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Al contestar refiérase
al oficio No.MIVAH-AI-124-2014
San José, 04 de noviembre de 2014
Sefior Nl ovam
Rosendo Pujol M.
Ministro

Asunto: Informe estudio de capacitacion,
adiestramiento y promocion.

Estimado sefior:

Aprovecho la oportunidad para saludarlo. Me permito adjuntar el informe sobre
politicas de capacitacion, adiestramiento y promocion producto del estudio

realizado.

Mediante el oficio MIVAH-AI-109-2014 del 7 de octubre se envid el borrador del
estudio al sefior Luis Roman H. Director Administrativo Financiero; para sus

comentarios.

Ademas el borrador fue presentado a los sefiores Mauricio Rojas, Geovanni Leiton
y a la senora Silvia Soto, el dia 15 de octubre del 2014.

A la fecha, no se recibieron observaciones al borrador por lo que se emite el
informe final.

Atentamente,

Original i
Firmado } Adolfo Rojas Carr

Adolfo Rojas Carrera
Auditor General

C: Luis A. Roman H. Director Administrativo Financiero
Archivo/ expediente
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Resumen Ejecutivo del Informe

¢ Qué examinamos?

La auditoria tuvo como objetivo, analizar el proceso de capacitaciones en forma
integral, por medio de la normativa vigente. Revisando el control interno en
operacion de la actividad de capacitacion, la existencia de cursos de
capacitacion impartidos a funcionarios interinos o en puestos de confianza y el
procedimiento empleado en dichos casos e identificando si los cursos
solicitados por cada Director de Programa fueron los que efectivamente se
impartieron para los funcionarios atinentes. Ademas, verificar si el area de
capacitacion informa a los funcionarios sobre los deberes y derechos que
tienen con respecto al tema de capacitaciones.

¢Por qué es importante?

Hay que tener conciencia de que el recurso humano con que cuenta una
Entidad es el activo mas importante. La funciéon de capacitacion de una
organizacion es muy importante, ya que su orientacion produce un compromiso
con la Institucién y condiciones para desemperfarse satisfactoriamente en el
puesto para el cual fue contratado. Ayuda a la persona a solucionar problemas
y tomar decisiones, mejora las habilidades. El estudio de auditoria sobre
capacitacion fue orientado a buscar un equilibrio, para que los funcionarios
fueran capacitados en forma objetiva y transparente; para ello se reviso la
existencia de un reglamento, de una manual de procedimientos y de una
comision de becas que perfilara la capacitacién hacia los funcionarios que
realmente necesitaran capacitarse.

¢ Qué encontramos?

Se determino que la Unidad de Capacitacion de la Direccion Administrativa
Financiera, no cuenta con un Reglamento, debidamente aprobado y ajustado;
que regule la adjudicacion de becas y otras facilidades de Capacitacion en el
MIVAH. No cuenta con un Manual de Procedimientos, debidamente aprobado
para la actividad de capacitacién. No existe una Comision de Becas, que
garantice objetividad, transparencia y efectividad en el proceso de la
designaciéon de los funcionarios que puedan optar por dichos beneficios y
finalmente no se localiza justificacion para que funcionarios interinos del MIVAH
hayan recibido capacitacion.

. Qué sigue?
En virtud de lo sefialado se recomienda al Director Administrativo — Financiero,
lo siguiente: Instruir la elaboracién de un Reglamento de Capacitaciones del
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MIVAH, que contenga las pautas que regule la adjudicaciéon de becas y otras
facilidades de Capacitacion en el Ministerio. Una vez elaborado el Reglamento
de Capacitaciones del MIVAH, trasladar al Jerarca para su respectiva
aprobacion. Instruir la elaboracion de un Manual de Procedimientos para las
diferentes actividades de Capacitacion. Una vez elaborado el Manual de
Procedimientos para Capacitaciones del MIVAH, trasladar al Jerarca para su
respectiva aprobacion. Tanto el Reglamento como el Manual de
Procedimientos deben ser divulgados al personal y puestos en la pagina WEB
del MIVAH y establecer un procedimiento en el area de Capacitaciones, para
que se cumpla con todos los extremos del Decreto Ejecutivo No.17339-P.

Al sefior Ministro se le recomienda: Instruir quien corresponda, para que se
instaure una Comision de Becas, que garantice objetividad, transparencia y
efectividad, en el proceso de la designacion de los funcionarios que puedan
optar por dichos beneficios. Una vez que el Reglamento de Capacitaciones y el
Manual de Procedimientos estén conforme a la normativa vigente, proceder
con su oficializacion, segun lo establecen los mecanismos internos para tal fin y
finalmente, valorar en todos sus aspectos, la posibilidad de trasladar el area de
capacitaciones de la Direccion Administrativa Financiera a la Oficina de Gestién
Institucional de Recursos Humanos, con el debido personal profesional que se
haga cargo de dicho proceso.
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5.

Origen del estudio

La Auditoria forma parte del conjunto de estudios programadas en el Plan
Anual de Labores 2014.

. Objetivo General

Analizar el proceso de capacitaciones en forma integral, por medio de la
normativa vigente.

Objetivos especificos

3.1 Revisar el control interno en operacion de la actividad de capacitacion.

3.2 Revisar sobre la existencia de cursos de capacitacion impartidos a
funcionarios interinos o en puestos de confianza y el procedimiento

empleado en dichos casos.

3.3 ldentificar si los cursos solicitados por cada Director de Programa fueron los
que efectivamente se impartieron para los funcionarios atinentes.

3.4 Verificar si el area de capacitacion informa a los funcionarios sobre los
deberes y derechos que tienen con respecto al tema de capacitaciones.

Alcance de estudio

El analisis abarcé el periodo 2013, ampliandose en aquellos casos en que se
considerd necesario.

Metodologia

5.1 Ley N0.6362 publicada en la Gaceta No.174 del 18 de setiembre de 1979 y su

Reglamento, “Se declara de interés publico la formacion profesional y la
capacitacion de personal de la Administracion Publica”. Articulo 1.
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5.2 Ley No.3009 Ley de Licencias para Adiestramiento de Servidores Publicos.
Articulos 1, 3, 4, 8 y 11 publicada en la Gaceta No.166 del 25 de julio de 1962
y su Reglamento.

5.3 Ley No.1581 Estatuto de Servicio Civil. Articulos 13 y 37.

5.4 Decreto Ejecutivo N° 15302-P del 27 de marzo de 1984 y sus reformas.
Capitulo 11l Del desarrollo de las actividades de capacitacion. Articulo 10.

5.5 Decreto Ejecutivo N° 35865-MP publicado en la Gaceta No.75 del 20 de abril
de 2010, Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Capitulo XIl Sistema de la
Gestion de Recursos Humanos (SIGEREH). Articulo 138.

5.6 Decreto Ejecutivo N° 26786 publicada en la Gaceta No.63 del 31 de marzo de
1998. Articulos 1y 9.

5.7 CIRCULAR AP-180-90 30 de agosto de 1990, Becas y otras facilidades de
adiestramiento para servidores nombrados a plazo fijo, Jefes, Departamentos
de Adiestramiento Ministerios e Instituciones cubiertas por el Régimen de
Servicio Civil.

5.8 Oficio Circular AI-CCD-013-2004, para Jefes de Recursos Humanos y de
Unidades de Capacitaciéon. De M. Sc. Oscar Sanchez Chaves, Director Area
de Innovacién y CECADES, 26 de octubre de 2004, Contratos de
adiestramiento de servidores interinos.

5.9 AP-043-93 Capacitacion para funcionarios que no han cumplido con el periodo
de prueba, 21 de enero de 1993 a Jefes de Personal y de Unidades de
Capacitacion, de los Ministerios e Instituciones del Régimen de Servicio Civil.

5.10 CIRCULAR AP-165-90, 6 de agosto de 1990, Procedimiento en caso de
incumplimiento o resolucién de contratos de estudio a Jefes Unidades de
Adiestramiento de instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio Civil.
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5.11 Manual de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico (M-2-
2006-CO-DFOE) Aprobado mediante Resolucién del Despacho de la
Contralora General de la Republica, Nro. R-C0-94-2006 del 17 de noviembre,
2006. Publicada en La Gaceta Nro. 236 del 8 de diciembre, 2006.

6. Limitaciones

No fue posible cumplir con el objetivo especificos 3.3, debido a que no se logro el
acceso a la informacion del estudio, que se encuentra en la PC de la sefora
Patricia Carvajal D. Ya que no se garantiza el debido resguardo de la privacidad e
intimidad, segun lo establece el oficio MIVAH-AJ-0157-2014 del 19 de setiembre
de 2014, emitido por el sefor Francisco Javier Peralta B. Jefe de Asesoria
Juridica.

7. Antecedentes

Mediante el oficio DGAF-233-2010 del 20 de setiembre del 2010, la Directora
Administrativa — Financiera Sra. Clara Valerio M. manifesté al Jefe de la Unidad de
Planificacion Institucional (UPI) que “... de acuerdo con las solicitudes de los
Jerarcas y directores, a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el
proceso de capacitacion, se ha acordado que esta funcion se traslade casi
de forma completa a la Direccion General Administrativo Financiera, dejando
sélo en el Departamentos de Recursos Humanos, la emisién del dictamen de
atinencia académica para los casos respectivos”.

Lo anterior para solicitarle a la UPI que se realicen “... los ajustes necesarios,
principalmente en la estructura organica, de manera que pueda remitir la
version final de la propuesta al Departamento de Recursos Humanos...” "

Posteriormente, mediante oficio DRH-199-2011 de fecha 05 de abril del 2011, la
Jefa del Departamento de Recursos Humanos, Sra. Ligia Fernandez, manifiesta a
la Directora Administrativa Financiera lo siguiente: “... mediante oficio DGAF-
095-2011, usted manifiesta que se estan realizando las gestiones respectivas
a fin de que la institucién, pueda contar a la mayor brevedad posible con un
Manual de Procedimientos en materia de capacitacion..., y que esta en
proceso de elaboracion del Reglamento de Becas”.

! Oficio DGAF-233-2010 del 20 de setiembre del 2010.
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Finalmente, mediante oficio DGAF-129-2011 de fecha 05 de mayo del 2011 la
Directora Administrativa Financiera le indica a la Jefa de Recursos Humanos lo
siguiente: “...la Direccion General Administrativa Financiera sera Ila
responsable directa del proceso de capacitacion, tanto en el Ministerio como
ante el CECADES...”.

8. Resultados

8.1 Reglamento de Becas, facilidades de capacitacion y desarrollo del
recurso humano del Ministerio de Vivienda y Asentamientos (MIVAH).

De acuerdo a la revision practicada en la Direccion Administrativa Financiera
(Unidad de Capacitaciéon), se determino que la misma no cuenta con un
Reglamento, debidamente aprobado y ajustado; que regule la adjudicacién de
becas y otras facilidades de Capacitacion, ademas, las obligaciones, los derechos,
deberes y sanciones; tanto del administrado como de la administracion, para el
desarrollo del recurso humano del MIVAH.

La ausencia de un Reglamento Interno, sobre becas o facilidades de capacitacion;
obliga a la Administracion a utilizar la Ley N° 3009, Ley de Licencias para
Adiestramiento de Servidores Publicos, que data del 18 de julio de 1962 y el
Decreto Ejecutivo N° 17339-P, Reglamento a la Ley de Licencias para
Adiestramiento de Servidores Publicos, publicado el 15 de diciembre de 1986;
ambos instrumentos legales, son generales y por lo tanto; no se ajustan a las
necesidades del MIVAH.

Sobre el Reglamento, el Coordinador de la Unidad de Capacitacion seior Mauricio
Rojas; en entrevista realizada el 18 de marzo del 2014, sefala lo siguiente: "No,
actualmente no esta aprobado directamente el Reglamento, existe un
borrador que esta en revision por la Asesoria Juridica.”

Como posibles efectos de la ausencia de un Reglamento estan:

a) La Administracion se ampara en la Ley 3009 la cual es muy generalizada y
data de 1962.
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b) El funcionario del MIVAH desconoce sus obligaciones, deberes y derechos
especificos, en cuando se le otorga una beca o facilidad de capacitacion.

c) Un Reglamento es un documento que especifica normas de capacitacion lo
cual facilita administrar; ya que se sientan las bases para prevenir los
conflictos que se pueden generar con los funcionarios.

8.2 Manual de Procedimientos

La Direccion Administrativa Financiera (Unidad de Capacitaciéon) no cuenta con un
Manual de Procedimientos, debidamente aprobado para la actividad de
capacitacion de los funcionarios del MIVAH. Actualmente existe un borrador de
procedimientos que se encuentra en la UPI.

“Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién
de las tareas de capacitacion que deben seguirse. Precisa la responsabilidad
y participacion de los puestos de la unidad, contiene los formularios
autorizaciones. Permite realizar las tareas en forma sistematica, uniformes y
facilita la verificacion de que se esta realizando la tarea o actividad acorde
con el manual. Permite conocer el funcionamiento interno, guia al
funcionario indicandole lo que debe hacer y como debe hacerlo. Sirve para el
analisis 0 revisién de los procedimientos, para la rendicién de cuentas y para
la consulta de todo el personal”. ?

Sobre este particular, el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica,
Area de Modernizacion del Estado, en Mayo 2009, emitié una Guia de Manuales
Administrativos, como un apoyo técnico destinado a coadyuvar con la mejora en la
gestion de las instituciones publicas costarricenses, refiriéndose al Manual de
Procedimientos como: "un documento que describe en forma Ildgica,
sistematica y detallada las actividades de una institucién o unidad
organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo
necesario para la ejecucion de las mismas, que los objetivos que persigue
este tipo de manual son la uniformidad de las politicas y procedimientos

2http://es.wrikipedia.or;q/wiki/l\/lanual de procedimientos

5
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aseguran los recursos de la organizaciéon que seran utilizados hacia el logro
de las metas y objetivos institucionales”,

El coordinador de la Unidad de Capacitacion, Sr. Mauricio Rojas, el dia 18 de
marzo del 2014, sefala lo siguiente: "existe uno, pero resulta que no esta
debidamente con todo el proceso que requiere de oficializacion; el
procedimiento si esta aprobado por la Directora Administrativa Financiera
pero estamos terminando el proceso con Planificacion de darle forma de
Manual y de subirlo a la pagina WEB”.

Al no existir un manual de procedimientos, las acciones a desarrollar no se hacen
en forma sistematica, uniforme y simple; no existe una guia para que el funcionario
conozca lo que debe de hacer y como debe hacer su labor, principalmente en
cuanto a la programacion de capacitacion, los cursos que deben contratarse para
cumplir con las necesidades de cada programa presupuestario. Ademas, el
personal no puede conocer como se realiza la labor de capacitacion y dificulta la
rendicion de cuentas, al no tener un parametro como lo es el manual de
procedimientos.

8.3 Comision de Becas

No existe una Comisién de Becas que garantice objetividad en la designacion de
candidatos a una capacitacion. Una comision estda conformada por varios
miembros representantes de los funcionarios; coadyuvando con esto a lograr un
mejor aprovechamiento de la capacitacion y de la universalizacion ya que
actualmente la decision es tomada por los directores, los jerarcas y el encargado
de la Unidad de Capacitacion.

Segun oficio CCD-0-145-2014 de fecha 28 de abril de 2014, el sefior Ferdinando
Goii Ortiz, Director Ejecutivo, del Centro de Capacitacion y Desarrollo
(CECADES) de la Direccion General de Servicio Civil manifiesta que: "Las
Comisiones de Becas sefialadas en el articulo 8 del Decreto Ejecutivo No.
17339-P del 02 de diciembre de 1986, Reglamento a la Ley de Licencias para
Capacitacion de Servidores Publicos, estaran conformadas de la siguiente
manera: a) El jefe de la Unidad de Capacitacion o en su defecto, el de la
Oficina de Recursos Humanos, quien la presidira. b) Dos representantes,
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con sus suplentes, del Estrato Profesional y el Estrato Técnico de la
institucion de que se trate. Dichas Comisiones podran contar con la asesoria
del CECADES (Resolucion 135-2013, Articulo 40). Por lo antes expuesto la
norma es clara en cuanto a la composicion de Comisiones de Becas, plantea
ademas, sobre quiénes integraran dichas Comisiones de Becas para
garantizar el mejor aprovechamiento y la designacién de las personas
candidatas a recibirla."

Al respecto la sefiora Clara Valerio M. Directora Administrativa Financiera indica
mediante el oficio DAF-0098-2014, de fecha 27 de marzo de 2014 que: "... en la
instituciéon no existe la subpartida presupuestaria de Becas, por lo que no
existe Comision de Becas."

Es criterio de esta Auditoria que la Administracién, debe por principio de
transparencia y universalizacion crear y desarrollar una Comision de Becas.

8.4 Procedimiento para revisar el cumplimiento del DE-17339 Reglamento a
la Ley de Licencias para capacitacion de servidores publicos (articulo 7)

La Auditoria no logro encontrar informacion del motivo por el cual funcionarios
interinos han recibido capacitacion; esto por cuanto la Unidad de Capacitacion no
cuenta con un procedimiento por escrito, que permita referir a informacion
necesaria de consultas realizadas a jefaturas o bien a funcionarios propietarios,
que sirva de justificacion del porque "funcionarios interinos" fueran seleccionados,
como Ultima instancia a participar de un curso de capacitacion.

Sobre el particular, el Decreto Ejecutivo No.17339-P del 02 de diciembre de 1986,
Reglamento a la Ley de Licencias para Capacitacion de Servidores Publicos, en el
Articulo 7° se cita: "En la designacién de candidatos a recibir una beca u otra
facilidad, sélo podra considerarse a un funcionario interino, cuando ningun
servidor en propiedad retiina los requisitos correspondientes o si éstos no
tienen interés en la beca o facilidad." De igual manera en Circular AP-180-90
del 30 de agosto de 1990 del Departamento de Adiestramiento de Personal de la
Direccion General de Servicio Civil, dirigida a Jefes, Departamento de
Adiestramiento, Ministerios e Instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio
Civil, se informa lo anotado en el Articulo 7 antes sefialado.
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El Coordinador de la Unidad de Capacitacion, sefior Mauricio Rojas indica que: "Si
se les da capacitacion a los servidores nombrados interinos que es el mismo
procedimiento que existe para los funcionarios de carrera, funcionarios en
propiedad, siempre y cuando se les hace la aclaracion de que el interino
puede optar siempre y cuando los comparneros del departamento hayan
llevado ya la capacitacion o no les interese llevar la capacitacion o ya todos
lo cumplieron, la persona quedaria pendiente de llevar esa capacitacion...”

Como posibles efectos tenemos el incumplimiento del articulo 7 del Decreto
Ejecutivo N° 17339-P. Ademas, esta situacion puede provocar desmotivacion
entre los funcionarios, ya que se estan dando cursos de importancia relativa a
servidores nombrados en condicion de interina.

9. Conclusiones

De los comentarios desarrollados en el presente informe se concluye:

9.1La Unidad de Capacitacion de la Direccion Administrativa Financiera, no
cuenta con un Reglamento, debidamente aprobado y ajustado; que regule la
adjudicacion de becas y otras facilidades de Capacitacion en el MIVAH.

9.2 La Unidad de Capacitacion de la Direccion Administrativa Financiera no cuenta
con un Manual de Procedimientos, debidamente aprobado para la actividad de
capacitacion.

9.3 No existe una Comision de Becas, que garantice objetividad, transparencia y
efectividad en el proceso de la designacion de los funcionarios que puedan
optar por dichos beneficios.

9.4 No se localiza justificacion para que funcionarios interinos del MIVAH hayan
recibido capacitacion.
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10.Recomendaciones

En relacion con los informes de la Auditoria Interna, la Ley General de Control
Interno No. 8292 en sus articulos 36 y 37 establecen:

Articulo 36 “Cuando los informes de auditoria contengan recomendaciones
dirigidas a los titulares subordinados, se procedera de la siguiente manera:

a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable de diez dias habiles
contados a partir de la fecha de recibido el informe, ordenara la implantacion de
las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el transcurso de dicho plazo
elevara el informe de auditoria al jerarca, con copia a la auditoria interna,
expondra por escrito las razones por las cuales objeta las recomendaciones del
informe y propondra soluciones alternas para los hallazgos detectados.

b) Con vista de lo anterior, el jerarca debera resolver, en el plazo de veinte dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la documentacién remitida por
el fitular subordinado; ademas, debera ordenar la implantacion de
recomendaciones de la auditoria interna, las soluciones alternas propuestas
por el titular subordinado o las de su propia iniciativa, debidamente
fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de ese lapso, el auditor
interno podra apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para pronunciarse sobre
las objeciones o soluciones alternas propuestas. Las soluciones que el jerarca
ordene implantar y que sean distintas de las propuestas por la auditoria interna,
estaran sujetas, en lo conducente, a lo dispuesto en los articulos siguientes.

c) El acto en firme seré dado a conocer a la auditoria interna y al titular
subordinado correspondiente, para el tramite que proceda.

Articulo 37. —Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoria
esté dirigido al jerarca, este debera ordenar al titular subordinado que
corresponda, en un plazo improrrogable de treinta dias habiles contados a partir
de la fecha de recibido el informe, la implantacion de las recomendaciones. Si
discrepa de tales recomendaciones, dentro del plazo indicado deberd ordenar
las soluciones alternas que motivadamente disponga; todo ello tendra que
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comunicarlo debidamente a la auditoria interna y al titular subordinado
correspondiente. ”

Al Director Administrativo - Financiero

10.1 Instruir la elaboracion de un Reglamento de Capacitaciones del MIVAH, que
contenga las pautas que regule la adjudicacion de becas y otras facilidades de
Capacitacion en el Ministerio. Ver punto 8.1. A mas tardar el 30 de
noviembre de 2014.

10.2 Una vez elaborado el Reglamento de Capacitaciones del MIVAH, trasladar
al Jerarca para su respectiva aprobacion. Ver punto 8.1. A mas tardar el 15
de diciembre de 2014.

10.3 Instruir la elaboracion de un Manual de Procedimientos para las diferentes
actividades de Capacitacion. Ver punto 8.2. A mas tardar el 30 de noviembre
de 2014.

10.4 Una vez elaborado el Manual de Procedimientos para Capacitaciones del
MIVAH, trasladar al Jerarca para su respectiva aprobacion. Ver punto 8.2. A
mas tardar el 15 de diciembre de 2014.

10.5 Tanto el Reglamento como el Manual de Procedimientos deben ser
divulgados al personal y puestos en la pagina WEB del MIVAH. Ver punto 8.1
y 8.2. A mas tardar el 20 de diciembre de 2014

10.6 Establecer un procedimiento en el area de Capacitaciones, para que se
cumpla con todos los extremos del Decreto Ejecutivo No.17339-P. Ver punto
8.4. A mas tardar el 30 de noviembre de 2014.
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Al Ministro de Vivienda y Asentamientos Humanos

10.7 Instruir quien corresponda, para que se instaure una Comisién de Becas,
que garantice objetividad, transparencia y efectividad; en el proceso de la
designacion de los funcionarios que puedan optar por dichos beneficios. Ver
punto 8.3. A mas tardar el 30 de octubre de 2014.

10.8 Una vez que el Reglamento de Capacitaciones y el Manual de
Procedimientos estén conforme a la normativa vigente, proceder con su
oficializacion, segun lo establecen los mecanismos internos para tal fin. Ver
punto 8.1 y 8.2. A mas tardar el 31 de diciembre de 2014.

10.9 Valorar en todos sus aspectos, la posibilidad de trasladar el area de
capacitaciones de la Direccion Administrativa Financiera a la Oficina de
Gestion Institucional de Recursos Humanos, con el debido personal
profesional que se haga cargo de dicho proceso. General. A mas tardar el 31
de diciembre de 2014.
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