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1. PRESENTACION

Por mandato Legal conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General
de la Republica, la Ley General de Control Interno y acorde con las recomendaciones
del superior procedo a rendir el presente informe de mi Gestidn, segun lo establece el
inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control Interno N. 8292 de mi funcion
como Jefe de la Oficina Regional del Tribunal Supremo de Elecciones ubicada en

Upala.

En este informe se describen las labores sustantivas propias de la Oficina
Regional tanto en materia civil como electoral junto con la normativa que se debe
cumplir para realizar a cabo la labor. También se incluye parte del marco filoséfico
donde se menciona su visidon, mision, valores institucionales, objetivos generales y

especificos.

Posteriormente se hace una descripcion del cargo de Jefatura indicando su
naturaleza, tareas, condiciones organizacionales y de trabajo. Se incluye un cuadro
con la informacion referente a la Autoevaluacion del afo 2016 junto con un pequefo

analisis.

Se hace mencién a los logros alcanzados durante la gestidn, al igual que labores
pendientes y sugerencias que pueden ayudar a que la labor de la oficina se realice de

manera mas eficaz y eficiente.

Firma
Eduardo Villalobos Arrieta
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2. RESULTADOS DE LA GESTION

2.1. Referencia sobre la labor sustantiva de la Unidad a su cargo

La Oficina Regional de Upala cuenta actualmente con tres puestos fijos de
trabajo y orienta su labor con los procedimientos relacionados a la materia civil y
electoral de una oficina de Primer Nivel.

Le corresponde planear, dirigir, coordinar supervisar y ejecutar 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 la Norma I1SO
9001-2008 de mejora continua.

Ademas de realizar estas funciones la jefatura tiene la funcidon de cooperar en la
atencion de usuarios en todas las areas que la conforman.

A continuacion se nombran los procedimientos que se encuentran definidos en el

Manual de Procedimientos de Oficinas Regionales:

» OR-P001: Solicitud de Tarjeta de Identidad de Menores (TIM). Primera vez,

duplicado o duplicado por reimpresion.

A\

OR-P002: Solicitud de cédula de identidad duplicado, primera vez y traslado
electoral.

OR-P003: Entrega de cédula de identidad.

OR-P004: Solicitud y entrega de cédula a domicilio.

OR-P005: Expedicion de constancias y certificaciones de hechos civiles.

OR-P006: Emision de certificaciones solicitadas a través de la pagina Web.

Y V. V V V

OR-P007: Declaracion de nacimiento ocurrido en el hospital posterior al mes de

nacimiento.

A\

OR-PO008: Inscripcion de nacimiento ocurrido en el hogar de menor de 10 afos.

Y

OR-P009: Inscripcion de nacimiento ocurrido en el hogar de mayor de 10 afos.
» OR-P010: Declaracion de nacimiento de persona nacida en el extranjero, hija de
padre o madre costarricense.

» OR-P011: Recepcion de declaracion de expdsitos.
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OR-P012: Recepcion de declaracion de nacimientos de indigenas.

OR-P013: Recepcion de declaracion de indigenas nacidos en el hogar menores
de 10 anos (Refundido con el procedimiento OR-P012-v05 el 06/01/2015).
OR-P014: Recepcion de declaracion de matrimonio civil.

OR-P015: Recepcion de declaracion de matrimonio catdlico.

OR-P016: Recepciéon de declaraciones de defunciones ocurridas en el hogar,
clinicas privadas y no declaradas oportunamente.

OR-P017: Recepcion de declaraciones de defunciones de costarricenses
ocurridas en el extranjero.

OR-P018: Recepcion de declaraciones de defunciones ocurridas en barcos.
OR-P019: Reconocimientos.

OR-P020: Legitimaciones.

OR-P021: Recepcion de ejecutorias.

OR-P022: Tramite de notificacion de paternidad responsabile.

OR-P023: Rectificacion interna.

OR-P024: Ocurso.

OR-P025: Entrega de negativos fotograficos y fotos digitales.

OR-P026: Solicitud de cuenta cedular.

OR-P027: Recepcion de documentos para tramite de naturalizacion.

OR-P028: Solicitud de opcién de nacionalidad para hijo (a) de padre o madre
costarricense por nacimiento nacido en el extranjero.

OR-P029: Solicitud de opcion de nacionalidad para hijo (a) de padres extranjeros
nacidos en Costa Rica.

OR-PO30: Descarga de cédulas de identidad.

OR-PO31: Declaracién de nacimientos y defunciones ocurridos y realizados en el
hospital por la persona registradora auxiliar.

OR-PO32: Solicitud de una copia certificada o digital de un expediente, una

constancia de un tramite en proceso o una certificacion de paternidad.
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La normativa que se aplica en términos generales para llevar a cabo estos

procedimientos se anotan en el siguiente apartado correspondiente al Marco Juridico.

2.1.1. Descripcion de la Unidad:

La oficina Regional de Upala inici6 sus funciones a finales de la década de los
setentas en un local ubicado frente a cabinas Buenavista, en la actualidad se encuentra
ubicada en el centro de Upala, 150 metros al oeste del costado sur de la Iglesia
Catolica. Esta oficina es de gran importancia para la zona ya que las regionales mas
proximas estan a una distancia no menor de 40 Km (Canas, Guatuso y Los Chiles). No
solo se atiende a pobladores del cantdon, sino que por su ubicacidn geografica nos
visitan usuarios de los cantones de Santa Cruz, Tillaran, Canas, Guatuso y Los Chiles.
Ademas por ser un lugar fronterizo se recibe gran variedad de tramites de
naturalizacion, ocursos, reconocimientos y consultas de usuarios de nacionalidad

nicaraguense entre otros.

Objetivo:
Lograr la satisfaccion de los usuarios atendiendo la totalidad de sus gestiones,

con eficiencia aprovechando al maximo los recursos disponibles.

Objetivos Especificos:

» Atender en forma agil y eficaz los diferentes servicios requeridos por los usuarios.

» Evacuar y asesorar las consultas en materias como: Ley de Paternidad
Responsable, Ley de Naturalizaciones, Actos Juridicos, y hechos vitales como:
nacimientos, defunciones entre otras, a los usuarios que asi lo soliciten.

» Fomentar un clima laboral armonioso entre los funcionarios de la Regional.

» Evaluar periédicamente el desempefio y las tareas asignadas a los funcionarios

en pro de una mejor y eficaz atencion al publico
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Mision:

Fomentar el crecimiento y desarrollo de la imagen del Tribunal Supremo de
Elecciones en las Oficinas Regionales, a través de la prestacion de servicios superando
las expectativas de los usuarios, brindando los mismos de manera eficaz y eficiente. La
gestion administrativa se basa en una estrategia de innovacidn tecnoldgica,
mejoramiento continuo, fundamentada en un marco de ética, solidaridad, utilizando

recurso humano capacitado y comprometido con la institucion.

Vision:

Ser Oficina Regional lider, visionaria y emprendedora en servicios de interés
publico del pais, constituyéndose en una institucion agil, efectiva y de calidad humana
en los servicios brindados, superando las expectativas del usuario, por medio de

servicios uniformes fundamentados en el desarrollo humano y organizacional.

Valores:
» Transparencia: justicia, imparcialidad, veracidad, objetividad, apertura, moral.
Honradez: sinceridad, honestidad, rectitud, confiabilidad, credibilidad.

>

» Excelencia: calidad, laboriosidad, disciplina, cooperacion, eficiencia, eficacia.
» Lealtad: respeto, responsabilidad, integridad, discrecion, equidad, patriotismo.
>

Liderazgo: afan de servicio, mistica, trabajo en equipo, solidaridad, perseverancia.

Marco Juridico:
La normativa general que se aplica en los procedimientos que realiza la Regional

de Upala son los siguientes:

» Constitucion Politica,

» Ley para el Equilibrio Financiero de Sector Publico No. 6955 del 2 de mayo de
1984.La Gaceta No0.45 del 24 de marzo de 1984.

» Ley de Paternidad Responsable N°. 8101 del 16 de abril del 2001.La Gaceta
No.81 del 27 de abril del 2 001.

» Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.
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Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico N° 6955.

Ley General de Migracién y Extranjeria.

Ley N° 1155 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de Abril de 1950

Ley N° 1902 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de Julio de 1955

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

Ley General de la Administracion Publica.

Ley de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

Ley Inscripcion y Cedulacién Indigena N° 7225.

Ley N° 7600. Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad.
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.

Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

Caodigo de Familia Ley No. 5476. Alcance No. 20 a La Gaceta No.14 del 05 mayo
de1974.

Cadigo Civil. Ley N° 30 del 19 de abril de 1885.

Caodigo Procesal Civil. Ley No. 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas. La
Gaceta No. 208 del 03 de Noviembre de 1989.

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

Codigo Electoral. Ley N° 8765 publicado en Gaceta N° 171 del 02 setiembre
2009.-

Caddigo de la Nifiez y la Adolescencia.

Cddigo Penal.

Acuerdos del Tribunal Supremo de Elecciones

Reglamento del Registro del Estado Civil. La Gaceta No. 228 del 8 de octubre de

1963.
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Reglamento a la Ley No. 1902 para la Obtencion de Cédula de Identidad y
Opcién de Nacionalidad. Del 31 de enero de 1956. La Gaceta No. 104 de mayo
de 1956.

Reglamento a Ley N° 7688 sobre Tarjeta de Identidad para los Costarricenses
mayores de 12 afios pero menores de 18 afios (excepto los menores casados)
Reglamento Autonomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones
Reglamento para el uso de los equipos de cdmputo y programas informaticos.
Control Interno. Ley General N° 8292 31 julio 2002. Publicado en Gaceta N° 160
4 setiembre 2002.

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

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

Fiscalizacién contractual. Organos fiscalizadores. Instructivo fiscalizacién
contractual del TSE. Sesion Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.
Fiscalizacion de Asambleas de los Partidos Politicos. Sesiéon TSE N° 3-12 del 10
enero 2012.

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 que se
encuentre de por medio el interés superior del menor.

Reglamento relativo a los tramites y criterios de resolucion 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.

Disposiciones de la Direccion 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.

Manual Usuario de Estaciones de Captura.
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» Decreto 15-2012: Reglamento sobre la autorizacién y funcionamiento de los

locales para uso de los partidos politicos.

» Decreto 17-2012: Reglamento para la fiscalizacion de los procesos electivos y

consultivos.

» Decreto 18-2012: Reglamento de auxiliares electorales y encargados de centro

de votacion.

> Division Territorial de Costa Rica.

> Norma ISO 9001:2008

» Compendio de Politicas y Directrices emitidas por la CSR y las Direcciones

Generales que pertenecen al TSE.

Estructura interna:

La estructura interna de la Oficina Regional de Upala estd compuesta por tres

funcionarios de acuerdo al siguiente detalle:

Apellidos y Nombre

Clase de Puestos

N° de Puesto

Tipo de

Nombramiento

Eduardo Villalobos Arrieta Profesional Ejecutor 1 54398 Propiedad
Propiedad

Salvador Arguello Ruiz Asistente Funcional 2 366521
. o Propiedad

Maria Eugenia Alfaro Cortes Asistente Administrativo 2 47864

Estructura Organizacional

En la actualidad nuestra regional cuenta con una estructura organizacional plana,

conformada por tres funcionarios en la parte administrativa. Ademas laboran en la

oficina 02 personas que tienen a cargo la tarea de vigilancia y de aseo, las cuales se

contratan a empresas privadas por medio de licitaciones.

10
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PROFESIONAL EJECUTOR 1
(JEFATURA)
ASISTENTE ( ASISTENTE FUNCIONAL 2
ADMINISTRATIVO 2 J L
SERVICIO DE LIMPIEZA [~~"""""""""""7-------=------ SERVICIO DE VIGILANCIA

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo:

Planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores
profesionales, técnicas y administrativas de alguna dificultad en una oficina regional de
primer nivel, en la que debe aplicar los principios tedricos y practicos de una profesion
adquirida en una institucion de educacion superior.

Tareas:

» Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales, técnicas y
administrativas de alguna dificultad relacionados con procedimientos propios de
la materia civil y electoral en una Oficina Regional de primer nivel.

» Autorizar y firmar 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 actos juridicos, certificaciones de cuentas cedulares, entre otros.

» Tramitar y coordinar con las Oficinas Centrales inscripciones de hechos vitales y
actos juridicos en sus diversos tipos, tales como: nacimientos, defunciones,
matrimonios ocurridos en el pais o en el extranjero, inscripciones de indigenas, y

ocursos, opciones y naturalizaciones, ejecutorias y reconocimientos, entre otros.

11



e
e |
—

ipremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Eduardo Villalobos Arrieta

Velar por la elaboracion y presentacion de Informes Mensuales sobre control de
Insumos, movimiento diario de tarjetas por operador y de tarjetas defectuosas del
programa de Tarjetas de ldentidad de Menores (TIM).

Enviar informe mensual del programa de Tarjetas de Identidad de Menores
(TIM), control de cintas, tarjetas, control de tarjetas defectuosas y devolucién de
las mismas.

Supervisar el programa de Tarjeta de Identidad de Menores (TIM) por medio de
la asignacién de tarjetas virgenes a los operadores, llevar el control de tarjetas
utilizadas y defectuosas por operador.

Devolver tarjetas defectuosas para su custodia y eliminacién en la Contraloria
Electoral.

Recibir denuncias por suplantaciones y asistir a los juicios respectivos.

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

Dar seguimiento a los expedientes en el sistema de computo, entregar copias de
las resoluciones a las personas interesadas (edictos, prevenciones), para
subsanar errores en la inscripcién de hechos vitales y registrales.

Coordinar y ejecutar los tramites de todas las acciones necesarias para cumplir
con lo establecido en la Ley de Paternidad Responsable: notificaciones, actas de
solicitud de prueba ADN, declaraciones, consultas, entre otros.

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.

Coordinar el servicio de empadronamiento y cedulaciéon a domicilio en la region.
Tramitar y entregar cédulas de identidad, digitar informacion en las estaciones,
recoger firmas de personas testigos, hacer la toma de fotos, capturar huellas y
firmas.

Juramentar a los miembros de las juntas receptoras de votos y colaborar con la

implementacion de cualquier otro programa electoral tales como: Entrega y

12
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Recoleccion de material electoral, Acreditacion de fiscales, Guias electorales,
Asesores Electorales, Transporte, etc.

Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la
Oficina Regional.

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.

Promover el desarrollo de actividades de capacitacidon para las personas
colaboradoras.

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

Proponer a las jefaturas las politicas y programas de trabajo a ejecutar por la
Oficina Regional.

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

Identificar y actualizar los procedimientos de trabajo, realizar el analisis de
racionalidad y valorar el riesgo.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la
Oficina Regional.

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

Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con
el personal colaborador para determinar las necesidades de la Oficina Regional.
Custodiar los activos y documentos asignados a la Oficina Regional, para lo cual
realiza inventarios periodicos y vela por el normal funcionamiento de los sistemas
de seguridad.

Redactar y revisar diversos documentos que surgen como consecuencia de las

actividades que realiza.

13
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» Atender y resolver consultas personal y telefénicamente que le presentan
personas usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

» 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.

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

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

» Rendir informe de fin de gestion a las instancias respectivas segun lo dispuesto
en la normativa vigente.

» Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

» Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Condiciones organizacionales:
SUPERVISION RECIBIDA:

Se 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 que presenta, la eficiencia y eficacia de los

meétodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA:
También 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 a ellos asignadas.

14
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RESPONSABILIDAD:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto
la aplicacidon de los principios y técnicas de una profesion determinada, para atender y
resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del area 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.

Requisitos:
» Bachillerato universitario en Administracion o Derecho.
» Dos anos de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto,
de los cuales un ano debe ser experiencia en supervision de personal.

» Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion:
Con respecto a la capacitacion que preferiblemente se requiere para el mejor
desempefio del cargo de Jefe de Oficina Regional 1:
» Administracion de Recursos Humanos
» Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el
puesto.

» Paquetes computacionales

A\

Relaciones Humanas

» Servicio al cliente

2.2. Cambios en el entorno durante el periodo de su gestiéon

» Establecimiento de la conexidn en linea con oficinas centrales en procedimientos

de materia civil y electoral.

15



Tribaunal

w

ipremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Eduardo Villalobos Arrieta

Expedicion de TIM en forma permanente en el afo 2012.

Fiscalizacion contractual. Funcion de 6rgano fiscalizador de contratos, Instructivo
fiscalizacion contractual del TSE. Sesion Ordinaria TSE N. 107-07.

Caddigo Electoral. Ley N. 8765 publicado en el Diario Oficial la Gaceta N. 171 del
02 de setiembre del 2009.

Cambio de caracteristicas cédula de identidad Decreto N. 07.8. Publicado en
Gaceta N. 221 del 14 de Noviembre 2008.

Reglamento del Registro del Estado Civil Decreto N. 6-11. Publicado en Gaceta
N. 94 del 17 de Mayo 2011.

Acceso y usos del correo institucional e Internet. Acuerdo TSE Sesion N. 72-11
del 04 de Agosto del 2011

Implementacién y obtencion de la certificacion en la Norma ISO 9001:2008, 14

de noviembre de 2013.

Puesta en marcha del Sistema de Gestion Documental creado por el Archivo
Central, que implico y mejoro la forma de enviar, recibir y archivar documentos,

tanto los fisicos como los digitales.

Actualizacién del Manual de Procedimientos y de las Politicas implementadas por
la CSR.

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos, de la

Contraloria General de la Republica.
Reformacion a la ley N.° 8173 del cédigo municipal

Modificaron los articulos 68 y 69 de la ley de contratacidon administrativa (Ley n.°
7494 de 2 de mayo de 1995).
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» Reglamento de Auxiliares Electorales y Encargados del Centros de Votacion
Decreto N. 18-2012. Publicado en el Diario Oficial la Gaceta del 13 de Noviembre
2012.

» Certificacion de la Norma 1SO 9001: 2008.

» Apostillado de documentos para mejorar método de simplificacién de tramites.

» Resoluciéon de la Sala Constitucional que habilita el uso de documentos de
identidad vencidos para tramites civiles en especial cuando se antepone el interés

superior de un menor (Tramite TIM).

» Decreto N. 12-2012; reglamento relativo a los tramites y criterios en Materia de
Naturalizaciones, aprobada por el TSE Sesion Ordinaria N. 068-2012 del dia 14 de
agosto del 2012.

2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Las organizaciones actuales se desempefian en un contexto caracterizado por el
cambio constante y en consecuencia por retos siempre nuevos. Como respuesta, el
control interno ha pasado de tener énfasis en los asuntos contables, financieros y de
mera vigilancia a ser un sistema que se enfoca en temas estratégicos y en la capacidad
de las instituciones para lograr los objetivos que se ha trazado. Por ello se ha

convertido una herramienta vital para las organizaciones.

La comision de Normas de Control Interno de la Organizacion Internacional de
Instituciones Fiscalizadoras Superiores define el control interno como el plan de
organizacion y el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas de una
institucion, orientadas a proporcionar una garantia razonable de que se cumplen los
objetivos de promover operaciones metddicas, econdmicas, eficientes y eficaces, asi
como productos y servicios de calidad esperada, preservar el patrimonio de pérdida por

despilfarro, abuso, mala gestién, errores, fraudes o irregularidades,.
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Se entendera por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas por
la administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucion de
los siguientes objetivos:

A. Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

B. Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

C. Garantizar eficiencia y seguridad de las operaciones.

D. Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Los componentes organicos del control interno son las instancias
organizacionales que participan en el control interno, a saber: la administracién activa y
la auditoria interna. Los componentes funcionales son las cinco partes del sistema
que deben ser establecidos, mantenidos, perfeccionados y evaluados, de acuerdo con
las responsabilidades que competen a las diferentes instancias institucionales. Esos
cinco componentes son el ambiente de control, la valoracién de riesgo, las actividades
de control, los sistemas de informacién y el seguimiento. Una vez organizados estos

componentes se obtiene lo siguiente:

Actividades
de control
Sistemas de
informacion

Valoracion
del riesgo

Ambiente de X
control

18



——
[ |
—

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Eduardo Villalobos Arrieta

Seguidamente se muestra el resultado de la Autoevaluacién correspondiente al
Aio 2016

Oficina Regional de Upala

Ambiente de Control

Estado
(Pendiente, Grado de
en proceso, avance %
concluida)

Situacion Actual (desarrollo de las acciones de mejora)

¢La jefatura de la sede regional, ha incentivado entre los comparferos
actitudes proactivas para el mejoramiento constante del control interno? ¢ Qué
controles se han implementado para el fortalecimiento del control interno?

R/ controles cruzados por numero de solicitud y numero de tarjeta TIM,
controles cruzados de movimiento de cedulas, todo esto aunado a los
controles exigidos por la Contraloria electoral respecto a TIM y hechos
vitales, control diario de trabajo, aplicacion del manual de
procedimientos en los diversos tramites, actualizacion periddica de los
archivos de consulta de gestion documental, y los respaldos exigidos
por gestion documental, archivo fisico de oficios enviados y recibidos,
se actualiza constantemente mediante reuniones mensuales al personal
en relacién a los cambios en los procedimientos y archivos de consulta.
Actitud proactiva del personal para resolver problemas de indole
operativo y administrativo.

concluida 100

¢ Se fomenta entre los funcionarios de la Oficina Regional, la
incorporacion de los valores éticos y el compromiso para el
adecuado desarrolla de las funciones que se desarrollan?

R/ en las reuniones mensuales se hace hincapié en los
derechos y deberes. Ya que, como funcionarios publicos
nos debemos a nuestros usuarios trabajando siempre con
una conducta adecuada, aplicando valores tales como la
solidaridad, tolerancia y bondad, transparencia honestidad,
responsabilidad, entre otros.

¢Los funcionarios de la oficina han participado en actividades de
capacitacién relacionadas con la ética y valores, asi como de
control interno, sea en modalidad presencial o virtual?

Concluisda | 100

R/ se llevaron a cabo en el ano 2015 capacitaciones de
control interno en la modalidad virtual.
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¢Cuenta la Oficina Regional con el personal idéneo para la
adecuada ejecucion de las labores encomendadas?

R/ se cuenta con personal calificado para brindar el mejor

servicio de calidad. El personal no se limita solo a .
. . . . . | Concluida | 100
responder las inquietudes, sino que va mas alla
tomandonos el tiempo necesario para asesorar de la mejor
manera al cliente. Esto a pesar de la carencia de personal
tomando en cuenta el volumen de personas que se atienden
en ésta zona.
Valoracion de Riesgos
Estado
Situacion Actual (desarrollo de las acciones de mejora) [l e ‘f,e
en proceso, avance %
concluida)
¢ Se encarga la jefatura de motivar a los funcionarios en el tema de los
riesgos, para que estén vigilantes y reporten cualquier situacion que se pueda
presentar, para tomar las medidas oportunas para mitigarlos?
Concluida | 100
R/ efectivamente nuestro recurso humano siempre esta consciente y a
la expectativa de una vigilancia constante para minimizar los riesgos.
JVela la jefatura porque las acciones o directrices tomadas, para el
mejoramiento de los procedimientos y la valoracibn de riesgos se
implementen a cabalidad?
Concluida | 100
R/ Las acciones y directrices se acogen en la medida en que se nos dan
y en la medida en que se detecta un riesgo se busca dar la solucién, de
acuerdo al equipo, materiales y herramientas con que se cuenta en el
momento.
¢ Se encuentra debidamente documentada la informaciéon de los riesgos y
todos los funcionarios tienen conocimiento? .
. L . Concluida | 100
R/ esta documentada en el manual de procedimientos y, ademas, los
funcionarios tienen conocimiento.
Actividades de Control
Estado
Situacion Actual (desarrollo de las acciones de mejora) Ireheles, ik doe
en proceso, avance %
concluida)
¢.Se ha realizado revision de los controles existentes para llevar
a cabo las actividades de los procedimientos que se desarrollan,
con el fin de determinar si se ajustan a los fines para los cuales | Concluida | 100

fueron creados?
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R/ en su mayoria los controles existentes se ajustan a los
fines para los cuales fueron creados.

¢Se ha analizado medios innovadores que contribuyan al logro
del cumplimiento de los objetivos y traducirlos en actividades de
control analizadas y documentadas?

Proceso 80
R/ se trabaja con los compaineros para tratar de buscar
medios innovadores que contribuyan al logro del
cumplimiento de los objetivos.

¢, Se ha concientizado a los funcionarios sobre la importancia de
conocer las actividades de control y su documentacion, para
hacer aportes de valor para su fortalecimiento constante?

. . . . . .| Concluido | 100
R/ los funcionarios en éste despacho tienen conciencia
respecto a la importancia de conocer las actividades de
control y su documentacién y buscan su fortalecimiento
constante.

¢ Qué logros se tienen en materia de actividades de control en la
Sede Regional?

R/ gracias a los controles cruzados que se llevan en forma
diaria y al apego al manual de procedimientos se ha
eliminado el riesgo de cometer errores en los diversos
procesos que se llevan a cabo en ésta Regional. tanto
errores de tipo cualitativo como cuantitativo.

Concluida 100

Sistemas de Informacion

Estado

Situacion Actual (desarrollo de las acciones de mejora) S:‘e:g'::;z’ fj::é’e“f,z
concluida)

¢Cuenta la Oficina Regional con sistemas de informacion
eficientes que permiten la comunicacion agil de las politicas,
procedimientos y otra informacidn oportuna para el adecuado
desarrollo de las funciones?

R/ tanto en el area electoral como civil y administrativa se Concluido | 100
cuenta con carpetas actualizadas donde los funcionarios
tienen acceso oportuno, tanto a las politicas vy
procedimientos como a las carpetas compartidas que nos
permiten brindar a los usuarios informacién real y oportuna.

¢ Los sistemas de informacion con que cuenta la oficina permiten
el acceso rapido a la informacion oportuna para concretar

. .. . . . Concluido | 100
eficientemente los tramites solicitados por el usuario?
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R/ El correo institucional, la pagina web del T.S.E., el sici, el
since, las herramientas de gestion documental, entre otros,
permiten a los funcionarios el acceso a la informacién de
manera oportuna para hacer mas eficiente el servicio a
nuestros usuarios.

. Se da entre la jefatura y sus funcionarios y viceversa, la
comunicacion fluida, efectiva y abierta de las situaciones que
ameriten la toma de acciones inmediatas para su solucion?

R/ Existe un clima laboral adecuado que permite la Concluida | 100
comunicacion fluida, efectiva y abierta entre ambos, lo cual
facilita la toma de acciones inmediatas para la solucién de
las diversas situaciones que se presentan.

¢, Se ha mantenido actualizados al menos mensualmente los
respaldos de la informacién que se genera tanto a lo interno
como a lo externo de la oficina regional, fisicos y electronicos,
con el proposito de mantener el acceso oportuno a la
informacion cuando es requerida, incluyendo la unidad de
respaldo externa?

Concluida 100

R/ si se hace mensualmente

Seguimiento del SCI

Estado

Situacion Actual (desarrollo de las acciones de mejora) S:‘e:::::;i’ f;:::eq,z
concluida)

¢Se ha asumido un liderazgo participativo con el equipo de
trabajo, para asegurar que el Control Interno en la regional
funcione eficientemente, para asi cumplir los objetivos
propuestos?

R/ en ésta oficina se cuenta con un dialogo abierto y Concluido | 100
participativo, es asi como los funcionarios en éste despacho
practicamos el trabajo en equipo, lo cual nos ha dado como
ventaja que el control interno funcione eficientemente para
el logro de los objetivos propuestos.

¢ Se mantiene y fomenta la formalidad del seguimiento del
Sistema de Control Interno, en cumplimiento de los objetivos de
control interno  (alcance, periodicidad, responsables,
mecanismos y herramlentas), procurando aprovechar y generar Concluida | 100
oportunidades de mejoras?

R/ Para los colaboradores es una regla mantener y fomentar
la formalidad del sequimiento del sistema de control interno
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en cumplimiento de los objetivos de control interno.

¢, Se ha disefiado y puesto en practica un sistema de seguimiento
que permita generar informacién relevante sobre los controles
claves de la oficina? R/

Proceso

80

Se insta a los colaboradores a realizar aportes y a identificar
acciones que permitan implementar mejoras en los procesos
siempre y cuando se respeten las normas y politicas
establecidas.

R/ cualquier aporte que venga de algun colaborador es
tomado en cuenta en cuanto a que permita implementar
alguna mejora en los procesos.

Concluido

100

Resumen de Acciones de mejora

Unidad Administrativa Pendiente | En proceso

Concluidas

Acciones de mejora
propuestas

Oficina Regional de Upala -

. Analizar medios

innovadores que
contribuyan al
logro del
cumplimiento de

los objetivos y
traducirlos en
actividades de

control analizadas
y documentadas

Disefar y
poner en
practica un
sistema de
seguimiento
que permita
generar
informacion
relevante sobre
los controles
claves de Ila
oficina
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Analisis:

De acuerdo a los cuadros anteriores se deduce que para mejorar en todos los
componentes y alcanzar los puntajes altos se requiere realizar capacitaciones a todo el
personal de la Oficina Regional enfocado en el SIVAR, manejo de la Matriz de Riesgo y
un uso adecuado de los canales de comunicacién de la Institucion relacionados con el
liderazgo.

Se han logrado fortalecer a través de las reuniones mensuales el compromiso e
importancia hacia el control interno a fin de minimizar los riesgos en todas las tareas que
se realizan dentro y fuera de nuestra Institucion.
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2.4.

Principales logros alcanzados

2.4.1. Propios de la unidad administrativa

A. A principios del ano 2016 logramos trasladarnos al nuevo local que alberga

actualmente nuestra sede Regional con la ventaja de obtener mayor espacio
fisico, mejorando asi las condiciones acorde con la Ley 7600, tanto para

nuestros usuarios como para los funcionarios.

. Se logro obtener un clima laboral 6ptimo y adecuado motivado a través del

trabajo en equipo lo que facilita alcanzar los objetivos propuestos por nuestra

Institucion.

. Se ampli6 el Area de atencién al Publico y se logré obtener cinco butacas mas.

. Se gestiond el Permiso Sanitario de funcionamiento de la Oficina ante el

Ministerio de Salud.
Se logré instalar dos estaciones nuevas con las respectivas versiones tanto de
T.I.M. como del S.I.C.E.
2.4.2. Refiérase a la integracion en Comisiones
No procede.
2.4.3. Refiérase a la participacion de grupos de trabajo o de apoyo
No procede.
2.4.4. Accion estratégica: (en caso de tener asignada alguna accion del PEI)
En cuanto a las acciones estratégicas se tiene una participacion activa

especialmente en lo que es mejora continua en la atencion y servicios que se les

brinda a los usuarios.
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2.5.

2.2.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto:

No procede.

Administracion de Recursos Financieros:

Referente a la Administracion de Recursos Financieros, la Jefatura de la

Regional de Upala no tiene establecido el manejo de este tipo de recursos.

2.6

2.7.

>

>
>

Y

YV V V V VYV V

Pendientes

Remodelacién de infraestructura interna de la oficina mediante la instalacion de
muebles modulares.

Nombramiento en propiedad de otro funcionario a fin de lograr satisfacer la
demanda de tramites en la zona.

Asignar una motocicleta nueva para realizar tramites a domicilio.

Instalacion de aire acondicionado en el area del publico.

Instalacion de una nueva estacion de trabajo que contenga los paquetes
computacionales de office para uso secretarial y de gestion documental.

Mejorar la rotulacion externa.

Instalacidon de una alarma contra robo y contra incendios.

Incrementar el horario de limpieza de media jornada a jornada completa.

Asignar dos sillas ergondémicas de tipo secretarial.

Instalacion de mueble aéreo en la cocineta.

Asignar cuatro estantes metalicos para el archivo de documentos.

Sugerencias que se aportan

Dotar de mayor contenido presupuestario a los planes operativos anuales de las

Oficinas Regionales.
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» Incrementar las horas dedicadas a la capacitacion del Recurso Humano a fin de

mejorar el aprendizaje a través de la retroalimentacion.

3. OBSERVACIONES

3.1 Durante mi Gestion como Jefe de la Oficina Regional de Upala no se recibieron

disposiciones o recomendaciones giradas por la Contraloria General de la Republica.

3.2 En el tiempo que desempeie funciones como Jefe de la Oficina Regional de
Upala no se recibieron disposiciones o recomendaciones giradas por otros érganos

de control externo.

3.3 La Auditoria Interna no comunicé instrucciones o recomendaciones en el tiempo

que fungi como encargado de la oficina Regional de Upala
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ANEXO No. 1

Inventario de bienes en la Oficina
Regional del TSE de UPALA al dia 03 de
enero de 2017

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 afio 2006 y conforme a las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica y por recomendacion del superior inmediato se hizo
entrega, mediante el Acta correspondiente, a la funcionaria Maria Eugenia Alfaro Cortés
el inventario de bienes y activos de esta Oficina Regional, el dia Sabado 03 de Enero
del 2017.

N° ACTIVO DESCRIPCION

647753 BATERIAS UPS

647754 BATERIAS UPS

611480 EXTINTOR

638829 EQUIPO DE FAX

647822 ABANICO BLANCO DE PARED

647823 ABANICO BLANCO DE PARED

648560 HORNO MICROONDAS

647911 ABANICO TIPO AIRE ACONDICIONADO
647912 ABANICO TIPO AIRE ACONDICIONADO
638565 CAMARA CANON

639338 MONITOR

612692 EXTINTOR

632908 PAD DE FIRMAS

631401 PAD DE HUELLA

639338 MONITOR
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601218 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
602127 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
610214 TRIPODE PARA CAMARA
611416 SILLA CORRIENTE
611442 SILLA CORRIENTE
611462 SILLA CORRIENTE
614768 MOTOCICLETA
617097 CASCO PARA MOTOCICLETA.

AIRE ACONDICIONADO MINI SPLIT 36000
617669 BTU
617706 ARCHIVADOR
620354 HORNO DE MICROONDAS
625039 SILLA DE RUEDAS
625298 ARCHIVADOR DE SEGURIDAD 3 GAVETAS
625444 CAMARA DE VIDEO
626031 BUTACA
626032 BUTACA
626033 BUTACA
626034 BUTACA
627933 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
627997 PAD DE FIRMA
628961 LAMPARA CON LUPA
633358 FUENTE DE PODER RADIOCOMUNICACION
633846 IMPRESORA MATRIZ
634269 TRIPODE PARA CAMARA DIGITAL
634748 LAMPARA DE EMERGENCIA
634749 LAMPARA DE EMERGENCIA
634842 DISPENSADOR DE TIQUETES
635872 TELEFONO INALAMBRICO
635897 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
636886 IMPRESORA
637407 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
638613 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
638731 IMPRESORA MATRIZ
639202 PAD DE FIRMA
639346 MONITOR

MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC
639395 (CPU)
639493 TECLADO P/COMPUTADORA
639592 LECTOR DE HUELLAS
642210 BATERIA UPS P/COMPUTADOR
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642811 EQUIPO DE FAX
644025 CAMARA WEB DIGITAL
644430 PIZARRA ACRILICA DE PARED
644667 EQUIPO BASE DE RADIO COMUNICAC
645719 COFFEE MAKER
646078 CAJA METALICA PARA DINERO
646079 CAJA METALICA PARA DINERO
646478 BUTACA 4 ASIENTOS
646479 BUTACA 4 ASIENTOS
646480 BUTACA 4 ASIENTOS
646481 BUTACA 4 ASIENTOS
646482 BUTACA 4 ASIENTOS

LOCKER METALICO DE 12
647862 COMPARTIMENTOS
647990 SILLON TIPO EJECUTIVO
648155 SILLA ERGONOMICA
648156 SILLA ERGONOMICA
648157 SILLA ERGONOMICA
648525 MESA DE REUNIONES
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