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Presentacion

La Secretaria de Actas es la dependencia encargada de brindar apoyo logistico,
coordinacion, administracion, seguimiento y respaldo, de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo Directivo del Cuerpo de Bomberos.

Actualmente, se encuentra conformada por dos colaboradoras, siendo una de ellas la
Encargada de la Secretaria de Actas, quién durante el periodo mencionado, se
encontraba en licencia por maternidad y posteriormente en periodo de vacaciones, razon
por la cual, cubri dicho puesto.

Durante este periodo se logré cumplir con las funciones y responsabilidades a cargo, las
cual se detallan en el desarrollo del presente informe.
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Resultados de la Gestion:

1. Labor Sustantiva Institucional

Como parte de los procesos y funciones a cargo de la Secretaria de Actas, durante el periodo
mencionado, se realizaron las gestiones que se detallan a continuacion:

Atencion de requerimientos internos y externos

Se atendieron requerimientos de la Presidencia Ejecutiva del Instituto Nacional de Seguros,
miembros del Consejo Directivo, Secretaria de Actas Corporativa, Direccion General,
Operativa, Administrativa y dependencias del Cuerpo de Bomberos, Auditoria Interna y entes
externos, tales como el despacho de Auditoria KPMG y Contraloria General de la Republica.

Asi mismo, se participd en las reuniones en las cuales se requirio la participacion de la
Secretaria de Actas.

Coordinacion de sesiones del Consejo Directivo del Cuerpo de Bomberos

Se realizaron las coordinaciones correspondientes para la celebracion de las siguientes
sesiones del Consejo Directivo del Cuerpo de Bomberos:

e Sesidén ordinaria N°0247 —19 de septiembre del 2024
e Sesion ordinaria N°0248 - 23 de septiembre del 2024
e Sesién ordinaria N°0249 - 26 de septiembre del 2024
e Sesion ordinaria N°0250 - 09 de diciembre del 2024
e Sesion ordinaria N°0251 — 09 de enero del 2025

e Sesion ordinaria N°0252 - 23 de enero del 2025

e Sesion ordinaria N°0253 - 30 de enero del 2025

Dentro de las gestiones que llevaron a cabo para la coordinacion de cada una de las sesiones
mencionadas anteriormente, se encuentran las siguientes:

e Se realizaron las convocatorias de los miembros del Consejo Directivo, Directores de
Bomberos, Auditor Interno, expositores internos y/o externos, a las sesiones de ese
Organo Colegiado.
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e Se apertur6 mediante oficio los procesos de recepcion de temas para las sesiones
ordinarias del Consejo Directivo.

e Se elaboraron los 6rdenes del dia y se sometieron a valoracion y aprobacién de la
Presidencia del Consejo Directivo y demas miembros del Consejo Directivo.

e Se recopild la documentacion de los temas que se conocieron cada sesion ordinaria.

e Se cargd la documentaciéon de cada sesién en el Sistema de Ordenes del Dia
(SIDORDI), asi como, los expedientes correspondientes.

e Se trasladd la documentacion a los miembros del Consejo Directivo, previo a cada
sesion.

e Se elaboro la presentacion de cada sesién del Consejo Directivo.

e Se veld por el resguardo de las grabaciones de audio y video de las sesiones
celebradas.

Actas

e Se transcribieron de manera literal las actas de las sesiones ordinarias que celebro el
Consejo Directivo y se gestiond su aprobacion final, con la revision por parte de los
sefiores miembros del Consejo Directivo en las sesiones.

e Se coordind la firma de las actas revisadas y aprobadas por los miembros del Consejo
Directivo.

e Se establecié un control para el seguimiento del proceso de firma de actas, asi mismo,
se establecio un plazo para completar este proceso.

Acuerdos
Se trascribieron y se comunicaron los Acuerdos tomados por el Consejo Directivo de cada
de las sesiones llevadas a cabo, excepto aquellos que quedaban en firme con |la aprobacion

de las actas pendientes de aprobacion.

Se brind6 seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo y
se actualiza el control de acuerdos correspondiente.

Pago de dietas

Se gestiono el pago correspondiente a las dietas de los miembros del Consejo Directivo de
las sesiones N°0246, N°0247, N°0248, N°0249, N°0250, N°0251, N°0252 y N°0253.
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Certificaciones

Se generaron certificaciones de los pagos de dietas a los miembros del Consejo Directivo de
las sesiones, despacho de auditoria KPMG, asi como, otras certificaciones relacionadas a la
conformacién, funciones, competencias y nombramientos de ese Organo Colegiado y
aquellas solicitadas por dependencias internas como la Asesoria Juridica y Servicios
Financieros.

Presentacion de informes periédicos

Se cumplié en tiempo y forma con los informes periddicos solicitados por las dependencias
del Cuerpo de Bomberos, para cumplimiento de requerimientos internos y externos, tales
como:

e Evaluacion del Plan Anual Operativo del 11l Trimestre y IV del 2024.
e Informe de Gobierno Corporativo del 2024.

¢ Informe de Reporte de Sostenibilidad del 2024.

e Plan de Trabajo Secretaria de Actas 2025.

Actualizacion de procedimientos de la Secretaria de Actas

Se procedié con la actualizacion de los procedimientos de la Secretaria de Actas,
correspondiente al periodo 2024, esto implico la actualizacion, elaboracion y derogacion de
procedimientos, segun se detalla a continuacién:

Actualizados

e Preparacion de Documentacion para las Sesiones del Consejo Directivo
¢ Resguardo de grabaciones de sesiones
e Control de Pago de Dietas para Miembros del Consejo Directivo

Nuevos

e Elaboracion de Actas del Consejo Directivo
e Conformacion y Resguardo del Libro de Actas
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e Coordinacién y Desarrollo de Sesiones Presenciales, Virtuales o Mixtas del Consejo
Directivo

Derrogados

e Elaboracion, conformacion y resguardo del Libro de Actas.
e Coordinacién y desarrollo de sesiones del Consejo Directivo modalidad virtual.
e Carga de documentacion en el SIDORDI.

Coordinacion de Archivo Central

Como parte de las coordinaciones a cargo de la Secretaria de Actas, se encuentra el Archivo
Central, para lo cual se llevaron a cabo las siguientes acciones:

e Seguimiento y evaluacién del Plan Anual Operativo y Plan de Trabajo del 2024 del
Archivo Central.

e Presentacion de las tablas de plazo ante la Comisidon Nacional de Selecciéon y
Eliminacién de Documentos (CNSED) de las siguientes dependencias: Direccion
General 'y su programa  Oficina del Prensa, Asesoria  Juridica,
Planificacion, Mercadeo, Gestion de Calidad, Direccion Administrativa, Programa
Soporte Administrativo y Direccién Operativa.

e Se preside la sesién N°015 del Comité Institucional de Eliminacién de Documentos
(CISED).

e Se llevd a cabo la segunda capacitacion anual sobre Confeccién y Actualizacién de
Tablas de Plazos Institucionales.

e Presentacion Plan de Trabajo 2025.

e Remision del cronograma de transferencias para el periodo 2025 para las
dependencias.

e Se coordinaron y atendieron los requerimientos derivados de la Encargada del
Programa del Archivo Central, asi como, requerimientos de dependencias internas.
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2. Cambios en el ordenamiento juridico

Durante este periodo, no se presentaron cambios en el ordenamiento juridico que
afectaran el funcionamiento de la Secretaria de Actas, sin embargo, en el mes de
octubre, un miembro del Consejo Directivo, presenta la renuncia, por lo tanto,
desde esa fecha hasta el mes de diciembre del 2024, ese Organo Colegiado
permanecio desconformado.

Lo anterior, ocasion6 que se dejara de sesionar durante el periodo mencionado, lo
cual implicé el traslado de temas pendientes, sin embargo, no se incurrié en ningun
incumplimiento normativo o de requerimientos ante entes externos.
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3. Autoevaluacioén del Sistema de Control Interno

Durante ese periodo, no se presentaron cambios en el Sistema de Control Interno.
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4. Acciones de evaluacion del sistema de control interno institucional

Se valoraron y se mantuvieron los riesgos asociados a la Secretaria de Actas, lo
cual se realizé6 como parte de la revisidon de las dependencias que solicita la
Comisién de Control Interno para la valoracion del Sistema Especifico de
Valoracion de Riesgo (SEVRI).
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5. Principales logros alcanzados durante la gestion

Durante el periodo que fungi como Encargada de la Secretaria de Actas, los logros
alcanzados se basaron en el cumplimiento de las funciones a cargo de la dependencia,
asi como, las labores relacionadas al Consejo Directivo del Cuerpo de Bomberos,
mencionadas en el primer apartado del informe.
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6. Estado actual de todos los proyectos bajo su responsabilidad

Durante este periodo, no hubo proyectos en curso o nuevos a cargo de la Secretaria
de Actas, unicamente las funciones y responsabilidades a cargo para el
funcionamiento de la dependencia.
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7. Administracioén de los recursos financieros asignados

Plan Anual Operativo y Presupuesto

Se culmina el periodo 2024 con una ejecucion del 73% del presupuesto asignado
a la Secretaria de Actas, de 4.140.000 de colones se ejecutaron 3.015.000, el
monto no ejecutado corresponde a las desconformaciones del Consejo Directivo
del Cuerpo de Bomberos.

En el mes de mayo por motivo de cambio en la Presidencia del Instituto Nacional
de Seguros y posteriormente en los meses de agosto y octubre, Directores
presentaron su renuncia como miembros del Consejo Directivo, por lo tanto, no
se sesiond en el mes de agosto ni tampoco desde octubre al mes de diciembre
del 2024.

Estos cambios ocasionaron que se dejara de sesionar en los periodos
mencionados y que de 23 sesiones programadas, se realizaran unicamente 19
sesiones del Consejo Directivo durante el periodo 2024, por tanto, se disminuyo
el monto ejecutado por concepto de pago de dietas.

Sin embargo, se finalizé el periodo con un cumplimiento del 100% del Plan Anual
Operativo de la Secretaria de Actas.

Por otra parte, debido a valoraciones que se venian realizando de periodos
anteriores y considerando que la Unidad de Talento Humano es la dependencia
encargada de realizar las remuneraciones del Cuerpo de Bomberos, se decidio
trasladar la partida de pago de dietas de los miembros del Consejo Directivo a
partir del periodo 2025 y se coordiné para establecer el procedimiento de pago
de las mismas entre ambas dependencias.
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8. Sugerencias para la buena marcha de la institucién, de la unidad o
del departamento

Como aspectos de mejora, se sugiere realizar un estudio o investigacién en
Juntas Directivas de otras Instituciones publicas, para establecer una plataforma
que permita automatizar el proceso de seguimiento de los acuerdos tomados por
el Consejo Directivo.

Asi mismo, utilizar esta metodologia para analizar la utilizacién de mecanismos o
equipos que permitan agilizar el proceso de transcripcion de actas.
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9. Observaciones sobre otros asuntos de actualidad

Se recomienda brindar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Consejo Directivo de periodos anteriores a la actualidad, asi como, las
recomendaciones generadas por la Auditoria Interna.

También, incluir en las siguientes sesiones los temas que se encontraban pendientes
de presentar y que han sido trasladado de sesiones anteriores.

Cabe mencionar que tanto los documentos, oficios y seguimientos, que se mencionan
en el presente informe, se encuentran respaldados en las carpetas compartidas de la
Secretaria de Actas, Sistema de Correspondencia Interna (SICOF) y Sistema de
Ordenes del Dia (SIDORDI).
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10. Estado actual del cumplimiento de las disposiciones giradas por la
Contraloria General de la Republica

Durante ese periodo, no se generaron disposiciones de la Contraloria General
de la Republica.
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11. Cumplimiento y estado actual de recomendaciones durante la
gestion

La Auditoria Interna a mediados del mes de octubre, remitié un Servicio preventivo
de advertencia relacionado con el proceso de recoleccion de firmas en las actas por
parte de los miembros del Consejo Directivo, aplicado al periodo 2023, para lo cual
se generaron dos recomendaciones, una relacionada al proceso de firmas y la otra
a la propuesta de actualizacion del Reglamento de la Secretaria de Actas.

Para cumplir con el plan de accién remitido por parte de la Secretaria de Actas para
subsanar dichas recomendaciones y como parte del proceso de actualizacién de
procedimientos, se cred el procedimiento de Elaboracion de Actas del Consejo
Directivo, en el cual se establecio el plazo para la recoleccién de firmas en las actas
de ese Organo Colegiado.

Con respecto a la actualizacién del Reglamento de la Secretaria de Actas, se solicitd
prérroga para que fuera atendida a finales del mes de abril del 2025, esto en cuanto
fuera resuelto un tema relacionado a la Secretaria y los Comités Institucionales.

Por otra parte, se brindd seguimiento y se logré obtener respuesta del Comité
Corporativo de Etica Corporativo, en relaciéon un acuerdo tomado por el Consejo
Directivo, sobre una recomendacion de la Auditoria Interna en relacion al estudio de
Gestion de la Integridad Publica dirigidas a ese Comité.

Adicionalmente, a mediados del mes de diciembre del 2024, la Auditoria Interna
pone en conocimiento el servicio preventivo de advertencia relacionado con la
adopcion y divulgacion de la Politica de Idoneidad y Desempefio de los miembros
de los Organos Colegiados y Alta Gerencia del Grupo INS, de la cual se derivé un
acuerdo mediante el cual se solicita a la Secretaria de Actas elaborar un
procedimiento para regular la recepcioén, traslado y control de la correspondencia
que se recibe, asi como, establecer un mecanismo de control para el seguimiento
de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo.
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12. Seguimiento a actividades en desarrollo

Se realizaron las gestiones correspondientes para la transcripcion, recoleccion de
firmas, aprobacion de las actas del Consejo Directivo, quedando este proceso de la
siguiente forma:

Actas de la N°0242, N°0243, N°0244, N°0245, N°0246, N°0247 a l
N°0248.

+ Firmadas por los Directores

Acta N°0249 1_
+ Aprobada y pendiente de firma por inclusion en el libro de actas.

Acta N°0250
+ Aprobada y pendiente de firma por inclusion en el libro de actas.

Acta N°0251 y N°0252

* Proceso de transcnpdén para aprobacion en la sesién N°0254 del
13 de febrero del 2024,

1L g
| Acta N°0253 ]’

[

+ Pendiente de transcripcion

Asi mismo, con respecto a las certificaciones de pago emitidas, por motivo de la
transicion en el cambio de proceso de pago de dietas, al momento de la finalizacion
de las labores, se encontraba culminando un pago de dietas, por lo que, se deben
generar las certificaciones de los pagos realizados a inicios del mes de febrero.

Adicionalmente, se encontraba en proceso de recopilacion de la informaciéon del
Informe del indice de Transparencia del periodo 2024.
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13. Inventario de activos

Placa de bomberos Descripcion del activo
031032 Computadora Portatil Laptop
031342 Monitor
023885 Teléfono
025867 Escritorio
022721 Silla de oficinista
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KENDY MARIEL Firmado digitaimente

por KENDY MARIEL
BADILLA ARIAS BADILLA ARIAS (FIRMA)
Fecha: 2025.03.21
FIRMA e e
Mariel Badilla Arias ( ) 09:10:00 -06'00

Nombre del funcionario Firma
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