
consiste?

Muy
Bajo

Bajo

Medio
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Las regulaciones cubren todos los aspectos relacionados con el
seguimiento continuo y periddico interno y externo, asi como con la

Alto . e A . )
implementacion y la verificacion de las mejoras que se determinen,
sean éstas de caracter operativo o estratégico.

El seguimiento del sistema de control interno es un proceso
estructurado que incorpora revisiones de diversos tipos y
Muy herramientas flexibles. Los esfuerzos realizados en torno a este
Alto componente del control interno han contribuido a que se convierta

en parte de la cultura de la oficina, repercutiendo positivamente asi
en la cultura institucional.

CONTINUAR

SELECCIONADA

(En qué
consiste?

Alcance del seguimiento del sistema de

control interno

El seguimiento del sistema de control interno debe abarcar el
funcionamiento, la suficiencia y la validez del sistema, su
contribucién al desempefio, al logro de los objetivos y al grado en
que los componentes funcionales se han establecido e integrado en
el accionar de la oficina. Asimismo, debe comprender actividades
permanentes y periédicas, y la implantacién de las mejoras que se
determinen.

SELECCIONADA

Alto

Opciones

Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la
columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

Existen labores aisladas de seguimiento del sistema de control
interno con un alcance limitado a algunos controles especificos, las
cuales se ponen de manifiesto mediante la vigilancia que, de
manera rutinaria, ejercen sobre el cumplimiento de algunas
actividades.

Bajo

La jefatura y los colaboradores vigilamos las actividades sujetas
bajo control con una vision de corto plazo y en procura del
cumplimiento de las obligaciones legales que establece el
ordenamiento.

Medio

El seguimiento del sistema de control interno y sus mecanismos se
han integrado a las actividades y en lo procedente se han
incorporado en la documentacion de los puestos y procesos. En
ese sentido, los funcionarios aplican las actividades de seguimiento
que les corresponden, y en esos esfuerzos son supervisados por
los colaboradores, quienes a su vez realizan un seguimiento
general sobre la unidad a su cargo, con la orientacién de la jefatura.

Alto

El seguimiento del sistema de control interno se ha convertido en
un proceso formal para una valoracién y mejora permanente del
sistema de control interno en el que todos los participantes asumen
sus responsabilidades.

Muy
Alto

El seguimiento del sistema de control interno se realiza con un
enfoque estratégico, y cubre el control de las actividades cotidianas,
revisiones puntuales y el monitoreo de las mejoras acordadas

CONTINUAR

SELECCIONADA

Contribucion del seguimiento a la mejora

del sistema de control interno

SELECCIONADA

Como resultado del seguimiento del sistema de control interno,
deben determinarse las mejoras que procedan, las cuales se
¢En qué calendarizan en un plan de implementacién que, a su vez, sera Medio
consiste? | objeto de verificacion en términos de su aplicacién conforme a lo
planeado y de la efectividad de las medidas adoptadas para
fortalecer dicho sistema.
Senale la opcién que describa mejor la situacion actual de su
Opciones | entidad, colocando una "X" en la celda correspondiente en la Contestada
columna de la derecha:
Muy La contribucion del seguimiento a la mejora del sistema de control
Bajo interno es minima.
Bajo El se_guimiento permite_ detectar algunas oportunidades de mejora
del sistema de control interno.
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Medio

El seguimiento del sistema de control interno constituye una
herramienta que permite la valoracion y mejora de dicho sistema y
de su contribucion a la gestién organizacional.

Alto

Mediante la ejecucion cotidiana de labores de seguimiento en el
desarrollo de las actividades, constantemente se introducen
mejoras sustanciales en el desempefio organizacional y en el
sistema de control interno. Adicionalmente, se realizan valoraciones
especificas del sistema de control interno, y se implementan las
mejoras necesarias.

Muy
Alto

El proceso de seguimiento se mejora constantemente, con lo que
se incrementan sus aportes al valor, a la gestion y al sistema de
control interno, asi como la identificacion de nuevos modos de
gestion y de control.

CONTINUAR

SELECCIONADA
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GUIA AUTOEVALUACION AMBIENTE DE CONTROL 2016

Seccion 1 — AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control es el conjunto de factores del ambiente organizacional que debe establecer y mantener el jerarca, los titulares
subordinados y demas funcionarios, para permitir el desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para el control interno. El modelo
contempla las siguientes cuatro propiedades en relacién con el ambiente de control: 1.1 - Compromiso / 1.2 - Etica / 1.3 - Personal
/ 1.4 - Estructura

11 \ Compromiso SELECCIONADA
JEn qué El jerarca y los titulares subordinados deben apoyar constantemente el sistema de control
ccc')nsi(s]te’? interno y demostrar su compromiso con el disefio, la implantacién, el fortalecimiento y la Alto

evaluacion del sistema.

i Seiale la opcién que describa mejor la situacion actual de su entidad, colocando
Opciones | yna "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha: Contestada

- Existe un bajo compromiso de mis colaboradores con respecto al control interno de la
oficina.

- El control interno es entendido de diferentes maneras entre los funcionarios de la

Muy oficina. _ _ _ _ _
Bajo - Las regulaciones sobre control interno son establecidas de manera aislada por mis
colaboradores, en relacion con los asuntos que consideran sensibles.

- No se cuenta con personal que conozca del control interno y por lo tanto no hay apoyo
dentro de la oficina en materia de control.

- El compromiso con el control interno se demuestra en las actuaciones de esta jefatura y
de los colaboradores.

- Se han realizado actividades para divulgar los alcances y la importancia del sistema de
control interno, en las que han participado algunos funcionarios.

- Se han definido, por parte de las autoridades superiores, los alcances del sistema de
control interno.

- La Jefatura y los colaboradores de la oficina demostramos, en la gestion diaria, el
compromiso con el control interno. Esto incluye acciones concretas de apoyo al
funcionamiento y fortalecimiento de la actividad de Auditoria Interna.

. - Los funcionarios tienen claridad sobre la importancia del control interno para la

Medio consecucion de los objetivos.

- Las regulaciones para el funcionamiento sistematico del control interno se ha extendido
a nivel de esta unidad organica.

Bajo

- La jefatura y los colaboradores ejercemos liderazgo en el fortalecimiento constante del
sistema de control interno.

- Los funcionarios asumen su responsabilidad por el cumplimiento del control interno en
sus actividades cotidianas y contribuyen al fortalecimiento de éste.

Alto - Las regulaciones para el funcionamiento y el fortalecimiento del sistema de control X
interno han sido divulgadas entre los funcionarios correspondientes.

- Se realizan actividades para promover la generacion e implementacion de iniciativas
innovadoras y proactivas en relacion con el sistema de control interno.

- Los funcionarios tienen una actitud proactiva respecto del mejoramiento constante del
control interno, mediante aportes que agregan efectividad a dicho sistema y valor a la
gestion.

- Se cuenta con mecanismos que permiten la evaluacion y el fortalecimiento constantes
del sistema de control interno.

Muy
Alto

CONTINUAR SELECCIONADA

1.2 \ Etica SELECCIONADA
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(En qué
consiste?

La ética en el desempefio como parte del ambiente de control, debe fortalecerse
mediante la implantacion y fortalecimiento de medidas, instrumentos y demas
elementos en materia ética, lo cual debe integrarse en los sistemas de gestion.

Alto

Opciones

Senale la opcion que describa mejor la situacion actual de su entidad,
colocando una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

- La ética es percibida por los funcionarios como un comportamiento correcto, de
acuerdo con sus creencias y valores.

- Los funcionarios reconocen la importancia de algunos valores institucionales.

- La ética es considerada como una responsabilidad de las autoridades.

- No se tiene claro el concepto establecido en el Manual de Etica y Valores de la
Persona Funcionaria del TSE.

Bajo

- Los funcionarios conocen y aplican las medidas existentes para el fortalecimiento de
la ética.

- La jefatura y los colaboradores hemos establecido algunas medidas formales, tales
como: declaracién de vision, mision, valores, codigo de ética u otros similares; para
promover y fortalecer la ética en la oficina.

- Se han incorporado controles para asegurar comportamientos éticos en la gestion
respecto a algunas actividades especificas.

- Se ha recibido la charla referida al Manual de Etica y Valores de la Persona
Funcionaria del TSE.

Medio

- Se estan planificando y realizando actividades de divulgacion para lograr un
conocimiento generalizado de los factores formales de la ética vigentes.

- Se han establecido y fortalecido los factores formales de la ética, a saber:
declaracion de vision, mision, valores, codigo de ética u otros similares; asi también
los referidos al clima organizacional, valores compartidos, creencias y otros factores
que se dan de manera informal.

- Se ha incorporado la ética en los sistemas de gestion de mayor impacto en la oficina
y con mayor riesgo de actos de corrupcion.

Alto

- Todos los funcionarios de la oficina conocen la vision, misién, valores, cédigo de
ética y demas elementos que oficialmente, por medio de las autoridades
competentes, se han instaurado en la institucion.

- La jefatura y los colaboradores sistematicamente fortalecemos y divulgamos todos
los elementos relacionados con la ética.

- La ética es una consideracion fundamental en el funcionamiento de los sistemas de
gestion.

Muy
Alto

- Todos los funcionarios de la oficina asumen con plena conciencia las
responsabilidades éticas en todos sus ambitos de accion.

- La jefatura y los colaboradores somos lideres y ejemplo respecto a la ética
institucional.

- Se han instaurado mecanismos que promueven el constante compromiso y
fortalecimiento de la ética, asi como la anticipacion de condiciones que le afecten y la
generacion de iniciativas innovadoras que mejoren el manual de ética y valores del

TSE.

CONTINUAR

SELECCIONADA

1

(En qué
consiste?

\ Personal

El funcionamiento exitoso del sistema de control interno requiere que el personal
retna las competencias y los valores requeridos para el desempefio de los puestos y
la operacién de las actividades de control correspondientes a los diversos puestos.

SELECCIONADA

Medio

Opciones

Senale la opcidn que describa mejor la situacion actual de su entidad,
colocando una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

- Sélo una parte del personal posee los requisitos necesarios para el desempefio de
las responsabilidades encomendadas.

- La administracion de recursos humanos se circunscribe a labores de contratacion y
remuneracion del personal.

Bajo

- Las politicas y procedimientos, en términos generales, en materia de recursos
humanos, propician la contrataciéon de nuevos funcionarios con los conocimientos y
habilidades para los cargos respectivos.

- El Departamento de Recursos Humanos contempla la planificacion, reclutamiento,
seleccion, motivacion, promocion, evaluacion del desempenio, capacitacion y otras
actividades relacionadas con la gestion de recursos humanos.
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Medio

- El personal cuenta con las habilidades y conocimientos requeridos para el puesto
asignado.

- La jefatura y los colaboradores hemos asumido las responsabilidades respecto a la
buena administracion del recurso humano asignado a la oficina y se ha contado con
el apoyo técnico y profesional del Departamento a cargo de dicha labor.

Alto

- Se cuenta con un equipo humano que dispone de la actualizacion y formacién
continua, para el desempefio de su cargo, de acuerdo con las necesidades de la
oficina.

- Los procesos de administracion de recursos humanos se evallan y mejoran de
manera continua.

Muy
Alto

- La retencién y motivacion de los funcionarios muestran niveles que propician la
conservacion del capital humano y el logro de objetivos en la oficina.

- La jefatura y los colaboradores, en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos, promovemos continuamente el mejoramiento constante de las
competencias de todos los funcionarios, de acuerdo con los puestos de trabajo
asignados.

CONTINUAR

SELECCIONADA

¢En qué
consiste?

SELECCIONADA

La estructura organica debe propiciar el logro de los objetivos y en consecuencia,
apoyar el sistema de control interno, mediante la definicion de la organizacién formal,
sus relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacién; asimismo, debe
ajustarse segun lo requieran la dinamica del entorno y de los riesgos relevantes.

Alto

Opciones

Senale la opcidn que describa mejor la situacion actual de su entidad,
colocando una "X" en la celda correspondiente en la columna de la derecha:

Contestada

Muy
Bajo

- Existe conformidad con la estructura organica de la oficina, pese a que en algunas
ocasiones se advierte la necesidad de modificar algunas relaciones de coordinacion,
autoridad y responsabilidad en procura de una gestion mas eficiente.

- Nuestra estructura organizacional contempla medidas basicas de control que se
expresan de manera limitada en la asignacioén de autoridad y responsabilidad y la
separacion de funciones incompatibles.

Bajo

- Algunos miembros de la oficina realizan esfuerzos aislados para revisar la estructura
organica en términos de las labores que realiza la oficina.

- Algunos colaboradores han realizado ajustes a los procesos a su cargo, incluyendo
la asignacién de autoridad y responsabilidad, la delegacién y rotacion de labores, la
separacion de funciones incompatibles y los mecanismos de coordinacion.

Medio

- La jefatura y los colaboradores hemos instaurado procesos para procurar una
estructura organica que sea adaptativa con base en las circunstancias, las
necesidades y los objetivos, asi como los riesgos que plantea el entorno.

- La jefatura y los colaboradores hemos introducido ajustes en la estructura
organizacional para armonizarla con los objetivos.

- Como funcionarios de la oficina conocemos oportunamente la informacién sobre
ajustes en la estructura organica y participamos en la implementacion de los cambios
definidos.

Alto

- Se cuenta con mecanismos formales para la evaluacion periddica de la estructura
organica.

- La jefatura y los colaboradores realizamos acciones concretas para implementar
cambios en la estructura organica para que se convierta en una herramienta eficaz
para la gestion.

Muy
Alto

- Se evalla constantemente la efectividad de la estructura como mecanismo para
potenciar la gestion y responder efectivamente a los riesgos, y en consecuencia se
realizan oportunamente los ajustes pertinentes.

- Se han instaurado mecanismos para promover la generacion e implementacién de
iniciativas innovadoras y proactivas en relacién con la estructura organica.

CONTINUAR

SELECCIONADA
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ANEXO 2

Inventario de bienes
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FALTANTES

LLENAR ESTE ESPACIO SI EL ACTIVO SALE

. N° de - c : DE RRHH
N DESCRIPCION | UBICACION | UBICACION POR
AcTivo | Faltante [ Traspasoal | “np, “AcTivo FISICA AREA ESpene
ingresar TRASPASADO N° DE MOTIVO DE
A TRASPASO | TRASPASO
CALCULADORA V‘:&ﬁggﬂ::{_ er
600092 | Faltante ELECT DE ADMINISTRATIVO | BUENO 1378
CINTAYP iy
RH-3341-2015
47934, RH-
601002 | Faltante ESCRITORIO ngi\,;s%u%? | 1378-2013Y | DESUSO
RH-3341-2015
RH-1378-2013
SILLA DE DEPTO. DE
601036 | Faltante ESPERA PROVEDURIA | ¥ Rzl-:,-13§>41-
RADIO DOS
601468 Faltante BANDAS
CASILLERO DE RH-1378-2013
604596 | Faltante TARJETAS ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
ASISTENCIA 2015
DICCIONARIO R;';ﬁ‘f:’;‘;%fo
606492 | Faltante REAL ACADEMIA JEFE ADMINISTRATIVO | BUENO | BIBLIOTECA | o i
ESPA 3341-2015
RH-1378-2013
606524 | Faltante BIBLIOTECA RRHH ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
2015
RH-1378-2013
606681 | Faltante SILLA ESPERA ADMINISTRATIVO | BUENO Y RH-3341-
2015
606706 | Faltante SILLA ESPERA ADMINISTRATIVO | BUENO RH-3341-2015
RH-1240-2010
DICCIONARIO Y RH-1378-
607211 | Faltante DE ESPAROL JEFE ADMINISTRATIVO | BUENO | BIBLIOTECA | Lo\ rl”
3341-2015
MAQUINA VT
607788 | Faltante ESCRIBIR NILLA SALARIOS BUENO RH-3341-2015
ELECTRONICA
SILLA CON ) RH-1378-2013
609016 | Faltante SOBRE PARA CAPACITACION BUENO y RH-3341-
ESCRIBIR 2015
SILLA CON )
609021 | Faltante SOBRE PARA CAPACITACION BUENO RH-3341-2015
ESCRIBIR
SILLA CON AULA ) RH-1378-2013
609027 | Faltante SOBRE PARA CAPACI- CAPACITACION BUENO y RH-3341-
ESCRIBIR TACION 2015
AULA ) RH-1378-2013
609193 | Faltante ARCHIVADOR CAPACI- CAPACITACION BUENO y RH-3341-
TACION 2015
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Informe Final de Gestién de Ricardo Carias Mora

LLENAR ESTE ESPACIO SI EL ACTIVO SALE

. N° de - - : DE RRHH
N DESCRIPCION | UBICACION | UBICACION POR
AcTivo | Faltante [ Traspasoal | “np, “AcTivo FISICA AREA ESpene
ingresar TRASPASADO [ N°DE MOTIVO DE
A TRASPASO | TRASPASO
AULA
609988 | Faltante PUPITREDE | caPACI- | CAPACITACION | BUENO RH-3341-2015
ESCUELA :
TACION
AULA
609992 | Faltante P eELA” | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
609993 | Faltante PUPITREDE | capacl- | CAPACITACION | DARADO RH-3341-2015
ESCUELA ,
TACION
AULA
609995 | Faltante P eneia” | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610017 | Faltante P eneLaT | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610023 | Faltante P eOUELA” | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610024 | Faltante PenE O | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610027 | Faltante PUPITREDE | cAPACI- | CAPACITACION | BUENO RH-3341-2015
ESCUELA
TACION
AULA
610030 | Faltante PUPITREDE | capACI- | CAPACITACION | BUENO RH-3341-2015
ESCUELA
TACION
AULA
610032 | Faltante P eus of | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610033 | Faltante PUCUIEDE | CAPACI- | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610034 | Faltante PUCUIEDE | CAPACI- | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610035 | Faltante PeOnE DE | CAPACI- | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA RH-1378-2013
610036 | Faltante Peuns OE | CAPACI- | CAPACITACION | BUENO y RH-3341-
TACION 2015
AULA
610037 | Faltante PeanE OE | CAPACI- | CAPACITACION | BUENO
TACION
AULA
610038 | Faltante PUPITREDE | capACI- | CAPACITACION | BUENO
ESCUELA v e
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LLENAR ESTE ESPACIO SI EL ACTIVO SALE

. N° de - - . DE RRHH
N DESCRIPCION | UBICACION | UBICACION POR
AcTivo | Faltante [ Traspasoal | “np, “AcTivo FISICA AREA ESpene
ingresar TRASPASADO | N°DE MOTIVO DE
A TRASPASO | TRASPASO
AULA
610039 | Faltante P eaneiaAT | CAPACI | CAPACITACION | BUENO
TACION
DE-1348-2007,
$G-180-2008 Y
610509 | Faltante I':“r”ecs% P(E)f\T/g'TQ%?Mﬁ’gO PRESAL RH-*1378-2013
g Y RH-3341-
2015
RH-1378-2013
610526 | Faltante MESA PARA ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
CP.U.
2015
MESA PARA
612830 | Faltante MAQUINA DE ADMINISTRATIVO | BUENO RH-3341-2015
ESCRIBIR
613211 | Faltante SILLA PRESAL BUENO RH-3341-2015
ERGONOMICA
CALCULADORA RH-1378-2013
616231 | Faltante ELECT DE PRESAL PRESAL BUENO y RH-3341-
CINTAY P 2015
IMPRESORA RH-1378-2013
618525 | Faltante INYECCION ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
TINTA 80 CLS 2015
MESA PARA AULA )
622556 | Faltante MAQUINADE | CAPACI- | CAPACITACION | BUENO
ESCRIBIR TACION
ARCHIVADOR RH-1378-2013
622955 | Faltante CUATRO ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
GAVETAS 2015
ARCHIVADOR RH-1378-2013
622956 | Faltante CUATRO ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
GAVETAS 2015
ARCHIVADOR RH-1378-2013
622957 | Faltante CUATRO ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
GAVETAS 2015
ARCHIVADOR RH-1378-2013
622958 | Faltante CUATRO ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
GAVETAS 2015
ARCHIVADOR RH-1378-2013
622959 | Faltante CUATRO ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
GAVETAS 2015
ARCHIVADOR RH-1378-2013
622965 | Faltante CUATRO ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
GAVETAS 2015
ARCHIVADOR
622969 | Faltante CUATRO
GAVETAS
RH-1378-2013
623197 | Faltante EQUIPODE | JoCELYN | ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
SONIDO v
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LLENAR ESTE ESPACIO SI EL ACTIVO SALE

. N de . . . DE RRHH
N DESCRIPCION | UBICACION | UBICACION POR
AcTivo | Faltante [ Traspasoal | “np, “AcTivo FISICA AREA ESpene
ingresar TRASPASADO N° DE MOTIVO DE
A TRASPASO | TRASPASO
PARLANTES | CAPACITA-
623521 | Faltante A PG CION (FED) |  CAPACITACION BUENO
MINOR RH-1378-2013
623710 | Faltante LECTOR DE DVD ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
PIZARRO ooy
VENTILADORDE | XINIA
625557 | Faltante o0 CARGIA SALARIOS BUENO
PANTALLADE | CAPACITA- .
626234 | Faltante ety s CAPACITACION BUENO
PERCOLADOR | CAPACITA- .
626271 | Faltante A s CAPACITACION BUENO
626322 | Faltante MESQE’C\)RA ADMINISTRATIVO | BUENO RH-3341-2015
ESCRITORIO
METALICO 3
626802 | Faltante CRUETAS S50 ADMINISTRATIVO | BUENO RH-3341-2015
SECRE
UPS (FUENTE -
627651 | Faltante DE PODER- V‘;'S‘ig'f,",g 1R5H'
BATERIAS)
UPS (FUENTE
627683 | Faltante DE PODER- GEINER SALARIOS BUENO
BATERIAS)
CALCULADORA RH-1378-2013
628559 | Faltante ELECT DE JEFE ADMINISTRATIVO | BUENO y RH-3341-
CINTAY P 2015
AULA ) DEPTO.DE | RH-1378-2013
628719 | Faltante | NOSEHIZO | PROYECTOR | CAPACI- CAPACITACION BUENO -DE |\ RH-3341-
PROVEDURIA
TACION 2015
CAPACI- .
628720 | Faltante PROYECTOR A ION CAPACITACION BUENO RH-3341-2015
IMPRESORA DEPTO. DE
629308 | Faltante Ao ALEXIS PRESAL BUENO | nRon o % | RH-3341-2015 | DESECHO
UNIDAD DE
629363 | Faltante PROCESO ROGER PRESAL BUENO RH-3341-2015
CENTRAL
ROBERTH
629401 | Faltante cPU S SALARIOS BUENO
UNIDAD DE
620497 | Faltante PROCESO PRESAL PRESAL BUENO
CENTRAL
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LLENAR ESTE ESPACIO SI EL ACTIVO SALE

. N de . . " DE RRHH
N DESCRIPCION | UBICACION | UBICACION POR
AcTivo | Faltante [ Traspasoal | “np, “AcTivo FISICA AREA ESpene
ingresar TRASPASADO N° DE MOTIVO DE
A TRASPASO | TRASPASO
629520 | Faltante cPU NANCY SALARIOS BUENO
MONITOR
620839 | Faltante PANTALLA MARTA SALARIOS BUENO
PLANA DE 17"
MONITOR
620865 | Faltante PANTALLA VANESSA EMPLEO BUENO RH-3341-2015
PLANA DE 17"
MONITOR
629907 | Faltante PANTALLA ROBERTH SALARIOS BUENO
PLANA DE 17"
ROBERTH
630563 | Faltante TECLADO S SALARIOS BUENO
ROBERTH
631106 | Faltante MONITOR S SALARIOS BUENO
TECLADO PARA
631197 | Faltante CovbUTADORA | JEFE ADMINISTRATIVO | BUENO
SUMADORA
631374 | Faltante ELECTDE | JEFFERSON | ADMINISTRATIVO | BUENO RH-3341-2015
PANTALLA
QUEMADORDE | CAPACI- .
631498 | Faltante VA A ION CAPACITACION BUENO RH-3341-2015
MINICOMPUTA- | CAPACI- .
631739 | Faltante i | SACISN CAPACITACION BUENO
CAMARA
631976 | Faltante FOTOGRAFICA | PRESAL PRESAL BUENO
DIGITAL
PROYECTOR | CAPACI- .
632049 | Faltante AT A ION CAPACITACION BUENO RH-3341-2015
PROYECTOR | CAPACI- .
632950 | Faltante AT eION CAPACITACION BUENO
RADIO CAPACI- .
633661 | Faltante GRABADORA CAPACITACION BUENO
TACION
CONCD
GRABADORA
633663 | Faltante aao MARTA SALARIOS BUENO
TECLADO
MICROSOFT DESCO.
637868 | Faltante | 67298 MODELO NOGEA DESCONOCIDA BUENO
ERGONOMICO
4000
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LLENAR ESTE ESPACIO SI EL ACTIVO SALE

. N° de . . . DE RRHH
N DESCRIPCION | UBICACION | UBICACION POR
AcTivo | Faltante [ Traspasoal | “np, “AcTivo FISICA AREA ESpene
ingresar TRASPASADO N° DE MOTIVO DE
A TRASPASO | TRASPASO
642310 | Fattante E(':ZQEEAA ?iﬁ:ﬁ' ADMINISTRATIVO | BUENO RH-3341-2015
Faltante HlEI:ERA
645054 PEQUENA (4A8 | ALEXIS PRESAL BUENO
LITROS)
Faltante SILLON TIPO
646493 EJECUTIVO
Faltante SILLA
646530 ERGONOMICA
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SOBRANTES

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
Ne Sobrante | Traspaso | DESCRIPCION DEL UBICACION UBICACION POR | corano SALE DE RRHH
ACTIVO al ACTIVO FISICA AREA ° MOTIVO
. TRASPASADO N° DE
ingresar A TRASPASO DE
TRASPASO
CASILLERO DE
600804 | Sobrante TARJETAS ADMINISTRATIVO | BUENO
ASISTENCIA
Proveeduria no
lo tiene
601436 | Sobrante EXTINTORDE AGUA | pRrEsAL PRESAL MALO | registrado a
A PRESION
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
601437 | Sobrante EXTINTOR DE AGUA PRESAL PRESAL MALO | registrado a
A PRESION
nombre de
RRHH
603427 | Sobrante SILLA ESPERA BODEGA 5° ADMINISTRATIVO | BUENO PATRIMONIO 47980 DESUSO
Proveeduria no
lo tiene
604471 Sobrante MESA CORRIENTE PRESAL PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
MESA MAQUINA DE olticys
606653 | Sobrante JONATHAN SALARIOS BUENO registrado a
ESCRIBIR
nombre de
RRHH
606692 | Sobrante SILLA ESPERA BODEGA 5° SALARIOS BUENO PATRIMONIO 47980 DESUSO
Proveeduria no
lo tiene
606835 | Sobrante MESA MAGUINA DE ALEXIS PRESAL BUENO | registrado a
ESCRIBIR
nombre de
RRHH
607031 Sobrante SILLA DE MADERA Holok ADMINISTRATIVO MALO | PROVEEDURIA 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO
607166 | Sobrante SILLA ESPERA BODEGA 5° ADMINISTRATIVO | BUENO PATRIMONIO 47980 DESUSO
Proveeduria no
} lo tiene
607355 | Sobrante EXTINTOR DE AGUA CONTADURIA PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
EXTINTOR DE y
607356 | Sobrante POLVO QUIMICO 4 SUR PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
MAQUINA DE MAL
607989 | Sobrante ESCRIBIR MALO PATROMINIO 47973 ESTADO
608438 | Sobrante TELEFONO CAPACITACION | CAPACITACION MALA PROVEDURIA 48033 DANADO

76




Informe Final de Gestién de Ricardo Carias Mora

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
Ne Sobrante | Traspaso | DESCRIPCION DEL UBICACION UBICACION POR | orano SRS LB
ACTIVO al ACTIVO FiSICA AREA N MOTIVO
. TRASPASADO N° DE
ingresar A TRASPASO o=
TRASPASO
Proveeduria no
] lo tiene
608447 | Sobrante TELEFONO ROGER PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
608533 | Sobrante ARCHIVADOR BODEGA 5° | ADMINISTRATIVO | BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
608533 | Sobrante ARC"C';'XOI'EDTOARSDE 4 BODEGA5° | ADMINISTRATIVO | BUENO | PATRIMONIO | 47980 DESUSO
636992 | Sobrante | 71876 CPU Xinia Blanco EMPLEO BUENO
635068 | Sobrante | 71876 MONITOR XINIA BLANNCO EMPLEO BUENO
635323 | Sobrante | 71876 TECLADO XINIA BLANNCO EMPLEO BUENO
Proveeduria no
609031 | Sobrante SILLA CON SOBRE AFUERADE | \p\iNISTRATIVO | BUENO | re "-’Jf&'&i a
PARA ESCRIBIR BODEGA 5 al
nombre de
RRHH
609031 | Sobrante S'L'E)g'\éggngB’:‘S'—E BODEGA5° | ADMINISTRATIVO | BUENO | PATRIMONIO | 47980 DESUSO
Proveeduria no
lo tiene
609136 | Sobrante EXTINTOR DE AGUA BODEGA PRESAL BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
609934 | Sobrante | 67474 MESA SODA SODA BUENO
Proveeduria no
lo tiene
PUPITRE DE AULA - 0
609983 | Sobrante ESCUELA CAPACITACION | CAPACITACION | BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
CALENTADOR DE SODA . MAL
610040 | Sobrante AGUA INSTITUCIONAL | ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 =
Proveeduria no
i . lo tiene
610456 | Sobrante SILLA ESPERA CAPACITACION | CAPACITACION | BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
610650 | Sobrante CAFETERA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO
610752 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO
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LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
N° | soprante | Traspaso | DESCRIPCIONDEL | UBICACION | UBICACION POR | oo SRS LB
ACTIVO al ACTIVO FiSICA AREA " MOTIVO
. TRASPASADO | N°DE
ingresar A TRASPASO DE
TRASPASO

610807 | Sobrante SILLA PLASTICA Holok ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 ol
r INSTITUCIONAL ESTADO
611007 | Sobrante FAX IVAN CAPACITACION | MALO | PROVEDURIA | 48033 DANADO

Proveeduria no
MAQUINA ESCRIBIR DU
611038 | Sobrante | 49454 : VENTANILLA SALARIOS BUENO | registrado a
ELECTRONICA
nombre de
RRHH

611040 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611042 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611043 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611046 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611048 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611053 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611057 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611060 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611061 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO

611064 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO

611065 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO

611067 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO

611068 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO
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LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
N° | soprante | Traspaso | DESCRIPCIONDEL | UBICACION | UBICACION POR | oo SRS LB
ACTIVO al ACTIVO FiSICA AREA " MOTIVO
. TRASPASADO | N°DE
ingresar A TRASPASO o=
TRASPASO

611070 | Sobrante SILLA PLASTICA Holok ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 ol
r INSTITUCIONAL ESTADO

611075 | Sobrante SILLA PLASTICA Holok ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
r INSTITUCIONAL ESTADO

611077 | Sobrante SILLA PLASTICA Holok ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
r INSTITUCIONAL ESTADO

611079 | Sobrante SILLA PLASTICA Sloloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611081 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611087 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611090 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611095 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611097 | Sobrante SILLA PLASTICA Soloky ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 okl
INSTITUCIONAL ESTADO

611101 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611105 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611107 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611108 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611110 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611111 | Sobrante SILLA PLASTICA Sl ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 e
INSTITUCIONAL ESTADO

611112 | Sobrante SILLA PLASTICA Zolbe. ADMINISTRATIVO | MALO | PROVEEDURIA | 47974 bl
INSTITUCIONAL ESTADO
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N°
ACTIVO

Sobrante

N° de
Traspaso
al
ingresar

DESCRIPCION DEL

ACTIVO

UBICACION
FiSICA

UBICACION POR
AREA

ESTADO

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO
SALE DE RRHH

TRASPASADO
A

N° DE
TRASPASO

MOTIVO
DE
TRASPASO

611116

Sobrante

SILLA PLASTICA

SODA
INSTITUCIONAL

ADMINISTRATIVO

MALO

PROVEEDURIA

47974

MAL
ESTADO

611483

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

GUATUSO

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

612505

Sobrante

NO SE
HIZO

MESA PARA C.P.U.

BODEGA 5°

ADMINISTRATIVO

BUENO

DEPTO. DE
PROVEDURIA

RH-1378-
2013

612505

Sobrante

ESCRITORIO

BODEGA 5°

ADMINISTRATIVO

BUENO

PATRIMONIO

47980

DESUSO

612687

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

ATENAS

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

612694

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

BUENOS AIRES

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

613161

Sobrante

VENTILADOR DE PIE

ADMINISTRATIVO

MALO

PATRIMONIO

47973

MAL
ESTADO

613369

Sobrante

MESA DE MADERA

CIRCULAR

CAPACITACION

CAPACITACION

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

614629

Sobrante

SILLA

DENIA

ADMINISTRATIVO

MALO

PATRIMONIO

47981

MAL
ESTADO

615714

Sobrante

EXTINTOR DE AGUA

PRESAL

PRESAL

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

617753

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

PRESAL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

617754

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

UPALA

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

617755

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

PEREZ
ZELEDON

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

617756

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

PEREZ
ZELEDON

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

617757

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

PRESAL

PRESAL

MALO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH
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LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
N° Sobrante Traspaso | DESCRIPCION DEL UBIQACIC')N UBICACIC’)N POR ESTADO SALE DE RRHH
ACTIVO al ACTIVO FISICA AREA o MOTIVO
. TRASPASADO N° DE
ingresar A TRASPASO o=
TRASPASO
Proveeduria no
lo tiene
617758 | Sobrante Pgﬁg‘g%%’go SARAPIQUI PRESAL BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
619407 | Sobrante SILLA ESPERA BODEGA 5° ADMINISTRATIVO | BUENO | PATRIMONIO 47980 DESUSO
Proveeduria no
lo tiene
619517 | Sobrante PARLANJCES PARA XINIA B EMPLEO BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
EXTINTOR DE .
620106 | Sobrante POLVO QUIMICO PRESAL PRESAL MALO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
620155 | Sobrante ARTURITO WENDY ADMINISTRATIVO | BUENO registrado a
METALICO
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
620416 | Sobrante Pgﬁg‘g%%’go ALAJUELA PRESAL BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
B lo tiene
EXTINTOR DE PEREZ .
620417 | Sobrante POLVO QUIMICO ZELEDON PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
AFUERA <
620458 | Sobrante SILLA ESPERA OFICINA ADMINISTRATIVO | BUENO DGRC 47979 DONACION
620502 | Sobrante SILLA EJECUTIVA MALO PATRIMONIO 47973 e
ESTADO
Proveeduria no
lo tiene
620567 | Sobrante ARCHIVO ARCHIVO ADMINISTRATIVO | BUENO registrado a
nombre de
RRHH
MUEBLE TIPO ¢
620638 | Sobrante 70570 ARTURITO XINIA GARCIA | ADMINISTRATIVO | BUENO
Proveeduria no
PANTALLA DE olticys
621129 | Sobrante P CAPACITACION CAPACITACION BUENO registrado a
PROYECCION
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
622275 | Sobrante P(E)f\T/'(’)“gOUFfMEI’EO ARCHIVO TSE PRESAL BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
EXTINTOR DE .
622276 | Sobrante POLVO QUIMICO ARCHIVO TSE PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
EXTINTOR DE .
622292 | Sobrante POLVO QUIMICO LIBERIA PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
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N°
ACTIVO

Sobrante

N° de
Traspaso
al
ingresar

DESCRIPCION DEL
ACTIVO

UBICACION
FiSICA

UBICACION POR
AREA

ESTADO

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

SALE DE RRHH

TRASPASADO
A

N° DE
TRASPASO

MOTIVO
DE
TRASPASO

622294

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

LIBERIA

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

622295

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

SANTA CRUZ

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

622296

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

SANTA CRUZ

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

622395

Sobrante

SILLA GIRATORIA

VENTANILLA

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

622464

Sobrante

ARCHIVADOR

BODEGA

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

622561

Sobrante

MESA PARA
MAQUINA DE
ESCRIBIR

DESUSO

ADMINISTRATIVO

MALO

PARA
DESECHO

622736

Sobrante

SILLA

MARTA

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

623525

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

BODEGA RRHH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

624191

Sobrante

UNIDAD DE
PROCESO CENTRAL

MARIA

EMPLEO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

47977

DESUSO

624832

Sobrante

MONITOR

MARTA

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

625014

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

CORREDORES

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

625016

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

CORREDORES

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

625111

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

EP SOTANO
ARCHIVO
CENTRAL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

625112

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

EP SOTANO
ARCHIVO
CENTRAL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH
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N°
ACTIVO

Sobrante

N° de
Traspaso
al
ingresar

DESCRIPCION DEL
ACTIVO

UBICACION
FiSICA

UBICACION POR
AREA

ESTADO

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO
SALE DE RRHH

MOTIVO
DE
TRASPASO

TRASPASADO N° DE
A TRASPASO

626567

Sobrante

VENTILADOR TECHO

PRESAL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

626615

Sobrante

SILLA

CAPACITACION

CAPACITACION

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627345

Sobrante

TELEFONO

KATTIA

CAPACITACION

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627360

Sobrante

TELEFONO

CARLOS

CAPACITACION

MALA

PROVEDURIA 48033 DANADO

627362

Sobrante

TELEFONO

FRANCISCO

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627395

Sobrante

TELEFONO

MARIA

EMPLEO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627410

Sobrante

TELEFONO

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627483

Sobrante

MONITOR

JONATHAN

SALARIOS

BUENO

MAL

el ESTADO

47983

627741

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627742

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627743

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627745

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627746

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

627747

Sobrante

RELOJ MARCADOR
DE ASISTENCIA

BODEGA RRHH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

628133

Sobrante

TELEFONO

MALO

MAL

PATRIMONIO ESTADO

47973
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N°
ACTIVO

Sobrante

N° de
Traspaso
al
ingresar

DESCRIPCION DEL
ACTIVO

UBICACION
FiSICA

UBICACION POR
AREA

ESTADO

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO
SALE DE RRHH

MOTIVO
DE
TRASPASO

TRASPASADO N° DE
A TRASPASO

629675

Sobrante

CPU DELL OPTIPLEX
740

YENCY

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

629681

Sobrante

MONITOR PANTALLA
PLANA DE 17"

VENTANILLA

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

629685

Sobrante

MONITOR PANTALLA
PLANA DELL

DENIA

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

630250

Sobrante

MONITOR DELL

YENCY

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

630362

Sobrante

TECLADO

BODEGA

EMPLEO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

630393

Sobrante

TECLADO PARA
COMPUTADORA

ILEANA

EMPLEO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

630587

Sobrante

TECLADO

GRETTEL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

630900

Sobrante

CPU

MARCELA

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

631462

Sobrante

MONITOR PARA
COMPUTADORA
ACER

VANESSA

EMPLEO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

631940

Sobrante

TECLADO DELL

YENCY

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

632508

Sobrante

IMPRESORA MATRIZ
80 COLUMNAS

MARTA

SALARIOS

BUENO

PROVEEDURIA 47976 SIN USO

632963

Sobrante

RELOJ FECHADOR Y
MARCADOR DE
CONTROL

ALAJUELA

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

632971

Sobrante

RELOJ FECHADOR Y
MARCADOR DE
CONTROL

LIBERIA

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

633177

Sobrante

TECLADO PARA
COMPUTADORA

VANESSA

EMPLEO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH
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LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
N° Sobrante Traspaso | DESCRIPCION DEL UBIS:ACIC')N UBICACIC’)N POR ESTADO SALE DE RRHH
ACTIVO al ACTIVO FISICA AREA MOTIVO
. TRASPASADO N° DE
ingresar A TRASPASO o=
TRASPASO
Proveeduria no
lo tiene
633195 | Sobrante Coh DO PR MARIA EMPLEO BUENO | registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
RELOJ MARCADOR lo tiene
634044 | Sobrante DISPOSITIVO ROBERTH SALARIOS BUENO registrado a
BIOMETRICO nombre de
RRHH
Proveeduria no
RELOJ MARCADOR lo tiene
634045 | Sobrante DISPOSITIVO ROBERTH SALARIOS BUENO registrado a
BIOMETRICO nombre de
RRHH
Proveeduria no
RELOJ MARCADOR lo tiene
634048 | Sobrante DISPOSITIVO ROBERTH SALARIOS BUENO registrado a
BIOMETRICO nombre de
RRHH
635068 | Sobrante 71876 MONITOR XINIA B EMPLEO BUENO
635323 | Sobrante 71876 TECLADO XINIA B EMPLEO BUENO
635654 | Sobrante Impresora IVAN CAPACITACION | BUENO SCTI 48032
636992 | Sobrante 71876 CPU XINIA B EMPLEO BUENO
Proveeduria no
lo tiene
637087 | Sobrante SCANNER WENDY EMPLEO BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
637135 | Sobrante IMPRESORA VANESSA EMPLEO BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
637282 | Sobrante Disco Duro Externo WENDY ADMINISTRATIVO | BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
UNIDAD DE .
637363 | Sobrante PROCESO CENTRAL ROGER PRESAL BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
RELOJ FECHADOR lo tiene
637454 | Sobrante PARA VENTANILLA SALARIOS BUENO registrado a
CORRESPONDENCIA nombre de
RRHH
Proveeduria no
RELOJ MARCADOR lo tiene
637455 | Sobrante CON LECTOR DE ROBERTH SALARIOS BUENO registrado a
HUELLA DIGITAL nombre de
RRHH
Proveeduria no
RELOJ MARCADOR lo tiene
637456 | Sobrante CON LECTOR DE ROBERTH SALARIOS BUENO registrado a
HUELLA DIGITAL nombre de
RRHH
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N°
ACTIVO

Sobrante

N° de
Traspaso
al
ingresar

DESCRIPCION DEL
ACTIVO

UBICACION
FiSICA

UBICACION POR
AREA

ESTADO

LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO
SALE DE RRHH

MOTIVO
DE
TRASPASO

TRASPASADO N° DE
A TRASPASO

637457

Sobrante

RELOJ MARCADOR
CON LECTOR DE
HUELLA DIGITAL

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

637458

Sobrante

RELOJ MARCADOR
CON LECTOR DE
HUELLA DIGITAL

ROBERTH

SALARIOS

BUENO

Para que
los
oficiales
marquen
las rondas

SEGURIDAD

INTEGRAL S

638219

Sobrante

TELEFONO

JOCELYN

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

638220

Sobrante

TELEFONO

JEFE

ADMINISTRATIVO

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

639708

Sobrante

71760

Disco Duro Externo

KATTYA

CAPACITACION

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

639902

Sobrante

MONITOR

MONICA

SALARIOS

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

643410

Sobrante

SILLA ESPERA

SECRETARIAL

CAPACITACION

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

644048

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

ATENAS

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

644057

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

PRESAL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

644061

Sobrante

EXTINTOR DE
POLVO QUIMICO

PRESAL

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

644411

Sobrante

TRITURADOR DE
COMIDA

SODA

SODA

MALO

MAL

PATRIMONIO ESTADO

47981

644530

Sobrante

SILLA ERGONOMICA
CON RESPALDO
LUMBAR

ANA LUCIA
MURILLO ULLOA

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

644531

Sobrante

SILLA ERGONOMICA
CON RESPALDO
LUMBAR

ELIECER
GONZALEZ
ROJAS

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH

644534

Sobrante

SILLA ERGONOMICA
CON RESPALDO
LUMBAR

FLOR
VILLALOBOS
BARQUERO

PRESAL

BUENO

Proveeduria no
lo tiene
registrado a
nombre de
RRHH
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LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
N° Sobrante Traspaso | DESCRIPCION DEL UBIQACIC')N UBICACIC’)N POR ESTADO SALE DE RRHH
ACTIVO al ACTIVO FISICA AREA MOTIVO
. TRASPASADO N° DE
ingresar A TRASPASO o=
TRASPASO
Proveeduria no
SILLA CON ESTHER lo tiene
645511 | Sobrante SOPORTE LUMBAR SEGURA SOLIS - PRESAL BUENO registrado a
SGTSE nombre de
RRHH
MESA DE MADERA
643735 | Sobrante 66422 CIRCULAR JOCELYN ADMINISTRATIVO | BUENO
DE-0810- ANALISIS
647827 | Sobrante 2017 VENTILADOR MARTA OCUPACIONAL
Proveeduria no
i lo tiene
646017 | Sobrante SILLA EJECUTIVA XINIA GARCIA SALARIOS BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
646024 | Sobrante SILLA EJECUTIVA DENIA SALARIOS BUENO registrado a
nombre de
RRHH
Proveeduria no
lo tiene
646055 | Sobrante SILLA ERGONOMICA WENDY ADMINISTRATIVO | BUENO registrado a
nombre de
RRHH
A
SILLA CON ARTAVIA ¢
646097 | Sobrante SOPORTE LUMBAR CARDENAS - PRESAL BUENO registrado a
RRHH nombre de
RRHH
uises e
SILLA CON SANTAMARIA .
646098 | Sobrante SOPORTE LUMBAR SALAZAR - OR. PRESAL BUENO registrado a
GRECIA nombre de
RRHH
e
SILLA CON CHINCHILLA .
646099 | Sobrante SOPORTE LUMBAR | ELIZONDO - OR. PRESAL BUENO registrado a
GRECIA nombre de
RRHH
ADELA Proveeduria no
MATARRITA lo tiene
SILLA CON :
646101 Sobrante SOPORTE LUMBAR ARRIETA - PRESAL BUENO registrado a
SEGURIDAD nombre de
INTEGRAL RRHH
e
SILLA CON DUARTE .
646102 | Sobrante SOPORTE LUMBAR GALARZA — PRESAL BUENO r:g:gfedzea
INSCRIPCIONES RRHH
MARVIN Proveeduria no
BENAVIDES lo tiene
646103 | Sobrante SOPS(")IIIiI?E ESIUIBAR BRENES - PRESAL BUENO registrado a
ACTOS nombre de
JURIDICOS RRHH
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA N lo tiene
646393 | Sobrante CON RESPALDO AN';gg:NA PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR nombre de
RRHH
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA YASIRIKA lo tiene
646394 | Sobrante CON RESPALDO ALEMAN ViQUEZ PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR nombre de
RRHH
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LLENAR ESTE ESPACIO Sl EL ACTIVO

N° de
N° Sobrante Traspaso | DESCRIPCION DEL UBIQACIC')N UBICACIC’)N POR ESTADO SALE DE RRHH
ACTIVO al ACTIVO FISICA AREA o MOTIVO
. TRASPASADO N° DE
ingresar A TRASPASO DE
TRASPASO
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA ESTEFANIA lo tiene
646398 | Sobrante CON RESPALDO CASTRO PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR GUEVARA nombre de
RRHH
646497 | Sobrante SILLA ERGONOMICA SALARIOS MALA LG
DESECHAR
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA ALEXANDRA lo tiene
646498 | Sobrante CON RESPALDO MEJIA PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR RODRIGUEZ nombre de
RRHH
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA lo tiene
646503 | Sobrante CON RESPALDO EI;IC(;LQI:JICI-)\S PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR nombre de
RRHH
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA | JORGE ARTURO lo tiene
646568 | Sobrante CON RESPALDO ZUNIGA PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR RAMIREZ nombre de
RRHH
Proveeduria no
SILLA ERGONOMICA lo tiene
646574 | Sobrante CON RESPALDO B:gg:'r:EA.?OS PRESAL BUENO registrado a
LUMBAR nombre de
RRHH
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