San José, 04 de diciembre de 2023

Senora
Noelia Sanchez Chaves
Direccion de Gestion Institucional de Recursos Humanos

Estimada sefiora:

Reciba un cordial saludo, en atencion a lo establecido en la Circular No. DVA-DGIRH-CIR-2022-6,
suscrita por su estimable persona, procedo a remitir el informe al cual hace referencia el
documento de cita, el mismo comprende del 09 de mayo de 2022 al 16 de octubre de 2023,
siendo importante mencionar que el suscrito el dia lunes 16 de octubre de 2023 sostuve una
reunion con la Sefiora Dennise Agliero Rojas, nueva Directora del Despacho del Ministro a partir
del 17 de octubre de 2023, en el que le expuse el estado en que encontré el Despacho (sin que
se me haya hecho entrega formal ni informe al respecto) y el estado actual en que estaba dejando
el mismo, por ello, de seguido hago un resumen de |lo expresado a dofia Dennise Agluero Rojas.

1. Area Administrativa

Cuando asumi el cargo de Director de Despacho del Ministro, no se encontraron controles
internos debidamente establecidos, tampoco procesos internos para el manejo y resguardo de la
informacion. La trazabilidad de la informacion se llevaba con el sistema IBM Notes, del cual no
existen respaldos y se me indicé en su momento por parte del Director de Informatica, que ese
sistema esta obsoleto desde hace varios afios, y no recibia mantenimiento, por lo que el mismo
no era seguro para el resguardo de la informacion, por ello se implementd un cuadro, en el que
se establece la trazabilidad de documentos que ingresan y los salientes, cada uno de ellos con su
numero de referencia interna y de oficio de respuesta, tratando de minimizar el riesgo de que se
den extravios o respuestas tardias de las solicitudes realizadas a Despacho.

Dicho cuadro cuenta con la siguiente informacion: fechas de ingreso, remitente, a quién va
dirigido el tema de que se trata, numero de referencia, nimero de oficio con el que se respondio
y fecha de digitalizacion.

Adicionalmente se agrega una parte en donde se ven las fechas de asignacion de los documentos
a los asesores para su analisis o funcionarios del Despacho para hacer Traslados de
Correspondencia o para archivar, ademas se establece en el cuadro la indicacion de Jefe de
Despacho o Ministro de lo que se debe realizar con el mismo, adicionalmente, el funcionario
responsable del tramite debe incluir en el cuadro lo que se hizo con el documento y si se contesto
debera registrar mediante cual oficio.
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Por otra parte, una vez tramitado el documento los funcionarios de archivo deben ingresar Ia
fecha en que fue entregado el documento, asi como su fecha de digitalizacion; el cuadro cuenta
con espacio de observaciones, ademas cuenta con un apartado en el que se indica si se le dio
respuesta al oficio remitido por parte de Despacho.

2. Archivo

En esta area se encontraron documentos sin archivar de hasta de 5 afios antes y no se cuenta con
una estructura avalada para el respaldo y ordenamiento de los documentos como corresponde,
por lo que se comienza la implementacion del cuadro de clasificacion para que se pueda realizar
de manera correcta la organizacion de los documentos, dicho cuadro queda con un avance del
80% aproximadamente y se cuenta con la coordinacion con la encargada de Archivo Central del
MOPT, para la finalizacion y aval de este. Adicionalmente, se implementaron grupos de trabajo
para la restructuracion y reacomodo de los documentos existentes en este archivo, esta labor
debe realizarse con todos cada uno de los tramites atendidos.

Esta area sin duda alguna es a la que mayor atencion hay que ponerle, dada la importancia de la
informacion que se maneja en el Despacho del Ministro y a la necesidad de contar con una forma
agil y rapida para ubicar la misma.

3. Controlinterno

Cuando ingresé al cargo no se contaba con ningun sistema de control interno en el Despacho,
por lo que se procede a realizar un analisis de las falencias y riesgos que pueden presentarse en
los procesos internos de este Despacho, encontrando mecanismos que fueron implementados,
como controles en la trazabilidad de los documentos, procesos de manejo de documentacion; a
su vez se implementan cuadros de controles presupuestarios (viaticos, tiempo extraordinario,
caja chica, reparaciones de vehiculos) para controlar el gasto de las partidas presupuestarias.
Adicionalmente se solicitd la organizacion de los bienes del Despacho a la Encargada
Administrativa, asi como realizar los procesos de desecho correspondientes, dando un plazo
aceptable para el cumplimiento (6 meses), todo eso se dejo avanzado con la ayuda del sehor
Joseph Parajeles Garcia, quien asumio como asistente del encargado administrativo, ante la salida
de la sefiorita Valeria Gomez.
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4. Partidas presupuestarias.

A mi llegada, no se contaba con controles de gasto de las partidas presupuestarias (viaticos,
tiempo extraordinario, quick pass, caja chica, reparaciones de vehiculos) por lo que se realizaron
cuadros de control para el correcto funcionamiento de las partidas, esto implementando los
controles y disminuyendo el riesgo respecto a la ejecucion presupuestaria.

Adicionalmente se realizaban proyecciones de gasto para saber cuando se dinero se requeria en
los periodos de ejecucion, esto para disminuir al maximo el no devengado posible a final de aho;
como se podra corroborar en la ejecucion del afnio 2022, que se realizo cierre con una ejecucion
de partidas de tiempo extraordinario y viaticos en un 97% aproximadamente.

5. Gastos de viaje

Ya que no se contaba con controles ni proyecciones de gasto se implementaron las acciones
necesarias para el correcto control de la ejecucion de estas partidas, para la atencion de las
necesidades del Despacho, ya sea del Seifior Ministro como de los funcionarios internos.

6. Atencion de plazos

Todos los documentos que ingresaban al Despacho tenian un plazo maximo de atencion segun
lo normado de 10 dias, ante la implementacion de los controles y procesos se acortaron la
atencion a un plazo de 5 dias aproximadamente, por otra parte, todas las gestiones de la
Contraloria General de la Republica, la Auditoria Interna, la Procuraduria General de la Republica
y la Defensoria de los Habitantes fueron atendidos debidamente en tiempo y forma.

Adicionalmente se implementaron procedimientos para atender los documentos de caracter
urgente, tales como Recursos de Amparo, Resoluciones Judiciales de otros Juzgados, oficios de
la Contraloria General de la Republica, la Auditoria Interna, la Procuraduria General de la
Republica y la Defensoria de los Habitantes, los cuales debian ser subidos al Jefe de Despacho
para que el mismo dia en que ingresaban fuera instruida su atencion, esto debido a que la gran
mayoria tienen plazos muy cortos para ser atendidos.

7. Evaluacion del desempeiio

Se realizaron todos los acuerdos de compromiso del periodo 2022, esto de acuerdo a lo
estipulado por las disposiciones que emitid la Direccion de Gestion Institucional de Recursos
Humanos sobre la materia, esto, por cuanto a mi ingreso como Jefe de Despacho del Ministro,
nadie contaba con metas asignadas ni acuerdos de compromiso, por ello, se implementaron las

Escaneado con CamScanner


https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//v3.camscanner.com/user/download&g=MzkyYzA3NGI2NjJjMTFkYQ==&h=OGYxOWZhZTQ0ZDk5NjRmM2RhZTE0OWFiOTZiYjE2Yzc2MzAwZWRmMmM2MTQ4ODlmMmE0ZmNkNjcwMzM3YzE4Nw==&p=Y3AxOm1vcHQ6YzpvOjBjZDM3Y2U0N2ZjNTYxNWRiNTcyZDlkM2Q2ZjE5YjQwOnYxOnA6Rg==

metas de acuerdo al procedimiento, llegando a un consenso con los funcionarios para el buen
desarrollo de las labores a realizar conforme a la clasificacion y funciones de cada uno de los
colaboradores.

Para inicios del afio 2023 donde se debia evaluar las evidencias aportadas por los funcionarios
para la evaluaciéon del 80% de la nota, se encontro con el problema de estar con el Hakeo a nivel
institucional, por lo que se atendieron las medidas dictadas por la Direccion de Gestion
Institucional de Recursos Humanos y se realizaron Declaraciones Juradas por parte de los
funcionarios en donde indicaban el cumplimiento a satisfaccion de las metas propuestas, por lo
qgue solo se avalué el 15% correspondiente a la Jefatura.

De la misma manera, se crearon nuevos acuerdos de compromiso para los funcionarios para este
periodo 2023, en algunos casos se modificaron las metas para realizar el proceso de crecimiento
laboral que requeria la institucion.

Por otra parte cuando se trasladaron funcionarios a otras funciones, se le realizaron nuevos
acuerdos de compromiso, de conformidad con el procedimiento correspondiente, todo esto de
manera fisica ya que no se contaban con los sistemas por el Hakeo. Es importante indicar que
para cada colaborador se confecciond un file en el que constan los documentos correspondientes
a la Evaluacion del Desempenio, los cuales se dejaron en resguardo del sefior Joseph Parajeles
Garcia.

8. Asignacion de los tramites a los Asesores y demas funcionarios

En este apartado, es necesario hacer referencia a la reunion sostenida entre el infrascrito y la
sefiora Dennise Aguero Rojas, dado que en la misma, le indiqué los temas que cada uno de los
asesores atendia, no obstante, al ser esto un tema de organizacion interna y que puede ser
cambiado por ella o por el sefior Ministro no entro a detallar cada caso, no obstante, es
importante indicar que los temas de cada uno se encontraban al dia a la fecha de mi egreso del
Despacho.

Sin otro particular, se despide atentamente;
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cc. Sr. Luis Amador Jiménez, Ministro
Sra. Dennise Aguero Rojas, Directora Despacho Ministro
Archivo
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