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Estimado sefior:

Conforme al mandato de Ley, procedo a entregar a usted INFORME FINAL DE GESTION por
cuanto a partir del 23 de setiembre del 2018 dejo de laborar para la Municipalidad. Anexo
copia del informe para que le sean entregados a mis supetiores y a quien me sustituya en el

puesto.

INFORME FINAL DE GESTION

PRESENTACION

Laboro para esta Municipalidad desde el primero de julio de 1980. A partir del 23 de setiembre
del 2018 dejo de laborar para la Institucion al acogerme a la jubilacion lo que significa que a la
fecha de mi retiro habré laborado para la Municipalidad 38 affos, 02 meses y 23 dfas.

Durante todo este tiempo he sido participe del cambio que ha tenido la institucion en su
organizacién, desarrollo e impacto hacia la comunidad. Resumo esta observacion
manifestando que participé en la evoluciéon organizacional, profesional, econdémica y
tecnolégica que ha tenido la institucién durante este tiempo, asf como del Desarrollo Urbano,

ambiental, social y turistico-comercial que ha tenido el cantén central de San José en los

ultimos 38 afios.
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De mucha satisfaccion y agradecimiento la cantidad y calidad de las relaciones interpersonales
que establec{ con personas a lo interno y externo de la Municipalidad.

Me considero bendecido por esas relaciones interpersonales que me dieron la oportunidad de
relacionarme con autoridades politicas, administrativas y técnicas, con personas profesionales y
no profesionales y con una inmensa mayorfa de ciudadanos, funcionarios (as) que ocuparon mi
tiempo y atencién y de los cuales derivé y acumulé una experiencia invaluable que guardaré en
mi conciencia y en mi corazén como un municipalista de carrera.

Gracias comunidad de San José, gracias sefior Alcalde, gracias colaboradores inmediatos,
gracias compafieros funcionarios (as), gracias Dios por haberme dado la vida y la oportunidad

de haber laborado para la Municipalidad de San José.

1. Resultados de Gestion

1.1 Ubicacién Organica

El Departamento de Servicios Internos cuya unidad superior inmediata es la Direccidn
Administrativa que a su vez depende de la Gerencia Administrativa Financiera, su naturaleza
es coordinar la prestacién 4gil, eficiente y eficaz de los servicios administrativos de apoyo

adscritos al Departamento, Ejerce las siguientes funciones:

1. Dirigir, coordinat y controlar los procesos administrativos y productivos de las 4reas a su
cargo.
2. Definir y ejecutar actividades administrativas orientadas a lograr eficiencia y eficacia en la

productividad del servicio que oftecen las 4reas bajo su responsabilidad.
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W

. Velar por la adecuada coordinacién de las actividades que ejecutan las dreas a su cargo.

~

. Bstablecer métodos que permitan mejorar la gestion administrativa de las distintas dreas de

trabajo del departamento.

wy

. Planificar, organizar, ejecutar y controlar el servicio de radiocomunicacion institucional.

(@)

. Bjecutar los servicios correctivos y preventivos a los equipos de radio comunicacion,
repetidoras, bases moviles, torres metalicas, antenas y demas accesorios relacionados con la
materia de radio comunicacion institucional.

7. Establecer las normas y politicas para el uso, funcionamiento y mantenimiento de los

equipos de radio comunicacion,

o0

. Diagnosticar las necesidades de equipo de radio comunicacién para las dependencias
municipales que asi lo requieran y emitir el criterio técnico para la adquisicién de los
mismos.

9. Establecer y gestionar ante la administracién las necesidades presupuestarias para la

adquisicion y mantenimiento de equipo de radio comunicacion.

10. Brindar asesorfa técnica en la adquisicién y mantenimiento de los equipos de radio

comunicacion.

11, Evaluar y analizar los procesos y sistemas de trabajo que se desarrollan en las unidades del

departamento.

12. Mantener indices de eficiencia y eficacia aceptables a nivel del departamento.

13. Mantener instrumentos que permitan controlar el desempefio de las dependencias y

procesos a cargo.

14. Elaborar y presentar informes periddicos de la labor realizada por el departamento.
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1.2 Cambios Funcionales el Ambiente de Gestién

A partir del afio 2008 las secciones de transportes, taller mecénico, conserjerfa y el proceso de
radio comunicacién, que formalmente se agrupaban en el departamento por disposiciones
de mis superiores inmediatos funcionalmente se ubicaron directamente en la Direccidn
Administrativa con autoridad delegada directamente del Director Administrativo.

Esta decisién ademés de debilitar la estructura jerdrquica del Departamento propicié en la
Institucion en materia de los servicios administrativos de apoyo la creacién y existencia de una
estructura organizacional débil y artesanal con unidades orgénicas dependiendo directamente
de la Direccién trabajando en forma independiente en especie de islas con modelos productivos
poco eficientes y con una gran repercusion negativa en los rendimientos laborales de estas dreas
de trabajo cuya conducta laboral fue y sigue siendo un reflejo condicionado de la informalidad
estructural y funcional existente con un gran deterioro en la calidad de los servicios que se
prestan a los clientes internos y altos costos de operacién de los mismos.

Sobre este antecedente y arbitrariedad funcional el suscrito oportunamente en forma escrita y
verbal realice las observaciones a las jerarquias superiores sin embargo se mantuvo la decisién
de dirigir y coordinar estas dreas de trabajo desde la jerarquia de la Direccién. Delegéndose en
el Departamento Gnicamente la direccion y coordinacién de las secciones de Publicaciones,
Archivo y del Proceso de Seguros. A partir del afio 2010 se delega al Departamento la
planificacién desarrollo y control del Proyecto de impresion, fotocopiado, escaneo y faxeo

institucional.
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1.2.1 Nuevas Responsabilidades

Como se menciond en el apartado anterior en el afio 2010 por instrucciones superiores se
asumié la responsabilidad de preparar, planificar y desarrollar el proyecto de impresion,
fotocopiado, escaneo y faxeo de documentos. Se generd la idea, se formuld y desarrollé el
proyecto y actualmente se encuentra el mismo en su etapa de ejecucién y operacion con
resultados muy favorables para la gestion municipal y cuya fecha de finalizacion quedo

planificada y proyectada para el afio 2020.

1.3 Resultado de la Autoevaluacion de Control Interno
El resultado de la autoevaluacién de control interno se puede consultar en autoevaluaciéon SCI-

2017 que se adjunta.

1.4 Acciones para el Control Interno

Para mantener y perfeccionar el control interno se tomaron las siguientes acciones:
-Definicién de indicadores de gestién para medir productividad de las dreas de trabajo.
-Informes mensuales de gestién para medir y evaluar resultados.

-Informes semestrales de gestion a las jerarquias superiores

-Disefio e implementaci6n de politicas de gestion.

-Consejos téenicos semanales con la participacion de Jefaturas de 4rea para evaluar resultados

1.5 Logros Alcanzados

1.5.1 La eficiencia, eficacia y economia con que se desempeilaron las secciones de

Publicaciones, Gestién de la Informacién y Documentacion, el Proceso de Seguros y la
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actividad de impresién, fotocopiado, escaneo y faxeo de documentos se convierte en el mayor

logro alcanzado durante la gestion.

1,52 La formulacién, desarrollo, control del proyecto denominado Parque de Impresién

Institucional liderado por el Departamento es un proyecto exitoso desde el ambito
administrativo, financiero y ambiental. Con la implementacién de este proyecto la Institucién
para satisfacer las necesidades de impresién, fotocopiado, faxeo y escaneo de documentos,
pasé de tener 500 impresoras de tinta a 69 equipos multifuncionales con tecnologfa de punta,
funcionando en apego a tecnologfas amigables al ambiente y pagando tinicamente el costo de la
impresién ejecutada. Los costos de mantenimiento y consumibles requeridos para el
funcionamiento de los equipos corren por parte de la empresa adjudicataria de la licitacion

promovida para satisfacer estas necesidades.

1.5.3 El disefio de la politica para el aseguramiento de bienes y personas elaborada y publicada
en el afio 2014 se convierte en otro logro importante durante la gestion del suscrito a cargo del

Departamento,

1.54 El mantenimiento y consolidacién del Proceso de Seguros en la Estructura

Organizacional de la Municipalidad de San José se convierte en otro logro importante,

1.5.5 La coordinacién del estudio de viabilidad técnica y de demanda para la produccion y
venta de servicios de impresién digital y la adquisicion de una prensa digital para alta
produccién en la Seccién de Publicaciones se convierte en otro logro importante alcanzado

durante la gestién.
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1.5.6 El disefio ¢ implementacién de indicadores de gestion en las é4reas adscritas al
departamento y la presentacién de informes semestrales de resultados sobre la base de los

indicadores previamente establecidos,

1.5.7 La profesionalizacién del Recurso Humano. La construccién de la gufa para la
normalizacién de tipos de documentos. La elaboracién del compendio de directrices para la
gestion documental y el equipamiento tecnoldgico para la Seccién de Gestion Documental

representan otro logro importante durante la gestion.

1.6 Estado Funcional de Proyectos y Actividades no Cumplidas

1.6.1 El redisefio de los modelos productivos y de mantenimiento del parque
automotor municipal bajo la responsabilidad de las secciones de transporte y taller
mecanico requiere implementacion,

Razones: Ver justificacién en el apartado Cambios en el Ambiente de Gestion.

1.6.2 Redisefio del modelo productivo de la actividad de limpieza y notificacién
institucional requiere implementacion.

Razones: Vet justificacién en el apartado Cambios en el Ambiente de Gestion.

1.6.3 El aseguramiento de algunos edificios propiedad de la institucién requiere
implementacion.

Razones: No respuesta a avaltios actualizados de algunos edificios solicitados a la
Direccion Administrativa y la falta de implementacion de mejoras solicitadas en
algunas edificaciones ubicadas en el plantel municipal avenida 10, calle 28 para el

trémite de aseguramiento.
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1.6.4 La gestion electrénica de documentos a nivel institucional requiere
implementacion.

Razones: Falta de recursos econémicos y tecnolégicos para su implementacion.

1.6.5 La implementacién de venta de servicios litogrdficos a clientes externos
requiere implementacién.

Razones: Conclusion de levantamiento y desarrollo de propuesta.

1.6.6 Desarrollo eficiente y efectivo de la actividad de administracién de bienes
requiere implementacion.

Razones: Falta de preparacion del proyecto.

1.6.7 Trémite de cobro administrativo a empleados y a terceros de sumas canceladas
al INS por concepto de deducibles de parte de la Direccién Administrativa requiere
implementacion.

Razones: Inactividad de la Direccién Administrativa para gestionar tramite de cobro.

1.7 Administracion de los Recursos Presupuestarios

La contratacién del servicio de impresién, fotocopiado, escaneo y faxeo de
documentos adjudicado a la Empresa RICOH C.R. queda debidamente financiado para el
periodo 2018 y los recursos presupuestarios para el afio 2019 fueron incorporados y

presupuestados.

1.8 Observaciones

La reubicacién de las dreas de trabajo de Transportes, Taller Mecdnico, Conserjeria,

Notificacién y Radiocomunicacion a la estructura jerarquica del Departamento de Servicios
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internos y la implementacién de nuevos modelos de gestion se convierten en la necesidad mas
urgente para que la estructura organizacional de los servicios administrativos de apoyo
respondan a un ordenamiento légico, secuencial, homogéneo de acuerdo a sus funciones y

naturaleza y mejorar los indicadores de gestion de estas 4reas de trabajo.

1.9 Disposiciones del Ente Contralor

No aplica

1.10 Disposiciones Externas

No aplica

1.11 Disposiciones de la Auditoria

Del informe 22-INF-A-2017, se encuentra pendiente la actualizacién de la base de datos del
monto de los bienes inmuebles (edificios) propiedad de la institucion. Esta limitacién no ha
petmitido el aseguramiento de todos los edificios municipales de conformidad con la
orientacién que establece la politica de aseguramiento de bienes de la municipalidad. Las
razones de este incumplimiento responden a 'qﬁe la b_ireccién Administrativa no ha facilitado

los avaliios solicitados desde el afio 2017 ~para estos propdsitos.

1.12 Sugerencias para ¢l Mejoramiento
La implementacién de las acciones mencionadas los. apértados 1.6 y 1.8 son urgentes y
necesarias para mejorar los niveles de gestién del Departamento y la calidad de los servicios de

apoyo que se brindan a las 4reas sustantivas de la organizacidn,
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1.13 Activos

A continuacion la lista de activos que dependieron directamente del suscrito:

AREA JEFATURA | Saks
15874 CALCULADORA ELECTRONICA CASIO HR-8L
13384 SILLA NEGRA

13548 SILLA NEGRA
ARCHIVADOR GRANDE DE
13388 MADERA

SILLA GIRATORIA COLOR
13376 NEGRO

13387 MUEBLE MADERA PEQUENO

23631 CPU DE COMPUTADOR DELL OPTIPLEX 755
23872 UPS APC

26228 TELEFONO DE TECLADO IP CISCO 7911

Sin

Activo 1 BASURERO DE METAL

19991 TELEFONO DE TECLADO PANASONIC | KX-T5208LXW
Sin

Acliva MONITOR PLANO DELL

Sin otro particular, se despide de usted,

Atentamen/{e,

A
i

1,
/i ,(,((/«
L& [ ’“ /

Walte t}Femandez»Salazar J efe

WFS/KHU

Anexo: Resultados Autoevaluacién Acciones Propuestas 2017,

C.C: MBA. Ana Guiselle Ramfrez Ramfrez, Jefa Reclutamiento y Seleccion
Archivo
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Ciclo: Anual Periodo: 01/01/2017 - 31/12/2017
Empleado: Fernandez Salazar Walter
Pregunta Componente Cumplimiento
1) ¢Tiene usted claridad sobre el producto que la organizacion Ambiente de Control NOQ
espera del drea de trabajo que dirige?
Acciédn Propuesta

Definicién de politicas y lineamientos con respecto a los productos esperados de parte de niveles superiores

2) {Considera que los objetivos del drea a su cargo se encuentran Ambiente de Control NO
claramente disefiados para determinar su cumplimlento?
Acclén Propuesta
Definicién de visidn superior con respecto a los servicios de apoyo Interno y definicion de objetivos alineados a
la visidn.

Comentario
La ausencia de vision superior sobre el roll de los servicios internos de apoyo limitan la definicion vy el disefio de
objetivos para el cumplimiento de la gestion.

3) {Cuenta el drea que usted dirige, con parémetros de produccién Ambiente de Control PARCIAL
definidos (ejemplo: cantidad, cobertura, tiempo, costo, calidad)?
Accidén Propuesta
Depurar y redefinir pardmetros de produccién del departamento y areas adscritas al mismo.
Comentario
Falta depuracidn con conocimiento experto en la materia.,
4) Independientemente de que el drea que usted dirige refleje o no, Ambiente de Control NO
metas de su actividad en el POA. LEstablece metas anuales de
produccion para la actividad o actividades que desarrolla
anualmente?
Accién Propuesta
Modificar el modelo de gestién actual
Disefio e Implementacion de un nueve modelo de produccién,
Disefio e implementacién de un nueve modelo de gestidn.
Comentario
No aplica en el modelo de gestion instituclonal actual

5) ¢Considera que las metas proyectadas anualmente para el drea Amblente de Control NO
de trabajo que usted dirige estdn determinadas por la capacidad
operatlva que se experimenta previo a su definicién (ejemplo:
cantidad y estado de recurso humano, equipo, tecnologia,
infraestructura, presupuesto/ingreso de tasa, normativa, entre
otros)?

Accidn Propuesta
Realizar estudios de capacidad Instalada y demanda de servicios para cambiar modelo de gestion.

Comentario
Se disefian mas en rutinas de trabajo que en estudios de capacidad instalada y demanda de serviclos.
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Pregunta Componente Cumplimiento

6) {Cuenta con los materiales y equipo suficientes para cumplir con Ambiente de Control SI
las metas propuestas?
7) ¢El equipo de produccidn que existe en su drea es adecuado para Ambiente de Control SI

obtener las metas previstas anualmente?

8) ¢La informacién que se registra de la operacidn que usted dirige, Ambiente de Control S1
le permite cuantificar y costear la necesidad de recursos segtin la
demanda regular del servicio y las nuevas expectativas de la
organizacién?

9) {Cuenta con un plan de inversién que determine un monto Ambiente de Control SI
presupuestario aproximado que actualice y mantenga el
inventario de operacion y desarrollo?

10)  ¢Utiliza usted criterios de operacién y produccién que sustenten la  Ambiente de Control SI
planificacién anual de actividades, asi como las metas previstas?

11)  Utiliza criterios costo-beneficio para la solicltud de recursos Ambiente de Control SI
presupuestarios anualmente?

12)  ¢Es el disefio operativo bajo el cual funciona actualmente el drea Amblente de Control NO
de trabajo que usted dirige (estructura, distribucién de funciones
y tareas, cantidad de personal, procedimientos, etc) el mas
adecuado para garantizar un servicio efectivo (atencién 100% de
la demanda) considerando niveles de produccion requeridos
(como cantidad, costo, tiempo y calidad)?

Accién Propuesta

Redisefio del actual modelo de gestidn.
Redisefiar al actual modelo operativo,
Comentario

Se requiere un redisefio del actual modelo

13)  {Considera que la calidad del analisis y recomendaciones que Valoracién del Rlesgo NO
usted recibe de otros titulares subordinados adscritos a su rango
de competencia, generados para garantizar la sostenibllidad del
servicio (mantenimiento basico) se fundamentan en argumentos
(cuantitativos comprobables) que valoren y demuestren la
incidencia de las debilidades operativas en el resultado?
Accién Propuesta

Desarrollo de planes de capacitacién a los colaboradores.

Comentario
La falta de idoneidad y capacitacién en personal subordinado limita andlisis y recomendaciones de mejora.

14) ¢Cuenta su drea con un plan de contingencia que garantice la Valoracion del Riesgo NO
continuidad de su servicio en caso de interrupcion parcial o total
del mismo?

Accién Propuesta
Estructuracién de Plan de contingencia.

15)  (Considera usted que es su responsabilidad, formular un plan de Valoracién del Rlesgo PARCIAL
contingencia que garantice la continuidad del servicio que presta
el drea a su cargo ante eventuales Interrupciones?

Acclén Propuesta
Definicién de politicas administrativas y operativas de gestién y elaboracion de plan.

Comentario
Si, pero para la formacién del plan de previo se requiere definir polfticas de gestion de parte de los niveles
superiores.
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Pregunta

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

Independientemente si cuenta o no con un plan de contingencia
formalmente definido ¢Ha propuesto a instancias superiores algln
tipo de idea o plan requerido para garantizar la continuidad del
serviclo en determinado momento y el costo de los
requerimientos para su implementacién?

Accidn Propuesta
Definicidn de politica y propuesta de plan de contingencia.
Implementacién de polftica y plan de contingencia.

Comentario

Componente

Valoracion del Riesgo

No porque no se ha definido como politica la implementacién de planes de contingencia.

Considerando las limitaciones presupuestarias inherentes a
cualquler organizacién ¢Puede determinar que las inversiones
institucionales en los tres Ultimos afios dirigidas a su area de
trabajo (RH, Tecnologia, Infraestructura, Equipo, etc) han
permitido mantener un nivel de servicio.regular (atencién del
100% de la demanda del servicio de acuerdo con metas cantidad,
costo, tiempo y calidad)?

¢La informacién que Usted suministra anualmente a la Comisidn
de Presupuesto como parte del proceso de formulacién del
presupuesto ordinario institucional, refleja el resultado del andlisis
de costos para el mantenimiento y desarrollo de la operacion de
acuerdo con metas propuestas o resultados histéricos de actividad
ordinaria que le permitan a dicho érgano la objetividad en la
priorizacién y asignacién de recursos?

tLCuenta su drea; con los datos y registros suficientes, ordenados
y accesibles para mantener el control oportuno de la operacion y
produccion del servicio que presta?

éRealiza periddicamente analisis operativos para determinar
debilidades productivas de su @rea de trabajo?

¢Utillza criterios de operacidn, asf como resultados y metas para
justificar las necesidades presupuestarias?

éCuenta su drea, con los indicadores apropiados para evaluar la
productividad en funcidn del cbjetivo y metas que se persiguen?

Accibén Propuesta
Implementacién de indicadores de produccidn.

Comentario
Se requiere mejorar los indicadores de produccién,

¢Reallza el seguimiento oportuno a la Implementacién de las
acciones, en general, previstas como parte de la mejora operativa
de su érea?

¢Fundamenta regularmente 2 propuesta de las acciones de
mejora requeridas en su operacién en analisis de costo beneficlo y
resultado de Indicadores?

¢Existen en su drea los mecanismos suficlentes para detectar y
prevenir oportunamente incumplimientos en el servicio de orden
jurfdico o técnico (tiempo, forma, cobertura, cantldad, costo)?

iCoinclde el inventario de actlvos bajo su custodia con el registro
que posee la Oficina de Administracion de Bienes?

LConoce cudles son los elementos técnicos que deben ser
evaluados para determinar la obsolescencia de los sisternas y
equipos tecnoldglicos?

Accidn Propuesta
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Valoracién del Rlesgo

Actividades de Control

Actividades de Control
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Pregunta Componente Cumplimiento

28)

29)

30)

31)

Solicltudes de asistencia técnica,
Comentario
Se requlere apoyo de éreas técnicas.

éCuenta su drea de trabajo con un sistema de Informacion que Sistemas de Informacion SI
brinde de forma oportuna a instanclas superiores los datos

necesarios para que estas conozcan y evalden los resultados de la

gestion productiva?

¢La informacién que le suministran otras unidades operativas a su  Sistemas de Informacién PARCIAL
drea de trabajo para complementar el producto o servicio que

esta brinda es suficiente y confiable?

Acclén Propuesta

Mejorar canales de comunicacion.

Comentario

Se requiere de mayor planificacién por parte de los usuarios para establecer necesidades de servicio.

Proveen los sistemas y equipos tecnoldglcos que utiliza su drea de  Sistemas de Informacion SI
trabajo "la suficiencla" para atender las necesidades de
produccién vy registro de transacciones?

¢Consldera que los mecanismos de comunicacion establecidos con  Seguimiento NO
el nivel jerdrquico superior para proporcionar informacién

relevante de seguimiento, cumplimlento, resultados y propuesta;

son efectivos (&glles y oportunos) para la toma de decisiones?

Accidn Propuesta

Mejorar los niveles de comunicacion.

Comentario
Los niveles de comunicacion presentan serias deficienclas.

Responsable/Jefatura:

Aprobacién de Direccién:

TOTAL: 31
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