Acta Ne. 65-2013

Sesion Extraordinaria celebrada el dia quince de noviembre de dos mil trece, a partir de las quince horas
con diez minutos, en la Sala de Sesiones Gladys Espinoza Vargas, en la ciudad de Puntarenas.

I.  Aperturay comprobaciéon del quérum
- Informe de Autoevaluacién Auditoria Interna
- Manual de Reclutamiento y Selecciéon
- Politicas de Reclutamiento y Selecciéon
- Cierre

DESARROLLO DE LA SESION
PRESIDE
Lic. Luis Dobles Ramirez Presidente

I. ARTICULOI
Apertura y comprobacion del quérum

Con el quérum de reglamento se inicia la Sesidn al ser las quince horas con diez minutos, en la Sala de
Sesiones Gladys Espinoza Vargas, en la ciudad de Puntarenas, con la presencia de los siguientes
Directores:

DIRECTORES PRESENTES

Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez Presidente

Sr. Julio Saavedra Chacén Vicepresidente

Sra. Ghiselle Rodriguez Muiioz Directora

Sr. Mauricio Gonzalez Gutiérrez Director

Sra. Anita Mc Donald Rodriguez Directora

Sra. Xiomara Molina Ledezma Directora

Sra. Jeannette Perez Blanco Directora

ASESORES PRESENTES

Lic. Rafael Abarca Gomez Auditor Interno
Lic. Guillermo Ramirez Gatjens Jefe Secretaria Técnica

DIRECTORES AUSENTES CON JUSTIFICACION

Sr. Martin Contreras Cascante Director
Sr. Asdrubal Vasquez Nuiiez Director
Sr. Jorge Niio Villegas Director

- Informe de Autoevaluacion Auditoria Interna INFO-AI-05-11-2013
Esta Junta Directiva recibi6 al Sr. Rafael Abarca Gémez, Auditor Interno, para que exponga el Informe
sobre la Autoevaluacion de la Calidad de la Auditoria Interna del afio 2012 y procedi6 a leer y explicar el
contenido de dicho INFO-AI-05-11-2013.

INFORME SOBRE LA AUTOEVALUACION DE LA CALIDAD DE LA AUDITORIA INTERNA
1. RESUMEN EJECUTIVO

Objetivos, Alcance y Metodologia



Objetivos

¢ Evaluar la eficiencia y eficacia de la actividad de la auditoria Interna.

¢ Identificar e implementar oportunidades de mejora para la actividad de Auditoria Interna.

¢ Brindar una opinién sobre el cumplimiento de la normativa aplicable a la actividad de auditoria
interna en el sector publico.

Alcance

La autoevaluaciéon se enfocara hacia la obtencién y verificacion de informacién relacionada con la
calidad de la actividad de la Auditoria Interna y cubrird: La evaluaciéon de la administracion de la
actividad de la Auditoria Interna, el valor agregado de la actividad de la auditoria interna y los atributos
de la unidad de la auditoria interna y su personal.

La autoevaluacion abarcara el periodo comprendido entre el 01 de Enero de 2012 y el 31 de Diciembre
de 2012, y se desarrollara con sujecién a las "Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el
Sector Publico”, el "Manual de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico” y las "Directrices
para la Autoevaluacion Anual y Evaluaciéon Externa de Calidad de las Auditorias Internas del Sector
Publico", emitidos por la Contraloria General de la Republica.

Metodologia

La metodologia seguida para la autoevaluacién se bas6 en la disefiada por la Contraloria General de la
Republica, mediante las guias de evaluacion. Dicha metodologia considerd la opinion del jerarca y de las
instancias auditadas en el periodo sujeto a evaluacién, por medio de encuestas, las cuales fueron
remitidas y posteriormente tabuladas para generar informacién en cuanto a la percepciéon de la
Auditoria Interna por las diferentes instancias institucionales a las cuales se les brind6 servicio en el
periodo sujeto a estudio.

Principales Recomendaciones

De acuerdo al seguimiento del plan de mejora y a las debilidades detectadas durante la presente
autoevaluacion, surgieron las siguientes recomendaciones, las cuales incluyen acciones que no fueron
implementadas en el plan de mejora para el periodo 2012:

1. Solicitar a Recursos Humanos la inclusién de las funciones del Auditor Interno y el personal de
Auditoria en el manual de puestos institucional.

2. Establecer el programa de capacitaciéon anual para el personal de Auditoria de acuerdo a sus
necesidades.

3. Incorporar en el plan anual de trabajo 2014 la fiscalizacion de planes objetivos y actividades
relacionadas con la ética.

4. Ejecutar una campaiia de difusidn entre las instancias auditadas con el fin de dar a conocer aspectos
acerca de aspectos propios del trabajo de Auditoria Interna.

5. Continuar con el desarrollo de la herramienta para el control de seguimiento de recomendaciones y
disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

6. Informar a las instancias auditadas acerca de la contribucién al mejoramiento del Sistema Especifico
de Valoracién de Riesgo Institucional (SEVRI) que realiza la Auditoria mediante los servicios que brinda.

2. INTRODUCCION

2.1 Origen



El presente estudio tiene su origen en el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna
para el periodo 2013, ademas del “Manual de Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el
sector publico”.

2.2 Objetivos, Alcance y Metodologia.

2.2.1 Objetivos

¢ Evaluar la eficiencia y eficacia de la actividad de la auditoria Interna.

¢ Identificar e implementar oportunidades de mejora para la actividad de Auditoria Interna.

¢ Brindar una opinién sobre el cumplimiento de la normativa aplicable a la actividad de auditoria
interna en el sector publico.

2.2.2 Alcance

La autoevaluacién se enfocara hacia la obtencién y verificaciéon de informacién relacionada con la
calidad de la actividad de la Auditoria Interna y cubrira: la evaluaciéon de la administraciéon de la
actividad de la Auditoria Interna, el valor agregado de la actividad de la auditoria interna y los atributos
de la unidad de la auditoria interna y su personal.

La autoevaluacion abarcara el periodo comprendido entre el 01 de Enero de 2012 y el 31 de Diciembre
de 2012, y se desarrollara con sujecion a las "Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el
Sector Publico"”, el "Manual de normas generales de auditoria para el sector publico" y las "Directrices
para la Autoevaluacion Anual y Evaluacién Externa de Calidad de las Auditorias Internas del Sector
Publico", emitidos por la Contraloria General de la Republica.

2.2.3 Metodologia

La metodologia seguida para la autoevaluacion se bas6 en la disefiada por la Contraloria General de la
Republica, mediante las guias de evaluacion. Dicha metodologia considerd la opinion del jerarca y de las
instancias auditadas en el periodo sujeto a evaluacién, por medio de encuestas, las cuales fueron
remitidas y posteriormente tabuladas para generar informacién en cuanto a la percepciéon de la
auditoria interna por las diferentes instancias institucionales a las cuales se les brind6 servicio en el
periodo sujeto a estudio.

2.3 Limitaciones

Cabe sefialar que durante el periodo 2012, se remitieron varios oficios al departamento de asesoria legal
con el objetivo de obtener criterios legales sobre algunos temas de importancia para la Auditoria
Interna. Sin embargo, se ha tenido inconvenientes en cuanto al tiempo que tarda el departamento de
Asesoria legal en dar respuesta a los oficios, ocasionando una demora en la funcidn de fiscalizaciéon de la
Auditoria.

Otra limitante durante el proceso del presente estudio fue la tardanza por parte de las instancias
auditadas en responder a las encuestas de evaluacién. Asi como las encuestas al jerarca.

3. RESULTADOS
3.1 SOBRE LA VERIFICACION DE ATRIBUTOS DE LA AUDITORIA INTERNA

Durante el periodo 2012, se gestioné ante el departamento de Recursos Humanos, el tramite de
apertura de una nueva plaza para la Auditoria Interna; a raiz de este proceso se obtuvieron resultados
positivos, ya que a partir del 26 de agosto del 2013, la funcionaria Lorna Carrillo Soto, fue trasladada a la
Auditoria bajo el cargo de secretaria de servicio civil 1, sin embargo, esto viene a solucionar en parte el
requerimiento de personal, ya que la funcionaria trasladada viene a dar apoyo en la parte



administrativa de la oficina, no asi en lo referente a lo sustantivo de la Auditoria, por lo que abra que
trabajar con dicha funcionaria, incursionandola poco a poco en el trabajo técnico de Auditoria.

Relacionado con la ubicacion organizacional de la Auditoria Interna, esta depende del maximo jerarca
institucional que en este caso es la Junta Directiva del INCOPESCA, situaciéon que esta claramente
definida en la Ley de Creacién del Instituto Costarricense de Pesca y Acuicultura, y en el organigrama
funcional con que cuenta la institucion.

La Auditoria interna mantiene su reglamento de organizacion y funciones, debidamente aprobado por la
Junta Directiva del INCOPESCA, mediante acuerdo A.J.D.I.P./295-2007 del 03 de Agosto del 2007, el cual
fue publicado en el diario oficial La Gaceta N° 30 del 12 de Diciembre del afo 2008, dicho reglamento se
mantiene actualizado y acorde con la normativa existente relacionada con el accionar de la Auditoria
Interna.

En relaciéon con la inclusién de las competencias y requisitos para el personal de la auditoria interna en
los manuales de puestos de la institucion, se pudo determinar que al igual que se mencioné en el
informe de autoevaluacién anterior, esto sigue sin cumplimiento, por cuanto a la fecha de este informe
la institucién no cuenta con el manual de puestos institucional.

En el mes de Enero de 2012 se estableci6 la presentaciéon de una declaracién jurada por parte de los
funcionarios de la Auditoria Interna esto con el fin de prevenir y administrar la eventual exposicién a
conflictos de interés u otras condiciones que puedan comprometer su independencia y objetividad, asi
como asegurar el cumplimiento de las prohibiciones establecidas en el articulo 34 de la Ley General de
Control Interno, N2 8292.

El personal de la auditoria Interna cuenta con formacién académica referente al drea de Auditoria
Interna, seguin el siguiente detalle:

FORMACION ACADEMICA | AUDITOR INTERNO AUDITORA ASISTENTE

Bachillerato Universitario

Bachiller en administracion
con énfasis en contaduria.

Bachiller en contaduria
publica.

Licenciatura en contaduria

Licenciatura en contaduria

publica. publica.

Licencia Universitaria

Maestria en administracion
de empresas.

Maestria en administracion

de empresas.
Maestria

Ademas, del personal técnico para el presente periodo seialado lineas atras, se cuenta con una
funcionaria para el area secretarial y administrativa de la oficina que cuenta con los requisitos legales y
académicos para dicho puesto.

Debemos sefialar que tanto el Auditor Interno como la Auditora Asistente cuentan con certificaciones
emitidas por el Colegio de Contadores Publicos en Normas Internacionales de Informacién Financiera y
Normas Internacionales de Auditoria. Asi como una gran cantidad de cursos de participacion y
capacitaciones en areas relacionadas con el quehacer de la Auditoria Interna, tal es el caso, de los
certificados de participacion en los Congresos Latinoamericanos de Auditores Internos en los ultimos
afios.



Con referencia al fraude, corrupcién y fiscalizaciéon de la hacienda publica, el Auditor Interno posee
capacitacion en relacion a estos temas.

Relacionado con los riesgos y controles claves en tecnologias y sistemas de informacion, el auditor
interno participé en el presente afio en el curso de "Auditoria y las Tecnologias de Informacion”
impartido por la Contraloria General de la Republica; sin embrago, hace falta capacitacién en las areas
de riesgo.

En relacién con el uso de técnicas de auditoria asistida por computador y otras técnicas de andlisis de
datos, a la fecha la Auditoria Interna no cuenta con un sistema informatico para gestionar la actividad de
la Auditoria Interna por lo que se dificulta realizar los trabajos correspondientes, ademas de las
carencias presupuestarias de la entidad. Cabe sefialar, tal y como se dejé indicado en el estudio anterior
de la autoevaluacién, durante el periodo 2013 se ha venido trabajando en el desarrollo de la
herramienta tecnolégica de un sistema informatico desarrollado internamente por el personal
informatico en conjunto con el personal de la Auditoria sobre la gestion documental y seguimiento de
recomendaciones, que a la fecha de esta evaluaciéon se encuentra aproximadamente en un 60% de
desarrollo, esperando que al final del periodo se pueda contar con dicha herramienta segtn lo indicado
por el responsable del desarrollo de la herramienta.

Cuando es necesario que la auditoria en el cumplimiento de sus deberes solicite criterios técnicos en
materia que no es de su campo especifico ni pertinente a su formacién, debidamente solicita los criterios
respectivos. Podemos mencionar a la Asesoria Legal de la Institucién, como a la Procuraduria General de
la Republica, o a criterios técnicos en materia de recurso pesquero al Departamento de Investigacion
Pesquera de la Institucion.

Para el periodo 2012 no se requirié de criterios al Departamento de Investigacién Pesquera, inicamente
de criterios legales, sin embargo hemos tenido inconvenientes en este particular, especificamente en el
tiempo que tarda el Departamento Legal en dar respuesta a nuestras consultas, lo que ha causado
atrasos significativos en el desarrollo de nuestro plan de trabajo. Sobre esta situaciéon, ya hemos
enviado reiterado oficios a la Presidencia Ejecutiva y Junta Directiva, sin embargo no hemos obtenido
resultados positivos.

Sobre los recursos asignados para las actividades de capacitacion de la auditoria durante el periodo de
evaluacién, podemos sefialar que los mismos son insuficientes, tal y como se ha indicado en estudios
anteriores lo que no permite al menos cumplir con el minimo de horas de capacitacién establecidos por
las Normas de Auditoria.

En cuanto al cumplimiento del plan de mejora resultado de la evaluacién del periodo 2011 podemos
indicar que consistia en ocho acciones por implementar las cuales son:

Elaborar la estructura de la Auditoria Interna y presentarla a la Junta Directiva para su
aprobacion.

Sobre este particular, mediante el acuerdo AJDIP/302-2013 del 01/08/2013, la Junta Directiva aprob6
la estructura de la Auditoria Interna.

Efectuar un estudio de necesidades de Recurso Humano en la Auditoria Interna.

Sobre este tema, la auditoria interna mediante el INFO-AI-003-07-2013 se presento el estudio sobre
cargas de trabajo de la auditoria donde se sefial6 las necesidades de al menos dos funcionarios mas en la
Auditoria de acuerdo con los resultados de dicho estudio, le cual fue aprobado por la Junta Directiva
mediante el acuerdo AJDIP/302-2013 del 01/08/2013.



Hacer recordatorio a Recursos Humanos sobre la necesidad de incluir las funciones del Auditor
Interno y del personal de Auditoria en el Manual de Puestos.

Mediante el oficio AI-108-10-2013 del 03/10/2013, se hizo el recordatorio a Recursos Humanos sobre
la necesidad de incluir las funciones del Auditor Interno y del personal de Auditoria en el Manual de
Puestos Institucionales. Sin embargo, la institucién atin no cuenta con dicho manual.

Establecer un control sobre las horas del personal de Auditoria Interna.

Se disefi6 un control digital mediante la herramienta Excel, para mantener un control de las horas de
capacitacion del personal de auditoria.

Establecer un programa de capacitacion de acuerdo a las necesidades de la Auditoria Interna.

A la fecha de seguimiento se encuentra pendiente, sin embargo, el disefio del programa se iniciara a
partir del 25 de noviembre y la fecha limite para el cumplimiento de dicha accién es el 6 de diciembre
del 2013. Dicho programa se basara en el plan de trabajo para el periodo 2014, tomando en cuentas las
debilidades o areas que requieren fortalecimiento mediante capacitacidn.

Gestionar la inclusiéon de mas recursos en la partida de capacitacion a partir del presupuesto
2014.

Mediante oficio AI-120-07-2012, se adjuntaron los requerimientos presupuestarios de la auditoria
interna para el ejercicio econémico 2013, asignando un monto de 900.000 colones al rubro de
actividades de capacitacién, mismo monto que se mantuvo durante el periodo 2012. Se gestioné en el
presupuesto 2014 la inclusién de 2.030.000 colones para las actividades. mejorando sustancialmente el
monto en relacion al periodo anterior, ya que el mismo fue aprobado por la Junta Directiva.

Incorporar en el plan anual de trabajo 2014 la fiscalizacion de planes, objetivos y actividades
relacionadas con la ética

En relacién con este tema, a la fecha de esta autoevaluacion se esta en proceso de elaboracion del plan
estratégico de la auditoria interna para los préoximos 5 afos, el cual se ha basado en el plan estratégico
institucional para los préximos 10 afios, por lo que de acuerdo a este andlisis se podrd retomar la
elaboracién de un estudio si la valoracién de riesgos asi resultara.

Ejecutar un plan de difusion del trabajo de la Auditoria Interna entre las instancias auditadas

A la fecha de seguimiento se encuentra pendiente, sin embargo, se ha programado una charla sobre el
tema para el préximo 9 de diciembre del 2013

3.2 Sobre la verificacion de la administracion de la actividad de Auditoria Interna
Sobre la planificaciéon de la actividad de la Auditoria Interna:

Sobre este tema, al momento de la autoevaluacidon la auditoria se encuentra en proceso la elaboracion
del Plan Estratégico de la Auditoria Interna para los préximos 5 afios y el plan anual de trabajo, los que
se estan elaborando tratando de seguir las normas de auditoria conforme a los lineamientos emitidos
por la Contraloria General de la Republica.

El plan anual, incluye los servicios preventivos, indicando el tiempo necesario para la atencién de
solicitudes del jerarca, la Contraloria General de la Republica y otras instancias que corresponda asi
como también para la atencién de denuncias.

Sobre las politicas y procedimientos de la Auditoria Interna:



La Auditoria Interna cuenta con politicas y procedimientos formalmente establecidos y actualizados
para realizar las actividades que le competen, tales instrumentos comprenden instrumentos como el
reglamento de organizacién y servicios, manual de procedimientos, reglamento para la atencién de
denuncias y directrices emitidas por el auditor interno.

Sobre la administracion de la unidad de la Auditoria Interna:

Recientemente se aprob¢ el traslado de una funcionaria a la Auditoria Interna, ocupando el cargo de
secretaria del servicio civil, sin embrago y de acuerdo con el resultado del estudio sobre cargas de
trabajo de Auditoria presentado en el presente periodo, se concluyé que aun falta al menos dos
personas mas para abarcar mejor el universo auditable con que cuenta la institucién.

3.3 Sobre la verificacion del valor agregado de la actividad de auditoria interna

Con respecto a la investigacidn realizada sobre las politicas, las instrucciones y los procedimientos
establecidos, se concluyé que la auditoria interna brinda los servicios preventivos sobre los riegos
asociados y la eventual existencia de otros riesgos relevantes y sobre los controles relacionados, asi
como la existencia de eventuales debilidades de control significativas.

Con relacion a la verificacion del cumplimiento por parte de la administracion activa de la
implementacién del sistema de valoracion de riesgo (SEVRI), dicha tarea ordinaria de la Auditoria
estaba contemplada en el plan anual de trabajo para el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31
de diciembre del 2012; sin embargo, no fue posible su ejecuciéon. No obstante, la auditoria si ha venido
advirtiendo a la administracion la carencia del sistema de valoracion de riesgos y la importancia que
tiene este dentro de la institucién y su implementacién, situaciéon que a la fecha no ha sido ejecutada
por la administracidn.

Por otra parte, se determiné que la Auditoria Interna ha practicado auditorias sobre otros controles
establecidos por la administracién activa, asi como también ha promovido las mejoras pertinentes
considerando los objetivos, el alcance de la auditoria, la profundidad de los procedimientos aplicados, la
relevancia de los hallazgos, la razonabilidad de las mejoras propuestas y la implementacién de las
mejoras por parte de la administracién.

Sobre este tema, debemos insistir que lamentablemente al no contar la Auditoria Interna con suficiente
personal, el valor agregado que se puede dar a la administracién activa no es el deseado, ya que quedan
algunas areas sustantivas sin poder ser evaluadas afio a afio resultando imposible para la auditoria
contar con criterios que permitan identificar claramente las mejoras que pudieran darse.

3.4 Sobre la percepcion de la calidad de la actividad de la auditoria interna.

En cuanto a la percepcion de la calidad de la actividad de la auditoria interna el resultado de las
encuestas fue el siguiente:

Encuestas aplicadas al jerarca

Se enviaron un total de 11 encuestas, de las cuales se obtuvo respuesta de Uinicamente seis, a pesar de
haber insistido en la necesidad de contar con dicha informacién, por lo que los resultados se basaran
Unicamente en las seis encuestas recibidas.

En relacion de la auditoria interna con el jerarca:

Un 100% de los encuestados esta de acuerdo con que la ubicacidn organizacional de la actividad de la
auditoria interna asegura una comunicacion fluida y oportuna con el jerarca.



Un 83% de los encuestados esta de acuerdo con que la ubicacién organica y la estructura de la auditoria
interna aseguran que la actividad esté libre de restricciones y que se alcancen sus objetivos, mientras
que un 17% esta parcialmente de acuerdo.

Un 100% de los encuestados estd de acuerdo con que la actividad de la auditoria interna brinda
oportunamente servicios al jerarca, incluyendo auditorias, asesorias y advertencias.

El mismo resultado del punto anterior se obtuvo ante el enunciado de que la actividad de la auditoria
interna brinda servicios de alta calidad al jerarca, incluyendo auditorias, asesorias y advertencias.

El1 83% de los encuestados opinan que la auditoria interna constituye un efectivo apoyo al jerarca para
el desempefio de las funciones que corresponden a éste, el restante 17% se encuentra parcialmente de
acuerdo.

En cuanto a los enunciados de que la auditoria interna comunica al jerarca su plan de trabajo y
considera las observaciones de éste y la auditoria interna comunica al jerarca sobre el cumplimiento del
plan de trabajo de la unidad, mediante al menos un informe anual. El resultado fue de un 100% de
acuerdo.

En relacion con el personal de auditoria interna:

Un 100% esta de acuerdo en que los funcionarios de la auditoria interna tienen los conocimientos, las
aptitudes y las competencias necesarias para cumplir con sus responsabilidades; se conducen con
objetividad y profesionalismo en el desarrollo de su gestion.

Un 83% de los encuestados opinan que los funcionarios de la auditoria internan observan las
regulaciones sobre la confidencialidad de los denunciantes y sobre la informacidén a la que tienen acceso
durante los estudios que realizan, un 17% no sabe o no responde.

En relacion con el alcance del trabajo de la auditoria interna:

Un 67% de los encuestados esta de acuerdo de que los trabajos que realiza la auditoria interna
profundizan suficientemente en los asuntos objeto de estudio, mientras que un 33% esta parcialmente
de acuerdo.

Un 67% de los encuestados esta de acuerdo con que los estudios que realiza la auditoria interna se
dirigen a las areas de mayor riesgo; un 17% esta parcialmente de acuerdo, y el restante 17% no sabe o
no responde.

En relacion con el desarrollo del trabajo y comunicacion de resultados de la auditoria interna:

En cuanto a si las comunicaciones de los resultados de los trabajos que realiza la auditoria interna son
precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas, completas y oportunas, Un 83% esta de acuerdo; el
restante 17% esta parcialmente de acuerdo.

Ante los planteamientos de si los resultados de los servicios de la auditoria interna son comunicados
oportunamente a los funcionarios que tengan la competencia y autoridad para la toma de acciones, y si
los hallazgos de la auditoria referidos a presuntas responsabilidades son comunicados por la auditoria
interna en la forma, con la oportunidad y a las instancias pertinentes, el 100% de los encuestados estan
de acuerdo.



En relacion con la administracion de la auditoria interna:

Sobre si la auditoria interna posee los recursos humanos, materiales, tecnolégicos, de transporte y otros,
necesarios y suficientes para cumplir con su gestidn, de conformidad con lo previsto en la ley General de
Control Interno un 67% esta de acuerdo, un 17% esté parcialmente de acuerdo; mientras que un 17%
no sabe o no responde.

Un 50% de los encuestados esta de acuerdo con que la auditoria interna tiene una productividad acorde
con los recursos que le han sido asignados; por otra parte, un 17% se encuentra parcialmente de
acuerdo y un 33% no sabe o no responde.

En relacion con el valor agregado a la productividad de auditoria interna:

Un 83% de los encuestados esta de acuerdo con que la auditoria interna contribuye al mejoramiento del
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), mientras que un 17% esta
parcialmente de acuerdo.

El mismo resultado del punto anterior, se obtuvo ante el enunciado de si la auditoria interna contribuye
al mejoramiento del sistema de control interno institucional.

Un 100% de los encuestados estan de acuerdo con que la auditoria interna contribuye al mejoramiento
de los procesos de direccion de la organizacidn.

En cuanto a las encuestas aplicadas a las instancias auditadas.

Se enviaron un total de 12 encuestas, obteniendo respuesta de inicamente 9 instancias, los resultados
se basaran en las 9 encuestas.

En relacion de la auditoria interna con el encuestado:

Un 89% esta de acuerdo que entre la auditoria interna y su unidad se da una comunicacién fluida y
oportuna un 11% esta parcialmente de acuerdo.

Un 67% esta de acuerdo con que la actividad de auditoria interna brinda oportunamente servicios a su
unidad, mientras que un 33% esta parcialmente de acuerdo.

En cuanto a la actividad de la auditoria interna brinda servicios de alta calidad a su unidad, un 56% esta
de acuerdo, un 33% parcialmente de acuerdo y un 11% est4 en desacuerdo.

Un 44% de los encuestados estd de acuerdo con que la auditoria interna constituye un efectivo apoyo a
su unidad para el desempefio de las funciones que le corresponden, mientras que un 44% esta
parcialmente de acuerdo y un 11% no sabe o no responde.

En relacion con el personal de la auditoria interna:

En Un 89% de los encuestados esta de acuerdo con que los funcionarios de la auditoria interna se
conducen con objetividad y profesionalismo en el desarrollo de su gestion, el restante 11% esta
parcialmente de acuerdo.

El mismo resultado del punto anterior se presentd, ante el enunciado de si los funcionarios de la
auditoria interna observan las regulaciones sobre la confidencialidad de los denunciantes y sobre la
informacién a la que tienen acceso durante los estudios que realizan, de conformidad con lo que



dispone la Ley General de Control Interno en sus articulos 6, 32 y 33. Es decir un 89% de los
encuestados estd de acuerdo y un 11% esta parcialmente de acuerdo.

En relacion con el alcance del trabajo de la auditoria interna:

Un 56% de los encuestados estd de acuerdo con que los trabajos que realiza la auditoria interna
profundizan suficientemente en los asuntos objeto de estudio, un 22% estd parcialmente de acuerdo y
un 22% no sabe o no responde.

Un 78% los encuestados esta de acuerdo con que los estudios que realiza la auditoria interna se dirigen
a las areas de mayor riesgo en su unidad, un 22% no sabe o no responde.

En relacion con el desarrollo del trabajo y comunicacion de los resultados de la auditoria
interna:

Un 67% de los encuestados esta de acuerdo con que de previo al inicio de un estudio en su unidad, la
auditoria interna la notifica oportunamente el proposito y el alcance del estudio por realizar, un 11%
esta parcialmente de acuerdo y un 22% no sabe o no responde.

Un 78% de los encuestados esta de acuerdo con que los requerimientos de informacién y apoyo que la
auditoria interna plantea a su unidad para el desarrollo de los estudios y la prestaciéon de otros
servicios son razonables en cuanto a forma, condiciones y plazo, un 11% estd parcialmente de acuerdo
y un 11% no sabe o no responde.

Un 67% de los encuestados estd de acuerdo con que las comunicaciones de los resultados de los
trabajos que la auditoria interna realiza en su unidad son precisas, objetivas, claras, concisas,
constructivas, completas y oportunas, un 11% esta parcialmente de acuerdo, el restante 22% no sabe o
no responde.

Un 78% de los encuestados esta de acuerdo con que de previo a la emision de los informes de auditoria,
la auditoria interna realiza una comunicacién verbal de los resultados de los estudios efectuados en su
unidad, con las excepciones previstas en el ordenamiento juridico aplicable; por otra parte, un 22% no
sabe o no responde.

En relacion con el valor agregado por la actividad de auditoria interna:

Un 44% de los encuestados esta de acuerdo con que la auditoria interna contribuye al mejoramiento del
sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) en los asuntos que interesan a su
unidad, mientras que un 33% parcialmente de acuerdo, un 25% en desacuerdo y un 22% no sabe o no
responde.

Ante el planteamiento de si la auditoria interna contribuye al mejoramiento del sistema de control
interno en lo que corresponde a su unidad, un 67% esta de acuerdo, mientras que un 33 % esta
parcialmente de acuerdo.

Un 56% de los encuestados esta de acuerdo con que la auditoria interna contribuye al mejoramiento de
los procesos de direccion en lo que corresponde a su unidad, un 33% esta parcialmente de acuerdo y un
11% no sabe o no responde.

3.5 Evaluacién del plan de mejora.

En cuanto a la evaluacidon del plan de mejora propuesto resultado de la evaluacién del periodo 2011, se
puede decir que su cumplimiento es satisfactorio; se logr6 un gran avance en relacion a las acciones por



implementar contempladas en el plan de mejora, tal es el caso de la carencia de recurso humano, ya que
fue asignada una plaza de secretaria del servicio civil 1 a la Auditoria Interna considerando que al
tratarse de personal, es sumamente dificil conseguir el apoyo institucional; no obstante y como se
sefalo, aun falta por conseguir personal técnico para la auditoria que venga a solventar las necesidades
reales de la unidad y con esto dar un mejor valor agregado a las actividades de la auditoria.

De igual manera, se gestion6 mas recursos a la partida de presupuesto para actividades de capacitacion
para la Auditoria Interna, a partir del presupuesto 2014, lo cual efectivamente se gener6. En lo que
respecta al control de horas de capacitacion del personal de Auditoria, se establecié un control digital
mediante herramienta Excel para mantener dicho control.

Se debera retomar en el plan de mejora para el siguiente periodo de evaluacién, lo correspondiente al
establecimiento de un programa de capacitacion de acuerdo a las necesidades de la Auditoria Interna;
por otra parte, se espera que con el plan estratégico y el plan anual que se encuentra en proceso de
elaboracién, se cumpla con el estudio sobre la fiscalizacion de planes, objetivos y actividades relacionas
con la ética en el plan de trabajo anual 2014, ademas de ejecutar un plan de difusién del trabajo de la
Auditoria Interna.

4. CONCLUSIONES
4.1. Sobre la eficiencia y eficacia de la actividad de la Auditoria Interna.

Al igual que en informes anteriores podemos concluir que la Auditoria Interna ha mantenido su
eficiencia en la ejecucidon de sus funciones.

En cuanto a la percepcion del jerarca, se puede concluir que se encuentran consientes de los
conocimientos, aptitudes y competencias con que cuenta el personal de Auditoria Interna y de su
conduccién en el desempefio de sus labores.

No obstante, en relacién al alcance del trabajo, los porcentajes fueron bajos en comparaciéon a afios
anteriores; sin embargo, se pueden desprender de las encuestas y las observaciones hechas que esto se
debe precisamente a la falta de personal con que cuenta la auditoria interna, a pesar de esto, los sefiores
miembros de Junta Directiva estan conformes en relacién a la comunicacion de resultados por parte de
la Auditoria hacia estos. Lo anterior lo podemos concluir cuando realizamos el andlisis de forma total
sobre los puntos encuestados, nos da como resultado que mas del 83% del jerarca esta en acuerdo con
el desempefio de la auditoria y casi un 11% parcialmente de acuerdo, solo un 9% no responde, lo que
hace pensar que efectivamente el trabajo de la auditoria satisface al jerarca.

En lo que respecta a la opinién de las instancias auditadas, de acuerdo con el instrumento de las
encuestas aplicadas se concluye en forma general que aproximadamente el 70% dice estar de acuerdo
mientras que un 18.44% sefala estar parcialmente de acuerdo, un 0,56% en desacuerdo y un 11% no
respondi6 o no sabe. Es importante tomar en cuenta las observaciones que hacen las instancias
auditadas para tomarlas en cuentas en futuros estudio de auditoria ya que las mas importantes se
refieren a la comunicacion.

Por otra parte, consideramos que la falta de informacién hacia los entes auditados podria estar
influenciando los resultados obtenidos, lo que nos obliga efectivamente a realizar una campafa con el
objetivo de informar a dicho personal sobre las actividades y funciones que realiza la auditoria, asi como
de la normativa que regula dicha actividad.

En relacion al enunciando de si la auditoria contribuye al Sistema Especifico de Valoraciéon de Riesgo
Institucional (SEVRI) en los asuntos que interesan a su unidad las instancias parecen no conocer el
aporte de la auditoria al mejoramiento a dicho sistema, a través de los servicios brindados, ya sean de
prevencion, advertencia u otros propios de la auditoria.



4.2. Sobre el cumplimiento de las normas para el ejercicio de la Auditoria Interna.

Se concluye que el cumplimiento de las Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el periodo
2012 fue satisfactorio dado que la evaluacion global obtuvo un 98%. La evaluacion en relacion con las
Normas sobre atributos fue de un 96% y para las Normas sobre el desempefio se obtuvo un 100%.

El Sr. Abarca Gomez, Auditor Interno, indica que se entregaron 11 encuestas y se recibieron solo 6
contestadas.

El Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, consulta al Sr. Abarca Gémez, Auditor Interno, que segin su
percepciéon como piensa con relacidn al resultado de la autoevaluacion de la Auditoria Interna?

El Sr. Abarca Gémez, Auditor Interno, comenta que con el resultado de la autoevaluacion de la Auditoria
Interna por parte de la Junta Directiva es satisfactorio, pero no asi por parte de los demas auditados, ya
que tienen desconocimiento del trabajo en si de la Auditoria Interna, razén por la cual se trabajara en
esto.

El Lic. Dobles Ramirez, agradece al Sr. Abarca Gémez, Auditor Interno la exposicion realizada.

El Sr. Abarca Gémez, Auditor Interno, indica que segtin lo que establece la Ley de Control Interno todas
las dependencias deberian hacer la autoevaluaciéon cada afio y por ello ellos como Auditoria Interna
presentan ante esta Junta Directiva el contenido del INFO-AI-05-11-2013.

Luego de deliberar, la Junta Directiva resuelve;

AJDIP-424-2013
Considerando

1- Presenta el Sr. Rafael Abarca Gomez, Auditor Interno, el Informe de Autoevaluacién de Labores de
la Auditoria Interna, mediante documento INFO-AI-05-11-2013.

2- Manifiesta el Sr. Auditor, que dicho Informe tiene como objetivo el de: a-) Evaluar la eficiencia y
eficacia de la actividad de la auditoria Interna, b-) Identificar e implementar oportunidades de
mejora para la actividad de Auditoria Interna, c-) Brindar una opinién sobre el cumplimiento de la
normativa aplicable a la actividad de auditoria interna en el sector publico.

3- Que debidamente analizado y discutido dicho Informe; la Junta Directiva, POR TANTO;

Acuerda

1- Dar por conocido y aprobado el Informe de Autoevaluacién de las Labores de la Auditoria,
presentado por parte del Sr. Rafael Abarca Gdmez, Auditor Interno.
2- Acuerdo Firme.

Este acuerdo fue aprobado por los Sefiores Directores, que se detallan a continuacién los cuales se
encontraban presentes a la hora de someter a votacion el presente acuerdo:

Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, Sr. Julio Saavedra Chacoén, Sra. Ghiselle Rodriguez Muiioz, Sr. Mauricio
Gonzalez Gutiérrez, Sra. Anita Mc Donald Rodriguez, Sr. Xiomara Molina Ledezma y Sra. Jeannette Pérez
Blanco.

Instrumento de Politicas de Reclutamiento y Seleccion

Esta Junta Directiva recibi6 al oficio JHR-213-08-2013, remitido por la Sr. Guisselle Salazar Carvajal, Jefe
de la Seccién de Recursos Humanos, por medio del cual remite para aprobacion de esta Junta Directiva,
el Instrumento de Politicas de Reclutamiento y Seleccién, en el cual se han incorporado las



observaciones planteadas por los Sres. Directores en la presentacidn inicial que se habia realizado ante
éste Organo Colegiado.
Luego de deliberar, la Junta Directiva resuelve;

AJDIP-425-2013
Considerando

1- Se conoce propuesta oficio JHR-213-08-2013, remitido por la Licda. Guisselle Salazar Carvajal, Jefe
de la Seccion de Recursos Humanos, por medio del cual remite para aprobacién de la Junta
Directiva, el Instrumento de Politicas de Reclutamiento y Seleccién, en el cual se han incorporado
las observaciones planteadas por los Sres. Directores en la presentacion inicial que se habia
realizado ante éste Organo Colegiado.

2- Que habiéndose constatado que éste instrumento recoge las recomendaciones vertidas, asi como
que viene a subsanar un vacio institucional, la Junta Directiva, POR TANTO;

Acuerda

1- Aprobar el Instrumento de Politicas de Reclutamiento y Seleccién, en las siguientes términos y
condiciones:

b)

d)

g)

I Politicas de Reclutamiento y Seleccion:
Nivel Interno

Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante solicitud formal de la jefatura del cargo
vacante acorde al manual de procedimientos, mediante la Solicitud de Contratacién. Unicamente
se realizara concurso para contratar oferentes para ser ubicados en plazas vacantes no para
sustituciones interinas. Se entiende plazas interinas aquellas que estdn desocupadas en forma
momentinea sea por licencia por maternidad, permisos sin goce de salario, vacaciones o
aquellas que tienen titular.

En todo proceso de Reclutamiento y Seleccién podra participar y ser seleccionados aquellos
funcionarios interinos con mas de dos afios de laborar en la Institucién en forma
ininterrumpida.

Se verificara dentro del inventario de personal aquellos oferentes internos que por su
experiencia y calidades pueden sustituir la plaza vacante en forma permanente siempre y
cuando su puesto este en un grado inmediato inferior a la plaza vacante. La promocién al
ascenso queda sujeto a criterio de la Jefatura de Recursos Humanos y la jefatura inmediata
elevada a la Presidencia Ejecutiva o Gerente General mediante solicitud escrita. De existir mas
de un oferente con las mismas calidades y grado de experiencia se procedera a concurso interno.
En caso de promocionarse el ascenso segln lo indicado en el punto niimero b, se sacara a
concurso interno la plaza menor vacante, asi mismo los movimientos en cadena.

Se verificard mediante consulta previa a la Jefatura de Presupuesto si existe contenido
presupuestario para contratar al oferente idoneo en la plaza vacante aumentando los pluses de
anualidad en caso de contratar personal con mayor experiencia en el sector publico. La medida
se da con propoésito de realizar las modificaciones presupuestarias o las modificaciones via
terminal si fuera necesario, para asegurar el contenido monetario o salario con todos los pluses
que indica la ley correspondiente a esa vacante.

Una vez obtenido el contenido presupuestario se debera confeccionar el cartel respectivo, que
como minimo debe indicar: el Nimero de Concurso, numero de plaza, fecha de inicio del
concurso, ubicacion de la plaza, naturaleza del puesto, , requisitos, salarios y fecha limite de
recepcion de documentos y fecha de inicio de labores.

Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para nuestros funcionarios, a la vez
que se procura también velar por la transparencia publica del llamado a concurso, la fuente de
reclutamiento a utilizar para todo cargo vacante interno debera ser el correo institucional, la
publicacién en el periédico interno, ademas que los carteles deberan estar ubicados en lugares
especificos en una pizarra dentro de la Institucion oficinas centrales, edificio adjunto y terminal



h)

j)

k)

D)

p)

a)

pesquera y las jefaturas inmediatas seran las responsables de ubicar el cartel dentro de cada
oficina.

En todo proceso de reclutamiento y selecciéon interno se deberan adoptar las medidas
pertinentes para asegurar la objetividad, transparencia, no discriminacién e igualdad de
condiciones. El personal femenino podrd participar para ocupar plazas que generalmente
ostentan el personal masculino, ejemplo Inspectores, Guardas de Seguridad, Operador equipo
movil etc.

Dentro de los requisitos solicitados no podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacidon, religion,
opinioén politica, ascendencia nacional, discapacidades, orientacién sexual u origen social que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Las Jefaturas solicitantes tendran participacién en la eleccién y seleccién de los curriculos vitae
que pasard a la etapa de seleccion junto al Jefe de Recursos Humanos, de acuerdo a lo descrito en
el Manual de Reclutamiento y Seleccién de la Institucion.

Posterior al recibo de solicitudes de los interesados en participar en el concurso Interno, se hara
un analisis de preselecciéon Interna, en el cual se indique los requisitos académicos y legales,
experiencia obtenida entre otros factores de conveniencia, si alguno no cumple con los
requisitos legales o académicos para suplir el puesto la Jefatura de Recursos Humanos le hara
saber mediante oficio.

Se seleccionara unicamente aquellos que cumplan con los requisitos académicos, legales y
experiencia para suplir el puesto vacante, segin el Manual de Puestos de la Institucién o bien el
que la Institucion adopte.

Una vez seleccionados los oferentes se procederd con la convocatoria mediante correo
electrénico como minimo de tres a cinco dias naturales de anticipacion, para proceder con la
aplicacion de las pruebas correspondientes segiin el Manual de Reclutamiento y Seleccion de la
Institucion.

Todo el proceso de seleccién debe estar basado en el perfil de competencias del cargo, los que a
su vez deberan estar basados estrictamente en los requisitos exigidos para el desempefio del
cargo, y no podran contener requerimientos que no estén asociados a la funcién.

En los procesos de seleccién no podran aplicarse examenes que tengan caracter invasivo y/o
discriminatorio, tales como por ejemplo, pruebas de embarazo.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades para la aplicacion de los instrumentos de seleccion, deberan informarlo en su
postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacion por esta causa.

Una vez calificada las pruebas correspondientes se procedera a elevar la nomina del concurso
interno a la Presidencia Ejecutiva para que el jerarca ejecutivo realice la eleccién, para que
Recursos Humanos comunique al candidato Seleccionado.

La nomina tendra como minimo tres oferentes que de caso de existir menos participantes se
elevara el oficio de seleccion a la Presidencia Ejecutiva o bien al Gerente General con la cantidad
de funcionarios participantes para su resolucion final.

Recursos Humanos debera informar los resultados del concurso a todos los candidatos que
acudieron a entrevista personal y al oferente seleccionado.

Le corresponde a Recursos Humanos indicar por escrito al funcionario seleccionado las nuevas
funciones segiin el Manual de Puestos de la Institucidon con copia a la jefatura inmediata.

Le corresponde a la Jefatura inmediata del puesto vacante capacitar al funcionario seleccionado
mediante forma expresa o bien mediante manual de procedimientos que ostente cada oficina,
para que se le pueda garantizar al funcionario seleccionado la oportunidad de realizar sus
funciones y actividades de una manera eficiente y eficaz, de acuerdo a los objetivos de la
dependencia.

Todo nombramiento que se de mediante concurso interno o externo tendra un periodo de
prueba de tres meses, que como responsable de velar por la supervision y control de este
periodo sera el jefe inmediato.



w)

g)

h)

j)
k)

)

Serd obligacién de la Jefatura inmediata del funcionario seleccionado el comunicar mediante
oficio a la Jefatura de Recursos Humanos con quince dias naturales antes del plazo de
vencimiento del proceso de prueba, si el oferente pasé o no dicho periodo, ademas debera
indicar las razones.

11 Politicas de Reclutamiento y Seleccion:
Nivel Externo

Todo proceso de reclutamiento externo se iniciara mediante la solicitud formal de la Presidencia
Ejecutiva una vez declarado desierto el concurso Interno en el cual se busco oferente o
candidato idéneo para ser ubicado en la misma plaza a nivel institucional.
La busqueda de candidatos idéneos continuard mediante el concurso externo y para ello se
deberd confeccionar el cartel correspondiente que como minimo debe indicar: Nimero de
Concurso, numero de plaza, fecha de inicio del concurso, naturaleza del puesto, ubicacion,
requisitos, salarios y fecha limite de recepcion de documentos y fecha de inicio de labores.
A los curriculos recepcionados mediante publicacién externa, se sumaran a los curriculos
existentes en Recursos Humanos siempre y cuando estos ultimos no tengan fecha mayor a un
afio de recibido por la oficina de personal.
Los oferentes o interesados deberdn de llenar la informacién solicitada en la Solicitud de
Empleo y la oficina de Recursos Humanos debera adjuntarla al curriculo vitae de cada oferente o
interesado. La solicitud de empleo vence al afio posterior a la fecha de entrega en Recursos
Humanos junto con el curriculo vitae.
Posterior a la fecha de recepcién de documentos se realizara un analisis de oferentes segun el
Anexo de Andlisis de Preseleccion Externa indicado en el Manual de Reclutamiento y Seleccion,
en el cual se excluird aquellos que no cumplan con los requisitos académicos y legales que exija
el puesto. Se prohibe excluir a aquellos interesados que superen el requisito académico y legal,
sin embargo las condiciones académicas presentadas de mas no le da ventaja a ningin oferente
de ser elegido.
Posterior al andlisis de oferentes se llamara a los seleccionados con un tiempo prudencial de
cinco dias habiles para que realicen las pruebas correspondientes segin el Manual de
Reclutamiento y Seleccion.
Para realizar la Seleccién de los oferentes interesados se deberd de hacer un andlisis de
preseleccion en el cual se indique los requisitos académicos, experiencia obtenida entre otros
factores de conveniencia.
Para completar la preseleccion externa y como factores de conveniencia es necesarios solicitar a
los interesados la hoja de delincuencia actualizada, indicada en el cartel del concurso ademas se
deberd de llamar a las referencias indicadas o bien a trabajos anteriores del interesado para
corroborar otras habilidades y actitudes.
Todo el proceso de seleccion debe estar basado en el perfil del cargo, los que a su vez deberan
estar basados estrictamente en los requisitos exigidos para el desempeiio del cargo, y no podran
contener requerimientos que no estén asociados a la funcién.
En los procesos de seleccion no podran aplicarse exdmenes que tengan caracter invasivo y/o
discriminatorio, tales como por ejemplo, pruebas de embarazo.
Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades para la aplicacién de los instrumentos de seleccion, deberan informarlo en su
postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacion por esta causa.
Dentro del proceso de seleccion no podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religion,
opinioén politica, ascendencia nacional, discapacidades, orientacién sexual u origen social que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.
Se deberd informar de los resultados del concurso a todos los candidatos que acudieron a
entrevista personal y al oferente seleccionado.



p)

a)

9

b)

d)

Las Jefaturas inmediatas de la plaza vacante deberdn de participar en el proceso de entrevista
junto al Jefe de Recursos Humanos, de acuerdo a lo descrito en el Manual de Reclutamiento y
Seleccion de la Institucion.

Una vez calificada las pruebas correspondientes se procedera a elevar la nomina del concurso
externo a la Presidencia Ejecutiva o Gerente General para que el jerarca ejecutivo para su
eleccion.

La nomina tendrd como minimo tres oferentes que en caso contrario de ostentar la nomina
menos de tres participantes, quedara a criterio de la Jefatura inmediata del puesto vacante y la
Jefatura de Recursos Humanos continuar con la buisqueda , para lo cual se debera solicitar a
Presidencia Ejecutiva la autorizacién para nombrar o bien ser prorrogada el concurso externo
por un plazo minimo de quince dias o bien realizar nuevamente el concurso externo, con el
propésito de obtener mas las oferentes en la nomina.

Le corresponde a Recursos Humanos indicar por escrito al funcionario seleccionado las nuevas
funciones segiin el Manual de Puestos de la Institucidon con copia a la jefatura inmediata.

Le corresponde a la Jefatura inmediata del puesto vacante capacitar al funcionario seleccionado
mediante forma expresa o bien mediante manual de procedimientos que ostente la oficina, para
que se le pueda garantizar al funcionario seleccionado la oportunidad de realizar sus funciones y
actividades de una manera eficiente y eficaz.

Todo nombramiento que se dé mediante concurso interno o externo tendra un periodo de
prueba de tres meses, que como responsable de velar por la supervisién y control de este
periodo sera el jefe inmediato.

Serd obligacién de la Jefatura inmediata del funcionario seleccionado el comunicar a la Jefatura
de Recursos Humanos con quince dias naturales antes del plazo de vencimiento del proceso de
prueba, si el oferente pasé o no el periodo de prueba deberd indicar las razones.

POLITICAS DE ASCENSOS

I Politicas De Ascenso Por Tiempo Indefinido
Este proceso iniciard mediante Solicitud de Contratacién de Personal de la jefatura del cargo
vacante, enviado a la Jefatura de Recursos Humanos para que inicie la biisqueda de oferentes
idéneos para suplir en forma permanente la plaza vacante.
Se verificard dentro del inventario de personal aquellos oferentes internos que por su
experiencia y calidades pueden sustituir la plaza vacante en forma permanente siempre y
cuando su puesto este en un grado inmediato inferior a plaza vacante. De existir mas de un
oferente en las mismas condiciones se procedera a realizar el proceso de Reclutamiento y
Seleccién iniciando con el concurso interno, con el propésito de no permitir la insatisfaccion
generada en quienes no fueron elegidos.
De existir solo un candidato para promocién en ascenso, la Jefatura de Recursos Humanos
procedera a informar la propuesta de ascenso a la Presidencia Ejecutiva o Gerencia General para
su respectiva aprobacion.
Todo ascenso tendra un periodo de prueba de tres meses, por lo cual la Jefatura inmediata con
quince dias naturales antes del plazo de vencimiento del proceso de prueba, debera indicar
mediante oficio a Recursos Humanos, si el oferente pasé o no el periodo de prueba indicando las
razones.

POLITICAS DE ASCENSOS
11 Politicas De Ascenso Por Tiempo
Definido
Se entiende por nombramiento por tiempo definido, a aquella sustitucién en el cual se inicia
labores con fecha de inicio y de fin. Los puestos que han sido nombrados para sustituir al titular
por permisos sin goce de salario, vacaciones, incapacidades, licencias por maternidad u otros se
les llaman Interinatos y no se debe de realizar concursos para nombrar en estas condiciones ya
que no se le puede dar caracter de permanencia por ostentar titular.



b) Se verificard dentro del inventario de personal aquellos oferentes internos que por su
experiencia y calidades académicas pueden sustituir la plaza interina siempre y cuando su
puesto este en un grado menor a la plaza vacante o bien cuando sea el Unico oferente que
cumpla con los requisitos académicos y legales para suplir la plaza, siempre y cuando la jefatura
inmediata este de acuerdo.

¢) De no existir candidatos idéneos para realzar el ascenso interino, la Jefatura inmediata de la
plaza interina, procedera a escoger los candidatos (as) de los curriculos recibidos en Recursos
Humanos, para posterior citarlos a realizar una entrevista de eleccion junto a la Jefatura de
Recursos Humanos.

OBSERVACION:
Las presentes politicas deberan ser revisadas y de ser necesario actualizadas cada dos afios.

1- Acuerdo Firme.

Este acuerdo fue aprobado por los Sefiores Directores, que se detallan a continuacién los cuales se
encontraban presentes a la hora de someter a votacion el presente acuerdo:

Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, Sr. Julio Saavedra Chacon, Sra. Ghiselle Rodriguez Mufoz, Sr. Mauricio
Gonzalez Gutiérrez, Sra. Anita Mc Donald Rodriguez, Sr. Xiomara Molina Ledezma y Sra. Jeannette Pérez
Blanco.

Manual de Reclutamiento y Seleccién

Esta Junta Directiva recibi6 al oficio JHR-214-08-2013, remitido por la Sra. Guisselle Salazar Carvajal,
Jefe de la Seccién de Recursos Humanos, por medio del cual remite para aprobaciéon de la Junta
Directiva, el Manual de Reclutamiento, en el cual se han incorporado las observaciones planteadas por
los Sres. Directores en la presentacién inicial que se habia realizado ante éste Organo Colegiado.

Luego de deliberar, la Junta Directiva resuelve;

AJDIP-426-2013
Considerando

1- Se conoce propuesta oficio JHR-214-08-2013, remitido por la Licda. Guisselle Salazar Carvajal,
Jefe de la Seccion de Recursos Humanos, por medio del cual remite para aprobacién de la Junta
Directiva, el Manual de Reclutamiento, en el cual se han incorporado las observaciones
planteadas por los Sres. Directores en la presentacion inicial que se habia realizado ante éste
Organo Colegiado.

2- Que habiéndose constatado que éste instrumento recoge las recomendaciones vertidas, asi como
que viene a subsanar un vacio institucional, la Junta Directiva, POR TANTO;

Acuerda
1- Aprobar el Manual de Reclutamiento y Selecciéon de Personal, en las siguientes términos y
condiciones:

MANUAL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
El reclutamiento consiste en el proceso que va desde la identificacién de la necesidad del personal hasta
la obtencién de un grupo de oferentes para el puesto que interesa cubrir.
El reclutamiento supone los siguientes aspectos:
1. Contar con politicas claras de administracién de personal.



2. Contar con un andlisis de puestos mediante los anexos correspondientes: es la base para conocer
las especificaciones de cada uno de los puestos que existen en INCOPESCA y solo contando con
estos elementos se puede saber si el solicitante retine o no los requisitos.

3. Contar con un medio de requisicién adecuado: cada jefatura del INCOPESCA debe tener acceso al
formulario Anexo I para solicitar oportunamente a la seccién de Recursos Humanos, la iniciacion
del proceso de reclutamiento sea para ocupar por tiempo definido, de igual forma se debera
utilizar para los nombramientos interinos.

4. Contar con las fuentes de abastecimiento y los medios de reclutamiento: las fuentes corresponde
a los lugares donde se puede encontrar los posibles candidatos mientras que los medios son las
diferentes maneras que se usan para atraer candidatos.

En relacién con los puntos 1 existen las politicas de Reclutamiento y Seleccion.
Con respecto a los puntos 3 y 4, ambos son considerados dentro de los pasos analizados en el presente
Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

PASO N°1.
IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PERSONAL

El proceso inicia en el momento que queda una plaza vacante o se crea una plaza nueva en forma
permanente. En este caso se inicia con la identificacién de la necesidad de personal ANEXO I para
proceder con el concurso Interno segun las Politicas de Reclutamiento y Selecciéon. De no ostentar
candidatos internos se procedera con el concurso Externo iniciando nuevamente con la identificacién de
necesidad de Personal Anexo I.
Cuando el nombramiento sea interino, no se procedera a realizar un concurso interno, para no darle
caracteristica de Indefinido.
Cuando se requiera contratar personal interino, sea por vacaciones, incapacidades, permisos sin goce de
salario, licencia por maternidad, la jefatura inmediata de la plaza interina debera remitir a Recursos
Humanos el Anexo I debidamente firmado por la Jefatura y la Direcciéon correspondiente. No se
sustituira personal que este gozando de tiempo compensatorio, permisos con goce de salario, o bien por
suspensiones.
Cuando en una de las Areas del Instituto se tiene identificada la necesidad de personal, se presenta la
solicitud de contratacién correspondiente (Anexo N°1), la cual debe contener lo siguiente:
Fecha en que se realiza la solicitud
Nombre de la dependencia solicitante
Nombre del puesto vacante
Fecha a partir de la cual inicia el nombramiento
Perfil del puesto vacante
Caracteristicas especiales que se requieren para el puesto
Tipo de contrato: consiste en el lapso de tiempo que se va a contratar los
servicios de una persona
Nombre del Jefe del Departamento o Seccién solicitante y su respectiva firma.
Visto bueno de la direccién General administrativa, Director General Técnico,
Direccion de Operaciones Pesqueras, Presidencia Ejecutiva.

v' En el punto relacionado con el Tipo de contrato es importante conocer

claramente la diferencia entre las distintas modalidades de contratacion a saber:

Por tiempo indefinido: se establece con aquellos servidores in dispensables para satisfacer las
necesidades propias y permanentes del INCOPESCA, es decir nombramiento en propiedad.
Por tiempo determinado: se realiza con los trabajadores que asisten temporalmente al INCOPESCA, en la
ejecuciéon de la labores de quién o quiénes se encuentran disfrutando de vacaciones, bajo licencia,
permiso por maternidad, etc.
Podran participar en concursos Internos aquellos funcionarios interinos con mas de dos afios de laborar
en la institucion en forma ininterrumpida.
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DEFINICION DE LAS FUENTES Y MEDIOS
El reclutamiento de personal requiere la investigaciéon de todas las fuentes y medios posibles para la
atraccion de candidatos, tanto a nivel interno como externo:

A NIVEL INTERNO
En todos los casos se verificara dentro del inventario de personal aquellos oferentes Internos que por su
experiencia y calidades puedan sustituir la plaza vacante en forma permanente siempre y cuando su
puesto este en un grado inmediato inferior a la plaza vacante, para posterior sacar a concurso la plaza
menor en grado, sin embargo este procesos durara tres meses, mientras culmina el proceso de prueba
que ostenta el oferente en ascenso. Por lo cual queda a criterio de la Presidencia Ejecutiva en conjunto
con la Jefatura de Recursos Humanos la decisién final de espera o bien de nombrar interinamente el
sustituto de la plaza inferior. Este proceso tiene como objetivo estimular la carrera administrativa del
funcionario, incentivandolo por medio de ascensos en su trabajo, que le proporcionen un mejor salario y
un nivel dentro de la estructura organizativa de la Institucion; reteniendo a los servidores mas idéneos
en las distintas areas.
De lo contrario se procedera a dar Inicio al Proceso de Reclutamiento y Seleccion iniciando con el
ANEXO L
Para la comunicaciéon de la apertura del concurso interno se debe tomar en cuenta el siguiente
procedimiento:

v’ La apertura del Concurso Interno se comunicard por medios de un cartel, para lo
cual se dispondra de una pizarra que debera ubicarse en un lugar visible para
todos los funcionarios, ademas se coloca la publicacion en varios lugares
estratégicos de uso frecuente por los empleados, asi mismo se hara llegar a todos
los funcionarios, mediante el correo electrénico.

v El cartel tendra como minimo : Numero de Concurso, Numero de plaza, fecha de
inicio del concurso, naturaleza del puesto, ubicaciéon de la plaza vacante,
requisitos, salario y fecha limite de recepcién de documentos y fecha de inicio de
labores.

El empleado que tenga interés en participar en el Concurso Interno debe llenar la Solicitud para
seleccion de Personal Interno, que se presenta en el ANEXO N°2, que serd entregado en Recursos
Humanos debidamente lleno y firmado, no se permitira firmas escaneadas en el Anexo 2. El formulario
consta de tres partes:

+ La primera parte contiene informacion referente al Concurso Interno, entre ella:
El numero de concurso, con el fin de llevar un orden consecutivo
El nombre del puesto vacante, el departamento o secciéon donde se localiza el puesto
En la segunda parte se solicita informacién del empleado que participa en el Concurso:
Nombre del solicitante
Puesto que ocupa actualmente
Departamento donde labora
Fecha de ingreso a INCOPESCA
Fecha del dltimo ascenso (si existiera)
En la tercera parte, solicita informacién sobre estudios realizados, con el fin de actualizar el
expediente del solicitante y constatar que cumple con los requisitos académicos que se
requieren para ocupar el puesto
Ademas el interesado debe exponer las razones por las que solicita el puesto, fecha y firma.

v Adicional a lo antes sefalado, en la parte inferios de la oferta, se deja un espacio que va a
ser utilizado por el encargado del proceso en este caso la Jefatura de Recursos Humanos,
donde va a iniciar si la persona cumple o no con los requisitos o si omitié alguna
informacién.

El oferente deberd adjuntar en los formularios aquellas copias de titulos o capacitacion o certificaciones
de centros educativos o de trabajos anteriores que comprueben que cumplen con los requisitos.
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A los formularios se adjuntaran a la nota de solicitud de participar en el concurso interno para que
quede un registro en el expediente personal.

v" En el caso de que se realice el concurso interno y posterior a la recepcion de todas las
ofertas internas, el Encargado del proceso, procede a efectuar al Anélisis de Candidatos,
para lo cual de utiliza la férmula que se presenta en el ANEXO 3 (k) Politicas de
Reclutamiento y Seleccién), donde incluye en forma de matriz, los nombres de los
funcionarios participantes y los requisitos de cada uno de ellos en las distintas areas de
interés.

v En el andlisis de Candidatos, el encargado del proceso indicara las habilidades, requisitos legales,
dominio, conocimientos, que ostenta el funcionario, este ultimo basado en la experiencia que
ostente el funcionario, antigiiedad, experiencia relacionada con la plaza vacantes, ademas de los
conocimientos adquiridos en centros educativos comerciales, para universitarias, universitarios
u otros centros académicos. Se puede tomar en consideracién cursos llevados en la Universidad
siempre y cuando el requisito que se solicite sea “Conocimientos” y “Dominio” este ultimo
acompanado de mas de un afio experiencia en el area. Mediante el analisis realizado segin o
indicado en el Anexo 3, el encargo del proceso procedera a comunicar al oferente si se le
rechaza o no la participacion al concurso y deberd indicar las razones.

v Posterior se procederd a comunicar a los oferentes la fecha de las pruebas
correspondientes segun las politicas de Reclutamiento y Seleccién. La entrevistas las realizara
Unicamente la Jefatura inmediata de la plaza vacante o bien el jefe superior junto con la Jefatura
de Recursos Humanos. Una vez evaluados los resultados, la oficina de Recursos Humanos,
presentara ante la Presidencia Ejecutiva la terna de los candidatos, la cual debe presentarlos en
forma descendentes de acuerdo a la puntuacién obtenida por cada uno de ellos, en el caso de
existir calificaciones iguales integraran mas candidatos.

No obstante es obligacion de los funcionarios comunicar formal y oportunamente, cualquier
inconveniente que les impida aceptar su integracién a la nomina.

El funcionario que no cumpla esta tltima disposiciéon y se niegue a aceptar el nombramiento podra ser
excluido del registros de candidatos o ser suspendido de participar en el siguiente concurso interno,
para puestos de igual calificacion al que rechazé.

La nomina tendrd como minimo tres oferentes que en caso de existir menos participantes se elevara el
oficio de seleccion a la Presidencia Ejecutiva o bien al Gerente General con la cantidad de funcionarios
participantes para su resolucion final.

A NIVEL EXTERNO
v Se inicia una vez que queda desierto el concurso interno y posterior con el Anexo I,
solicitud de contrataciéon de personal enviado a Recursos Humanos por parte de la
Jefatura inmediata.

v Laapertura del Concurso Externo se comunicara por medios de un cartel, para lo cual se
dispondra debera ubicar en un lugar externo ubicado en la entrada principal visible a
todos los usuarios externos, ademas se colocara en otras instituciones publicas.

v'El cartel tendrd como minimo : Numero de Concurso, Numero de plaza, fecha de inicio
del concurso, naturaleza del puesto, ubicacién de la plaza vacante, requisitos, salario y
fecha limite de recepcidon de documentos y fecha de inicio de labores.

v Publicacién o Anuncios del cartel en los medios de comunicacidn colectiva: sea en el
periodico, avisos, anuncios, la radio, o perifoneo etc.

PASO N° 3.
RECEPCION DE DOCUMENTOS
El interesado debe presentar su curriculo vitae y demads atestados solicitados en el cartel en la oficina de
Recursos Humanos asigne, en donde el encargado del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
debera consignar en los documentos recibidos la fecha, hora, lugar, firma y nombre de la persona que



recibe. Ademas debera llenar un FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO que le entregara la oficina
de Recursos Humanos.

SELECCION DE PERSONAL
Es el proceso mediante el cual se selecciona del conjunto de oferentes, el candidato idéneo a ocupar el
puesto vacante. El objetivo inmediato de la seleccion consiste en conseguir que a corto plazo, se adectien
las aptitudes y actitudes del individuo al puesto que podria ocupar.
Posterior a la fecha de recepciéon de documentos se realizara un analisis de oferentes segin el ANEXO 6
Analisis de Preselecciéon en el cual se anotaran los requisitos, habilidades entro otros factores segin
concurso, este anexo se adjuntara al analisis de la lectura de curricular dnicamente si los interesados
cumplen con los requisitos del puesto.
Posterior se iniciara con la lectura de la curricula que como apoyo tendra la verificacién y analisis de la
solicitud de empleo.

PASO N°4.
LECTURA DE CURRICULA
Esta es de gran importancia como fuente de preseleccion, junto con la Solicitud de empleo, ya que
informa al encargado del proceso sobre condiciones u otros aspectos q considerar dentro de la selecciéon
siempre y cuando no descrinen su condicién segin lo indicado en la Politicas de Reclutamiento y
Seleccion. Luego se procede a realizar el siguiente analisis:

ASPECTOS GENERALES:
v" Forma en que se presentaron los documentos. Tendra un valor de 5%. El documento debera
estar encuadernado y limpio (3%) ademas debera presentar la foto tamafio pasaporte (1%). Un
aspecto a considerar son los objetivos académicos, laborales y logros alcanzados (1%).
Redaccion y ortografia
Trayectoria laboral y lapsos de permanencia en cada trabajo (si se requiere segin concurso
experiencia laboral o en el area).
Logros alcanzados
Formacién académica
Campo de especialidad
Motivo de salida o cese en otros trabajos.
Experiencia trabajo en equipo
Experiencia en la vacante del puesto
Signos que reflejan factores de personalidad de interés segun perfil para el puesto. Podria ser
mediante una entrevista o formula llena. Se debera de llamar a los centros de trabajo donde el
candidato laboro, para verificar lo indicado en la Solicitud de empleo.
Al final del analisis del curriculo, el encargado del procedimiento de seleccién determina si la persona
continua o no el tramite y la causa por la que el candidato fue rechazado, la cual debera quedar
constancia por escrito de dicho proceso y como tal la Unica causa para rechazar al candidato seria
Unicamente que no cumpliera con algin requisito del puesto vacante indicado en el cartel. No sera
motivo de rechazo aquellos oferentes que ostenten mayores requisitos sea en el area o diferentes, o que
ostente diferentes escolaridades. Sin embargo esta condiciébn no serd razén para seleccionar,
Unicamente se tomara en cuenta lo solicitado segun el puesto vacante.
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PASO N° 5.
PRESENTACION A NIVEL DE PROBABLES Y DESCARTADOS
Del andlisis efectuado se clasifican los curriculos en dos, los probables y los descartados. Con los
descartados, los criterios a seguir son:
v' Identificacién mediante muestra de la fidelidad de la informacién, solicitud de empleo y las
verificaciones mediante llamadas telefénicas a los lugares donde el oferente labora o labord.
v’ C(lasificacién de solicitudes potenciales futuras de interés para otros puestos



v Se mantendra el curriculo vitae en Recursos Humanos por una permanencia de un afio.
v Desecho de residuos de solicitudes

PASO N° 6.
ESTABLECIMIENTO DE ORDEN DE PRIORIDAD CON BASE EN LA VALORACION
En concordancia con el perfil establecido, el resultado de la lectura de las curriculas y los resultados de
las valoraciones, se debe establecer los candidatos reales del puesto, para posterior llamarlos a realizar
las pruebas segun las Politicas de Reclutamiento y Seleccion.

PASO N° 7.
REALIZACION DE PRUEBAS PSICOMETRICAS
Estas pruebas se realizan con la finalidad de obtener muestras del comportamiento humano en
condiciones estandarizadas, que verifican la capacidad o aptitud, para generalizar y prever el
comportamiento en determinado trabajo.

PASO N° 8.
REALIZACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
Es el instrumento a través del cual se mide lo que ha aprendido a partir de muestras objetivas del
respectivo proceso de aprendizaje, y que contribuya de forma eficiente en la realizacién del trabajo de
acuerdo al puesto, la jefatura inmediata del puesto tendra participacidn en la confeccién de esta prueba.

PASO N°9.
ENTREVISTA CON EL JEFE DEL PUESTO VACANTE

Las funciones de la entrevista son:

v Recoger y comprobar la informacion del oferente

v" Comprobar la idoneidad del puesto y condiciones del participante de acuerdo al perfil

v Suministrar informacion al candidato
La entrevista es conveniente para conocer su interés ocupacional, su dominio de palabra y su apariencia
personal, y es efectuada por el jefe inmediato donde se ubicara el puesto vacante.
Para estructurar la entrevista inicial es necesario tomar en cuenta que todos los puestos o cargos del
Instituto sean distintos, razén por lo cual no se puede estructurar una entrevista para todos los puestos.
Con el fin de facilitar la entrevista, se puede utilizar como guia el Manual del Entrevistador y el
formulario de evaluacién de la entrevista, los cuales se presentan en los Anexos 4 y 5.
El Manual del Entrevistador consiste en una guia que es utilizada como parametro, en la que se indica
los aspectos que el entrevistador debe considerar, las preguntas que debe realizar y lo que debe percibir
en el candidato.
Los principios que el entrevistador debe tomar en cuenta para lograr una entrevista son los siguientes:

v' La preparacion: en esta fase es fundamental determinar los objetivos especificos de la

entrevista. Ademas, es importante que el entrevistador conozca ya toda la informacion
proporcionada por el candidato.

v' La condiciones: se debe poner énfasis a los aspectos del entorno que afectan la entrevista, de
manera que se debe tomar en cuenta que:
El espacio fisico para la entrevista, debe ser privado y acogedor
El entrevistador debe establecer una atmosfera tranquila.
La conduccion de la entrevista: en este momento, es donde se obtiene la informacion deseada, a
la vez que se suministra al entrevistado, los hechos que él desea conocer sobre la Institucion.
Para lograr una buena conduccién, es importante considerar lo siguiente:

++ El entrevistador de poseer y demostrar simpatia y respeto por el candidato
Las preguntas deben formularse en términos positivos, con el fin de generar confianza
en el entrevistado
« El entrevistador debe escuchar atentamente y no interrumpir bruscamente al

entrevistado
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El entrevistador debe introducir un poco de humor y amabilidad en la entrevista, con el fin de reducir el
nerviosismo inicial del entrevistado, una forma de hacerlo es, llamando a la persona por su nombre.
También es muy importante que el entrevistador sea el que hable mas durante la entrevista. El
entrevistador puede realizar preguntas tanto sobre el puesto solicitado como sobre aspectos
personales, como son, las aficiones, las actividades que realiza en el tiempo libre, las aspiraciones, la
familia, las oportunidades, etc.

v El cierre de la entrevista: el cierre de la entrevista puede iniciarse y terminarse en forma suave y
tranquila, asi que al concluirla es fundamental agradecerle al candidato la confianza depositada
en INCOPESCA, y manifestarle deseos de éxito en el proceso de seleccion.

La evaluacién: una vez que el entrevistador a concluido con las entrevista, debe devolver al encargado
del proceso de seleccién la documentacion, asi como la evaluacién de la entrevista de seleccién e indicar
la persona que él considera debe ser el indicado para ocupar el puesto.

PASO N°10.

LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA
En la evaluacién de la entrevista, el encargado del proceso debe tomar en cuenta aspecto tales como la
presentacion personal, la apariencia fisica, la facilidad de expresiéon, el curso y contenido de
pensamiento, las relaciones interpersonales, la madurez, el dinamismo, la creatividad y el nivel de
confianza que inspira, tal y como ser detalla en el ANEXO 5, el cual fue utilizado por el entrevistador.
Para cuantificar la evaluacién de la entrevista se puede utilizar la tabla porcentual que se presenta en el
anexo 6.
El resultado que cada aspirante obtenga es comparado con las evaluaciones de los otros candidatos,
seleccionando los mejores resultados para asi pasar a la siguiente etapa.

PASO N° 11.
ARCHIVO DE ELEGIBLE
Los aspirantes que han aprobado las etapas anteriores del proceso, pasan a formar parte del archivo de
elegibles, de manera que sean los candidatos para la plaza que en ese momento esta vacante o seran los
posibles candidatos en el momento que exista una plaza vacante.
Se descarta al postulante del archivo de elegibles cuando éste ya no tenga interés de trabajar en
INCOPESCA.

PASO N°12.
PRESENTACION DE LOS CANDIDATOS
El encargado del proceso determina los candidatos que en las etapas anteriores han obtenido mayor
calificacién total, la cual se obtiene asignando un porcentaje determinado a cada uno de los principales
factores considerados durante el proceso, tal y como se presenta en la siguiente tabla:

FACTORES PROCENTAJE
Presentacién de documentos 5%
Entrevista 15%
Instrucciéon académica 25%

Pruebas Psicométricas y/o Conocimiento 25%
Experiencia Laboral 20%
Experiencia laboral en la plaza vacante 10%

TOTAL 100%




a) Entrevista: en el caso de la entrevista se toma en cuenta el puntaje obtenido en la evaluacion
respectiva

b) Instruccién académica: se considera en gran medida, el analisis de puestos con el que se debe
contar antes de realizar el proceso de seleccion. En este Manual se indican los requisitos
académicos que las personas deben cumplir para ocupar cada puesto.

¢) Pruebas psicométricas y /o conocimientos: Se puede realizar una prueba psicométrica que nos
sirven para representar los habitos del pensamiento del individuo. O bien pruebas de
conocimiento segun las funciones de la plaza vacante, o ambas.

d) Experiencia laboral: Se califica la experiencia laboral que ostente el candidato,
independientemente el area. Este factor podria calificarse en coordinacién con la jefatura
inmediata de la plaza vacante. Este calificativo serd de 1 mes a 1 afio 10% y de 1 afio a mas 20%,
debidamente comprobado mediante certificacién o constancia del trabajo.

e) Experiencia laboral en el puesto: Se califica la experiencia en el puesto vacante por la ventaja
que tiene el oferente y la institucion de economizar tiempo y recursos en capacitacidon propia en
el area. Este calificativo serd de 1 mes a un 1 afio 5% y de 1 aflo a mas 10% , debidamente
comprobado mediante certificaciéon o constancia del trabajo. De no existir este ultimo no se
aplicara la calificacion.

Una vez que se tienen los resultados de cada uno de los factores antes mencionados, se puede
determinar el puntaje total por cada uno de los candidatos, tal y como se presenta en el siguiente
cuadro:

VALOR VALOR OBTENIDO
Presentacion documentos 5%
Entrevista 15%
Instruccion Académica 25%
Pruebas Psicométricasy /o 25%
conocimiento
Experiencia Laboral 20%
Experiencia segin la plaza vacante 10%
TOTAL 100%

La columna N° 1. Corresponde al valor obtenido en cada factor clave del proceso.

La columna n° 2, Corresponde al porcentaje asignado segun el grado de importancia de cada factor.

La sumatoria total de los porcentaje ponderados dara como resultado el puntaje total del candidato, el
cual serd comparado con las calificaciones de los otros participantes, las cuales se tomaran como base
para integrar la nomina de candidatos elegibles, aquellos que hayan adquirido una calificacién igual o
superior a ocho en la escala de cero a diez o un ochenta en una escala de diez a cien. De no lograr
ninguno de los participantes la nota minima, el concurso debera declararse desierto e iniciar un nuevo
proceso el cual se debera comunicar a los participantes.

PASO N°13.
TRANSFERENCIA DE CANDIDATOS ViA TERNA A LA PRESIDENCIA EJECUTIVA
La documentacion que se transfiere a la Presidencia Ejecutiva es la siguiente:
v" El curriculum vitae entregado por cada candidato



v Los resultados de la entrevista realizada por el jefe inmediato del puesto por ocupar
v Los resultados de la capacitacion para ocupar el puesto o las pruebas especificas efectuadas.
v" Recomendacion del jefe inmediato del puesto vacante.

PASO N°14.

ELECCION DEL CANDIDATO A INGRESAR
De acuerdo con los documentos remitidos sobre la terna de los candidatos elegibles, el Presidente
ejecutivo procedera a nombrar al candidato mas idéneo de acuerdo con las facultades legales que le
confiere la Ley del INCOPESCA.
En el caso de contrataciéon de personal para la unidad de Auditoria interna, sera el Auditor Interno,
quien seleccione de la terna el candidato para ocupar la plaza vacante, quien deberd recomendar su
nombramiento al Presidente Ejecutivo, de acuerdo con lo que establece el Reglamento Interno de la
Auditoria Interna del INCOPESCA, en su articulo 11 y el Manual de Control Interno para el ejercicio de la
Auditoria de la Contraloria General de la Republica.
Una vez que se ha tomado la decision, se deben transferir todos los documentos del analisis al
encargado del proceso de seleccidn, para que sean integrados a los expedientes de cada uno de los
candidatos.

PASO N° 15.
COMUNICACION AL SELECCIONADO Y A LOS ELEGIBLES
Se debe divulgarle decisiéon de la seleccidn, tanto a la persona seleccionada como al resto de los
participantes. Este paso puede realizarse via telefonica, cuyo costo y tiempo es considerable menor o
solicitdndole a los participantes que se presenten en determinada fecha a INCOPESCA, donde el
encargado del proceso les comunicara el resultado de la decisién tomada.

PASO N°16.
NOMBRAMIENTO
En esta etapa se nombra a la persona seleccionada segun las formas de contratacion indicadas en el
“Paso N°1. Identificacién de las Necesidades del Personal”. Para el nombramiento se utiliza como
contrato de trabajo, la notificacién de parte de la Jefatura de Recursos Humanos junto con el
nombramiento por parte de la Presidencia Ejecutiva.
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2- Acuerdo Firme.

Este acuerdo fue aprobado por los Sefiores Directores, que se detallan a continuacién los cuales se
encontraban presentes a la hora de someter a votacion el presente acuerdo:
Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, Sr. Julio Saavedra Chacon, Sra. Ghiselle Rodriguez Mufioz, Sr. Mauricio
Gonzalez Gutiérrez, Sra. Anita Mc Donald Rodriguez, Sr. Xiomara Molina Ledezma y Sra. Jeannette Pérez
Blanco.

Acuerdo AJDIP/418-2013
Mediante Acuerdo AJDIP/418-2013, se autorizé la participacién del Sr. Gerardo Zamora Ovares, Jefe del
la Oficina Regional de Golfito, en el Segundo Intercambio de Pueblos Indigenas de la pesca artesanal en



los paises del SICA, el cual se estaria llevando a cabo en ciudad de Panam4, los dias 21 y 22 de
noviembre préximo.

Sin embargo, se ha recibido comunicacién por parte del Sr. Zamora Ovares, en el sentido de que no
cuenta con pasaporte vigente, razon por la cual solicita se designe a otro funcionario para que asista a
éste importante evento.

El Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, manifiesta la posibilidad que el funcionario que asista sea el Sr.
Jorge Arturo Lopez Romero, Jefe del Departamento de Extensiéon y Capacitacion, dado su constante roce
e interaccién con los pescadores de las comunidades de ambos litorales costarricenses.

Luego de deliberar, la Junta Directiva resuelve;

AJDIP-427-2013
Considerando

1- Que mediante Acuerdo A]JDIP/418-2013, se autorizé la participaciéon del MSc. Gerardo Zamora
Ovares, Jefe del la Oficina Regional de Golfito, en el Segundo Intercambio de Pueblos Indigenas de la
pesca artesanal en los paises del SICA, el cual se estaria llevando a cabo en ciudad de Panama, los
dias 21y 22 de noviembre proximo.

2- Que sin embargo, se ha recibido comunicacién por parte del MSc. Zamora Ovares, en el sentido de
que no cuenta con pasaporte vigente, razon por la cual solicita se designe a otro funcionario para
que asista a éste importante evento.

3- Que en ese sentido, manifiesta el Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, Presidente Ejecutivo, la
posibilidad que el funcionario que asista sea el MBA. Jorge Arturo Loépez Romero, Jefe del
Departamento de Extensién y Capacitacion, dado su constante roce e interaccién con los pescadores
de las comunidades de ambos litorales costarricenses.

4- Que por considerarlo oportuno y conveniente, la Junta Directiva, POR TANTO;

Acuerda

1- Autorizar la participacion del MBA. Jorge Arturo Loépez Romero, Jefe del Departamento de
Extensién y Capacitacién, en sustitucion del MSc. Gerardo Zamora Ovares, en el Segundo
Intercambio de Pueblos Indigenas de la pesca artesanal en los paises del SICA.

2- Sustitiyase en un todo el nombre del MSc. Gerardo Zamora Ovares, por el del MBA. Jorge Arturo
Lépez Romero, en el texto del Acuerdo AJDIP/418-2013, razoén por la cual y por consiguiente, los
demas términos y condiciones del mismo mantienen invariables.

3- Acuerdo Firme.

Este acuerdo fue aprobado por los Sefiores Directores, que se detallan a continuacién los cuales se
encontraban presentes a la hora de someter a votacion el presente acuerdo:

Lic. Luis Gerardo Dobles Ramirez, Sr. Julio Saavedra Chacoén, Sra. Ghiselle Rodriguez Muiioz, Sr. Mauricio
Gonzalez Gutiérrez, Sra. Anita Mc Donald Rodriguez, Sr. Xiomara Molina Ledezma y Sra. Jeannette Pérez
Blanco.

Cierre
Se levanta la Sesién al ser las quince horas con cincuenta y cuatro minutos.

Presidente Secretario
Damos fe, que esa trascripcidon contiene las correcciones realizadas por los Directores al momento de
aprobarla.



