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MBA
‘German Picado Garcig
Director Administrativo
S. O.

Asunto: Entrega el Informe de Fin ge Gestion.

Estimado sefor:

Reciba un cordial sajydo: Adjunto le remite el Informe Fin de Gestion del 01-

de abrilal 31 de mayo del 2017, para el tramite correspondiente.

Sin otro particular, suscripe,

Atentamente,

1 i(-

Yani \léj ntes Lépez
. Jefe de Recursos Humanos
i
coR/lvchcorfeSDOndenciauth017

Adj Entrega el Informe de Fin de Gestig.
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Consecutivo:

DE:

PARA:

ASUNTO:

FECHA:

Con el fin de cumplir con las Directrices que de : =<
obligados a presentar el informe final de su ges’rién, segun lo d'SF’USSTOf e|n e,;'gg;oer‘z)'
del articulo 12 de la Ley General de Control Interno, emitidas por la Conira oln Seneral
de la Republica y de aplicacién obligatoria. Seguidamente detallamos la sig
informacion:

Nombre:
Puesto:
Cargo:

Unidad:

INFORME DE FIN DE GESTION

MBA. Yani Fuentes Lopez

MBA. Germdn Picado Garcia

Informe Fin de Gestién del 01 abril al 31 de mayo del 2017

31 de mayo del 2017

Yani Fuentes Loépez

Profesional Jefe de Servicio Civil 1

Jefaturg

Unidad de Recursos Humanos

Resultados de la gestién;

i cargo, segun
. Referencia sobre la labor sustantiva institucional o de Id unidad a su g g

corresponda al jerarca o titulgr subordinado.

i o de gestion
La Unidad de Recursos Humanos del Inciensa tiene a sV haber el marco de g

bemos observar los funcionarios

i i ntrolada”
“Do cumento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera una version No Co

805



INFORME DE FIN DE GESTION
} URH-R-125

Version: 1 Pagina 2 de 10 Consecutivo:

institucional de recursos humanos, de conformidad con los dispuesto en el Capitulo
Xl del Reglamento al Estatuto de Servicio Civil en lo que concemiente a la
provision y desarrollo del personal de la institucién y en lo que establece el
Capitulo IV del Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicio del Inciensa,

Decreto Ejecutivo No. 35574-S.

* Cambios habidos en el entorno durante el periodo de sy gestion, incluyendo los
principales cambios en el ordenamiento juridico que afectan el quehacer

institucional o de la unidad, segin corresponda al jerarcq o titular subordinado.
No aplica, por cuanto no se presentaron cambios en g ordenamiento juridico.

* Estado de la autoevaluacién del sistema de control interno institucional o de la
unidad al inicio y al final de su gestién, segin corresponda al jerarca o titular
subordinado.

La autoevaluacién del sistema de control interno ge la Unidad de Recursos

Humanos se mantiene estable y confiable.

* Acciones emprendidas para establecer, mantener, pPerfeccionar y evaluar el
sistema de control interno institucional o de la unidad, q Menos durante el UltimMO
aino, segln corresponda al jerarca o titular subordinado.

Se debe destacar que los procedimientos dentro ge| Sistema de Gestion de 1@

Calidad, permite minimizar riesgos. De igual formqg se debe considerar acciones

"Documento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera una versign No Controlada”
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de control implementadas a partir de eventos circunstanciales generadas de las

experiencias vividas y aprendidas.

« Principales logros alcanzados durante su gestion de conformidad con la

planificacién institucional o de la unidad, segin corresponda.

) Durante la presente gestion se efectué un estudio de factibilidad, un estudio para
la valoracién de cuatro funcionarios que ocupan la clase de puesto Oficial de
Seguridad, en donde se plasma la necesidad de adecuar las funciones que
realizan actualmente los funcionarios, respecto a los cargos actuales que

desempenan.

En lo que respecta al Concurso Interno 01-2016 (consta de 17 puestos interinos).
De acuerdo con las diez etapas que contempla el Concurso Interno, se procedié
a la convocatoria de |os funcionarios y las funcionarias COn sus respectivas
jefaturas para proceder con |q eleccion del candidato © candidata idoneo (a)
para €l puesto. Los candidatos idéneos (as) serdn nombrados (as) en propiedad
a partir del 01 de junio del 2017 A la fecha esté pendiente el informe de cierre del
concurso y el envié del expediente del concurso a la Direcciéon General de Servicio

Civil para larespectiva revisign

Sobre este mismo temq de framitg el cese de imerinidcld del senor Sergio Bonilla

Salas por resolucién de Néming 01 rtir del 01 de junio

del 2017.

-2017 y 02-201 7, se cesa a pa

Recursos Humanos sobre

. n i .
Se giran instrucciones o las funcionarias de la Unidad de :
iento del incentivo por

limiento . ;
cump de reéquerimientos para el reconociMm

ropieda »
«pocumento Prop d del INCIENSA, cualquier impresic idera una version NO Controlada
Ion se consl

T T —_— e
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Dedicacién Exclusiva, especificamente en:

1- Solicitud de justificacion para solicitar la Dedicacién Exclusiva por primera vez
O por prorroga (se requiere que el funcionario solicite g la jefatura inmediata
la necesidad de que el puesto que estd ocupando sea afectado por el
incentivo de Dedicacidn Exclusiva.

2- Nota de la Jefatura inmediata donde solicita g |qg Unidad de Recursos
Humanos afectar el puesto por Dedicacién Exclusivg indicado la necesidad
institucional de que el puesto se encuentre afectado por este incentivo).

3- Los Confratos por Dedicacién Exclusiva, los Contratos por Prérrogas y los
Addendum al Contrato todos deben mantener un consecutivo.

4- Debe mantenerse el Contrato, la Proroga o Addendum Original en el
Expediente Personal del funcionario; remitir ung copia al funcionario una vez

firmado por la partes y una copia en un control interno designado para tal

efecto.

Con respecto al concurso interno 01-2017, y de acuerdo con las diez etapas que
contempla el Concurso Interno. Se procede a la convocatoria de entrevista 29 de
mayo del 2017 (funcionarias y la jefatura) para la eleccién de la candidata idéneo
al puesto que estd en concurso. La candidata idénea serd nombrada en
propiedad a partir del 16 de junio del 2017. A la fecha estd pendiente el informe
de cierre del concurso y él envié del expediente del concurso a Ia Direccidn

General de Servicio Civil para la respectiva revision.

En lo que respecta, al control de la Planilla institucional esta labor fue asumid @
partir de la | Quincena de Mayo por una profesional en administracién (licenciada
Marcela Monge), de forma paulatina, dado que debe ser capacitada por la

seflora Mayra Orocu quien actualmente realiza Ia funcién.

“‘Documento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera una version No Controlada”
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A partir del lunes 22 de mayo del 2017, se incorpora al Inciensa el licenciado José
Miguel Cordero Rojas, a desempefiar funciones en el Centro Nacional de
Bacteriologia de las 08:00 a.m. a las 12:00 md y @ la Unidad de Archivo Central de
las 12:00md a las 04:00 p.m., todo de conformidad con el oficio DG-OF-248-2017.,

aplicacién de medida cautelar.

« Estado de los proyectos mds relevantes en el émbito institucional o de la unidad,

. existentes al inicio de su gestién y de los que dejé pendientes de concluir.

Desde mi ingreso al inciensa he mantenido relacion directa con la Directora
General, sobre los puestos nuevos aprobados por la Autoridad Presupuestaria con
las siguientes clasificaciones: Asistente de Salud de servicio Civil 2 (5 puestos),
profesional de Servicio Civil 2 (Quimico) (1 puesto). La unidad de Recursos
Humanos redlizan las gestiones de nombramiento ante la Direccién General de

servicio Civil y asi contar con el personal necesario..

En lo que respecta a la Directriz 023-H, se mantiene congelados al 30 de marzo del
presente ano, cinco puestos con Igs siguiente clasificacion: TéCnico de Servicio Civil
. 3, Profesional Jefe de Servicio Civil 3, Profesional de servicio Civil 2 (Ingenieria
industrial), Profesional de Servicio civil 3 (Bibliotecologia) 'y Profesional en
informdatica 1°,
Ademdas se descongelaron cinco puestos de 10s cuales ya estan en el proceso de
solicitud de pedimentos de personal de acuerdo con lo dispuesto por la Direccién
General de Servicio Civil.

gn cuanto a la Directriz 070-H, a partir del mes de abril s mantienen cuatro puestos

vacantes  (Oficinista de Servicio Civil 2, Trabajador Calificado de Servicio Civil 1,

‘.Documento propiedad de| INCIENSA, cualquier impresion se considera una version No Controlada”

e
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Trabagjador Calificado de Servicio Civil 3 y Oficinista de Servicio Civil 2 (Por renuncia
0 por pension), de los cuales dos puestos se estain descongelando por disposiciones

de la Direccién General.

Se definié el Plan de Trabajo para los afios 2018, 2019 y 2020, el cual consta de tres
grandes proyectos con sus respectivas actividades, linea base, cronograma de

fechas y responsables del cumplimiento de las actividades.

Proyectos:
1- Contar con un sistema informdtico para el pago de remuneraciones
acorde con las necesidades actudles de la gestién de la Unidad de

Recursos Humanos.

2- Actualizar el Manual de Cargos del INCIENSA, como heramienta de
soporte bésico para la gestion de RRHH y del Sistema de Calidad.

3- Contar con un sistema informdtico para el control de |gs vacaciones
acorde con las necesidades actudles de la gestién de |a Unidad de

Recursos Humanos.
* Administracién de los recursos financieros asignados durante sy gestion a 1a
institucién o a la unidad, segin corresponda.
No se han asignado recursos directamente a la Unidad de Recursos Humanos:

En lo que corresponde a la partida de salarios fueron ejecutqdos conforme @ '@

aplicacién de la planilla.

“Documento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera ung version No Controlada”
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« Sugerencias para la buena marcha de la institucién o de la unidad, segun

corresponda, si el funcionario que rinde el informe lo estima necesario.

2 Descongelar la plaza de Técnico se Servicio Civil 3, por cuanto la propietaria del

puesto se pensiond en el mes de diciembre del

las debieron asumir las ofras funcionarias, situacion qué

funciones.

< Nombramiento en propiedad a la funcionaria Marc
ocupa el puesto nimero 504336, clase profesional dé Servi
mantener una estabilidad en el equipo pr

Humanos.

2016 y las funciones del puesto

genera recargo de

ela Monge Valverde quién
cio Civil 2, para

ofesional de 1a Unidad de Recursos

< Dar continuidad a los 18 estudios de puestos Queé s€ encuentra pendientes

(estudios de puestos por reasignaciones o por cambio

s de especialidad).

< Revision detallada de |os procesos y los procedimien’tos de la Unidad de

Recursos Humanos antes de que se inicie con la Gestion de Cdalidad que esta

impulsando el Inciensa.

« Propiciar capacitacion y desarrollo laboral para las funcionarias de la Unidad de

S
Recursos Humanos en temas relacionados con 10s PO

cesos asignados.

«pocumento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera una version NO Controlada”
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* Observaciones sobre otros asuntos de actualidad que a criterio del funcionario que

rinde el informe la instancia correspondiente enfrenta o deberig aprovechar, si lo

estima necesario.

“Las cargas de frabagjo no estan distribuidas de forma adecuada; dado que no
existe cuadros de reemplazo dentro de la Unidad de Recursos Humanos.

*Sistemas de informacién con falencias para integrar los procedimientos que
realiza la Unidad de Recursos Humanos (por ejemplo: Control de vacaciones en
horas de Excel, inexistencia de Bases de Control de funcionarios en las cuales se

incluyan los funcionarios activos y los cesados).

«Sistema Informatico de control de pagos con leves falencias por cuanto No
responde eficientemente con las necesidades de la Unidad de Recursos
Humanos, (algunas tablas no se actualizan automdticamente cuando se realiza

cargas masivas de datos).

“*Requerimientos en capacitacién para cumplir de formq eficiente con 0s
procesos que desarrolla la Unidad de Recursos Humanos.

“*Normativa o directrices internas que regulen los procedimientos en temads
relevantes, por ejemplo Reasignaciones o Horas Extras (en el caso de la Horas
Exiras si existe el Reglamento, pero considero que podrig existir un procedimiento

interno sobre cémo se realizar la solicitud y el reconocimiento)
* La integracion a nivel interno de la Jefatura de |g Unidad de Recursos Humanos

con sus colaboradores es preponderante. (en el caso de que la Jefatura la asuma@
una persona ajena al inciensa) ya que tiene NUevos retos por asumir con todas

«Documento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera una version No Controlada”
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las responsabilidades que conlleva el puesto; ademds del cumplimiento de las

actividades y responsabilidades diarias de la Unidad de Recursos Humanos.

< Atender de manera inmediata las recomendaciones que fueron emitidas por la
Auditoria de la Direccién General de Servicio Civil, sobre expedientes personales
de los funcionarios. (La recomendacion no se ha sido atendido en su totalidad por

falta de personal).

. Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su gestion le

hubiera girado la Contraloria General de la Repiblica.

No aplica, por cuanto no se recibieron informes de la Contraloria General de la

Republica.

. Estado actual del cumplimiento de las disposiciones © recomendaciones que
durante su gestién le hublera girado algin ofro érgano de control externo, segin la

actividad propia de cada administracion.
No aplica, por cuanto no se recibieron recomendaciones durante la gestidn.

. Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestion le

hubiera formulado la respectiva Auditoria Interna.

Se recibe AU-O-37-2017 de fecha 06 de abril del 2017, suscrito por el licenciado
Alex Gutiérez De la O, Director Area de Auditoria de la Direccién General de

servicio Civil, donde se informa sobre Ia asignacion de Auditor para ejecutar el

estudio, al licenciado Gerardo Z0figa Cavichhiolli, quien serd el que ejecute la

auditoria que se tenia previsig para el Inciensa, la cual abarcéd el tema:

"Documento propiedad del INCIENSA, cualquier impresion se considera una version No Controlada”
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Movimientos de Personal e Incentivos Salariales, con el fin de alcanzar los

propositos previstos en el estudio. El informe sobre dicha auditoria no ha sido

recibido en la Unidad de Recursos Humanos a la fecha de emision del presente

informe.

Responsable _Firma Puesto SGC Fecha
Elaboracién / N \
MBA. Yani Fuentes Lépez i i Jefe  de  Recursos [ 29 de mayo del 2017
Humanos

Revisidon

MBA. German Picado Garcia

Director Administrativo

29 de mayo del 2017

Aprobacién

MBA. German Picado Garcia

Director Administrativo

29 de mayo del 2017

e

“Documento propiedad def INCIENSA, cualquier impresion se considera una versign No Controlada”




