"L"J" UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA @
Vicerrectoria de Planificacion
e g it Programa de Valoracion de la Gestion Administrativa y PROVAGARI
del Riesgo Institucional

INFORME DE SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION DE LOS PLANES DE MEJORA
DE LAS AUTOEVALUACIONES

Elaborado por:
Mag. Luz Adriana Martinez Vargas
PROVAGARI

Revisado por:

Mag. Carlos Montoya Rodriguez
Coordinador PROVAGARI

Diciembre - 2014



aa b~ W N B

INTRODUCCION...........
METODOLOGIA ...........
RESULTADOS..............
CONCLUSIONES..........

RECOMENDACIONES

TABLA DE CONTENIDO



1 INTRODUCCION

Este informe se realiza con el fin de conocer el avance en la ejecucion de los
planes de mejora producto de las autoevaluaciones de control interno realizadas
en los afios 2012 y 2013, y para dar cumplimiento al articulo 17 inciso c) de la Ley
General de Control Interno (No. 8292) que en su componente de seguimiento del
sistema de control interno, indica:

“Que sean implantados los resultados de las evaluaciones periodicas que realizan
la administracion activa, la auditoria interna, la Contraloria General de la Republica
la auditoria externa y demas instituciones de control y fiscalizacion...”, como
también lo sefialado en la norma 6.4 de las Normas de control interno para el
sector publico (N-2-2009-CO-DFOE): Acciones para el fortalecimiento del SCI: “El
funcionario competente.... debe verificar de manera sistematica los avances y
logros en la implementaciéon de las acciones adoptadas como producto del
seguimiento del SCI”.

2 METODOLOGIA

Para recolectar la informacion correspondiente a este seguimiento se envié, el dia
13 de Noviembre, a los responsables de la ejecucion de los planes de mejora, una
nota solicitdndoles detallar los avances que sobre cada plan se ha dado durante el
afo 2014. Se les indic6 responder la solicitud realizada a mas tardar el dia 26 de
Noviembre. Una vez recolectada la informacion se procedi6 a analizarla y plantear
las recomendaciones respectivas.

3 RESULTADOS

De las 10 dependencias que deberia haber elaborado y ejecutado planes producto
de las autoevaluaciones del 2012 y 2013 una no respondio.

- La Direccion de tecnologia informacién y comunicaciones no ha enviado el plan a
PROVAGARI ni respondié la solicitud realizada, por lo que no se conoce ni su
planteamiento ni su avance.

Las dependencias que enviaron la informacion solicitada son:
- Direccion de DAES.



- Oficina de registro

- Oficina de atencion socioecondmica (OAS)

- Oficina de promocién estudiantil (OPE)

- Oficina de orientacion y desarrollo (OOD)

- Oficina de tesoreria

- OFIDIVE

- Almacén general

- Oficina institucional de mercadeo y comunicaciones (OIMC)

En el Anexo 1 se presenta el avance en los planes de mejora de estas
dependencias, esto de acuerdo a lo indicado por cada responsable de su
ejecucion. Se detalla las acciones que los responsables de cada oficina
propusieron, la fecha de ejecucion y el avance que han tenido hasta Noviembre de

2014.

En la Tabla No. 1, se detalla el nivel de ejecucién de los planes por dependencia:

En

%

Dependencia # Acciones Cumplidas Droceso Programadas ejecucién
planteadas 2014 2014 2015... 2014
Almacén 10 2 8 0 20%
general
OFIDIVE 21 9 0 12 43%
OIMC 17 13 4 0 76%
Tesoreria 11 2 0 9 18%
Direccion 18 6 3 9 33%
DAES
Registro 41 6 9 26 15%
OAS 21 8 1 12 38%
00D 32 13 2 17 40%
OPE 61 7 9 45 11%

Se detallan las acciones planeadas, las programadas y cumplidas en el afio 2014,
las programadas para el afio 2014 y que estdn en proceso y las que estan
programadas para finalizar del 2015 en adelante. Finalmente, se detalla el
porcentaje de ejecucion de los planes a la fecha.




4  CONCLUSIONES

Se denota la efectiva respuesta que se recibié por parte de los responsables de
ejecutar los planes y el compromiso por la ejecucion de los mismos, ya que se ve
el avance, en algunos casos mayores que en otros dependiendo de la cantidad de
acciones planeadas para el 2014, debido a que muchas dependencias tienen
planificada la ejecucion de varias acciones a partir del 2015. También se cuenta
con varias acciones en proceso lo que indica que estan trabajando en la mejora
del sistema de control interno de estas dependencias.

Es importante continuar con el seguimiento continuo a la ejecucién de estos

planes, de manera que cuando se realice nuevamente una autoevaluacion del
sistema de control interno se tengan superadas las debilidades detectadas.

5 RECOMENDACIONES

Para el CONRE:

Solicitar a la dependencia que no ha realizado el plan de mejora (DTIC) la
justificacion del porque no ha elaborado y ejecutado el mismo e indicarle la
importancia de realizar este proceso.



ANEXO 1,
PLANES DE MEJORA A NOVIEMBRE DE
2014

Dependencias:

Almacén general

OFIDIVE

Oficina institucional de mercadeo y comunicaciones
Oficina de tesoreria

Direccion de DAES.

Oficina de registro

Oficina de atencion socioeconomica

Oficina de orientacion y desarrollo

Oficina de promocion estudiantil



Plan de mejora Almacén general a Noviembre 2014

DEBILIDAD ACCION DE MEJORA responsaLe | FECHARE | qpcrpvaciones | V819 | Evidencia|  Comentarios
EJECUCION Ejecucion
Manual de procedimientos | Actualizar el manual de procedimientos,
desactualizado. incluyéndole los aspectos que se detallan A raiz de la solicitud del Se envid correos a CPPI
en el informe de Evaluacion del proceso CPPI para la actualizacién para la asesoria
de inventarios elaborado por PROVAGARI de los procedimientos se correspondiente y
en el 2012. designé a un funcionario pr:cr:eso No se deja | estamos a la espera de la
para apoyar esta gestiony evidencia misma. Se retomard en
Jefe AG - se espera finalizarla de escrita del los primeros tres meses
Funcionario acuerdo a lo que indique el correo del 2015.
designado 2014 CPPI. enviado
No hay una Enviar una nota a la DTIC informando de
estandarizacién del tipoy | este problemay sus posibles soluciones. ESte eSdundaISPTCtO que no
marca de algunos epende del Almacén, por . . A realizar en primeros
productos. ’ lo que se va a informar a pendiente | pendiente tres meses del 2015
quienes puedan llegar a
Jefe AG 2014 alguna solucion.
Utilizacion de codigos que | Crear cédigos para cada una de los Se va poco a poco
. , . Ly muestra de .
abarcan muchas piezas de | articulos. Ya se estan creando cddigos en separacion determinando los
diferente valor. para cada uno de los proceso de codigos materiales que lo
Jefe AG 2014 articulos. requieren
Falta de capacitacion. Se procedera a establecer Copias de
las prioridades en el 2014 los .
. Se ha enviado a
para ser puesto en marcha certificados . .
Elaborar y ejecutar un plan de en el 2015. en de los capamjcar @ f:hferentes
S . . proceso . . funcionarios de la
capacitacién para todos los funcionarios funcionarios Unidad
que incluya temas de manejo de bodegas que han
e inventarios y control interno. Jefe AG 2014 participado
Hacer la consulta via correo
c tarle a los f electrdnico a todos los
onsultarle a los funcionarios si existe funcionarios dela Unidad. . .
alguna debilidad en la capacitacion para el Jefe AG pendiente | pendiente A realizar en primeros
manejo del sistema de inventarios y de tres meses del 2015
presentarse capacitar a los funcionarios en
lo que se requiera. ago-14




DEBILIDAD ACCION DE MEJORA RespONsABLE | [ECHARE | opcrrvAciONEs | NVe19€ | Eidencia|  Comentarios
EJECUCION Ejecucion
5 | Falta de conocimiento Dar a cada funcionario por escrito un Alo largo del 2014 se Se esta analizando la
actualizado sobre las detalle de las funciones que le pondra por escrito lo distribucién de
funciones de cada corresponde ejecutar. correspondiente . . funciones para el afio
. . pendiente | pendiente .
funcionario. 2015 considerando lo
que se avecina con el
dic-14 AMI
6 | Parte del proceso de Enviar un recordatorio a la DTIC sobre la Ya se esta en pruebas de un
registro del inventario es solicitud realizada para incorporar en el sistema que automatice la
manual. sistema la parte que aun se realiza elaboracidn de los vales, Ya se hacen los vales en
> Thamres oo rosaliain 6 manual. lefe AG que entraria a regir en Listo Vales un sistema adjunto al
s wer e e B marzo o abril del 2014. elaborados AS400
en el nuevo
DTIC son muy largos. 2014 sistema
8 | Fallas en el sistema de Los sistemas a usar en el
inventarios. No depende del Almacén General, se Almacén General son los
requiere una actualizaciéon del sistema de determinados por la Oficina
inventarios lo cual implica muchos de Contabilidad y la DTIC. XX XXX YK
recursos y decision de las autoridades
superiores. Jefe AG XXX
9 | No se ha realizado un Se solicitara para ser
:?:Szlst:fiigfsgo en torno Solicitar a Laura incluir en el POA una |2nocil;|do en el POA de afio pendiente | pendiente A realizar en primeros
meta para la realizacion del analisis de tres meses de 2015
riesgo en torno a inventarios. Jefe AG 2015
Hacer solicitud a Provagari A reali )
Ejecutar un proceso de anélisis de riesgos Jefe AG - mediante nota. pendiente | pendiente trr: I;Zl:g ;:;noelrgs
con la asesoria de PROVAGARI. PROVAGARI ago-14
10 | No se cuenta con un fondo Se desconoce si procede la
de reposicion de pérdidas Proponer a las autoridades superiores |a creacion de ese fondo por ) ]
de inventario por dafios, creacion de un fondo de reposicidn de lo que se empezara a hacer pendiente | pendiente A realizar en primeros
robos o incendios. L . . > las consultas tres meses de 2015
pérdidas de inventario por daios, robos o .
; . ) correspondientes.
incendios. Jefe AG dic-14




Plan de mejora OFIDIVE a Noviembre 2014

DEBILIDAD

ACCION DE MEJORA

RESPONSABLE

FECHA DE

EJECUCION

OBSERVACIONES

PROCESOS

Omisiones en
el proceso de
administracién
de inventarios

Revision  total del proceso
administracion de inventarios.

de

Omar Arroyo Pérez

Diciembre
2015

del

Tomando en cuenta los siguientes elementos en
consideracién:

1- El informe de auditoria del 2011, 2012.

2- El cambio en la administracion y direccién de la
OFIDIVE.

3- L a reorganizacion de la OFIDIVE.

4-Recoleccion de informacidn de las diferentes
dependencias las cuales tienen relacién directa con
este punto y solicitud de ayuda a la DTIC.

En cuanto a mi persona Omar Arroyo actual
responsable de la jefatura de la OFIDIVE, he estado
realizando un plan de accidn para contrarrestar esta
debilidad en la OFIDIVE, dentro de este plan, se
establecen directrices, manuales, y formularios, asi
como asignacion de un responsable directo para que
rinda informes. El plan esta en desarrollo
tomando en cuenta todas las recomendaciones de la
auditoria interna asi como de todos los demds
colaboradores, y dependencias involucradas para ser
ejecutado lo mas antes posible, poniendo la meta
hasta Diciembre del 2015.




FECHA DE

DEBILIDAD ACCION DE MEIORA RESPOMSABLE EIECUCION OBSERVACIONES
Sobre este punto se esta realizando pruebas con un
lector optico que en conjunto con la DTIC se ha venido
Falta de un sistema que I:c:th_ar con un sistema Ij_E cujd_'lgn de barras _q_ue E!marAr_rwn B trabaj.anu:ln p_ara ir_estatllec'l_endn un mejor cnntr_n_l y
permita  controlar  las facilite el control de las existencias y poder conciliar|Perez, Erick , Diciembre manejo de existencias, este tipo de EH:SEI\,'DS se utiliza
existentia facilmente los reportes mensuales con los documentos de|Escalante yRaul (del 2015 con el fin de adquirir el equipo tecnologico necesari’n,
entradas y salidas. Olmos que ayude en la mejora de procesos, y con informacion
confiable. Le adjuntamos el documento y datos del
lector.
Ya se esta trabajando en este punto con el plan de
accion que se esta construyendo, se ha tomado muy
encuenta este tipo de estrategia, tambien dentro del
Problemas de faltantes y Elaborar una estrategia para generar la participacion plan de accion se toma encuenta el entorno actual de
sobrantes en ol de todas las dependencias involucradas en el EllmarArrnyc: Diciembre la OFIDIVE ya qule las recomendaciones de la
inventario procesa de inventarios para lograr detectar las|Perez del 2015 auditoria son del ano 2011, y hay situaciones gue se
causas del problema de faltantes y sobrantes. han modificado por lo que debemos de contar con el
FODA internc de la OFIDIVE, las dependencias
involucradas con esta etapa y tomar encuenta las
cbservaciones del punto 1.
Definiry documentar los procesos por medic de Por el proceso de cambio y reorganizacion de la nueva
procedimientas, instructivas y formularios que lefe de QFIDIVE: administracion en OFIDIVE por parte de esta
estandaricen el proceso y que permitan: Omar Arroyo administracion se ha estado ejecutando
+ Establecer controles efectivos que permitan Pérez, mejoramientos, y se ha programade Ia
documentar toda entrada y salida del inventario. lefe de bodega: implementacion de un plan de accion que cuenta con
' Esltablecer os 'mfufurmes necesarios .que nc: =E Raul Olmos, las estrategias necesarias que ayudan a ser mas
s g e s oo comemns o s [T GH s o e s,
. . formularios |a| ios d ficacio hae | ingresos: Analia|Diciembre  |como: creacion I:I? manual_es,nuevl:usfl:ur_r'anularu:ns ya
!;;r:;ta::il:;sa;ns :Deda;:arfns EVENTitation que se hagan en ia Valverde, del 2015 _I:|LIE se han cam_bla_l:lc: debideo a lz atencicn del By
= Encargado de informe de auditoria, en cuanto a la documentacion
' Enr_wtrnl en la calidad y cantidad de las existencias egresos:  Bryam de facturacion, un claro ejemplo es el de ventas a
HuUE Ingresan. L Venegas, credito y consignacion.
* Mejorar el meE_'sD de verificacion fisica de la Inventarios Se adjunta Anexo con los detalles especifico
entrega de materiales. selectivos: solicitados del punto 4, a partir del inciso e, ya que el

Carlos Chaves

a, b, ¢, d se cumplen con las observaciones de los
puntos 1, 2y 3.

10



DEBILIDAD

ACCION DE MEIORA

RESPONSABLE

FECHA DE
EJECUCION

OBSERVACIONES

Falta de prodecimientos,
instructivos y formularios

estandarizados

# Definir oficialmente las personas encargadas de
firmar documentos.

= Efectuar inventarios selectivos para verificar la
exactitud de las existencias y su estado.

s Definir los responsables de la custodia,
conservacion y recuperacion de los documentos gue
apoyan las transacciones.

= Definir los niveles de acceso a los documentos y al
sistema.

= Contrales para el adecuado resguardo de los
documentos que apoyan las transacciones,
manuales y electronicas.

* Resolver casos cuando se dan diferencias en el
namero y calidad de los materiales con los
proveedores.

* Establecer una forma de realizar un control de
calidad efectivo sobre los datos ingresados al
sistema de inventaric.

» Estandarizacion de formularios para realizar
inventarios selectivos.

lefe de OFIDIVE:

Omar Arroyo
Perez,

lefe de bodega:
Raul Olmas,
Encargado de
ingresos: Analia
Valverde,
Encargado de
egresos: Bryam
Venegas,
Inventarios
selectivos:

Carlos Chaves

Diciembre
del 2015

Par el proceso de cambio y reorganizacion de la nueva
administracion en OFIDIVE por parte de esta
administracion se ha estado ejecutando
mejoramientos, y se ha programadao la
implementacian de un plan de accion que cuenta con
las estrategias necesarias que ayudan & Ser mas
eficientes y a tener mejores controles.

como: creacion de manuales, nuevos formularios ya
gue se han cambiado debido a la atencian del
informe de auditoria, en cuanto a la documentacion
de facturacion, un claro ejemplo es el de ventas a
credito y consignacion.

Se adjunta Anexo con las detalles especifica
solicitados del punto 4, a partir del inciso e, ya que el
a, b, ¢, d se cumplen con las observaciones de los
puntos 1, 2y 3.

BODEGAS

Riesgos para

las

funcionarios que laboran

en las bodegas

Determinar un ardenamiento optimo de las bodegas
tomando en cuenta los aspectos de salud
ocupacional, de manera que se minimicen las
riesgos para los funcionarios que laboran en ellas.

Omar Arroyo.

Raudl Olmos

Oficina de Salud
ocupacional

¥a =e esta
implementa
ndo

Dentro de este punto se puede informar que se han
realizado capacitaciones con la oficina de salud
ocupacional y ademas se ha entregade a los
trabajadores de la bodega de OFIDIVE los siguientes
implementos para larealizacion de sus labores tales
como: Zapatos, Uniformes, cinturones. Sin dejar por
fuera que hay delimitaciones en las areas para una
mayor seguridad, y la existencia de mas de 4
extintores, una fuente de hidrante, asi comao
simulacros de incendios para estar preparados para
un siniestra.

Lo cual ha sido gracias a la colaboracion de la oficina
de salud ccupacional.

S5im embargo sabemos que la seguridad de nuestros
colaboradores es algo muy importante por tal razon
dentro del plan de accien se  incluyen las
supernvisiones y el mantenimiento por parte de la
oficina de salud ocupacional, entorno a la seguridad y
riesgo laboral.

11



DEBILIDAD

ACCION DE MEJIORA

RESPONSABLE

FECHA DE
EIECUCION

OBSERVACIONES

Espacios reducidos en las
bodegas

El ezpacio que =e tiene en la Bodega de Tibas debe
optimizarse desechando una serie de materiales
que ya no tienen venta o no se utilizan, de esta
manera se podria desahogar un poco mas la bodega
de la sede Central y seria importante

Omar Arroyo
Perez
Raul Olmos

Ya 5e
EncUentra en
ejecucion, v
en proceso de
actualizacion

Cuenta con equipo informatico, dentro del plan de
accion se esta incluyendo un formulario para poder
retirar materiales obsoletos y tenemos que coordinar
con la oficina de contabilidad para poder realizar
dicho formulario y establecer un control.

La mayoria de bodegas de almacenamiento tienen
espacios reducidos por lo que se debe analizar la
distribucion optima de los materiales para
mantener un orden adecuado.

Omar Arroyo
Perez
Raul Olmos

Ya se
encuentra en
ejecucian, vy
en proceso de
actualizacion

Este punto actualmente ya no es un problema ya que
se se alquilo una nueva bodega en la misma zona de
Tibas, con un espacio mas amplio para poder cumplir
con este punto y por ende con las recomendaciones de
auditoria.

Falta de adecuado
control en la bodega de
Tibas

Contar con una persocna a cargoe en la bodega de

Tibas, con conexion en linea al sistema de
inventarios para mantener un orden y control
adecuado.

Omar Arroyo
Perez
Raul Olmos

Para
Diciembre del
2015

En este punto se esta coordinando con la vice rectoria
ejecutiva y recursos humanos ya que se necesita una
persona fija para la bodega de Tibas, sin embargo lo
que se ha estado realizando son visitas semanales a
dicha bodega, por parte del jefe de la bodega central,
Raul Olmos. Ademas esta integrado en el plan de
accion.

Falta de delimitaciones
de las areas

Establecer controles de acceso y delimitaciones de I3

Omar Arroyo
Pérez
Raul Olmos

Ya esta

ejecutando

5

En este punto se ha implementado gracias a la
colaboracion de la oficina de salud ocupacional. Como
muestra les adjuntamos algubas fotografias de la
limitacion de areas asi como de los extintores e
hidrantes.

12




DEBILIDAD

ACCION DE MEJORA

RESPONSABLE

FECHA DE
EJECUCION

OBSERVACIONES

CAPACITACION

Falta capacitacién en el

Proporcionar capacitacion a los funcionarios en el

Omar Arroyo
Pérez

Este punto se

Este punto se ha estado ejecutando ya que es de
suma importancia capacitar a los colaboradores en
especial a los de bodega por el producto que

12 X . , ha estado manejamos. Se han realizado capacitaciones con la
manejo de bodegas manejo de bodegas. Raul Olmos . )
ejecutando. ayuda de Marcela Pérez de recursos humanos,
adjuntamos un documentos de dichas solicitudes asi
como de las capacitaciones.
Para la nueva administracion de OFIDIVE es una
Omar Arroyo necesidad ya la vez una obligacién informaral todo el
. . . , Este punto se . )
13 Falta de conocimiento de [Informar por medio de la jefatura sobre la Ley de[Pérez h tad personal sobre dicha ley, y sobre los demas
, a estado - -
la Ley de Control Interno |Control Interno a todo el personal. Raul Olmos ‘ecutand reglamentos que se deben utilizaryrespetar. También
ejecutando. B ) .
esta estipulado en el plan de accidn, yse deben de
coordinar con los manuales que se estan elaborando.
En esta nueva administracion de la OFIDIVE, se ha
estado cumpliendo, leer observacion anterior, y se
esta procurando establecer un manual donde se
Brindar induccién en el puesto y que cada o A cuente con la ayuda de recursos humanos, los
. ) . mar Arroyo ) L )
. ., funcionario conozca sus funciones v, Este punto se [coordinadores de oficina de OFIDIVE y el jefe de
Falta induccién para los . Pérez | .
14 . . responsabilidades, las cuales deben estar , ha estado bodega, para establecer el mecanismo a utilizar en
nuevos funcionarios . X 3 - Raul Olmos .
oficialmente establecidas, asi como definir las ejecutando. caso de contratar nuevos colaboradores. Debo de
sanciones en caso de su incumplimiento. aclarar que dentro de este punto solo se ha
contratado a una persona para la bonega, el cual ya
con anterioridad habia realizado su pasantia en la
OFIDIVE.
Omar Arroyo Para
15 El personal no realiza las [Buscar estrategias para interesar al personal en las|Pérez Diciembre del Se estd estableciendo la estrategia dentro del plan de
iciembre de

capacitaciones completas

capacitaciones.

Raul Olmos

2015

accién. Leerla observacion del punto 12y 13.

13



FECHA DE
DEBILIDAD ACCION DE MEJORA RESPOMNSABLE = OBSERVACIOMES
EJECUCION

RIESGOS

¥Ya =se esta
ejecutando

en suU mayor|¥a se estd trabajando en este punto con la ayuda de
Buscar todas las alternativas de solucien para Omar Arroyo parte pero sel|la oficina de salud ccupacional, y esta previsto en el

aplicar mejoras a los procesos, mediante analisis|Pérez debe de|plan de accidon que se esta construyendo, se ha
periodicos de riesgos y que refuercen los controles Raul Olmos mejorar, tomado muy encuenta este tipo de estrategia, y las
en cada proceso. estara recomendaciones de la auditoria. Leer obsenvaciones
completa  en|del punto 5,6y 7.
No se han realizado Diciembre del
analisis de riesgos. 2015.

Ya =se esta
Verificar si existe una paliza que cubra Omar Arroyo ejecutando

eventualidades o valorar la conveniencia de su|Pérez se adquirio|Se contempla dentro del plan de accidon, mantener
adguisicion para cubrir dafios por robo, incendio u Raul Olmos una poliza|dicha pdliza.
otro tipo de situaciones inesperadas. para este tipo
de dafios.
RECURS0OS HUMANOS

Se ha estado

trabajandoc en
Este punto se ha tomado muy encuenta ya que s de

Se requiere hacer Mejorar la actitud de involucrar como parte de las Omar Arroyo ello, pero se R : i _
_ _ R _ R R _ . _ . suma importancia para todos los funcionarios de
conciencia en un cambio |funciones todos los lineamientas existentes para na|Pérez ejecutara en B
- R OFIDIVE. Se esta desarrollande el mecanismo
de cultura para lograr la |salirse de las normas establecidas para cada su mayor _
i . adecuado para ello. Leer cbservacicnes del punto
mejora en los procesos. actividad. parte antes 121314 v 15
- y 15.
de Diciembre|™ "
del 2015.
lefe de OFIDIVE:
Cmar Arroyo
Pérez,
lefe de bodega:
Raul Olmos, Este punto se ha tomado muy encuenta ya que s de
- _ Encargado de suma importancia para todos los funcionarios de
Establecimiento de un adecuado sistema de|_ . o B
Falta de un adecuado B . o ingresos: Analia|Diciembre del|OFIDIVE. Se esta desarrcllandoe el mecanismo
B B _. |comunicacion acorde con los requerimientos de la . o .
sistema de comunicacion Ofici Valverde, 2015 adecuado para poeder ejecutarlo, adicionalmente esta
icina. - - L. .
Encargado de incluide en el plan de accidon que se esta
egresos: Bryam construyendo.
Venegas,
Encargado de
librerias: Erick
Escalante.
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FECHA DE

DEBILIDAD ACCION DE MEIORA RESPONSABLE = OBSERVACIOMES
EJECUCION
PLANIFICACION
¥a se ha
. . . - estado
La atencion a la planificacidon de los materiales de . . .
- _ ejecutando Se han establecido algunos controles en este tipo de
la oferta academica, y que si no es adecuada, afecta .
. N N . este punto lo [tema, y se esta formulando un mayor analisis en la
el manejo de los inventarios de los materiales|Omar Arroyo R . .
Preblemas con la R o . . cual ha implementacion de un manual que cubre los ejes
. propios vy adguiridos, pues los errores en esta|Perez . _ . -

19 planifiacidn de los _ - mejorado y importantes en la toma de decision para adquirir el
. provoca que las bodegas se llenen de libros que no|Analia Valverde, _ . . -
materiales. : A . ~ ayudado material didactico, de otras editoriales y las diversas

S8 usaran mas y esto es critico, especialmente en el|Gerardo Campos _
caso  de los  adguiridos ues  no Leden mucho en el compras ha realizar, esto contemplado en el plan de
ot a - P P PAC que han |accién OFIDIVE.
comercializarse. _
estado a mi
cargo.
¥a se ha
estado
ejecutando
este punto lo
cual ha
mejorado vy
ayudado
Omar Arroyo o
= mucho en la
Perez lanificacién
. o aa . Raul Olmos, jefe x Actualmente bajo mi administracion en la OFIDIVE se
El personal no participa Participacion del personal en la formulacion y .
20 . de bodega . ha elaborado un POA, el cual se adjunta para su
en la definicion del POA  |alcance del POA. R cumplimiento . - _
Erick Escalante, L observacion, y se han establecido metas realizables.
de objetivos
encargado de
_ 5 propuestos,
librerias _
=in embargo
se debe de
seguir
implementan
dovy
mejorando 21
POA.
EVALUACION
Este punto es de suma importancia por lo cual se
incluye dentro del plan de accion y ademas se debe
Omar Arroyo N i _ P ¥
pPares de incluir en el POA, lo cual podemos empezar a
~ . . ejecutarlo antes de Diciembre del 2015, considerando
Mo se realizan procesos R . Raul Olmas, jefe|
. Realizar procesos de autoevaluacion de forma Diciembre del|la ayuda por parte del departamento de recursos
21 de autocevaluacion de P de bodega . -
periddica. 2015 humanos para la elaboracion del formulario para las

forma periodica

Erick Escalante,
encargado de
librerias

autoevaluaciones, tambien se debe de tomar en
cuenta que se participa en las calificaciones que
envia el departamento de recursas humanos
anualmente.
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Plan de mejora Oficina Institucional de Mercadeo y Comunicaciones a Noviembre 2014

RESPONSABLE FECHA DE NIVEL DE EJECUCION
ACCION EJECUCION
Normativa
Generar mecanismos permanentes para socializar las orientaciones | Viviana Zafiga Guzman 18-11-14 Cumplido
o indicaciones escritas que rigen distintas areas de
responsabilidades de los funcionarios de la Dependencia (por
ejemplo medidas sobre activos, viéticos, transportes, disciplinarias y
relativas a los procesos y operaciones).
Establecer los medios para que la informacion (del punto anterior) Viviana Zuniga Guzman 2014 Cumplido
esté mas accesible.
Establecer las normas y politicas para evaluar los controles Maria Gabriela Ortega Julio 2014 Cumplido
existentes en las distintas areas y darlas a conocer oficialmente. Morgan
Solicitar a los responsables el envio del registro de activos Renzo Kcuno Julio 2014 Cumplido
asignados y actualizarlo de acuerdo con el inventario fisico
Coordinar con el responsable del Archivo Central, los Viviana Zaniga Guzman Julio 2014 Cumplido
requerimientos que debe cumplir la documentacién para que sea
recibida
Crear reglas y politicas de comunicacion (institucionalizarlas) Maria Gabriela Ortega Julio 2014 Cumplido
Morgan
Proporcionar a cada oficina un Manual sobre la normativa PROVAGARI Julio 2014 Cumplido
promulgada por la Contraloria General de la Republica en materia
de Control Interno (Ley General de Control Interno # 8292 y de
Normas de Control Interno para el Sector Publico), para consulta de
todos.
Capacitacion
Aplicar el curso de Control Interno a todos los funcionarios para Maria Gabriela Ortega 2014 Cumplido

fomentar una cultura de control interno.

Morgan
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RESPONSABLE FECHA DE NIVEL DE EJECUCION
ACCION EJECUCION
Realizar capacitacion tanto para personal administrativo como Maria Gabriela Ortega 2014 Cumplido
académico, de actualizacion profesional Morgan
Disefiar un plan de capacitacién continuo respecto del Maria Gabriela Ortega 2014 Cumplido
conocimiento, manejo y acceso a los sistemas de informacion Morgan
requeridos para las labores
Riesgos
Promover una mayor participacion e iniciativa de los funcionarios en Maria Gabriela Ortega Julio 2014 En proceso
el proceso de identificacion y valoracién de riesgos, una vez que Morgan
sean capacitados para que del proceso surjan: 1) la comision
permanente que dé seguimiento al proceso y 2) las estrategias para
enfrentar los riesgos de forma exitosa
Realizar las acciones que apoyen la divulgacion de las politicas, Maria Gabriela Ortega 2014 Cumplido
normas y procedimiento del sistema de Control Interno Institucional, Morgan
y posteriormente adoptar las medidas para minimizar los riesgos.
Operacion, procesos y documentacion

Prestar mas atencidn a la labor integral de la oficina, para conocer Todo el equipo de 2014 Cumplido
las afectaciones del cumplimiento del trabajo. trabajo
Elaborar manuales con politicas y procedimientos de la OIMC. Todo el equipo de 2014 En proceso

trabajo
Revisar los formularios fisicos que utiliza la dependencia y No aplica 2014 No aplica
determinar si ameritan ser pre numerados
Establecer los mecanismos con los que se monitoreara y Maria Gabriela Ortega Julio 2014 En proceso
controlaran los trabajos pendientes, en proceso y concluidos por Morgan
cada funcionario
Establecer de manera formal los mecanismos y canales de Maria Gabriela Ortega 2014 Cumplido

comunicacién que permitan detectar una deficiencia e informar de
la situacidn al superior inmediato

Morgan
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Plan de mejora Oficina de Tesoreria a Noviembre 2014

RESPONSABLE FECHA DE NIVEL DE
ACCION FINALIZACION EJECUCION
Riesgos
Formar una comision que realice actividades que involucren a todos Jefatura 2015 En proceso

los funcionarios en la valoracién de riesgos (antes de que estos se
materialicen).

Capacitacion

Capacitar a todo el personal en el tema de Control Interno. Jefatura Noviembre 2014 Cumplido

Proponer que, a nivel institucional, exista un programa de No aplica En proceso
capacitacién continuo respecto del conocimiento, manejo y acceso a
los sistemas de informacion institucionales.

Documentacion y procesos

Crear por cada unidad, los documentos que garanticen el Encargados de proceso 2015 En proceso
cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Elevar al CONRE el procedimiento para los movimientos de caja que Encargado de proceso 2015 En proceso
existe y que se utiliza, pero que no cuenta con su aprobacion.

Elaborar el procedimiento sobre revision de matricula para que sea Encargados de proceso 2015 En proceso
aprobado por el CONRE.

Establecer un mecanismo de comunicacion formal que permita a Cada funcionario de la 2014 Cumplido
quienes detecten una deficiencia, informar de la situacion a su dependencia
superior inmediato.

Informaciéon

Informar a todos los funcionarios sobre las metas que se espera Jefatura 2015 En proceso
cumplir.

Reglamentacion

Elevar al Consejo Universitario el reglamento de inversiones que Jefatura y Encargado de 2015 En proceso
existe para su aprobacion. inversiones
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RESPONSABLE FECHA DE NIVEL DE
ACCION FINALIZACION EJECUCION
Planificacion
Definir el marco estratégico para la Oficina de Tesoreria Jefatura 2015 En proceso
Incluir en el POA actividades para resolver factores de riesgo que se | Encargados de procesos 2015 En proceso
detecten
Convocar a reuniones a la Comisién Financiera de la UNED No aplica
Personal

Conocer y aplicar los parametros de la evaluacion del desempefio Jefatura 2014 Cumplido

con el acompafiamiento de la oficina técnica
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Plan de mejora Direccién DAES a Noviembre 2014

Accioén Responsable | Fechade Observaciones. | Porcentaje Evidencia Comentarios
ejecucion de
ejecucion
Divulgacion Informacion
-Crear un compendio del Il Semestre | Se idearan 50% Andlisis de Se est4 incluyendo
marco juridico laboral 2014 formas de documentos normativa referente a
actualizado digital y fisico. acceso ala para la Organizacion
Informacién para seleccionarlos | Estudiantil
-Crear mecanismos de todos los
comunicacion e integrantes de
informacion: Ley de Control | Director/ay DAES.
Interno, Comision Jefaturas de
Institucional de Control Oficina | Semestre
Interno, Plan Estratégico de 2015
DAES-2014-2018, POA,
Evaluaciones del POA 'y
otros.
-Incluir y definir
responsabilidades y
sanciones en materia de Il Semestre 80% Reuniones
control interno. 2014 especificas Se realiza por Oficina
sobre el tema
Induccién a los integrantes Direccion en 2014-2015y | Talleres 50% Siguen Se realiza por Oficina.
DAES y nuevos coordinacién co| de Cursos y recibiendo por | Se apunta el 50%
funcionarios. Recursos ejecucién sesiones de grupos cursos | porque en el 2015 se
Humanos permanente | trabajo de motivacion | continuara con esto.
y resolucion de
conflictos
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Accioén Responsable | Fechade Observaciones. | Porcentaje Evidencia Comentarios
ejecucion de
ejecucion
Fortalecer espacios donde Director/a de | Semestre | Se realizara una
se analicen los Asuntos 2015. reunion con
procedimientos y Estudiantiles y todo el personal
responsabilidades de los Jefaturas de Ofi de la Direccién
funcionarios /as con contando con la
respecto a: activos, viaticos, participacion de
vacaciones, horarios, instancias
transportes y otros respectivas.
relevantes a la gestién
administrativa.
Capacitacion
Definir estrategias para un Director/a de Il Semestre | Coordinacion 70% Curso de Es una capacitacion
proceso de formacién Asuntos 2014 con las Control Interno | permanente que se
constante, capacitacion, Estudiantiles y instancias recibido por 8 recibe de acuerdo a los
actualizacion a los jefaturas respectivas funcionarios cupos asignados
integrantes DAES y nuevos
funcionarios en materia de
Control Interno.
Implementar procesos de Director/a de Permanente | Establecer 100% Lo programado | Es un proceso que
capacitacién continua Asuntos coordinacién para el segundo | depende mas de la
respecto del conocimiento, Estudiantiles conlaDTICy semestre se DITIC que de la DAES.
manejo y acceso a los y jefaturas de las instancias cumplio Es bastante lento
sistemas de informacion. Oficina que
corresponda.
Recurso Humano

Continuar con las gestiones | Director/a de Il Semestre | Coordinacion 100% Reconocimiento | Proceso muy
pertinentes para la Asuntos 2014 con de cargo de importante porque le da
definicién de los Estudiantiles, Vicerrectoria autoridad legitimidad a las
Coordinadores/a de jefes de Ejecutiva y recomendado coordinaciones de
Programas y para un oficina Oficina de por Recursos Programas
personal méas estable 100% Recursos Humanos
en propiedad. Humanos
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Accién Responsable | Fecha de Observaciones. | Porcentaje Evidencia Comentarios
ejecucion de
ejecucion

-Apoyos al personal DAES Director/a de Il Semestre | Iniciar con un 100% Etapa inicial | Proceso continuo
para la movilidad laboral, Asuntos 2014 diagndstico de del
incentivos, distribucién de Estudiantiles, la situacién real diagndstico
cargas laborales. jefes de y necesidades por Oficina

oficina y ORH que presenta la
-Dar a conocer el criterio y Direccion en
posicion DAES en relacion materia de
con Desconcentracion de la formacion
funcion. académicay

movilidad.
Documentacion

Actualizacion y Adelita Sibaja | 2015
reformulacién de los Salguero
procedimientos para las Xinia Barquero
actividades que competen Aguilar
directamente a DAES. Victoria Mesen

Adelita Sibaja
-Capacitacién para revision Salguero | Semestre
y andlisis documental para Jefaturas 2015
todas las Oficinas DAES. DAES

Xinia
-Concluir con la distribucion Barquero
de cddigos presupuestarios, | Aguilar
funciones y documentos de Victoria
cada Oficina. Mesen Arias

Maria Luz

Bonilla Zufiga
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Accion Responsable | Fechade | Observaciones. | Porcentaje Evidencia Comentarios
ejecucion de
ejecucion
Sistemas de Informacioén
Revision y actualizacién de la | Adelita Sibaja 2015
base de datos sobre las Salguero
actividades que atiende Xinia Barquero
DAES directamente. Aguilar
Victoria Mesen
Arias
Maria Luz
Bonilla Zuiiga
Capacitacién en sistemas Adelita Sibaja Il Coordinacion
virtuales para el manejo y Salguero Semestre | conla DTIC.
respaldo de la informacion. Xinia Barquero | 2015.
Aguilar
Victoria Mesen
Arias
Maria Luz
Bonilla Zuniga
Control
Establecer una Unidad Equipo Asesor | Il
Asesora adscrita a DAES Interno de Semestre
para el control y seguimiento | DAES 2015
de los procesos de
investigacion, programacion, | Personal DAES
supervision y formulacién y
evaluacion de proyectos y
programas de la DAES.
Coordinar con la Oficina de Maria Luz 2015

Presupuesto para el
seguimiento y capacitaciéon
para la persona encargada
de control de activos de
DAES

Bonilla Zaniga
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Accioén Responsable | Fechade Observaciones. | Porcentaje Evidencia Comentarios
ejecucion de
ejecucion
Riesgo
Disefiar una Estrategia que Equipo Asesor | 2015-2016 | Parala
permita identificar y valorar Interno DAES. elaboracién de
los riesgos de la Direccion PROVAGARI esta estrategia y
de DAES y sus Oficinas en seguimiento se
coordinacién con solicitara la
PROVAGARI. asesoriay
capacitacion del
PROVAGARI.
Evaluacién y Autoevaluacion
Crear una estrategia para | Adelita Sibaja
evaluar constantemente Salguero Aplicacién de
el quehacer y el impacto | Jefaturas Instrumentos
de los Proyectos, DAES
programas Yy acciones Xinia 2015- Reuniones
gue se ejecutan, asi Barquero 2016
como plantear acciones Aguilar Documentos
correctivas. Victoria con
Mesen Arias procedimientos.
Maria Luz
Bonilla
Zuhiga.
-Establecer un proceso Equipo -Revisiéon Anual | 100% Cada Es un proceso
anual para la evaluacion | Asesor DAES | Anual -Plan oficina ha continuo
y seguimiento del Plan 2014-2019 | Estratégico. elaborado
Estratégico y Sistema de -Evaluacion el proceso
Control Interno desde el POA de
-Evaluacién seguimiento
-Incorporar en la DAES la Informes de del Plan
cultura de la Labores. Estratégico
autoevaluacion creando para el
las estrategias 2014

pertinentes.




Accién Responsable | Fecha de Observaciones. | Porcentaje Evidencia Comentarios
ejecucion de
ejecucion
Comunicacion
-Reuniones periédicas con el | Personal Permanente 100% Minutas de Las reuniones también
personal DAES. DAES reuniones se realizan por Oficina
Equipo Asesor con el personal que
-Continuar con las reuniones | Consejo corresponde a cada una
de Equipo Asesor. Interno de ellas
Consejo

-Retomar reuniones de Institucional
Consejo Interno DAES.
-Continuar con reuniones de
Consejo Institucional.
Fortalecer espacios de Personal Permanente 100% Minutas de Se representa a la
vinculacion y procesos DAES sesiones Universidad en 14
conjuntos con instancias Equipo Asesor realizadas Equipos de trabajo
internas y externas, Consejo por Equipos | CONARE Y EN EL
nacionales e internacionales | Interno de trabajo en | Consejo Regional de
para el fortalecimiento de la Consejo CONARE y Vida Estudiantil
Vida Estudiantil. Institucional. CONREVE CONREVE del CSUCA
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Plan de mejora Direccién Oficina de Registro a Noviembre 2014

FECHA DE % DE
ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Divulgacion

a. Recopilar normas sobre, Archivo Susana Saborio jun-15 80% Documentos | Se planificd y convocd reunidn para el
especializado, viaticos, transportes, recopilados 19 de nov 2014 adelantando ésta
Estatuto de personal, Ley de proteccion actividad por lo importante de la
de datos, normas de acceso de la misma, falta la reunién y la informacién
informacion, Ley de simplificacién de especializada de Archivo, ésta ultima se
tramites, Ley de Administracion Publica encuentra en proceso de Coordinacidn
etc. relacionadas con sus procesos y con la Vicerrectoria Ejecutiva
tareas. b. Socializar la entrega en reunion
con el personal
Realizar reuniones para dar a conocer a Teddy Chan, oct-15 | Debe realizarse por area 50% Procedimiento | Se ha realizado la labor de
cada funcionario el trabajo de Jacqueline Garita, ya que el trabajo se levantamiento del procedimiento de
actualizacion de los procedimientos. Cinthya Vega encuentra distribuido procesos segln area

por programa y definido
como tal. En este
momento se trabaja en
la actualizacién de
procedimientos.

a. Elaborar un compendio de informacién | Susana Saborio dic-15
que regula el trabajo especifico en la
Oficina de Registro y Administracién
Estudiantil para el personal que ingresa a
laborar en ésta area, segun el puesto que
ocupa. b. Socializar con el personal actual
para refrescar criterios
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FECHA DE % DE
ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Capacitacion

- Capacitar del personal de Registro en PROVAGARI Permanente | Segun el cupo que 26% Personal De los 19 s6lo 5 personas han recibido
control interno. ofrezca el programa todo capacitado el curso

el personal deberd

capacitarse
-Entregar a cada funcionario las Teddy Chan, mar-15 | Dos o tres veces al afio,
responsabilidades, deberes, competencias | Jacqueline Garita, segln rotacion de
y funciones de cada puesto de trabajo Cinthya Vega puestos, esto porque
segun manual de puesto y segln los como medida de control,
procedimientos de Registro se rotan los puestos de

manera que el personal

domine las tareas

relacionadas con el area

de trabajo.
Realizar un taller para socializar la Susana Saborio jul-15 | Se realizara segun
descripcion del puesto de cada en Coordinacién disposicién de dofia
funcionario con Lilliana Picado Lilliana Picado

de RRHH

- Dar al funcionario una adecuada RRHH Segun cupo y oferta del
induccién por parte de la oficina en la que curso de induccion
labora y del departamento de Recursos
Humanos.
-Elaborar una recopilacién de normas que | Susana Saborio nov-14 70% Informacion Esta convocada para 19 de nov. 2014 la
regulan el Control Interno y darlo a Alvarez recopilada reunién de entrega de éste material a

conocer a los funcionarios en sesion de
trabajo

cada funcionario
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FECHA DE % DE

ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Recurso humano
- Realizar evaluaciones de desempefio RRHH dic-14 | Segun programacion No se ha solicitado a la fecha por parte
periddicas para conocer el rendimiento anual de RRHH por ser de RRHH
del personal. un proceso de esa oficina
- Reuniones con personeros de la ORH Susana Saborio mar-14 10% Oficios, Se ha trabajado en conjunto con la
para efectos de actualizar por correos y DAES, se cuenta con perfil del Director
competencias los perfiles de los puestos. propuesta de DAES, Jefe de DAES y se trabaja con
el perfil de Coordinador
Solicitar recalificacion del personal de los | Susana Saborio set 2014 NO se ha realizado la solicitud porque
puestos de Técnico, Asistente y Auxiliar de RRHH indica que hasta que las
la OR personas adquieran propiedad en el
puesto
- Establecer a principio de afio una Susana Saborio, ene-15 | El personal tiene
planificacion del disfrute de las vacaciones | Teddy Chan, coordinadores internos
Jacqueline Garita, segun el programa en el
Cinthya Vega cual estdn laborando
Indicadores
Elaborar con los Factores clave de éxito de | Susana Saborio mar-15

DAES, la relacidn con Registro y establecer
responsables de brindar la informacion
para dar seguimiento

Dar a conocer los indices de Gestiéon que | Susana Saborio, feb-15
le corresponde a Registro el informar Teddy Chan,
sobre su cumplimiento Jacqueline Garita,

Cinthya Vega

Elaborar informacién con el Plan de Susana Saborio mar-15
Mejora Institucional de lo que compete a
Registro y establecer responsables de
brindar la informacién para dar
seguimiento
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FECHA DE

% DE

ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Documentacion
-Realizar un trabajo coordinado de Susana Saborio, jul-15 50% Procedimiento | Aprovechando la practica de
procedimientos: a. Levantar los Teddy Chan, estudiantes de secundaria se ha
procedimientos nuevos. B. Actualizar los Jacqueline Garita, realizado el levantamiento de
procedimientos incorporando la version Cinthya Vega los procedimientos, falta darles
digital de algunos de ellos c. Realizar talleres formato y validarlos
con el personal para la revisidn y analisis de
los procedimientos. Considerando Ley de
Archivo, Control Interno, requisitos minimos
de calidad
- Elaborar propuesta de normativa interna | Susana Saborio jul-15
para regular el acceso a la informacién de
los estudiantes, tanto fisica como digital y su
custodia. Considerar informes de Auditoria,
Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos,
etc.
- Establecer el proceso para canalizar quejas | Susana Saborio, dic-14 50% Informacion Por el momento se ha
y denuncias relacionadas con los procesos Teddy Chan, establecido el correo electrénico
y/o servicios brindados. Jacqueline Garita, y personalmente, se busca un
Cinthya Vega medio que permita canalizar
mejor la queja
- Incluir en los procedimientos lo Susana Saborio y jun-15

concerniente a formalizar, actualizar y
divulgar politicas para la custodia de los
expedientes fisicos de los estudiantes.

Teddy Chan
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- Establecer los mecanismos y canales de
comunicacidn que permitan a quienes
detecten una deficiencia, informar de las
situaciones detectadas a su superior
inmediato.

Susana Saborio,
Teddy Chan,
Jacqueline Garita,
Cinthya Vega

jul-15
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FECHA DE % DE
ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Planificacion
- Elaborar el POA y Plan de Trabajo anual, | Susana Saborio, ago-14 | La jefatura 'y 100% POA Se trabajo con el aporte de cada

asi como sus respectivos informes con la
participacion de todo el personal.

Teddy Chan,
Jacqueline Garita,
Cinthya Vega

Coordinadores dirigiran
el proceso participativo,
cada aino segun solicitud
de la UNED

presentado

Coordinador, posteriormente se envio
a todo el personal y se espera sus
comentarios, se incorporo o justificd
por qué no se incluia las observaciones
hasta llegar a la version final que se
presento.

Informacion y Sistemas de informacién

- Realizar un plan de desarrollo con la Susana Saborio, jul-15
DITIC para implementar mejoras, Teddy Chan,
modernizacidn y nuevas aplicaciones en Jacqueline Garita,
los sistemas de informacion utilizados por | Cinthya Vega
la Oficina.
- Elaborar y actualizar los manuales de los | Susana Saborio en jul-16 | Debido al desarrollo
sistemas que se utilizan actualmente. coordinacién con actual de sistemas que
Teddy Chan, cambiaran mucho la
Jacqueline Garita, forma de trabajo, los
Cinthya Vegay cudles se pasaran a
Personal de DTIC produccion durante el
afio 2015, los manuales
deben esperar para
hacer el esfuerzo por los
nuevos sistemas
- Finalizar el sistema de informacion para | Susana Saborio, jul-15
el proceso de reconocimientos, que se Cinthya Vega,
encuentra en proceso de elaboracion. Randall Gutiérrez
de la DTIC
- Incorporar controles de avisos y reportes | Susana Saborio, jul-16
en los sistemas de informacién para que | Teddy Chan,

estos ayuden a dar seguimiento a los
trabajos pendientes, en proceso y
terminados por cada funcionario.

Jacqueline Garita,
Cinthya Vega en
Coordinacién con
la DTIC
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FECHA DE

% DE

ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Control
- Implementar actividades que busquen Susana Saborio en jul-15 | Trabajo participativo con el
mejorar el disefio y la aplicacién de las coordinacién con personal
medidas de control en la oficina de Teddy Chan,
Registro. Jacqueline Garita,
Cinthya Vega
- Establecer lineamientos para realizar Susana Saborio en jul-15
evaluaciones de los controles, para coordinacién con
implantar las medidas correctivas que se | Teddy Chan,
definan. Jacqueline Garita,
Cinthya Vega
- Medir el control de tiempo de entraday | Susana Saborio en | Permanente 100% Cada Se ha aplicado lo normado en
salida de la oficina. coordinacién con Coordinadory | cuanto a llamar la atencidn al
Teddy Chan, la Jefaturalo | personay recordar sus jornadas,
Jacqueline Garita, controlan cada Coordinacion cuando se
Cinthya Vega requiere trabajo adicional, se deben
registrar en control por area de
trabajo, el cual luego se pasa a
control de reposicion de tiempo
cuando corresponde.
- Regular el acceso de personas. Susana Sabor[io, | Permanente | Con participacién del 100% Todo el Independiente de la actividad, se
Teddy Chan, personal personal coordina el personal de manera que
Jacqueline Garita, siempre quede al menos una
Cinthya Vega persona por area
- Realizar acciones para impedir el Susana Saborio y jul-15 | Depende de la decision de la

incumplimiento de las fechas estipuladas
para la matricula ya que esto afecta el

control de las actividades de este proceso.

Teddy Chan

Vicerrectoria Académica
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FECHA DE

% DE

ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- Elaborar un programa de capacitacion Susana Saborio, Permanente | Conforme cambian los 100% Sistema de El sistema se coloca en servicio en

continua respecto del conocimiento, Teddy Chan, sistemas es necesario la Admision y la web a partir del 1 de octubre del

manejo y acceso a los sistemas de Jacqueline Garita, actualizacién y Empadronamiento | 2014, momento en el cual se habia

informacion necesarios para el desarrollo | Cinthya Vega en capacitacion continua. Web presentado a todos los Encargados

de las labores de la oficina. Coordinacion con de Carrera, se hizo

la DTIC Videoconferencia con el personal

de los Centros Universitarios y la
Oficina de Registro, se presento al
Consejo Interno de la DAES, a los
orientadores del Programa de
Orientacién de la DAES, a la
Defensoria de los Estudiantes, a la
Direccién de Centros.

- Mejorar los equipos de computo de Susana Saborio Permanente | Segun posibilidades de la 100% Equipo repuesto | Se ha repuesto el equipo que ha

manera constante.

UNED, por lo que es una
meta permanente

fallado, se ha solicitado el equipo
para el otro aio, pero dependemos
del presupuesto y asignacion de la
Vicerrectoria Ejecutiva.

Sistema de control interno

- Establecer plazos determinados para
presentar informes de procesos de
autoevaluacién del SCI.

Susana Saborio

feb-15

Debido a que el SCl se
relaciona con el Informe
de Labores y otros como
el POA, la fecha que
considero conveniente es
en febrero de cada afio

Estructura

- Definir el puesto de Coordinador en la
UNED para dejar claro las lineas de mando
y comunicacion dentro de la oficina

Susana Saborio en
coordinacién con
Teddy Chan,
Jacqueline Garita,
Cinthya Vegay
Personal de RRHH

jul-15

Es un trabajo conjunto
de parte de la DAES, en
donde Registro con las
personas que realizan la
funcidn, deben realizar la
gestién para que se
valide la figura como
puesto de trabajo
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FECHA DE % DE
ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Riesgos
Identificar los riesgos que afectan el Susana Saborio, jul-15 | Participacidn del

trabajo en Registro Teddy Chan, personal para
Jacqueline Garita, identificaciéon de los
Cinthya Vega diferentes tipos de riesgo
- Establecer procedimientos para manejar | Susana Saborio, julio 2015 Participacion del
los factores de riesgo identificados y darle | Teddy Chan, en adelante | personal para construir
seguimiento Jacqueline Garita, |sera el mejor procedimiento
Cinthya Vega permanente | en el manejo de riesgos
- Proponer normas para la administracion | Susana Saborio jul-15 | Participacion del
y evaluacion del riesgo. personal para construir
el mejor procedimiento
en el manejo de riesgos
Evaluacion
- Realizar evaluaciones periddicas sobre la | Susana Saborio, may-15 | Participacién de todo el

calidad del proceso y/o servicios que
brinda la oficina.

Teddy Chan,
Jacqueline Garita,
Cinthya Vega

personal y en forma
permanente
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FECHA DE % DE
ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Autoevaluacion de control interno
- Elaborar un plan de mejora a partir de Susana Saborio ago-14 | Construccidn 100% OR-265-2014 | Presentado bajo oficio a PROVAGARI el
esta autoevaluacion, incorporar las participativa 18 de agosto, 2014
mejoras en el POA y participar a los
funcionarios del mismo.
Comunicacion
- Mejorar la articulacion y comunicacion Susana Saborio nov-14 70% Trabajo Falta mas coordinacién con la oficina
con las oficinas de la DAES coordinado de Promocidn Estudiantil, mucho por
la situacion de encontrarse fuera de la
UNED sus oficinas y sélo por correo o
teléfono tenemos comunicacién
- Establecer mecanismos para dar Susana Saborio, set 2014 50% Correo Aun falta documentar un
oficialmente aportes y mejoras de la Teddy Chan, electrénico, procedimiento al respecto, se realizar
oficina Jacqueline Garita, verbal en en reuniones en forma abierta, con
Cinthya Vega reunion con cada Coordinador o por correo
cada
coordinador
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Plan de mejora Direccion Oficina de Atencion Socioecondmica a Noviembre 2014

Fecha de % de
Accion de mejora Responsable ejecucion Observaciones Ejecucion Evidencia Comentarios
Divulgacion
Construir un compendio | Raquel Segundo Se incluyen todas las 100% Disco compacto Se entregan llaves mayas con la
del marco juridico Zeledon semestre 2014 | recomendaciones de con la informacién |informacion para cada funcionario
laboral actualizado (leyes | Sanchez divulgacion en esta accion del Marco Legal de la OAS.
de la funcién publica e como evidencia.
institucionales)
Capacitacion
Solicitar a PROVAGARI PROVAGARIY |Isemestre
un curso para la OAS NATALIA 2015
QUIROS
RAMIREZ
Construir un programa RAQUE/L Il semestre 100% El plan de
de capacitacion continua | ZELEDON, 2014 capacitacién se
NATALIA encuentra
QUIROS archivado en
RAMIREZ

evidencias de
Control Interno
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Fecha de % de
Accion de mejora Responsable | ejecucion Observaciones Ejecucion Evidencia Comentarios
Ampliar los talleres con | SILVIA 1Yl Se realizaron dos 100% http://www.uned.ac.cr/vidaest
la informacion de la BARRENECHEZ | semestre |videoconferencias en el udiantil/index.php/becas/77-
totalidad de procesos IRENE RUIZ 2014 afio, una de las mismas se por-condicion-
que se desarrollan desde | JARQUIN grabd y se ubica en la socioeconomica?showall=&star
la OAS, mediante las SANDRA pagina web de la UNED, en =3
videoconferencias. ANCHIA el apartado de becas. En las
CASTRO mismas mediante un video
NATALIA se puede ver a cada una de
QUIROS las coordinadoras de
RAMIRES Programa explicando lo
siguiente:
Informacién general de
becas
Horas de servicio estudiantil
Informacioén sobre el fondo
solidario estudiantil
Recursos Humanos
Concluir el proceso para | Oficina ANO 2015 | Se inici6 en el afio 2012 y se 60% Se presento ante Recursos la Para concluir este proceso se
la re formulacién de Recursos esta coordinando desde la solicitud de reconocimiento de | requiere el estudio de
perfiles, Humanos, DAES para que se continte las cuatro Coordinaciones que | Recursos Humanosy la
responsabilidades, Direccion se cuentan en la Oficina. Se aprobacién del Consejo de
competencias, deberesy | DAESy cuenta con el respaldo en el Rectoria de los cargos de

funciones e informar los
mismos a los
funcionarios de manera
escrita.

Jefatura OAS

Archivo de Control Interno de la

OAS.

autoridad.
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% de

Fecha de Ejecuci
Accién de mejora Responsable ejecucion Observaciones on Evidencia Comentarios
Realizar un plan de Jefatura OAS, | Anual Se inicid en el afio 2014 80% | En archivo de Se envia Lineamiento de la OAS a
vacaciones de la Oficina | Coordinacion evidencias de control los /as funcionarios por correo
de manera que estas de Trabajo interno se archiva electrdnico, y se esta en proceso
puedan ser disfrutadas Social y todos correo con lineamiento | de que todos/as los/as
cuando los funcionarios | los en materia de funcionarios/as cumplan el
las requieren. funcionarios vacaciones y jornada mismo.
de la OAS horaria.
Solicitar la aprobacion de | Jefatura Anual Se realiza todos los afios la 100% | Para el afo 2015 se Aun no se cuenta con la
mas plazas para cubrir solicitud formal envia justificacion de informacion de si se aprobé o no
todo el territorio asignacion de plaza de | la plaza nueva para el afio 2015
nacional. Asignacion de Trabajo Social a la
minimo dos plazas Oficina de Presupuesto
nuevas por afio para la para que se presentara
desconcentracién de en la Comisién de
servicios de la OAS. Presupuesto del
Consejo Universitario.
En archivo de control
interno se adjunta
evidencia.
Investigar incentivos no | Jefaturay Il SEMESTRE
salariales y mecanismos | Coordinacién |2015
de motivacion del Programa TS
talento humano Regionalizado
Estudios de cargas de Oficina Il SEMESTRE Se depende de la respuesta
trabajo por parte de la Recursos 2015 de la Oficina de Recursos
Oficina de Recursos Humanosy Humanos
Humanos OAS
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Fecha de % de
Accién de mejora Responsable ejecucion Observaciones Ejecucion Evidencia Comentarios
Documentacion
Reglamento de Becas Consejo Depende del Depende del Consejo 50% El Reglamento Durante el afio 2014 se asistid a
actualizado y aprobado | Universitario Cu Universitario propuesto se sesiones del Consejo Universitario
encuentra en con el objeto de brindar criterio
proceso de técnico en el andlisis del Reglamento
aprobacién por de Becas presentado al plenario en
parte del Consejo | el afio 2013, este proceso se
Universitario. suspendio en el mes de setiembre
del 2014 y se esta en espera de que
continde cuando las autoridades asi
lo consideren.
Investigar el proceso Unidad Primer

para foliar los
expedientes. Construir la
propuesta para su
ejecucion.

Administrativa
y Jefatura OAS

semestre 2015

Elaboracion de manuales
de procedimientos
vinculados al Programa
de Trabajo Social
Regionalizado.

Coordinacién
Programa TS
Regionalizado

Segundo
semestre 2014

100%

En archivo de
evidencias de
control interno se
archiva los
manuales
elaborados.

Actualizacién de
manuales de
procedimiento de
acuerdo a metodologia a
implementar por el CPPI

Jefatura de la
OASy
Coordinaciones
de Programas

Afo 2015-
2016

Depende de proceso de

capacitacion del CPPI
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Fecha de % de
Accion de mejora Responsable ejecucion Observaciones Ejecucion Evidencia Comentarios
Informacion y sistema de informacién
Dar una directriz Jefatura OAS e | Segundo Se envia lineamiento en 100% En archivo de
especifica con respecto a | Ingeniero en semestre 2014 | noviembre del 2014 y se evidencias de
los respaldos y Informatica de facilita a cada funcionario control interno se
duplicados de la la OAS de la OAS una llave maya adjunta el
informacion. para realizar los respaldos lineamiento
de informacion. respectivo.

Desarrollar el Sistema de | Ingeniero en Periodo del En un proceso de disefio, Se encuentra en
Becas Integrado con Informatica de | 2009 al 2019 analisis y desarrollo proceso
todos los procesos y la OAS informatico
servicios incorporados Direccion de

Tecnologia de

la Informacién

yla

Comunicacién
Contar con manuales de | Ingeniero en Anual ( Este afio se elaboro el 100% Se adjunta Manual
uso del Sistema de Becas | Informaticos desarrollar un | Manual de Uso del del uso al archivo
de la OAS dela OASy manual por Formulario en Linea del de evidencias de

Coordinaciones | cada servicio Fondo Solidario Estudiantil Control Interno

de Programas | en linea)

Control

Evaluar el proceso de Jefatura, Primer
supervision en Trabajo Coordinadoras | semestre,

Social

de Programa
TS
Regionalizado
Programa de
Becasy TS
destacados

2015 (diseno
de evaluacion)
y segundo
semestre,
2015
(evaluacion)
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Fecha de % de
Accion de mejora Responsable ejecucion Observaciones Ejecucion Evidencia Comentarios
Riesgo
Identificar los riesgos OASy Segundo Depende del apoyo de
asociados al PROVAGARI semestre 2015 | PROVAGARI
cumplimiento de los
objetivos en
coordinacién con
PROVAGARI
Realizar evaluaciones de | OASy Segundo
riesgos cada PROVAGARI semestre 2015
cuatrimestre.
Evaluacién

Evaluacion anual de las Este afio se evalia mediante | 100% | Se adjunta POA
acciones del Plan el POA 2014 el 2014 al archivo de
estratégico, no al final OAS, DAES y cumplimiento del Plan evidencias de
del mismo. CPPI Anual Estratégico Control Interno

Primer

semestre 2016

(elaboracion del

disefio),
Elaborar el disefio de OASy Segundo
evaluacién de cada Coordinadora | semestre 2016
Programa desde la OASy | Programa parala
su implementacion Becas implementacion
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Plan de mejora Direccién Oficina de Orientacidon y Desarrollo Estudiantil a Noviembre 2014

Accion Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
gjecucion
Divulgacién
Realizar actividades de | Yolanda Morales Q Il Semestre Se contara con una carpeta | 100% carpeta digital
divulgacién sobre la normativa | Coordinadoras: 2014 digital que contenga toda terminada compilada
relacionada con l|la OFODE | Olivey Badilla esta normativa. y enviada a cada
(Reglamentos, Convenios, Ley de | Noelia Vega Es responsabilidad de cada | funcionario(a) de la
Control Interno, Estatuto de | Ligia Arguedas Encargado/a de Programa | oficina Adjunto doc.
Personal, Estatuto Organico, Fanny Larios divulgarlo con sus digital .
Plan Estratégico, Politicas Ingrid Chaves subalternos/as
Institucionales referentes a las
poblaciones, POA 2014.).
Fortalecer los procesos de Ingrid Chaves. 2014-2015 Brochurs. 40% Se encuentra en
divulgacion e informacion del Yolanda Morales. Boletines. proceso de disefio de
guehacer de la OFODE en los Olivey Badilla Acrilicos. brochurs, boletines y
Centros Universitarios y otras Noelia Vega Boletin Digital. material informativo
instancias afines. Ligia Arguedas Adjunto avance de
Fanny Larios material elaborado.

Establecer espacios en donde se | Yolanda Morales | Semestre Se realizara una reunion
analicen los procedimientos y Olivey Badilla 2015. con todo el personal de la
responsabilidades de los Noelia Vega OFODE contando con la
funcionarios /as con respecto a: Ligia Arguedas participacién de instancias
activos, viaticos, vacaciones, Fanny Larios respectivas.
horarios, transportes y otros Ingrid Chéaves
relevantes a la gestion
administrativa.
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Accioén Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion
Capacitacion
Establecer procesos de Yolanda Morales Il Semestre 100% Se logré una
capacitacion generados desde la Olivey Badilla 2014 capacitacion
OFODE para la revision de Noelia Vega Guia técnica para la
manuales de procedimiento y Ligia Arguedas elaboracién de Manual
protocolos. Fanny Larios de procedimientos y
Ingrid Chavez protocolos de trabajo.
Adjunto presentacion.
Implementar procesos de Yolanda Morales Il Semestre Establecer coordinacién con
capacitacion respecto del DTIC 2015. la DTIC y la Oficina de
conocimiento, manejo y acceso a Oficina de Registro Registro.
los sistemas de informacion
necesarios para el trabajo de la
OFODE.
Contar con capacitaciones en Yolanda Morales 2015-2016 Participacion en congresos

tematicas relacionadas al
crecimiento y desarrollo personal-
profesional de los funcionarios /as
OFODE.

Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios
Ingrid Chéves

0 actividades de
actualizacion.

Recurso Humano

Definir las funciones
correspondientes al coordinador
/de cada programa.

Ingrid Chaves.
Yolanda Morales.
Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios

| Semestre
2014

100% alcance
Funciones definidas.
Adjunto doc.
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Accién Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion
Solicitar nuevas plazas de Yolanda Morales Q. 2015-2016
Profesionales en el area de
Orientacién para poder brindar
atencién a las demandas y
acciones propias de la OFODE.
Contar con el recurso humano para | Yolanda Morales Q. 2015-2016 100 %
el apoyo administrativo. Se cuenta con una
asistente de la oficina

Contar con el equipo tecnoldgico, Yolanda Morales Il Semestre Iniciar con un diagnéstico de | 50%
mobiliario y condiciones Ingrid Chaves. 2014 proceso | la situacion real y Se identificaron
necesarias para el desarrollo de las | Olivey Badilla diagndstico. necesidades que presenta necesidades de equipo
acciones en los centros Noelia Vega la OFODE vy la coordinacion | y mobiliario. Adjunto
universitarios. (planificacion) Ligia Arguedas y solicitud a la Vicerrectoria | correos.

Fanny Larios

Ejecutiva.

Documentaciéon

Actualizacién y reformulacion de
los protocolos de los programas
que conforman la OFODE.

Yolanda Morales
Ingrid Chaves.
Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios

2015-2016
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Accion Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion

Elaboracion de manuales de Yolanda Morales 2015-2016
procedimientos de cada programa | Ingrid Chaves.
de la OFODE. Olivey Badilla

Noelia Vega

Ligia Arguedas

Fanny Larios

50%
Revision de lineamientos para la Il Semestre Vinculacion con Archivo Logramos coordinar
custodia de los expedientes de los 2014 Central. una reunion con la
estudiantes atendidos en la funcionaria Evelyn
OFODE. Mora Murillo. De
Archivo Central.

Solicitud y propuesta de Yolanda Morales 2015- 2016 Vinculacion con Archivo
expediente digital Gnico, para Ingrid Chaves. Central y DTIC.
estudiantes atendidos por la Olivey Badilla
OFODE Noelia Vega

Ligia Arguedas

Fanny Larios
Contar con un consecutivo para el | Yolanda Morales | Semestre 100%
manejo de la informacion de la 2014 Se cuenta con un

OFODE y para cada Programa.

consecutivo de la
OFODE. Doc. fisico
archivado en la
OFODE a disposicién
cuando se requiera.
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Accion Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion
Informacién y Sistemas de Informacion

Disefio de una base de datos | Yolanda Morales | 2014-2015 50%
por Programa en la cual se Ingrid Chaves. En implementacion en los
contemple informacién Olivey Badilla programas que aplique.
actualizada de los servicios y | Noelia Vega
estudiantes atendidos por Ligia Arguedas
cuatrimestre en la OFODE. Fanny Larios
Contar con un boletin Yolanda Morales
actualizado de los servicios Ingrid Chaves. I
que brinda la OFODE. Olivey Badilla Semestre

Noelia Vega 2015

Ligia Arguedas

Fanny Larios
Capacitacién en sistemas Yolanda Morales | Il Coordinacion con la DTIC
virtuales para el manejo y Ingrid Chaves. Semestre
respaldo de la informacion. Olivey Badilla 2015.

Noelia Vega

Ligia Arguedas Entrega Semestral de

Fanny Larios Informacion actualizada de

cada programa para su
respaldo.
Control

Establecer un proceso de Yolanda Morales | Il
evaluacion sobre la calidad Ingrid Chaves. Semestre
de los Servicios brindados Olivey Badilla 2015
por cada Programa que Noelia Vega
conforma la OFODE. Ligia Arguedas

Fanny Larios
Asignar a un funcionario /a | Semestre 2014 | | Semestre 100 %
de la OFODE para el debido 2014 Funcionaria asignada
control y seguimiento de los para el control de activos.
activos. Adjunto minuta donde se

designa a esta
funcionaria.
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Accion Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion

Generar las condiciones para Yolanda Morales 2015 Vinculacion con la DTIC
respaldar y proteger la informacién para el asesoramiento y
de la OFODE. capacitacion.
Revisién y actualizacién de Yolanda Morales 2015 Socializacién en reuniones
documentacién fundamental que Ingrid Chaves. periddicas de la
respalda el quehacer de la Olivey Badilla documentacién que utiliza la
OFODE. Noelia Vega OFODE.

Ligia Arguedas

Fanny Larios

Riesgos
Disefiar una Estrategia que Yolanda Morales 2015-2016 Para la elaboracion de esta
permita identificar y valorar los Ingrid Chaves. estrategia y seguimiento se
riesgos de la OFODE y sus Olivey Badilla solicitara la asesoria y
Programas en cuanto al Noelia Vega capacitacion del
cumplimiento de los objetivos y Ligia Arguedas PROVAGARI.
metas del Plan Operativo Anual. Fanny Larios.
Evaluacion

Yolanda Morales -Visitas a CU

Ingrid Chaves. -Visitas a CAl

Olivey Badilla -Aplicacion de --

Noelia Vega Instrumentos
Evaluar la pertinencia de los Ligia Arguedas 2015-2016 -Reuniones
procesos que cada programa Fanny Larios. -Documentos con
desarrolla con los estudiantes. procedimientos.

-Evaluaciones a
Estudiantes.
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Accion Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion
Establecer un proceso anual parala | Yolanda Morales -Revisién Anual -Plan 100%
evaluacion y seguimiento del Plan Ingrid Chaves. Anual Estratégico. Revision del Plan
Estratégico. Olivey Badilla 2014-2019 -Evaluacion desde el POA estratégico POA e
Noelia Vega -Evaluacion Informe de Informe labores
Ligia Arguedas Labores. responden al Plan

Fanny Larios.

Estratégico

Autoevaluacion

Establecer en los planes operativos
de la OFODE actividades y
acciones que contribuyan a las
mejoras del Sistema de Control

Interno.

Yolanda Morales
Ingrid Chaves.
Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios.

2015

Comunicacioén

Realizar reuniones periddicas para
comunicar a todo el personal de la
OFODE procesos importantes,
cambios y nuevos proyectos.

Yolanda Morales
Ingrid Chaves.
Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios.

Permanente

Reuniones por Programa
Reuniones OFODE.

100%

Proceso permanente
reuniones periddicas de
la OFODE.

Planificacion

Elaboracion conjunta del Plan

Estratégico de la DAES.

Yolanda Morales
Ingrid Chaves.
Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios.

2014-2019

100%

Plan Estratégico
elaborado.
Adjunto Doc.
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Accién Responsable Fecha de Observaciones. % de Ejecucion
ejecucion

Construccion del POA por Oficina. | Yolanda Morales Anual 100%
Ingrid Chaves. Adjunto
Olivey Badilla POA 2014
Noelia Vega Plan Operativo anual
Ligia Arguedas 2015.
Fanny Larios.

Elaboracion de Informes de Yolanda Morales Anual 100%

Labores Ingrid Chaves. Adjunto
Olivey Badilla Presentacion informe
Noelia Vega labores Sesién de
Ligia Arguedas trabajo DAES
Fanny Larios.

Elaboracion de la calendarizacion Yolanda Morales Anual 100%

y planes de trabajo. Ingrid Chaves. Adjunto planes de
Olivey Badilla trabajo 2014.
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios.

Fortalecer espacios de vinculacion | Yolanda Morales Permanente Vinculacion de la OFODE 100%

y Procesos conjuntos con
instancias intra en
interinstitucionales, para la
atencion de la poblacion
estudiantil.

Ingrid Chaves.
Olivey Badilla
Noelia Vega
Ligia Arguedas
Fanny Larios.

con instancias involucradas

a su quehacer.

Coordinacién con
escuelas, catedras,
Ministerio de Justicia
y Paz, Ministerio de
Relaciones Exteriores,
Cenarec, entre otros,
meta constante propio
del quehacer de la
Oficina.
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Plan de mejora Direccién Oficina de Promocién Estudiantil a Noviembre 2014

ACCION DE MEJORA

FECHA DE % DE
RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
Divulgacion

- Comunicar en reuniéon mensual | Licda. Sarita Il SEMESTRE | Los coordinadores de 75% Faltan 2 coordinadores
lo relativo a la ley de control Morales 2014 Programas se de llevar el curso
interno. informaron mediante el

curso de control interno

que llevaron
- Enviar informacién al personal Licda. Sarita Il SEMESTRE | Se mencionaron en 50% Se deben establecer de
sobre las eventuales Morales 2014 reunion de coordinacion manera escrita
responsabilidades y sanciones en y jefatura.
materia de control interno.
- Divulgar al personal las politicas | Licda. Sarita Il SEMESTRE | Se enviaron correos a 100% Correos
y disposiciones sobre la Morales 2014 los coordinadores y se
responsabilidad de cada les solcito enviar a sus
funcionario por el mantenimiento entrenadores y
de la informacion. directores
- Reunirse con la comision de Licda. Sarita Il SEMESTRE | Se realizd reunidn y se 100% Reportes de
control interno para conocerla. Morales 2014 llevé el curso por parte reunién mes

de la jefatura

de marzo
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ACCION DE MEJORA

FECHA DE % DE
RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- Conocer las politicas y Licda. Sarita | SEMESTRE 75% Correos Pendiente de parte de 2
procedimientos para el control de | Morales, Bach. 2015 coordinaciones
la informacion y para el archivo Rocio Céspedes
de documentacion, con Leiton, Lic. Marco
fundamento en la Ley N° 7202 del | Gutierrez Simes,
Sistema Nacional de Archivos. Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Informar el lugar donde se Licda. Sarita | SEMESTRE
puede ubicar la informacién sobre | Morales 2015
las politicas que rigen distintas
areas de responsabilidad de los
funcionarios, entre otras, medidas
sobre activos, viaticos,
transportes, disciplinarias y
relativas a los procesos y
operacion
- Analizar por la dependencia las | Licda. Sarita Il SEMESTRE | Pendiente de ejecutar
politicas y practicas de gestion del | Morales 2014

recurso humano en cuanto a
acciones disciplinarias y su
correspondiente reglamentacién.
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EJECUCION

OBSERVACIONES

% DE
EJECUCION

EVIDENCIA

COMENTARIOS

Capacitacion

- Llevar inducciones previo al
ingreso al puesto.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leitdn, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

[l SEMESTRE
2014

Por parte de la jefatura
se ha insistido en que se
lleven

50%

- Capacitacion y actualizaciéon
constante.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

- Dar Capacitacion e instrucciones
de contratacion a través de orden
de compra.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leitdn, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

Il SEMESTRE
2014

Se realizé reunién con
entrenadores y
directores contratados
de esta maneray se
centralizo la ejecucion
del proceso en la
asistente profesional de
la oficina

100%

Archivos de
Ordenes de
Compra
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FECHA DE % DE
RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- Recibir Capacitacion sobre las Licda. Sarita | SEMESTRE
politicas y practicas de gestidn del | Morales, Bach. 2015
recurso humano en cuanto a Rocio Céspedes
acciones disciplinarias y su Leitdn, Lic. Marco
correspondiente reglamentacién. | Gutierrez Simes,

Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Recibir capacitacion sobre las Licda. Sarita Il SEMESTRE | Se realizé reunidn con 100% Es un proceso que
medidas sobre activos, viaticos, Morales, Bach. 2014 jefaturas de tesoreria 'y requiere de constante
transportes, disciplinarias y Rocio Céspedes de contratacion y actualizacion.
relativas a los procesos y Leitdn, Lic. Marco suministros ademas de
operaciones. Gutierrez Simes, la direccion financiera

Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Solicitar Capacitacion sobre las Licda. Sarita | SEMESTRE
medidas de seguridad que se Morales Brenes 2015

deben considerar para el manejo
de la informacion.
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FECHA DE % DE
RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- Mayor capacitacion para la Licda. Sarita Il SEMESTRE | Se centralizo la 100% Carpetasy Se requiere generar el
adecuada ejecucion de tareas Morales, Bach. 2014 ejecucion de estos archivos de | codigo para que sea
como el manejo de liquidaciones, | Rocio Céspedes tramites en la asistente ejecucion de | permanente el
adelantos, tramites de Leitdn, Lic. Marco profesional destacada presupuesto | nombramiento de la
contratacion y suministros y Gutierrez Simes, para OPE OPE asistente profesional
manejo de presupuesto. Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Formalizar capacitacién con Licda. Sarita Il SEMESTRE | Pendiente de Ejecutar
archivos. Morales, Bach. 2014

Rocio Céspedes

Leiton, Lic. Marco

Gutierrez Simes,

Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez

Recursos Humano

- Actualizacién de datos e inicio Licda. Sarita | SEMESTRE
de comunicacién con la oficina RH | Morales Brenes 2015

en cuanto a mantener
actualizados los requisitos,
capacitacion, funciones, deberes y
competencias de los funcionarios.
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RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
- Aplicacion real de las politicasy | Licda. Sarita | SEMESTRE
practicas de RH en cuanto a las Morales Brenes 2015
practicas de gestion de
reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal, para
esto se requiere capacitacion y
asesoria de la Oficina de Recursos
Humanos.
- Contar con mas personal. se Licda. Sarita | SEMESTRE
deberia al menos nombrar a una | Morales Brenes 2015
persona por cada uno de los
programas pendientes.
- Contratar a un asistente Licda. Sarita | SEMESTRE
administrativo. Morales Brenes 2015
- Contratar personal para asignar | Licda. Sarita | SEMESTRE
los responsables del seguimiento | Morales Brenes 2015
que verifiquen el cumplimiento de
los requisitos de calidad de los
servicios durante su ejecucion.
- Realizar manuales de puesto, asi | Licda. Sarita | SEMESTRE
como determinar claramente los | Morales Brenes 2015
alcances y delimitaciones del
puesto.
- Mayor vinculacion con la oficina | Licda. Sarita | SEMESTRE
de Recursos humanos. Morales Brenes 2015
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RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS
- Determinar los procesos y Licda. Sarita | SEMESTRE
calendarizar anualmente la Morales Brenes 2015
evaluacién del desempefio.
Documentacion
- Creacion de las diversas Licda. Sarita | SEMESTRE
normativas, reglamentos y otros | Morales, Bach. 2015
relacionados al area de trabajo de | Rocio Céspedes
la oficina. A su vez realizar los Leitdn, Lic. Marco
procesos para su validacién y Gutierrez Simes,
aprobacién acorde a los procesos | Lic. Fernando
institucionales. Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez
- Documentar cada proceso y Licda. Sarita | SEMESTRE
aprobarlo. Morales, Bach. 2015
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez
- Establecer consecutivos en el Licda. Sarita Il SEMESTRE 100% Carpeta
caso de documentos y formularios | Morales y Bach. 2014 Control de
utilizados en la oficina. Rocio Céspedes Consecutivos
Leiton OPE
- Formalizar politicas y Licda. Sarita | SEMESTRE
procedimientos para el control de | Morales, Bach. 2015
la informacidn y para el archivo Rocio Céspedes
de documentacion, con Leitdn, Lic. Marco
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RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

fundamento en la Ley N° 7202 del | Gutierrez Simes,
Sistema Nacional de Archivos. Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Crear disposiciones escritas Licda. Sarita | SEMESTRE
sobre la responsabilidad de cada | Morales Brenes 2015
funcionario por el mantenimiento
de la informacion y luego
divulgarlas.
- Solicitar la aprobacion por el CU | Licda. Sarita | SEMESTRE
de la normativa que regule el Morales Brenes 2015
acceso a la informacion de los
estudiantes, tanto fisica como
digital.
- Solicitar la aprobacion de los Licda. Sarita | SEMESTRE
formularios donde se comunica a | Morales, Bach. 2015

los estudiantes la informacion
sobre sus responsabilidades y los
lineamientos que deben seguir en
las actividades en las cuales
participen.

Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez
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- Reunirse con otras oficinas para
aclarar mas el panorama de
reglamentos, en especial con

becas.

Licda. Sarita
Morales, Lic.
Marco Gutierrez
Simes, Lic.
Fernando Alvarez
y Mag. José
Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

- Elaborar un procedimiento para

los controles digitales.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

- Realizar una constante

retroalimentacidn de los procesos

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015
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% DE
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Informacidn y sistemas de informacién

- Solicitar la elaboracion de los
Sistemas de informacién que
requiere la oficina.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

- Adaptar algunos Sistemas a las
necesidades de la oficina.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

- Implementar en los sistemas las
herramientas que ayudan a dar
seguimiento a los trabajos
pendientes, en proceso y
terminados por cada funcionario.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015
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FECHA DE % DE
RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- Revisar periddica 'y Licda. Sarita | SEMESTRE
sistematicamente los Sistemas de | Morales, Bach. 2015
informacion. Rocio Céspedes

Leiton, Lic. Marco

Gutierrez Simes,

Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Iniciar con el programa de Licda. Sarita Il SEMESTRE
capacitacion para el Morales, Lic. 2015
conocimiento, manejo y acceso a | Marco Gutierrez
los sistemas de informacién, al Simes, Lic.
menos para los coordinadores de | Fernando Alvarez
cada programa. y Mag. José

Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Contar con los manuales de los Licda. Sarita Il SEMESTRE
sistemas de informacion. Morales, Bach. 2015

Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

Control
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RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- No acumular horas de Licda. Sarita Il SEMESTRE
compensacion y que estas sean Morales Brenes 2014
pagadas como corresponde.
- Establecer medidas y practicas Licda. Sarita | SEMESTRE
de control interno en todos los Morales Brenes 2015
programas de la oficina.
- Realizar actividades con los Licda. Sarita | SEMESTRE
funcionarios de la dependencia Morales, Bach. 2015
para mejorar el disefio y la Rocio Céspedes
Aplicaciéon de las medidas de Leitdn, Lic. Marco
control. Gutierrez Simes,

Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Revisar si la ejecucion de tareas | Licda. Sarita Il SEMESTRE
como el manejo de liquidaciones, | Morales, Bach. 2014
adelantos, tramites de Rocio Céspedes
contratacion y suministros y Leitdn, Lic. Marco
manejo de presupuesto se realiza | Gutierrez Simes,
como se debe. Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Solicitar asesoria de la oficina Licda. Sarita | SEMESTRE
juridica para la elaboracién de Morales Brenes 2015

documentos legales necesarios
para el desarrollo de las
actividades de la oficina.
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- Llevar control por medio de Licda. Sarita | SEMESTRE
registros y reportes de todas las Morales, Lic. 2015
actividades realizadas (de arte, Marco Gutierrez
deporte, recreacion, voluntariado | Simes, Lic.
y vida saludable) con el fin de Fernando Alvarez
documentar la ejecucion de las y Mag. José
mismas. Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Solicitar a la jefatura una buena | Licda. Sarita Il SEMESTRE
implementacion del presupuesto | Morales, Lic. 2014
durante el 2014. Marco Gutierrez

Simes, Lic.

Fernando Alvarez

y Mag. José

Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Es necesario separar los Licda. Sarita ANO 2015
presupuestos por programa de Morales Brenes
una manera equitativa.
- Implementar respaldos y Licda. Sarita | SEMESTRE
duplicados de informacidn. Morales, Bach. 2015

Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez
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RESPONSABLE EJECUCION OBSERVACIONES EJECUCION EVIDENCIA COMENTARIOS

- Formalizar mecanismos para Licda. Sarita | SEMESTRE
canalizar quejas y denuncias Morales, Bach. 2015
relacionadas con los procesos y/o | Rocio Céspedes
servicios brindados. Leiton, Lic. Marco

Gutierrez Simes,

Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez
- Crear los mecanismos y canales | Licda. Sarita | SEMESTRE
de comunicacién que permitana | Morales, Bach. 2015
quienes detecten una deficiencia, | Rocio Céspedes
informar de las situaciones Leitdn, Lic. Marco
detectadas a su superior Gutierrez Simes,
inmediato. Lic. Fernando

Alvarez y Mag.

José Alejandro

Echeverria

Ramirez

Riesgos

- Identificar riesgos. Licda. Sarita | SEMESTRE

Morales, Bach. 2015

Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez
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- Determinar evaluaciones de
riesgos y planes de accion.

Licda. Sarita
Morales, Bach.
Rocio Céspedes
Leiton, Lic. Marco
Gutierrez Simes,
Lic. Fernando
Alvarez y Mag.
José Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

valuacion

- Crear evaluadores de las
actividades (de arte, recreacion,
deporte, voluntariado y vida
saludable).

Licda. Sarita
Morales, Lic.
Marco Gutierrez
Simes, Lic.
Fernando Alvarez
y Mag. José
Alejandro
Echeverria
Ramirez

| SEMESTRE
2015

- Realizar los procesos respectivos
de evaluacién sobre la calidad del
proceso y/o servicios que brinda
la oficina.

Licda. Sarita
Morales, Lic.
Marco Gutierrez
Simes, Lic.
Fernando Alvarez
y Mag. José
Alejandro
Echeverria
Ramirez

ANO 2015
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Autoevaluacion de control interno
- Realizar autoevaluaciones de Licda. Sarita ANO 2015
control interno con la creacién de | Morales Brenes
un instrumento en coordinacién
con la oficina correspondiente.
Comunicacion
- Crear la Vicerrectoria de vida DAES
estudiantil.
- Nombrar formalmente la Recursos Il SEMESTRE | Ejecutado ademas de 100%
jefatura. Humanos 2014 lograrse remunerar
cargo de autoridad para
coordinadores.
- Realizar las acciones necesarias | Licda. Sarita | SEMESTRE
para definir medidas que Morales, Lic. 2015
aseguren la coordinacion de Marco Gutierrez
acciones clave de la oficina de Simes, Lic.
promocion estudiantil, con otras | Fernando Alvarez
instancias de la institucion. y Mag. José
Alejandro
Echeverria
Ramirez
- Convocar a reunién de los Licda. Sarita Il SEMESTRE | Ejecutado al menos 1 al 80% Actas de Es necesario tener
coordinadores y la jefatura. Morales Brenes 2014 mes en el lll reuniones reuniones mas
cuatrimestre 2014 OPE periddicas
Indicadores
- Retomar el seguimiento de los Licda. Sarita ANO 2015

indicadores de los factores clave
de éxito establecidos en el plan
estratégico 2009-2013.

Morales Brenes
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Planificacion
- Mayor integracién del personal | Licda. Sarita | SEMESTRE
en los procesos de planificacion. Morales Brenes 2015
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