- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
~ : AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestién

11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de David Antonio Pefia Guzman

INFORME FINAL DE GESTION

LIC. DAVID ANTONIO PENA GUZMAN
OFICINA REGIONAL ATENAS

Agosto, 2018

Pagina 1 de 43



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestién

)
{11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de David Antonio Pefia Guzman

CONTENIDOS
O =T = Sy = N 7N [0 ] N R SRRRR 3
2. RESULTADOS DE LA GESTION ....coiii oottt 4
2.1. REFERENCIA SOBRE LA LABOR SUSTANTIVA DE LA UNIDAD A SU CARGO ....ccvcvvenennnne. 4
2.1.1. Descripcion de 1a Unidad...........cccuuiiiiiiiiieiiiiiiiieece e 5
2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura ........ccoooeviiiiiiiiiiieee e 9
2.2. CAMBIOS EN EL ENTORNO DURANTE EL PERIODO DE SU GESTION ..uvuivieieieeaeaaneennn. 17

2.3. AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO —ANEXAR

AUTOEVALUACION(ES) ..t tettuuuuieeeeeeeteettttaseeeeeeesesssssaasasaasesessssssanasaaeseessssssnnnaaaeaaeeeesnns 18
2.4.  PRINCIPALES LOGROS ALCANZADOS ....eetieeesiiiuuttireeeeeeesassssssssseeseeassssssnssssseeeeeees 21
2.4.1. Propios de la unidad administrativa.............cccoeeeeeeiiiiiiiiiiie e 21
2.4.2. Refiérase a la integracion en COMISIONES .........cccovvivviiiiiiiiieeeeeeeeiieee e 22

2.4.3. Refiérase a la participacion de grupos de trabajo o de apoyo (si procede) . 22

2.4.4. Accion estratégica: (en caso de tener asignada alguna accién del PEI) ..... 22
2.2.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto...............c.......... 22

2.5. ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS (SI LOS ADMINISTRA) ..cceeveeeeeeeeennnn. 23
2.0 PENDIENTES. . it iiiittt e ettt et ettt e e ettt e e e e ett e e e e eea e e e eesa e e e eeba e e e eeean e e e eennnaaaeee 23
2.7. SUGERENCIAS QUE SE APORTAN ...iutitiiititittineeete et e eetteaseaeen e eaeenrensaerernreneens 23
3. OBSERVACIONES. ..ottt e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeesannnnnes 23
N N N | 1 T 25

Pagina 2 de 43



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestién

)
{11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de David Antonio Pefia Guzman

1. PRESENTACION

Por mandato Legal conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General
de la Republica, la Ley General de Control Interno N° 8292, articulo 12, inciso e) y
directrices emitidas por el Superior procedo a rendir el presente informe final de mi
Gestidon, como Jefe de la Oficina Regional del Tribunal Supremo de Elecciones ubicada

en Atenas, en el periodo comprendido entre el 16-12-2015 y el 31-08-2018.

En este informe se describen las labores sustantivas propias de la Oficina
Regional tanto en materia Civil y Electoral, junto con la normativa que se debe cumplir

para realizar la labor encomendada.

Se incluye informacién relacionada con la autoevaluacion de control interno de la
unidad administrativa a la fecha de mi cese de funciones en el cargo. Posteriormente
se hace una descripcion del cargo de Jefatura indicando su naturaleza, tareas,
condiciones organizacionales y de trabajo, los logros alcanzados durante la gestién, los

recursos asignados, las labores pendientes y sugerencias.

Firmha
David Antonio Pefia Guzman
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2.1. Referencia sobre lalabor sustantiva de la Unidad a su cargo

La Oficina Regional de Atenas cuenta actualmente con tres puestos de trabajo y
orienta su labor a los procedimientos relacionados con materia civil y electoral de una
oficina de Primer Nivel, en apego a las normativas que nos rigen alineados con la

mision y vision institucional.

Le corresponde a la jefatura la planeacion, direccion, coordinacién, supervision y
ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas en las diferentes areas,
esto con el fin de cumplir los objetivos y metas planteadas enfocada en los principios de
mejora continua. Ademas de realizar estas funciones la jefatura tiene la funcion de

cooperar en la atencion de usuarios en todas las areas que la conforman.

A continuacion, se enumeran los procedimientos que se encuentran definidos en

el Manual Integrado de Procedimientos:

e MIP-DGRC-PO01: Registracion de Nacimientos

e MIP-DGRC-P04: Determinacion de Paternidad Responsable
¢ MIP-DGRC-PO05: Gestion de la Nacionalidad Costarricense
e MIP-DGRC-PO06: Variacion de la nacionalidad

e MIP-DGRC-P07: Modificacion de asientos

e MIP-DGRC-P08: Tarjeta de identidad de menores

e MIP-DGRC-P09: Tramitar solicitud de cédula

e MIP-DGRC-P13: Identificacion de la persona

e MIP-DGRC-P14: Entrega del documento

e MIP-DGRC-P20: Notificacion por ley 8101 Paternidad Responsable
e MIP-DGRC-P22: Programacion de tramites a domicilio

¢ MIP-DGRC-P23: Tramite de encomiendas en oficinas regionales
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e MIP-DGRC-P26: Certificacion de Registro Cedular
e MIP-DGRC-P27: Solicitud de servicio fotografico

Asi como toda la normativa que se aplica en términos generales

correspondiente al Marco Juridico.

2.1.1. Descripcion de la Unidad

La Oficina Regional de Atenas, es una regional de primer nivel, la cual
ofrece todos los servicios propios de la institucién. Cubriendo en su radio de
accion los ocho distritos del canton, asi como las comunidades de los cantones
de San Mateo, Orotina, Naranjo, Grecia, Valverde Vega, Turrubares y Garabito
mediante el Proyecto de Regionalizacidén. Las labores propias de la oficina son
realizadas por todos los funcionarios, independientemente del puesto que
ocupan, quiénes mediante la rotacion activa en sus funciones los habilitan para
desempefiarse de forma eficiente en cualquier puesto y asi solventar las

necesidades de nuestros administrados de forma efectiva.

Objetivos:

e Inscribir todos los hechos vitales y civiles ocurridos en el pais y
aquellos acontecidos en el extranjero, asi como atender todas las
actuaciones relativas a la adquisicion, recuperacion o modificacion
de la nacionalidad costarricense, a fin de mantener un registro de la
informacion civil actualizado.

¢ Identificar a todas las personas costarricenses, asi como formar y
mantener actualizadas las listas electorales, a fin de que ejerzan los

deberes y derechos que la ley les confiere.
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Mision:
Registrar y publicar hechos vitales y civiles, identificar a los costarricenses,

asi como generar el Padron Nacional Electoral.

Vision:
Ser un drgano integro e innovador en la gestion de sus procesos,
mediante el uso eficiente de los recursos y en armonia con el medio

ambiente.

Valores:
e Transparencia
e Excelencia
e Honestidad
e Responsabilidad
e Imparcialidad

e Liderazgo

Marco Juridico:

Dentro de la normativa general aplicable a los procedimientos que se

realizan en la Regional de Grecia, se pueden mencionar:
e Constitucion Politica
e Ley General de la Administracion Publica

e Control Interno. Ley General N° 8292 31 julio 2002. Publicado en Gaceta
N° 160 4 setiembre 2002.

e Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil. Ley
No0.3504 del 10 de mayo de 1965 y sus reformas. La Gaceta No.117 del
16 de mayo de 1965.
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e Ley N° 7600. Igualdad de Oportunidades para las personas con

discapacidad.

e Ley de Paternidad Responsable N°. 8101 del 16 de abril del 2001. La
Gaceta No0.81 del 27 de abril del 2 001.

e Cadigo de Familia Ley No. 5476. Alcance No. 20 a La Gaceta No.14 del
05 mayo del974.

e Cddigo Civil. Ley N° 30 del 19 de abril de 1885.

e Cadigo Procesal Civil. Ley No. 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas.

e Caodigo Notarial. Ley No. 7764 del 17 de abril de 1998 en Alcance No. 19
del 22 de 1998.

e Cadigo Electoral.

e Cadigo de la Nifiez y la Adolescencia.
e Codigo Penal. Ley General de Migracion y Extranjeria.
e Ley N° 1155 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de abril de 1950

e Ley N° 1902 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de Julio de 1955
e Ley N° 1916 de Opciones y Naturalizaciones (Reforma a la Ley N° 1155
del 29 de abril de 1950).

e Ley de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.
e Ley Inscripcion y Cedulacion Indigena N° 7225.

e Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Acuerdos del Tribunal Supremo de Elecciones

¢ Reglamento a la Ley No. 1902 para la Obtencién de Cédula de Identidad y
Opcién de Nacionalidad. Del 31 de enero de 1956. La Gaceta No. 104 de
mayo de 1956.

e Reglamento a Ley N° 7688 sobre Tarjeta de Identidad para los

costarricenses mayores de 12 afos, pero menores de 18 afos.

Pagina 7 de 43



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestién

)
{11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de David Antonio Pefia Guzman

¢ Reglamento Autdbnomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones

e Reglamento para el uso de los equipos de cOmputo y programas

informaticos.

¢ Reglamento Procesos de Referéndum. Decreto N° 11-2007. Publicado en
Gaceta N° 26 junio 2007.

e Nuevo Reglamento del Registro del Estado Civil. Decreto N° 6-11.
Publicado en Gaceta N° 94 17 mayo 2011.

e Fiscalizacion contractual. Organos fiscalizadores. Instructiva fiscalizacion
contractual del TSE. Sesion Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.

e Fiscalizacion de Asambleas de los Partidos Politicos. Sesion TSE N° 3-12
del 10 enero 2012.

e La resolucion de la Sala Constitucional de las 09:05 horas del dia 01 de
junio de 2012 que habilita el uso de documentos de identidad vencidos
para tramites civiles en especial en cuanto al “derecho de la identidad”

siempre gue se encuentre de por medio el interés superior del menor.

¢ Reglamento relativo a los tramites y criterios de resolucién en Materia de
Naturalizaciones, norma aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones
en Sesion Ordinaria n° 068-2012 celebrada el 14 de agosto de 2012, con
rige a partir del 05 de octubre de 2012.

e Disposiciones de la Direccién General del Registro Civil

¢ Reglamento de Fotografia para la Cédula de Identidad. Decreto N° 8-2010.
Publicado en la Gaceta N° 127 1-7-2010.

e Manual Usuario de Estaciones de Captura.

e Decreto 15-2012: Reglamento sobre la autorizacion y funcionamiento de
los locales para uso de los partidos politicos.
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e Decreto 17-2012: Reglamento para la Fiscalizacion de los Procesos

Electivos y Consultivos.

Estructura interna:

Tipo de
Nombre Clase de Puestos nombramiento
Lic. David Antonio Pefia Guzman | Profesional Ejecutor 1 Interino
LICda,' Maria del Sol Quesada Asistente Administrativo 2 Interino
Anchia
Bach. Jeffry Adolfo Ramirez Asistente Funcional 2 Interino
Rojas

Organigrama:

Jefe de Oficina
Regional |

(Profesional Ejecutor 1)

Asistente | de Oficina Cedulador Ambulante
Regional (Asistente Funcional 2)
(Asistente Administrativo 2)

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo:
Planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores profesionales,

técnicas y administrativas en una oficina regional de primer nivel, en la que debe aplicar
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los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una institucion de

educacién superior.

Tareas:

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con procedimientos propios de la materia civil y
electoral en una oficina regional de primer nivel.

e Autorizar y firmar las constancias y certificaciones que se emiten en la oficina
regional y llevar el control diario de los formatos para expedir certificaciones de
hechos vitales y civiles y certificaciones de cuentas cedulares, entre otros.

e Tramitar y coordinar con las Oficinas Centrales inscripciones de hechos vitales,
civiles y actos juridicos en sus diversos tipos, tales como nacimientos,
defunciones, matrimonios ocurridos en el pais o en el extranjero, inscripciones de
personas indigenas, ocursos, opciones, naturalizaciones, ejecutorias Yy
reconocimientos.

e Tramitar las solicitudes de opciones y naturalizaciones para lo cual debe iniciar la
fase de admisibilidad, por lo que realiza la captura de la solicitud y de los
requisitos en el moédulo de opciones y naturalizaciones del Sistema Integrado
Civil Electoral.

e Armar los expedientes de opciones y naturalizaciones con la documentacion
presentada por las personas usuarias, por medio de acciones tales como ordenar
y foliar los documentos, completar las caratulas con los datos solicitados, coser o
armar el expediente y llenar los autos de correccién de foliatura.

e Confeccionar y remitir a la Seccién de Opciones y Naturalizaciones la némina
con los expedientes respectivos.

e Emitir el auto administrativo en el formato establecido para prevenir a la persona

usuaria acerca del faltante de documentos en la fase de admisibilidad; asimismo,
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expedir el auto que rechaza de plano una solicitud de naturalizacion por
incumplimiento de los requisitos.

e Elaborar y presentar los informes mensuales sobre rendimientos de insumos,
cintas a color, rollos duragard, rollos holograficos, movimiento diario de tarjetas
por operador, tarjetas defectuosas producto de la emision del documento de
Tarjetas de Identidad de Menores y devolucion de los mismos.

e Supervisar la emision de la Tarjetas de Identidad de Menores e implementar los
controles que garanticen el eficiente funcionamiento del proceso.

e Recibir los insumos que le remita la Contraloria Electoral y asignarlos mediante
los formularios establecidos a los operadores de la Tarjetas de ldentidad de
Menores.

e Devolver a la Contraloria Electoral las tarjetas defectuosas para su custodia y
eliminacion.

e Solicitar, recibir y custodiar los formularios de seguridad de inscripciones de
hechos vitales y civiles (nacimientos, matrimonios y defunciones) provenientes
de la Contraloria Electoral, para uso de la sede regional y de los registradores
auxiliares externos.

e Ingresar al Sistema Integrado Civil Electoral las declaraciones de certificados de
nacimientos, matrimonios y defunciones que presenten los registradores
auxiliares.

e Realizar la entrega de los certificados de hechos vitales y civiles a los
registradores auxiliares mediante el Sistema Integrado Civil Electoral, para lo
cual debe activar los cédigos a quienes se habiliten por primera vez. Asimismo,
registrar en las tarjetas de control respectivas la asignacién de los blocks de
formularios.

e Enviar a la Contraloria Electoral, a las Secciones de Inscripciones y Coordinacion
de Servicios Regionales, los informes correspondientes al uso de los formularios

destinados para realizar las inscripciones.
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e Fiscalizar la custodia de la documentacion que tiene bajo su responsabilidad los
registradores auxiliares.

e Recibir denuncias por suplantaciones y asistir a los juicios respectivos.

e Tomar declaraciones de personas testigos para inscribir nacimientos de mayores
de diez afios y no inscritos oportunamente, defunciones, naturalizaciones y
rehabilitaciones de solicitudes cedulares.

e Dar seguimiento a los expedientes en el Sistema Integrado Civil Electoral,
entregar copias de las resoluciones a las personas interesadas, tales como
edictos y prevenciones, para subsanar errores en la inscripcion de hechos vitales
y civiles.

e Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para cumplir con lo establecido en
la Ley de Paternidad Responsable y su respectivo formulario, notificaciones,
actas de solicitud de prueba ADN, declaraciones, reconocimientos o consultas.

e Fiscalizar asambleas de partidos politicos, tomar nota de los acuerdos e
incidentes de las asambleas y enviar informes al Departamento de Registro de
Partidos Politicos.

e Coordinar el servicio de solicitudes y entregas de cédula de identidad a domicilio
en la region, en cumplimiento de la Ley 7600.

e Tramitar las solicitudes de cédulas de identidad mediante el Sistema Integrado
de Cédula de Identidad o en forma manual, asi como su entrega a las personas
usuarias, digitar informacién en las estaciones o completar los formatos en forma
manual, recolectar las firmas de las personas testigos, tomar las fotografias,
capturar las huellas y firmas.

e Colaborar en lo que corresponda, con los diferentes programas electorales, entre
los que se puede citar la entrega y recoleccion de material electoral, acreditacion
de fiscales, guias electorales y transporte.

e Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la

oficina regional.
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e Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atender las
actividades relacionadas con el periodo de induccion de las personas
colaboradoras que ingresan a la oficina regional.

e Promover el desarrollo de actividades de capacitacion para las personas
colaboradoras.

e Recibir y enviar la documentacion tramitada en forma periédica a la Seccion de
Coordinacion de Servicios Regionales.

e Recomendar al superior inmediato los cambios que considere pertinentes en lo
referente a las politicas, procedimientos y programas de los procesos en que
participa, con el fin de alcanzar los objetivos para la mejora continua de los
servicios brindados.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, procedimientos, fechas
y plazos establecidos.

e Realizar la valoracion de riesgos con la participacion del personal colaborador.

e Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la
respetiva oficina regional.

e Instruir a las personas colaboradoras sobre asuntos técnicos relacionados con
los procedimientos a aplicar.

e Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con
el personal colaborador para determinar las necesidades de la correspondiente
oficina regional.

e Custodiar los activos y documentos asignados a la oficina regional, para lo cual
realiza inventarios periddicos y vela por el normal funcionamiento de los sistemas
de seguridad.

e Redactar y revisar diversos documentos que surgen como consecuencia de las

actividades que realiza.
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e Atender y resolver consultas de forma personal, telefonicamente y por medio de
correo electrénico que le presentan personas usuarias internas o externas
relacionadas con la actividad del puesto.

e Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucion con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

e Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

e Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura.

e Rendir el informe de fin de gestion a las instancias respectivas segun lo

dispuesto en la normativa vigente.

Condiciones organizacionales:

e Supervision recibida: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones,
normas y procedimientos establecidos en cuanto a métodos, sistemas y
estandares de trabajo. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de
su jefatura inmediata. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes
gue presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de
los resultados obtenidos.

e Supervision ejercida: Le corresponde coordinar, asignar y supervisar el trabajo
de personal que se dedica a labores técnicas y administrativas. En tales casos,
es responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.

e Responsabilidad: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen
esta clase de puesto la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion

determinada, para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones
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variadas, propias del &rea de su competencia. La actividad origina relaciones
constantes con jefaturas, personal de la institucion, entidades publicas, privadas
y publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion. Es
responsable por el adecuado empleo de los materiales, utiles y equipo que utiliza
en su trabajo.

e Condiciones de trabajo: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria
para el desempefio adecuado del puesto. Trasladarse a diferentes lugares dentro
del pais. Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo
exijan.

e Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden causar pérdidas
econdmicas, materiales o atrasos en tramites civiles y electorales, desviaciones
al logro de los objetivos de la dependencia, distorsiones en la imagen de la
institucién, disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

e Caracteristicas Especiales: Actitud para observar discrecidén con respecto a los
asuntos que se le encomienden, disposicion positiva de servicio, buen trato para
relacionarse con la jefatura, personal de la institucion y publico en general,
perseverante ante los problemas y tareas asignadas, proactivo/a la mayor parte
del tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente
presentacion personal, acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Habilidad para el trabajo en equipo, resolucién de situaciones imprevistas
relacionadas con las tareas que se le asignen, manejo de la informacion y la
documentacion, estructurar y planear su trabajo, tomar decisiones, dar aportes
positivos al desarrollo de las labores. Para comprender y resolver problemas
técnicos, facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como
comprender las ideas expuestas, controlar y dirigir el trabajo de otros. Capacidad
para sobreponerse a la adversidad, incorporarse rapidamente a actividades
originadas por nuevas exigencias, influenciar positivamente sobre las acciones

de otras personas.
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Conocimiento del marco filoséfico institucional (misién, visién y valores), de la normativa
aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto y de las labores

gue ejecuta. Conocimiento y disponibilidad para participar en los procesos electorales.

Requisitos:
e Bachillerato universitario en Administracion o Derecho.
¢ Dos afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.
e Incorporacion al colegio profesional respectivo, en caso de que exista, que el

grado académico sea susceptible de incorporacion y que la ley lo exija.

Capacitacion:
Preferible poseer capacitacién en:
e Administracion de Recursos Humanos
e Comunicacion asertiva
¢ Inteligencia emocional
e Liderazgo
¢ Manejo de clientes dificiles
e Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el
puesto.
e Paguetes computacionales
¢ Planificacion estratégica
e Relaciones humanas
¢ Resolucién alternativa de conflictos
e Servicio al cliente
e Supervision de personal
e Técnicas motivacionales

e Trabajo en equipo
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2.2. Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion
Durante mi gestion, los principales cambios en el ordenamiento juridico que
afectan el quehacer de la Unidad, se vieron influenciados por:

e La creacion de los Manuales Integrados de Procedimientos de la Direccidn
General del Registro Civil.

e Reforma procesal laboral N° 9343.

e Decreto TSE- 13-2016: Reforma a los articulos 109 y 110 del Reglamento
relativo a los tramites, requisitos y criterios de resolucion en materia de
naturalizaciones.

e Decreto TSE-2-2017 Adicién de un capitulo VII al Titulo Il del Reglamento
relativo a los tramites, requisitos y criterios de resolucibn en materia de
naturalizaciones y sus reformas.

e Decreto TSE-3-2017 Creacion del reglamento de la Unidad de Fiscalizaciéon de la
Ejecucion contractual del Tribunal Supremo de Elecciones.

e Decreto TSE-7-2017 Reglamento para el ejercicio del sufragio en la eleccién del
4 de febrero de 2018.

e Decreto TSE-8-2017 Reforma de los articulos 31 y 33 del Reglamento Autbnomo
de Servicios.

e Decreto TSE-10-2017 Reforma a articulos 1, 25, y 53 de la Ley de salarios y
Régimen de méritos del Tribunal Supremo de Elecciones.

e Decreto TSE-11-2017 Decreto de convocatoria a elecciones.

e Decreto TSE-02-2018 Reglamento para la celebracion de la segunda votacion
del proceso electoral 2018.

e Decreto TSE-04-2018 Primera actualizacion a la Division Territorial Electoral para
el proceso electoral 2020.

e Decreto TSE-7-2018 Reforma al Reglamento del Registro del Estado Civil y al
Reglamento de la cédula de identidad con nuevas caracteristicas.
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e Decreto TSE-9-2018 Reforma del Reglamento de funcionamiento de la comision
de ética y valores del Tribunal Supremo de Elecciones.

e Opinién Consultiva de la Corte Interamericana de Derechos Humanos N° OC
24/17.

2.3. Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Al inicio de mi gestion a partir del 16 de diciembre del afio 2015 se concluy6 con
la evaluacion completa del sistema de Control Interno obteniéndose los siguientes

resultados:

Comonente ‘ Propiedad 1 = Propiedad 2 = Propiedad 3 = Propiedad 4

Ambiente de control 75 80 80 80 60
Valoracion del riesgo 80 80 80 60 100
Actividades de control 85 80 100 80 80
Sistemas de informacion 80 80 100 60 80
Seguimiento del SCI 75 80 60 80 80

Puntajes por componente del sistema de control interno

100

90

80

70 { |

60 | |

50 { |

401

30 4

20 |

104

Ambiente de  Valoracion del Actividades de Sistemas de Seguimiento del
control riesgo control informacion sa
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Asi durante el afilo 2016 se desarrollaron las siguientes tareas como parte del

seguimiento al sistema de control interno de la Oficina:

Se emplearon las reuniones de personal para ajustar detalles y aclarar dudas en
la ejecucion de tareas, principalmente las remitidas mediante directrices que no han

sido incorporadas oficialmente a los procedimientos.

Se identific6 en forma conjunta con los colaboradores los riesgos que pueden
afectar en forma directa y/o indirecta el desarrollo del cumplimiento de los objetivos de
la oficina, y se elaboraron las matrices de riesgos correspondientes (SIVAR-ORAT-R1,
SIVAR-ORAT-R2), asimismo se ha dado seguimiento a las acciones de mejora
propuestas en el manual de referencia de los riesgos detectados. Se siguen empleando
las reuniones de personal para el ajuste en la ejecucion de las labores diarias segun los

procedimientos definidos.

Se promovié el fortalecimiento de las relaciones humanas en la practica de los
valores éticos, como contribucion al adecuado desarrollo de las labores, mediante el
estudio del marco filosofico en las reuniones de personal y la transferencia de
informacion por correo electrénico del material del curso “Etica para Registradores
Civiles” de la OEA

Se realiz6 un estudio activo de la Ley General de Control Interno mediante las
reuniones de personal conservandose el material compartido en un repositorio del

despacho para libre acceso de los colaboradores en cualquier momento.
Al finalizar mi gestion la ultima autoevaluacion de Control Interno correspondio a

la realizada en el afio 2017 referente a la “Valoracion del Riesgo” y se obtuvieron los

siguientes resultados:
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Componente ‘ ‘ Propiedad 1 = Propiedad 2 = Propiedad 3 = Propiedad 4
Valoracién del riesgo 95 100 80 100 100

Puntajes por componente del sistema de control interno

100

929

98

97

96

Valoracion del riesgo

Se adoptdé como una practica permanente la divulgacion de la normativa y
conceptos referentes a la teméatica de valoracion de riesgos, ello con el compromiso por
parte del despacho y el apoyo de la Direccion General del Registro Civil quién
desarroll6 la buena practica de retroalimentar al personal en esta materia mediante la

comunicacién de capsulas informativas.
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Se identificaron conjuntamente con el personal de la oficina, dos riesgos de tipo
tecnolégico y ambiental respectivamente, los cuales se encuentran debidamente
documentados mediante la herramienta SIVAR, mismos que eran revisados

peribdicamente para determinar el nivel de cumplimiento.

2.4. Principales logros alcanzados
En base al Plan Operativo Anual del Gltimo periodo, se enumeran los resultados
mas sobresalientes del Despacho durante mi gestion, segun el siguiente detalle:

2.4.1. Propios de la unidad administrativa

e Se dio cumplimiento a la politica institucional de garantizar la accesibilidad
de los servicios institucionales a toda la poblacion, emitiendo lineamientos
gue implementen la igualdad y equiparacion de oportunidades en materia
de discapacidad y atencion a personas adultas mayores con del desarrollo
del Proyecto de Regionalizacion en la zona. Situacién que permitio hacer
extensivos los servicios del Tribunal Supremo de Elecciones a otros
cantones circunvecinos entre los que destacan Garabito, Orotina, San
Mateo, Valverde Vega, Naranjo, Grecia, Turrucares, Turrubares y parte de
Alajuela, zonas en las cuales se ofrece actualmente el servicio de
cedulacion ambulante para personas adultas mayores o con algun nivel de
discapacidad, asimismo, se realizan notificaciones correspondientes a
expedientes de actos juridicos y tramites de paternidad responsable. El
desarrollo de esta gestion, reflejo un incremento de la productividad del
despacho en un quinientos por ciento, contabilizando Unicamente los
tramites de paternidad responsable notificados al treinta y uno de agosto
del afo en curso; toda vez que al finalizar el afilo 2015 el total de tramites
realizados para este indicador ascendia a veintitrés y para el final de mi

gestion se habian realizado ciento dieciséis tramites.
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e Se ejecutd la primera valoracion y eliminacién documental del despacho
procediendo a remitir al Archivo Central documentacion sin caracter
cientifico cultural que habia perdido su vigencia administrativa y legal con
fechas extremas comprendidas entre los afios 2002 y 2006, escenario que
permiti6 hacer un uso mas eficiente del limitado espacio de las
instalaciones. Esto en concordancia con la politica institucional de
promocion eficiente y oportuna del proceso de gestion documental.

e Se instauraron controles en el despacho para efectos de reducir el
consumo de papel, al maximizar el uso de herramientas al alcance de los
colaborares que les permitieran conservar respaldos digitales de los
tramites recibidos, asi como controles de trabajo que inicialmente se
mantenian en este formato, lo anterior como medio de incentivar un uso
eficiente de los recursos y una adecuada gestion ambiental en la Oficina.

e Se forjaron canales de comunicacion mas robustos con las Parroquias,
Asociaciones y Hogares de Ancianos de las comunidades cercanas que
permitié hacer extensivo a los ciudadanos la posibilidad de usar nuestros
servicios en la zona, o asimismo contactarnos para brindar un mayor

acercamiento mediante el Proyecto de Regionalizacion.

2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones
Se formo parte de la Comision Municipal de Emergencias de Atenas, brindando
apoyo del equipo de Planificacion e Informacion en el area de gestion de la

informacion.

2.4.3. Participacion en grupos de trabajo o de apoyo

No se participé en ningun grupo de trabajo o apoyo.

2.4.4. Accion estratégica

No se contd con acciones estratégicas asignadas por el PEI
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2.4.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto
No se realizaron otras actividades fuera de las definidas en el Manual

Descriptivo de Clases de Puestos.

2.5. Administracién de Recursos Financieros

No se administraron recursos financieros.

2.6 Pendientes

e Gestionar la remodelacion de los cubiculos de la Oficina o trasladar la misma a
un lugar mas amplio.

e Concretar el estudio de reclasificacion de puestos de la funcionaria Maria del Sol
Quesada Anchia a un puesto de la clase Asistente Funcional 2 como titular del
servicio de Tarjeta de Identidad de Menores.

¢ Realizar la demarcacion del parqueo para personas con discapacidad en

atencion a la ley 7600.

2.7. Sugerencias que se aportan
e Se recomienda la reubicacién de la Oficina a un lugar mas amplio que garantice
una administracion eficiente del espacio y una instalacibn adecuada de los

diferentes programas electorales.

e Trasladar a un puesto de cargos fijos la plaza del funcionario encargado de la
ejecucion del Proyecto de Regionalizacion con el fin de garantizar la prestacion

de este servicio.

3. OBSERVACIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley General de
Control Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesion Ordinaria N° 130-2006,

celebrada el 23 de Mayo del aifilo 2006 y conforme a las directrices emitidas por la
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Contraloria General de la Republica y por recomendacion del superior inmediato hago
entrega, mediante el Acta correspondiente al licenciado Jorge Varela Rojas el inventario
de bienes y activos de esta Oficina Regional, los sellos de uso en la gestion
Administrativa, el inventario de los insumos del servicio de Tarjeta de ldentidad de
Menor y el inventario de formularios para registrar hechos vitales y civiles el dia martes

04 de setiembre del afo en curso.

3.1 Disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica.
No se recibio durante mi gestiébn ninguna disposicion girada por la Contraloria

General de la Republica.

3.2 Cumplimiento de disposiciones o0 recomendaciones giradas por otro
organo de control externo.
No se giré ninguna disposicidbn de otro 6rgano de control externo durante este

periodo.

3.3 Recomendaciones formuladas por la Auditoria Interna.

No se formularon recomendaciones por parte de la Auditoria Interna durante mi

gestion.
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ANEXO No. 1

Guia para la autoevaluacion
de control interno
del ano(s) anterior(es)
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Componente Propiedad 1 = Propiedad 2 = Propiedad 3 = Propiedad 4
Ambiente de control 75 80 80 60 80

Puntajes por componente del sistema de control interno

100
a0
80

70

30
20

10

Ambiente de control
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Informe Final de Gestién de David Antonio Pefia Guzman

ANEXO No. 2

Inventario de bienes

Como complemento de la presentacion del citado informe, los funcionarios
deberan hacer entrega formal de aquellos bienes que se le hubieren otorgado en el
ejercicio del cargo, lo que hard a la unidad administrativa que para este propésito haya
designado el Tribunal. Esta entrega de bienes debera efectuarse a mas tardar el ultimo

dia habil que labore el funcionario, indistintamente de la causa de finalizacion.
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ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO

En atencion a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley General de Control Interno y lo

acordado por el Tribunal en Sesion Ordinaria n® 130-2006, celebrada el 23 mayo del afio 2006 y conforme a

las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica respecto al informe de fin de gestion y

entrega formal del inventario.

El (La) suscrito(a), Lic. David Antonio Pefia Guzman, cédula de identidad 603190296, Jefe(a) de la

Oficina Regional de Atenas; en razén de mi traslado a la Oficina Regional de Puntarenas, hago entrega a el

Lic. Jorge Varela Rojas, cédula de identidad 204380480, funcionario designado a recibir el inventario total

de bienes (listado adjunto), mismos que me fueron asignados para el desempefio de mi cargo.

No omito manifestar que los activos que cito a continuacion y que me fueron asignados

oportunamente, actualmente se ubican en la categoria de (ESPECIFICAR FALTANTES O SOBRANTES

SI LOS HAY):

N° ACTIVO DESCRIPCION
600627 BIBLIOTECA

602143 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
603860 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
605110 ESCRITORIO

609378 ESCRITORIO

610333 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
611444 SILLA CORRIENTE

611542 MESA PARA C.P.U.

612687 EXTINTOR DE POLVO QUIMICO
612749 ESCURRIDOR DE ESTROPAJOS
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613959 HORNO DE MICROONDAS
616097 BUTACA

617612 TRIPODE PARA CAMARA DIGITAL
617909 ARCHIVADOR

617910 ARCHIVADOR

617931 SILLA ESPERA

617932 SILLA ESPERA

619296 FUENTE DE PODER

619303 FUENTE DE PODER

619401 SILLA ESPERA

619411 SILLA ESPERA

620289 VENTILADOR DE TECHO
620945 BUTACA

621032 SILLON TIPO EJECUTIVO
622256 BUTACA

622356 SILLA TIPO SECRETARIA
622947 ARCHIVADOR CUATRO GAVETAS
622948 ARCHIVADOR CUATRO GAVETAS
623895 TECLADO PARA COMPUTADORA
624866 FAX

625163 VENTILADOR DE TECHO
625274 BUTACA

625467 BOTIQUIN

625479 PIZARRA DE CORCHO CON FELPA
626211 PIZARRA MAGICA

627243 ESTABILIZADOR DE VOLTAJE 500 VA
627606 IMPRESORA MATRIZ 80 COLUMNAS
627709 UPS (FUENTE DE PODER-BATERIAS)
628049 PAD DE FIRMA

628693 LECTOR CODIGO BARRAS 3 A9 SIN
628825 IMPRESORA MATRIZ 80 COLUMNAS
628945 LAMPARA CON LUPA
630688 TECLADO PARA COMPUTADORA
631650 TELEFONO DIGITAL
631651 TELEFONO DIGITAL
631993 SOPLADORA

632929 TRIPODE PARA CAMARA
633837 LECTOR DE HUELLAS
633870 IMPRESORA MATRIZ
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SWITCH 24 PUERTOS P/MODERNIZACION

634360 TECNO
635009 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
635590 IMPRESORA LASER
635868 TELEFONO INALAMBRICO
636851 IMPRESORA
637161 MONITOR
637270 ENCAPSULADOR
637588 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
637733 PARLANTES PARA PC
638568 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
639126 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
639262 MONITOR
639268 MONITOR
MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC
639361 (CPU)
MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC
639370 (CPU)
639459 TECLADO P/COMPUTADORA
639468 TECLADO P/COMPUTADORA
639599 LECTOR DE HUELLAS
639674 LECTOR CODIGO BARRAS
639751 SCANNER
640268 MONITOR
640373 MONITOR
640852 TECLADO P/COMPUTADORA
640872 TECLADO P/COMPUTADORA
MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC
641135 (CPU)
MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC
641342 (CPU)
642234 SILLA PARA COMEDOR
642235 SILLA PARA COMEDOR
642236 SILLA PARA COMEDOR
642237 SILLA PARA COMEDOR
642246 MESA PARA COMEDOR
644040 CAMARA WEB DIGITAL
644048 EXTINTOR DE POLVO QUIMICO
645568 SILLA ERGONOMICA
645569 SILLA ERGONOMICA
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645726 COFFEE MAKER
ARCHIVADOR VERTICAL 4 GAVETAS LLAVE
646639 SEGU
646702 CAJA DE SEGURIDAD
646703 CAJA DE SEGURIDAD
647759 BATERIA UPS 1500VA BR 500G 120 V
647879 LAMPARA DE EMERGENCIA
648184 SILLA TIPO SECRETARIA
648185 SILLA TIPO SECRETARIA
648268 BUTACA 5 ASIENTOS
648355 EQUIPO BASE DE RADIO COMUNICAC
648518 GABINETE MODULAR AEREO
648537 ESTANTERIA METALICA
648538 ESTANTERIA METALICA
648693 SILLA DE RUEDAS
SOBRANTES:
N° ACTIVO DESCRIPCION
639199 PAD DE FIRMAS WACON STU-430
641536 LAMINADOR DE TARJETAS CD800
641787 IMPRESORA DE TARJETAS CD800
646160 MOTOCICLETA PLACA TSE-136
FALTANTES:
N° ACTIVO DESCRIPCION OBSERVACIONES
Enviada a reparacion segun
619233 FUENTE DE PODER reporte N° 22802 enviado el
25/11/2015
Enviado a reparacion M-
648185 SILLA TIPO SECRETARIA | ORAT-008-2018 por
garantia
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Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigara lo concerniente a los bienes
calificados como faltantes, segin lo establecido en el punto N° 6 relativo a las DIRECTRICES QUE
DEBEN OBSERVAR LOS FUNCIONARIOS DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
OBLIGADOS A PRESENTAR INFORME FINAL DE SU GESTION, las cuales fueron aprobadas por el
Superior en Sesidén Ordinaria N© 120-2009, celebrada el primero de diciembre del 2009 y comunicadas
mediante circular STSE-083-2009 del mismo dia.

Observaciones:

En fe de lo anterior firmamos en Atenas, a las 16:45 horas, del cuatro de setiembre de 2018.

Firma del Titular que entreg :
C/

Firma del Funcionario responsable que recibe

Firma dc Proveeduria (recibido)
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0
TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Ne 22801

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
N MAL ESTADO

| e
Tribunal Supremo de Elecdones REPORTE DE ACTIVO E

npodeaa;llff_DP _____________ e S

| Departamento eccién u Oficina: - -~ -~ GAMCAL 2 A% (6 B -
L B ‘\f ___ Serie No. _ ql OOC/O)fQ

| Marca;_ ...~ b
| inventari ,A_b_lﬂe?,-é@__; _____ D —

| Placa de inventario No. -
|
| Motivo por el que no se puede(n) usar: WS S= =

( s { Firma de quien reporta
[ wecibidael . __.de_ - de20_---
l Proveeduria TSE
| La Proveeduna sohcnta a la Direccién EJecutlva autonzacnon para la reparacmn del bien o bienes anterlormente
descrito(s) con un costo aproximado de ¢ - .o --cso-o---memmmsmmmoooooSmoooooooTTTTmTTTTS
________ de o de20 ...
Proveeduria TSE
| Aprobada la reparaciénel - oo ---------- de - [ [} ) [—
Director Ejecutivo TSE
s-~=denada la reparacién a: - - - oo
Lol
.| G L de 20w o segun factura(s) No.(S) --------------
| con cargo a la(s) solicitudes de mercancias o servicios No.(s)
Orden(es) de compra No.(s) ______________________ o cheque No . o
Proveeduria TSE
[ - o [ E— T - SESE e ——
| Recibido conforme el bien [_—_]Reparado(s) [Isin reparar
P el___________. de . ___ de20 ..

Firma de quien recibe
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' MEMORANDO CSR-1237-2015

Para lrfg.;‘ Tito José Alvarado Contreras, Arquiteclura

De

Fecha: 04 de diciembre de 2015

Asunto remisidn de B UPS

Hago remisién de seis {(6) UPS para cambio de baleria, 3 son marca CDP activos
N° 628389, 627084, 627723 y 3 marca PCM activos N° 640241, 6102323 (ORAT),
619233 (ORAT). Cabe mencionar éslos actives son necesarios para la oficina,
pues los equipos estan desprolegidos

I

. - .-

@) . -
ACHV/mcx
Ay 6 UPS
o Coordinacién de Serviclos Reglonales

Costado oeste del Parque Naconal, Apdo 10218-1000, San José. Costa Rica
Teléfono 2287-5618 Fax 2287-5560- E-mail serviciosregionales@tse go er
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| - |
A = I
o ~mill
ol Supreme de Flecdidnes
R FECHA: 24/08/2018
HORA: 09:35
ORDEN DE SALIDA DE EQUIPO Y MOBILIARIO
Oficina Regional de: ATENAS
Yo, David Antonio Pefia Guzmén, autorizo la salida del siguiente equipo y mobiliario,
o fuera de la institucion:

DESCRIPCION SERIE PATRIMONIO
SILLA ERGONOMICA NO INDICA 648185
WL Ui U.L.

Hecho por: David Antonio Pefia Guzman

/. ;i A\
e = )z - JIMMY GONZALEZ VALERJO
ATENAS,
@57 iR oE GliEN -
AUTORIZA NOMBRE DEL OFICIAL
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=
MEMORANDO ORAT-008-2018
PARA : Lic. Allan Herrera Herrera, Proveedor Institucional
DE . Lic. David A. Pefia Guzman, Jefe a.i. Oficina Regional Atenas

FECHA : 24 de agosto de 2018

ASUNTO : Ejecucion de Garantia activo N* 645185

En virtud de que se dario el descansa brazo izquierdo de la silla ergondmica activo
institucional M® 648185 y toda vez que la garantia de la misma expira el préximo cuatro
de abril del afio 2019. Solicito respetueosamente hacer efective el reclamo de garantia

para la reparacion de este activo.

DAPG/dapg

C. Dig.: Alcides Chavamia Vargas, Coordinador de Servicios Regionales
William Montero Montoya, Almacen
Carlos Damid Gamez Gomez, Proveeduria.

Oficina Regional de Atenas
100 miz. Oeste y 10 miz. Morte del Palacio Municipal, Atenas, Alajuela, Costa Rica
Teleiono: 2446-7074 » Fax: 2446-4034 « E-mail: oratenas{@ize.go.cr
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