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PRESENTACION

Mediante el presente documento se describe la labor realizada por la suscrita Tatiana
Loaiza Rodriguez, durante el nombramiento interino en la plaza de Coordinadora de la
Secretaria de Actas asumido en mayo del 2016 y hasta el 30 de Setiembre del 2018.

Dicho documento responde al “Informe Final de Gestién” en cumplimiento a la Directriz R-
CO-61 del 24 de Junio 2005, emitida por la Contraloria General de la Republica, publicado
en la Gaceta 131 del 07 de julio 2005, y segin lo dispuesto en el inciso E) del Articulo 12
de la Ley General de Control Interno; asi como en atencion y respuesta al oficio DH-3215-
10-2018.

El informe describe las acciones de mayor relevancia ejecutadas durante el periodo de mi
nombramiento interino en la Unidad de la Secretaria de Actas, en pro de los objetivos
institucionales y en apego a la normativa respectiva.



I. RESULTADOS DE LA GESTION.

1.1 Referencia sobre la labor sustantiva institucional o de la Direccién General,
Direccién, Division, Departamento, Unidad, Area o Procesos de trabajo, a su cargo,
segun corresponda al Jerarca o Titular Subordinado.

La Secretaria de Actas tiene como finalidad el planeamiento, coordinacién y supervisién de un
equipo de trabajo, con el objeto de que las sesiones de Consejo Directivo se efectien de
conformidad con el ordenamiento juridico y jurisprudencia interna y externa. Serdn funciones de
la persona Coordinadora de la Secretaria de Actas las siguientes:

1. Participa en la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para
la realizacion de actividades y solucién de los problemas diversos que se presenten en el Consejo
Directivo y en la Secretaria de Actas del Consejo Directivo.

2. Vela porque las labores encomendadas a los funcionarios de la Secretaria del Consejo
Directivo, se desarrollen con apego a las normas técnicas y juridicas vigentes y aplicables a su
campo de actividad.

3. Redacta vy revisa los acuerdos tomados por los Directores en las sesiones de Consejo Directivo.

4. Elabora con el Presidente Ejecutivo o Vicepresidente la agenda de cada Sesién ordinaria o
extraordinaria.

5. Procede a la lectura de los acuerdos en las sesiones de Consejo Directivo.
6. Firma las solicitudes de cheques para pago de dietas a los Directores en el plazo establecido.

7. Autoriza los beneficios individuales y colectivos, superiores a veinticinco millones de colones,
aprobados por el Consejo Directivo.

8. Formula vy ejecuta el presupuesto anual del Consejo Directivo y de la Secretaria del Consejo
Directivo.

9. Gestiona el apoyo logistico para las actividades que debe realizar el Consejo Directivo dentro y
fuera de la institucion.

10. Revisa y corrige cartas, memorandos, proyectos de acuerdos, actas y otros documentos
variados que se preparan en la unidad y los que remiten los jerarcas y profesionales responsables
y vela por su correcto tramite.

11. Orienta y emite directrices al personal de la Secretaria del Consejo Directivo, sobre asuntos
técnicos relacionados con los procedimientos a seguir, de conformidad con la normativa vigente.



12. Vela por el buen uso del equipo de oficina de grabacion, de los sistemas tecnoldgicos que son
de acceso restringido por la indole de las funciones y de conformidad con la normativa vigente, asi
como el control del uso de la sala de sesiones.

13. Verifica y controla que los documentos que presentan los profesionales responsables de las
diferentes unidades organizacionales, los aprobados por los Directores del Consejo Directivo y los
que confeccionan y tramitan el personal de la Secretaria del Consejo Directivo, sean hechos de
conformidad las disposiciones emitidas por el érgano colegiado.

14. Elabora reglamentos, procedimientos y directrices referentes al funcionamiento del Consejo
Directivo y de la Secretaria de Actas.

15. Controla y reporta las fallas que se presentan en el equipo tecnolégico y otro que se emplea en
la gestion del uso de los Directores del Consejo Directivoy de la Secretaria del Consejo Directivo.

16. Da seguimiento a los acuerdos tomados por los Directores del Consejo Directivo, referentes a
solicitudes de usuarios y grupos organizados que requieren la colaboracién de la institucion, para
lo cual debe coordinar con las instancias correspondientes.

17. Promueve acciones tendientes al mejoramiento y eficaz funcionamiento del Consejo Directivo
y de la Secretaria de Actas.

18. Integra comisiones internas y externas de trabajo con equipos interdisciplinarios designadas
por el Consejo Directivo.

19. Realiza gestiones para la modernizacion de todos los procesos inherentes a la elaboracién de
las actas, acuerdos, libros legalizados de actas, sistemas tecnolégicos, dandole el seguimiento
apropiado a las diferentes resoluciones y disposiciones que se dicten, a fin de hacer efectivo el
control y seguimiento, para salvaguardar la responsabilidad in vigilando de los miembros del
Consejo Directivo.

20. Vela por la custodia y porque se realicen los respaldos necesarios correspondientes a las
grabaciones de las sesiones del Consejo Directivo y de los libros legalizados de actas, debidamente
firmados por el Presidente, Vicepresidente, Secretario y refrendados por la Auditoria Interna.

21. Elabora informes de seguimiento de Acuerdos de Consejo Directivo y otros que se requiera a
solicitud de los Directores.

22. Fiscaliza y da seguimiento a las contrataciones en los casos en que corresponda.
23. Tramita las licitaciones publicas aprobadas por el Consejo Directivo.

24. Autoriza los tramites de caja chica para los distintos eventos que debe cumplir los Directores
del Consejo Directivo y de la Secretaria de Actas.



25. Atiende y resuelve consultas de trabajo a los Directores del Consejo Directivo, de funcionarios
(as) de la institucién y del personal de la Secretaria de Actas.

26. Planea y organiza la programacion y desarrollo de los objetivos del Consejo Directivo y de la
Secretaria de Actas.

27. Realiza las acciones pertinentes y atiende los requerimientos necesarios para el debido
disefio, implantacién, operacién y fortalecimiento de los distintos componentes funcionales del
sistema de Control Interno institucional.

28. Controla el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales, informes,
comunicaciones, facturas y otros documentos del Consejo Directivo y de la Secretaria de Actas.

29. Formula términos de referencia para la contratacién de bienes y servicios, para los proyectos
que los Directores del Consejo Directivo determinen realizar para el cumplimiento de sus objetivos
y los de la Secretaria de Actas.

30. Acata y vela por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitidos
por los Directores del Consejo Directivo y por las autoridades superiores.

31. Participa en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion que la
institucion programe o convoque.

32. Realiza otras actividades propias del cargo a criterio del superior inmediato.

1.2 Cambios habidos en el entorno durante el periodo de su gesti6n, incluyendo los principales
cambios en el ordenamiento juridico que afectan el quehacer institucional o de la Direccién
General, Direccion, Division, Departamento, Unidad, Area o Procesos de trabajo, a su cargo,
segun corresponda al Jerarca o Titular Subordinado.

No se identifican cambios en el ordenamiento juridico.

No obstante, durante el periodo en que estuve a cargo de la Coordinacién de la Secretaria de
Actas hubo en momentos diferentes cambios en la conformacién del Organo Colegiado, a su vez
cambio de Administracién producto del Proceso Electoral 2018, siendo asi que se da el
nombramiento de la nueva persona jerarca en el cargo de Presidente Ejecutivo del IMAS yasu
vez el cambio en la Presidencia del Consejo Directivo.

Cabe mencionar que en las diferentes oportunidades que se rompié el Quérum Estructural hubo
una afectacion a nivel administrativo al no poder realizar las sesiones durante ese periodo,
situacion que generd algunos retrasos en el conocimiento de temas, toma de decisiones,
aprobaciones de actas, toma de acuerdos, entre otros.



Desde la Secretaria Técnica, se procedi6 a construir una tabla comparativa entre la Ley N° 9220 y
los contenidos del Proyecto de Ley Expediente N. 20822.: Ley de Fortalecimiento Institucional y
Financiero de la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil (Ver anexo N° 1). Este fue remitido a la
MBA. Maria Fullmen Salazar Elizondo, Presidenta Ejecutiva

1.3 Estado de la autoevaluacion del sistema de control interno institucional o de la
Unidad a su cargo al inicio y al final de la gestién.

En la Autoevaluacién 2017 mediante acuerdo de Consejo Directivo ndmero CD-318-07-
2018 de fecha 30 de julio del mismo afio, se instruye la implementacion del Plan de
Mejora, segun el cual le corresponde segun se indica:

De acuerdo con el inventario de normativa realizado en el afio 2017, realizar la
actualizacién de los procedimientos segln las necesidades identificadas (Plan de Mejora
Institucional 2016)

Unidad Normativa Fecha de Necesidad de Fecha para su actualizacién
(Manual- Aprobacién |actualizacién
Procedimiento -
Reglamento)
Reforma Art. 49 ACD. 199-08/ 02-06-2008

Reforma y publicacién en la | ocp. 200-04-2013
Gaceta del Reglamento de
Organizacion y
Funcionamiento del

Reglamento de Consejo Directivo del IMAS |6/5/2013

Organizacion y
Funcionamiento del | 19/5/2008

COHSCJOI];/IL‘;‘;C“"O el Reforma Art. 19 ACD. 255-06-2014/ 16-06-2014

Secretaria de Reforma Art. 5, Inciso M ACD. 574-11-2013/ 02-11-2013

Actas

Reforma Art. 19 ACD. 329-08-2014/ 07-08-2014

Actualmente se encuentra
en revision y modificacion Se estima conocer por el Conse
por parte de la Asesoria Directivo en el primer semestre d
Juridica 2018

Cabe mencionar que como parte de las acciones realizadas en seguimiento y
cumplimiento al particular, se remitié oficio SA-104-09-2018 al Asesor Juridico General
solicitando el avance respectivo.



1.4 Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el
sistema de control interno institucional o de la Direccién General, Direccién, Divisién,
Departamento, Unidad, Area o Procesos de trabajo, a su cargo, segiin corresponda al
Jerarca o Titular Subordinado, al menos durante el tltimo afio.

Se han realizado las siguientes acciones:

a) Realizar reuniones semanales con el propésito de identificar situaciones y acciones de
mejora de manera oportuna.

b) Distribuir de manera equitativa el trabajo entre las comparieras secretarias y la
compafiera en el cargo de misceldnea.

¢) Distribucién de las tarjetas de las sesiones entre todo el equipo para mayor efectividad y
prontitud en la transcripcién de las actas y a su vez la aprobacién de las mismas.

d) Se elaboré manual de procedimientos para la impresion de las Actas que posteriormente
se procedera a trasladar a la Auditoria para su respectiva Legalizacion.

d) Se elaboré manual de procedimientos para subir las actas aprobadas a la Web.

e) Implement6 bitdcora de control para firma de acuerdos por parte la Presidencia
Ejecutiva, para llevar una trazabilidad efectiva y notificar a las partes de manera oportuna.

1.5 Principales logros alcanzados durante la gestion de conformidad con la
planificacién institucional o de la Unidad a cargo y estado de los proyectos mas
relevantes al inicio y fin de la gestién.

Las funciones de la Secretaria de Actas no se materializan de manera independiente sino
que por su misma permiten alcances que permean e inciden en la gestion administrativa de
la Institucién y finalmente en los beneficios que llegan a nuestra poblacion usuaria.

Es importante destacar que en este sentido se implementaron medidas y directrices en el
sentido de la entrega oportuna y completa de los temas a ser conocidos por el Consejo
Directivo, con el propdsito de trasladar la informacién a los directores y directoras en el
tiempo correspondiente y a su vez evitar la mayor cantidad de errores.

Se logré establecer una comunicacién directa y asertiva con el Nivel Superior y demads
unidades y dreas de la institucién, de manera que se le dieran los seguimientos y
tratamientos necesarios segun prioridad a cada tema.



1.6 Estado de los proyectos mas relevantes en el ambito institucional o de la unidad,
al inicio de su gestién y de los que dejo pendientes de concluir.

Siendo esta Secretaria de Actas una unidad mas operativa y administrativa, no se
encontraron proyectos al inicio de mi gestion, ni tampoco quedaron pendientes al finalizar
la misma.

1.7 Administraciéon de los recursos financieros asignados durante su gestién a la
institucién o a la Direcciéon General, Direccion, Division, Departamento, Unidad, Area
o Procesos de trabajo, a su cargo, segin corresponda al Jerarca o Titular
Subordinado.

El Presupuesto administrativo asignado a la Secretaria de Actas fue utilizado para los fines
correspondientes segun las necesidades y la demanda requerida, se optizaron al maximo
evitando hacer gastos innecesarios en bien del cuidado de los recursos publicos
administrados por la institucion.

1.8 Sugerencias para la buena marcha de la institucién o de la unidad, segun
corresponda.

El seguimiento, acompafiamiento y liderazgo en la coordinacion de la Unidad es
primordial para el buen funcionamiento de la misma, por cuanto el trabajo genera mucha
tension, cuidado y discrecionalidad.

El equipo de trabajo es eficiente, sin embargo en términos de relaciones interpersonales se
evidencian situaciones con las cuales la coordinacién de la unidad debe tratar de solventar y
llevar de la mejor manera en el dia a dia.

Creo conveniente se realicen algunos movimientos del personal en la unidad para
asegurarse en el corto tiempo, para evitar situaciones que puedan pasar a mas.

1.9 Observaciones sobre otros asuntos de actualidad.
No estimo necesaria ninguna observacion en este particular.

1.10 Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante la gestion
hubiera girado la Contraloria General de la Republica.

No se recibieron en el periodo de mi gestiéon disposiciones giradas por la Contraloria
General de la Republica.



1.11 Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que
durante la gestién hubiese girado algin érgano de control externo, segun la actividad
propia de la unidad.

No se recibieron en el periodo de mi gestién disposiciones giradas por algin 6rgano de
Control Externo.

1.12 Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestion le
hubiera formulado la respectiva Auditoria Interna.

Siendo que al cierre de cada Tomo o Libro la Auditoria Interna realiza un informe
respectivamente, esta Secretaria de Actas tiene 10 dias para responder sobre las
observaciones y recomendaciones, no quedando al término de mi gestion ningiin pendiente
en esta direccion.

Sin otro particular, se suscribe,

Atentamente,

Cédula 1-0895-0150






