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1. PRESENTACION
1.1 Resumen Ejecutivo

El siguiente informe final de gestion se realiza con el objetivo de rendir cuentas de
los resultados obtenidos en cumplimiento de las funciones bajo mi responsabilidad, el
estado de las actividades de funciones propias y el manejo de los recursos a mi cargo
conforme el articulo 12 de la Ley General de Administracion Publica, del periodo
comprendido entre el 01 de enero de 1995 hasta el 31 de diciembre de 2009 que fui
nombrado por el superior como Secretario General a.i. del Registro Civil en sesion
ordinaria Ne 126-2009 del 15 de diciembre del 2009, esto con la finalidad de garantizar
la transparencia en las actuaciones realizadas ante los administrados y para que el

respectivo sucesor cuente con la informacion en el desempeio del puesto.

Continuando, se hace una descripcion de la labor sustantiva de la unidad, en donde
se desglosa la naturaleza juridica, misién, visidon, objetivo asi como la estructura

organizacional.

Como cambios en el entorno, se puede mencionar de relevancia la estructuracion
del Departamento Electoral efectuada en razén del cambio de formato y sistema de
expedicion de cédula de identidad, lo cual viene a reformar el sistema operativo de la
Secciéon de Anadlisis en cuanto a reclasificaciones de puestos, reasignacion de
funciones, y recursos empleados para la realizacion de la misma, ademas se hace
referencia a los principales cambios ocurridos en el ordenamiento juridico en el periodo
contemplado de responsabilidad, los cuales se encuentran vigentes a la fecha y

afectan el quehacer funcional de la unidad.
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Con la finalidad de enunciar los informes de autoevaluacion de control interno se
detallan los comprendidos entre los afios 2003 a 2009, ademas, se detallan las
acciones para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar los sistemas de control
interno tomadas y los controles implementados para el logro de las medidas

remediales.

Como principales logros alcanzados durante la gestion, de conformidad con la
planificacion de la unidad, se puede mencionar el lograr el buen funcionamiento de la
unidad en cuanto a los nuevos procedimientos a implementar con el cambio en el
formato de expedicion de cédula de identidad y el nuevo sistema operativo, el
establecimiento de procedimientos después de este cambio de formato y elaboracién
del primer Manual de Procedimientos, asi como la revision del mismo hasta el que se
encuentra actualmente aprobado, la elaboracion del Manual de Referencia de
Valoracion de Riesgos segun el Modelo SIVAR de cada uno de los procedimientos, la
elaboracion del Manual de Normas y Politicas Registrales Institucionales para la
Calificacion y Resolucion de Solicitudes Cedulares y gestionar la modernizaciéon de la

seccion en cuanto a mobiliario de oficina y equipo de computo.

Entre los proyectos mas relevantes que afectan la unidad, estan el Proyecto de
cambio de estaciones efectuadas por SAGEM y el Proyecto de cambio del Servidor
Central denominado SERSICI.

Como dato importante, cabe sefialar, que no me fueron asignados recursos

financieros durante mi gestion.



Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

Entre las sugerencias para la buena marcha de la unidad, propongo continuar con
los seguimientos pendientes en el POA actual para obtener la conclusién del
mejoramiento y modernizacion del area de los analistas, la actualizacion de los
manuales, y de los inventarios por funcionario y continuar con las disposiciones

emanadas en cuanto a la minimizacion de riesgos de la unidad.

También, es de importancia mencionar, que no se giraron recomendaciones durante
la gestion de parte de la Contraloria General de la Republica y entre las disposiciones o
recomendaciones giradas por algun érgano de control externo de la unidad, se pueden
mencionar las emanadas por la Contraloria de Servicios de la Institucion, las cuales se
detallan, e indica el estado de las mismas y con respecto a la Auditoria Interna de la
Institucion, no se formularon recomendaciones, no obstante, se mantuvo entrevista con

funcionarios de esta seccion.

Para finalizar, se hace referencia de que se realizd entrega de los activos
encomendados, tanto al Departamento de Proveeduria como al Centro de

Documentacion del Instituto de Formacién y Estudios en Democracia.

Vi IS s

l

Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

Jefe Secciéon de Analisis
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2. RESULTADOS DE GESTION

2.1 Labor sustantiva de la Seccion de Analisis del Departamento Electoral

2.1.1 Naturaleza Juridica

La labor sustantiva de la Seccidn, se encuentra consignada en la Ley Organica del

Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil, en su articulo 74 que reza:

“Corresponde a esta Seccidn el estudio de las solicitudes tendientes a la
expedicidon de cédula de identidad, y a las inclusiones, exclusiones o traslados de
los electores, y la revision constante de las listas de electores a efecto de
mantenerlas depuradas. Asimismo le incumbe dictar las resoluciones

interlocutorias y definitivas.”

Anteriormente la Seccion de Analisis se denominaba como Seccion de Estudios y

Resoluciones.

2.1.2 Mision

Corresponde a la Seccion de Analisis y Control el estudio de las solicitudes
tendientes a la expedicion de cédulas y a las inclusiones, exclusiones, o traslados de
los electores y la revision constante de las listas de electores a efecto de mantenerlas

depuradas. Asimismo, le incumbe dictar resoluciones interlocutorias y definitivas.
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2.1.3 Visidn

Contar con las condiciones, el personal, infraestructura y tecnologia adecuada para
cumplir con los procesos tendientes al analisis de las solicitudes de cédula, la

depuracién del Padréon Electoral y la atencidn al publico.

2.1.4 Objetivo General

Estudiar y Resolver las solicitudes cedulares, a efecto de ordenar la expedicion de
cédulas de identidad, la inclusién y traslado de los ciudadanos al Padrén Nacional

Electoral.

2.1.5 Estructura Organizativa

La Seccidén de Analisis esta compuesta por 24 funcionarios (as) distribuidos (as) de

la siguiente manera:

Cuadro 1. Distribucion de Funcionarios de la Seccion

1 Profesional Especializado Jefe de Analisis

13 Analista de Operacion Oficial Calificador 1
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1 Coordinador de Apoyo Secretario 1
4 Asistente de Operacion Oficinista 3
5 Auxiliar de Operacién Oficinista 2

La Seccion de Analisis tiene un tramo de control administrativo medio y una
jerarquia plana donde todos (as) los (as) funcionarios (as) de la oficina dependen

directamente de la Jefatura.

El (La) Jefe de Analisis y Control se encarga de organizar, dirigir, y controlar

todas las actividades que se desarrollan en la unidad.

Los (as) Analistas de Operacién tienen como funcion principal analizar por medio
del Sistema SICI, las solicitudes de cédulas presentadas ante el Registro Civil a efecto
de determinar su aprobacion y emision. También entre sus funciones esta la de dictar
resoluciones interlocutorias, traslados electorales, inclusiones, denegatorias, entre

otras.

El (La) Secretario (a) realiza todas las funciones afines a dicho puesto, entre las
cuales se destaca la elaboracién y recepcién de la correspondencia que sale y entra a

la oficina, asi como su debida organizacion.

Los (as) Asistentes de Operacion tienen como funcidn principal realizar labores
de investigacion respecto a solicitudes de cédula demoradas, combinando dichas

funciones con la rehabilitacion y activacidén de solicitudes de cédula a las cuales se les
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subsanan los defectos que ocasionan la demora del mismo. Ademas, realizan la misma
labor con los casos que quedan demorados en los archivos electronicos de huellas o de

casos pendientes.

Los (as) Auxiliares de Operacion participan esencialmente en labores de
documentacién y notificacion de casos en investigacion, asi como de participar en el
Area de Consultas y Atencion al Publico tanto personal como telefénicamente. Ademas

realizan labores de archivo y ordenamiento de la documentacion de la oficina.

Esquema 1. Organigrama de la Seccion de Analisis

JEFATURA
DE
SECCION

SECRETARIA
ANALISIS DE INVESTIGACION ATENCION
SOLICITUDES SOLICITUDES AL
CEDULARES DEMORADAS PUBLICO




——F 12

I

Tnbunal'Suplemo de Elecciones

Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

2.2 Cambios en el entorno

A continuacion, se especifican los cambios mas relevantes ocurridos en el entorno,
incluyendo los principales cambios en el ordenamiento juridico que afectan el quehacer

de la unidad.

2.2.1 Cambios en cuanto al Formato de Cédula y Reestructuracion de la

Seccioén

Los cambios importantes en el entorno durante la gestion, principalmente datan en
el afio 1998, en virtud de la reestructuracion que sufrié el Departamento Electoral como
consecuencia del cambio en el formato de la cédula de identidad, en este efecto el
Tribunal Supremo de Elecciones mediante resolucién Ne 694 dictada a las nueve horas
y cinco minutos del quince de junio de 1998, dispone una reasignacion de puestos que
cambian la estructura original de la unidad, lo mencionado rigi6 a partir del 01 de julio
de 1998, posteriormente a raiz de otro estudio integral de clasificacion y valoraciéon de
puestos, esta vez llevado a cabo por una empresa consultora externa en el afio 1999,
llamada H.G. Consultores S.A., el Tribunal Supremo de Elecciones dispuso, el cuatro
de agosto del 2000 reclasificar los puestos de Oficial Calificador 1 que se encontraban

en la Seccion a partir del 01 de enero de 2001 a la clase Analista de Operacion.

2.2.2 Cambios en el Ordenamiento Juridico

Entre los cambios principales en el ordenamiento juridico efectuados en el periodo

comprendido que afectan el quehacer de la unidad se encuentran:
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> Constitucion Politica

Articulo 14 (Reforma Constitucional 7879 de 27 de mayo de 1999)

Articulo 91 (Reforma Constitucional 7675 de 2 de julio 1997)

> Cédigo Civil

Articulo 36 (Reformado por Ley N.° 7640 del 14 de octubre de 1996).

Articulo 38 (Este articulo 38, fue reformado por el articulo 2° de la Ley N.° 8571,
de 8 febrero de 2007. Publicada en La Gaceta N.° 43, de1° de marzo de 2007.)

Articulo 41 Reformado por Ley N.° 7600 del 2 de mayo de 1996).

Articulo 42 (Derogado por Ley N.° 7600 del 2 de mayo de1996.

Articulo 47 y 48 (Reformado por Ley N.° 7600 del 2 de mayo de 1996).

» Cédigo de Familia

Articulo 14 (Reformado por el articulo 1° de la Ley N° 8571 del 8 de febrero de
2007)
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Articulo 14 bis (Reformado por el articulo 1 de la ley N° 8781 de 17 de noviembre
de 2009).

Articulo 64 (Reformado por el articulo 1° de la Ley N° 8571 del 8 de febrero de
2007).

Articulo 138 (Adicionado por el articulo 2 de ley No.7538 del 22 de agosto de
1995. El antiguo articulo 138 es ahora el 151).

» Coddigo Penal

Articulo 359 (Modificada la numeracion de este articulo por el numeral 185, inciso
a), de laley No.7732 de 17 de diciembre de 1997, que lo traspaso del 357 al 359)

Articulo 360 (Modificada la numeracion de este articulo por el numeral 185, inciso
a), de la ley No.7732 de 17 de diciembre de 1997, que lo traspasé del 358 al 360)

» Cadigo Electoral, Ley Ne 8765

Publicada en el Alcance 37 a La Gaceta No. 171 de 02 de setiembre de 2009

» Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones

Articulo 75, 91, 93, (Reformado por el articulo 5° de la ley No.7653 de 10 de
diciembre de 1996)
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Articulo 108. (Adicionado por el articulo 7° de la Ley N° 7653 de 10 de diciembre
de 1996. El anterior 108 pasa a ser el actual 110)

Articulo 109. (Adicionado por el articulo 7° de la Ley N° 7653 de 10 de diciembre
de 1996. El anterior 109 pasa a ser al actual 111)

Articulo 110 (Reformado por el articulo 1° de la ley No. 7239 de 14 de mayo de
1991).
(Anterior 108: corrida su numeracién a la actual por el articulo 7° de la Ley N°

7653 de 10 de diciembre de 1996)”

Articulo 111 (Anterior 109: corrida su numeracion a la actual por el articulo 7° de
la Ley Ne 7653 de 10 de diciembre de 1996)

> Ley de Tarjeta de Identidad para Costarricenses de Doce a Dieciocho Afios

(Ley de identificacion de menores) Ley No. 7688

Publicada en La Gaceta No. 172 del 8 de setiembre de 1997

> Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos, Ley No. 8220 de 4 de marzo de 2002

Publicada en La Gaceta N2 49 de 11 de marzo de 2002
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» Ley General de Control Interno, Ley 8292 del 31 de Julio de 2002

Publicada en La Gaceta Ne 169 del 4 de setiembre del 2002

» Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funciéon Publica

Ley Ne 8422 del 6 de octubre de 2004, Publicada En Gaceta No. 212 del 29 de
octubre del 2004

> Ley de Notificaciones Judiciales, Ley Ne 8687

Publicada en La Gaceta Ne 20 de 29 de enero de 2009 Con vigencia un mes

después de su publicacion

> Ley General de Migracion y Extranjeria, Ley Ne 8764

Publicada en La Gaceta Ne 170 de 1° de setiembre de 2009, rige seis meses

después de su publicacion.

» Directrices emanados por Superiores que aun se encuentran vigentes:

511-88 Direccion General (Conocido como y firma)
09-91 Direccion General (Conocido como)
34-91 Seccion Estudios y Resoluciones (Conocido como)

5690-94 Tribunal Supremo de Elecciones (Firma)
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3124-95 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Firma)

118-95 Asesoria Juridica (Persona declarada en estado de interdiccion)
414-96 Estudios y Resoluciones (Aspectos varios, algunos vigentes)
020-97 Direccion General (Articulo 81)

969-99 Direccion General (Vestimenta)

1807-99 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Documento de

Identificacion admisibles de los extranjeros)

412-00 Oficialia Mayor Electoral (Garantes de identidad)

2754-2003 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Entrega de
Informacion de los registros institucionales)

1487-2004 Oficialia Mayor Electoral (TIM)

2337-R-2004 del Tribunal Supremo de Elecciones (Interpretacion del articulo 75)
1976-2008 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Nombre legal)
2042-2008 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Nombre legal)
1322-2008 Departamento Electoral (Anteojos oscuros)

2358-2008 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Datos privados)

2441-2008 Secretaria del Tribunal Supremo de Elecciones (Nombre legal)

2.3 Estado de la autoevaluacion de control interno durante la gestion:

A continuacion se presentan los informes de Autoevaluacion de Control Interno que
se ejecutaron bajo la gestién del periodo comprendido del afio 2003 al afio 2009, esto
por cuanto en la Ley Ne 7428, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
en el articulo 12 se designa a la Contraloria General de la Republica como Organo

Rector del Sistema de Control y Fiscalizacion de la Hacienda Publica y establece en su
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articulo 60 que el jerarca y los titulares subordinados de las Instituciones componentes
del sistema son responsables de establecer, mantener y perfeccionar los sistemas de
Control Interno correspondientes y con base a esta normativa el 27 de mayo del 2002
esta Contraloria dicta un Manual de Normas Generales de Control Interno para la
Contraloria General de la Republica y las entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion,
la cual fue publicada en la Gaceta Ne 107 del 05 de junio del 2002, dando un afo a
partir de esta fecha a la Administracion para emprender las medidas que se estimaran
necesarias a fin de poner en practica lo regulado en el mismo. Mas adelante se deroga
este articulo 60 supra mencionado por el articulo 46 de la Ley 8292 de 31 de julio del

2002, Ley de Control Interno en donde se estipulan las pautas a seguir.

2.3.1 Informe de Autoevaluacion 2003

Este informe es un pronédstico de la situacidon a esa fecha, en cuanto a aspectos
genéricos , ambiente de control, valoracion del riesgo, actividades de control, sistemas

de informacion y la comunicacion, monitoreo o seguimiento. Ver anexo 1.

2.3.2 Informe de Autoevaluaciéon 2004

En este informe se hace una evaluacion de las medidas remediales establecidas
para determinar el disefio, implantacién, operacién, evaluacién, mejoramiento y
perfeccionamiento del control interno en general, asi como las inherentes en la unidad y

los plazos de cumplimiento de las mismas. Ver anexo 2.
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2.3.3 Informe de Autoevaluacion 2005

En este informe se indicaron las medidas establecidas en las autoevaluaciones de
los afos 2003 y 2004, se explicdé brevemente el plan de accién realizado, haciendo las
observaciones necesarias para justificar el cumplimiento o no cumplimiento de la
actividad propuesta. Refiriendo ademas, el componente del sistema de control interno,

entre éstos:

Aspectos genéricos
Valoracion del riesgo
Actividades de control

Sistemas de informacioén

vV V. V V V

Monitoreo o seguimiento

Como resultado de la autoevaluacion ver anexo 3.

2.3.4 Informe de Autoevaluacion 2006

Entre los criterios a evaluar se encuentran:

Ambiente propicio para el control interno

Actitud de apoyo superior al control interno

Valores de integridad y ética

Administracién eficaz del potencial humano

vV V V V V

Estructura organizativa
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Delegacion

Coordinacion de acciones organizacionales
Participacion del personal en el control interno
Adhesidn a las politicas institucionales

Atmoésfera de confianza

YV V.V V VY V

Unidad de auditoria interna

Como resultado de la autoevaluacion ver anexo 4 y se resume la gestidén en el

informe. Ver anexo 5.

2.3.5 Informe de Autoevaluacion 2007

Entre los criterios evaluados se encuentran:

SIVAR TSE

Identificacion y valoracion de riesgos
Planificacion

Identificadores de desempeiio
Divulgacién de los planes operativos

Definicién y comunicacion de politicas de apoyo a los objetivos

vV V.V V V V V

Revision de los objetivos

Como resultado de la autoevaluacion ver anexo 6 y se resume la gestion en el

informe. Ver anexo 7.
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2.3.6 Informe de Autoevaluacion 2008

Entre los criterios evaluados estan:

Practicas y medidas de control

Control integrado

Analisis de costo beneficio

Responsabilidad delimitada

Instrucciones por escrito

Separaciéon de funciones incompatibles
Autorizacion y aprobacién de transacciones de operaciones
Documentacion de procesos y transacciones
Supervision constante

Registro oportuno

Acceso a activos y registros

Revisiones de control

Conciliacioén periodica de registros
Inventarios periddicos

Formularios uniformes

Rotacion de labores

Disfrute oportuno de vacaciones

YV V.V ¥V V V VYV V VYV V VYV V V V V V V V

Dispositivos de control de seguridad

Como resultado de la autoevaluacion ver anexo 8 y se resume la gestion en el

informe. Ver anexo 9.
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Para éste proposito se propusieron las siguientes acciones con las respectivas

fechas de ejecucion:

ACTIVIDADES DE CONTROL
Codigo | Criterio Evaluado [Medidas propuestas de mejora Fecha propuesta

En la actualidad a razdn de la proximidad a la
pensidn de cietos empleados v a la cantidad
de trabajo de la oficina, se han acumulado
Disfrute oportuno de|cierta  cantidad de  wacaciones, ésta  se
vacaciones empezd a evaluar en meses pasados con la
finalidad gque se descuente la misma y se
ermpiecen a efectuar de manera oportuna con
el cronograma establecido en la oficina.

4-19 C 01082009

Los equipos utilizados no se encuentran en la
mejor etapa de su wida Otil por lo gue se
requiere la modernizacidn del hard ward ¥ su
debido mantenimiento para conseguir una
optimizacion del servicio. Para la seguridad vy
Dispositivas de el control se tomaron medidas como el
contral ¥ seguridad |cambio de claves de usuario cada mes, pero
nos encontramos en la espera de un
dispositivo de seguridad para que personas
externas a la oficina no puedan ingresar al
area de los analistas v asi evitar riesgos de
sequridad.

421 C 3041252008

Atentamente,

Oscar Fernando Mena Carvajal
Seccién de Analisis y Control

Cuadro 2. Actividades de Control a Seguir
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2.3.7 Informe de Autoevaluacion 2009

Entre los criterios evaluados estan:

YV V.V V V V VYV V V V V V V¥V

Obtencién y comunicacion de informacion efectiva
Calidad y suficiencia de la informacién
Sistemas de informacioén

Controles sobre sistemas de informacion
Canales de comunicacion abiertos

Archivo central

Seguimiento de control interno en operacion
Seguimiento de las actividades
Seguimiento constante del ambiente
Evaluacién del desempefio

Rendicién de cuentas

Reporte de deficiencias

Toma de decisiones correctivas

Como resultado de la autoevaluacion ver anexo 10 y resume la gestion en el

informe. Ver anexo 11.

2.4 Acciones para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar los sistemas

Entre las acciones mas importantes desarrolladas se citan las siguientes:

de control interno:
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> Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Seccion de Analisis

» Elaboracion del Manual de Referencia de Valoracion de Riesgos segun el
Modelo SIVAR de cada uno de los procedimientos descritos en el Manual de

Procedimientos aprobado.

» Implementaciéon de las medidas remediales propuestas en cada una de las

autoevaluaciones anuales.

» Implementacion y ejecucion de las acciones de mejora y recomendaciones
propuestas en el Manual de referencia de Valoracion de Riesgos, para lo cual se

tomaron las siguientes acciones:

e Gestionar en los Planes Operativos Anuales el presupuesto necesario para el
logro de los objetivos propuestos y darle el respectivo seguimiento entre

estos:

a) Con respecto a control y seguridad del entorno se determin6é en cuanto a
valoracion de riesgos el poner un dispositivo de seguridad en el area de
los analistas para que personas ajenas a esta area no accedieran la
misma, después de muchos seguimientos para el cumplimiento de este
objetivo se logrdé instaurar un mostrador con una puerta adicional para
lograr la atencién tanto del publico interno como externo, aparte del area

de trabajo de los mismos.
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b)

Con respecto a la actualizacién de conocimientos se decidié buscar un
curso de Dactiloscopia y Grafoscopia para los funcionarios que resuelven
solicitudes cedulares con respecto a este tema, el mismo se presupuesto,
y se le dio seguimiento, pero fracasé el cumplimiento del objetivo por
razones externas a la unidad, éste se encuentra actualmente contemplado

en el nuevo Plan Operativo, pendiente de ejecucion.

Emanacién de directrices por escrito, dentro de estas medidas se encuentran:

a)

b)

Prohibicion del ingreso al area de los Analistas del personal ajeno a la
Seccidn. (Circular AN-007-2008)

La importancia y confidencialidad de la clave de usuario y el cambio de la
misma durante periodos de tiempo mas cortos determinandose a un mes
el plazo maximo y realizandose el mismo por recordatorio de la jefatura de
la oficina el dia primero habil de cada mes. (Circular AN-002-2007,
Circular AN-007-2008, Circular AN-001-2008, Circular AN-15-2008)

Respetar, atender y no borrar los comentarios en las solicitudes de cédula
digitales ya que esto permite tener una visibn mas clara del trabajo a
realizar. (Circular AN-002-2007, Circular AN-001-2008, Circular AN-005-
2008, Circular AN-007-2008)
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d)

f)

g)

h)

Entrega de division electoral actualizada y la importancia del uso de la
division territorial y el establecimiento correcto del domicilio electoral del
ciudadano. (Circular AN-002-2007, Memorando AN-10-2009)

Mantener la concentracion al realizar las funciones y abstenerse del uso
del teléfono celular mientras se desarrollan las mismas, igualmente del
uso de radios y otros dispositivos musicales. Para el logro de este objetivo
se le permitié el uso de pin telefénico a todos los analistas en razén de su
funcibn y de que se mantengan comunicados con su hogar sin
desplazarse a realizar llamadas urgentes en teléfonos publicos de la
institucion.(Circular AN-01-2008, Circular AN-007-2008, Circular AN-15-
2008, AN-01-2009)

La importancia y confidencialidad de la clave o pin para realizar llamadas

externas ya que es de uso personal. (AN-007-2008)

Hacer conciencia a los analistas entre las visitas que reciben y las

llamadas telefénicas que se realizan. (AN-001-2009)

Suministro a todos los analistas de un cuaderno foliado con el ruego
atento de que se utilice como bitacora y anotar en él todas las incidencias

que se generen al realizar la funcién. (AN-003-2008)

Recordatorio a funcionarios que atienden publico el resaltar el grado de

responsabilidad y las consecuencias legales que asume una persona
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i)

k)

1)

cuando se presenta a declarar como testigo. (Oficio AN-246-2008, Oficio
AN-247-2008)

Solicitud de hacer recordatorio a los subalternos de la Jefatura de la
Seccién de Coordinacion de Servicios Regionales el resaltar el grado de
responsabilidad y las consecuencias legales que asume una persona
cuando se presenta a declarar como testigo. Igualmente recordar la
importancia de verificar los datos del interesado cuando se presenta a
solicitar un tramite de cédula y el sistema se encuentra fuera de linea.
(AN-320-2008)

Solicitud de hacer recordatorio a los subalternos de la Jefatura de
Despacho Cedular el resaltar el grado de responsabilidad y las
consecuencias legales que asume una persona cuando se presenta a
declarar como testigo. Igualmente recordar la importancia de verificar los
datos del interesado cuando se presenta a solicitar un tramite de cédula y

el sistema se encuentra fuera de linea. (AN-245-2008)

Suministro al analista que se encarga de los tramites manuales un
cuaderno foliado con el ruego atento de que se utilice como bitacora
especial y medida de control de un consecutivo de fechas de solicitud y
recepcion de expedientes para la inclusién al archivo, de igual forma
informandole la funcién de empezar a llevar un control de los expedientes

de primera vez caducos, denegados o rechazado, pasados a notificar por
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m)

P)

q)

medio de un cuaderno el que se revisara posteriormente si el interesado
solicitd cédula nuevamente. (Oficio AN-316-2008)

Suministro al analista que se encarga de las suplantaciones de una
bitdcora especial y como medida de control en donde anote el numero de
expediente de suplantacion al que se le da seguimiento hasta que se
presente la denuncia al OlJ. (Oficio AN-261-2008)

Suministro a los funcionarios que atienden publico de una bitacora foliada
donde deben anotar todas las incidencias o quejas de los usuarios que se
presenten, donde conste el nombre, apellidos, numero de cédula y
numero de expediente. (AN-009-2010)

Solicitud a los funcionarios que atienden publico de la elaboracién de
informe diario de las llamadas telefonicas recibidas en sus respectivas
lineas telefénicas tanto de oficinas regionales como de publico en general.
(Memorando AN-008-2009)

Importancia de anotar en la respectiva bitacora cualquier incidencia que se

dé a la hora de realizar las funciones. (Circular AN-007-2008)

Regulacién del uso del SINCE, en cuanto a que los funcionarios que no se
encuentran utilizando la aplicacién la mantengan cerrada, con el propdésito
de optimizar el uso de la capacidad del recurso disponible en el servidor
que lo soporta. (Circular AN-005-2009)
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Emanacién de directriz verbal en cuanto a no permitir rehabilitar expedientes
a los funcionarios que atienden publico. Esto por cuanto solo el analista tiene
la experiencia y el conocimiento necesario para resolver, segun el caso, so6lo
en casos especificos se autoriza por parte de la jefatura a un asistente de

operacion para la realizacidén de esta funcion.

Suministro de un cuaderno foliado a un funcionario para que lleve el control
de las resmas de papel utilizadas dia a dia en la seccion, con la finalidad de
minimizar el mal uso de las mismas, como la impresion de fotografias para
venta externa, asi como el hecho de tener en mi oficina la caja con las

mismas.

Adiestramiento de los analistas, por medio del cual, se inicia un proceso de
induccién que comprende el estudio de todos los procedimientos, lo cual
equivale a compartir con cada uno de los funcionarios encargados de las
diferentes etapas que conlleva el estudio de las solicitudes de cédula, desde
su inicio hasta el final por lo que antes de llevar a cabo el analisis, se

familiarizan muy bien con todos los procedimientos.

Comunicar de forma escrita a todos los funcionarios de la seccidn sobre
disposiciones del superior como dias de asueto, vacaciones de fin de afio,
semana santa, comunicados de mandamientos de la Sala Constitucional en

casos de importancia para la seccion y seguimientos realizados por el
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Departamento Electoral en cuanto produccién requerida y colas del SICI, asi

como las metas y objetivos de la seccidn propuestas en el POA de cada afio.

e Dictar directrices por escrito en dias préximos al cierre del padrén electoral
esto por cuanto es de suma importancia empadronar a todos lo ciudadanos
en el lugar correcto, y la toma de decisiones relevantes es indispensable, asi
como el seguimiento debido de una solicitud al resolver, esto por el
comportamiento sabido del sistema en cuanto a traslados y al cumplimiento
de requisitos indispensables. (Circular AN-004-2009 y Memorando AN-013-
2009)

» Elaboracion del Manual de Normas y Politicas Registrales Institucionales para la
Calificacion y Resolucion de Solicitudes Cedulares, el cual se remiti6 a cada
analista de la Seccién en su oportunidad (Circular AN-016-2008) y a cada
analista que ingres6 como nuevo funcionario a la seccion. Para que se lleve a
cabo la actualizacion del mismo, debe de haber ocurrido un cambio en la
normativa, al no poder actualizarse oportunamente por la carga de trabajo que
llevaba la oficina se emitieron circulares refiriéndose a las nuevas directrices

emanadas por el superior, entre estas:

e Circular AN-006-2008: Directriz en donde se comunica los requisitos a cumplir y
el nuevo procedimiento para el analisis de las solicitudes de cédula de primera

vez de las personas que han obtenido su naturalizacion.



31

— o
-

1)

Tnbunal'Suplemt} de Elecciones

Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

e Circular AN-08-2008: Directriz sobre el acatamiento del Oficio STSE-2441-2008

dictado en cuanto al nombre legal de los ciudadanos en la cédula de identidad.

e Circular AN-010-2008: Directriz sobre el acatamiento del Oficio STSE-2358-2008
en donde se indica el no brindar direccion y teléfonos de los ciudadanos ya que
se trata de datos privados, los cuales se pueden brindar Uunicamente de forma
individualizada, en casos debidamente justificados y por disposicién expresa de

autoridad judicial competente.

e Circular AN-011-2008: Directriz sobre procedimiento para el analisis de

solicitudes de cédula cuando el ciudadano se presenta con anteojos oscuros.

e Circular AN-12-2008: Directriz sobre el acatamiento obligatorio del Oficio STSE-
1976-2008 y 2042-2008 relativo al nombre legal de los ciudadanos en la cédula
de identidad.

e Circular AN-13-2008: Directriz en cuanto al orden de escogencia de nombre en la

cédula de identidad

» Coordinacion entre las diferentes unidades administrativas a saber Jefatura de
Analisis y Control con Oficialia Mayor Civil, Opciones y Naturalizaciones, Archivo
Microfilm, a fin de determinar periodos de tiempo para la confeccion y remisiéon

de la documentacion que se requiere en el tramite de solicitudes de cédula.
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» Coordinacion con el Departamento de Tecnologia de Informacién vy
Comunicaciones para que se deshabilitaran los accesos a la memoria USB y a la
unidad de CD de ciertas estaciones, con la finalidad de evitar la fuga de
informacién en cuanto a fotografias, direcciones y otros datos personales de
forma digital, asi como evitar la instalacién de juegos y programas que no son del
funcionamiento habitual de la unidad, para no sobrecargar la memoria de las
mismas, no se saturen y den un mejor rendimiento asi como evitar el mal uso de
los recursos. (Oficio AN-0545-2009).

Ademas se coordiné para que la mitad de los analistas del area de analisis sélo
pudieran imprimir en una impresora determinada, con la finalidad de no
sobrecargar alguna en particular y minimizar la perdida de impresion en tramites

por demorar.

» Establecimiento de un cuadro de vacaciones anual en donde se rotaban las
fechas a escoger de los empleados, esto por cuanto todos merecen el disfrute de

las mismas en diferentes periodos del ano.

» Rotacién de funciones, debido a la importancia de que todos los funcionarios de
un mismo rango conozcan las funciones realizadas por los otros, esto por cuanto
es indispensable para el disfrute de vacaciones y cubrir imprevistos como
incapacidades y otros, sin afectar el buen funcionamiento de la unidad. Cabe
indicar que los analistas de operacion se encuentran capacitados para sustituir y
realizar cualquier funcién de la oficina, de rango menor, ya que al ingresar a

laborar a la seccion recibié un entrenamiento en cada puesto de trabajo.
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» Retroalimentacion y mejora de los controles internos en la que participan los
colaboradores y la jefatura. Cada dia que pasa se presentan situaciones
diferentes y cambios a nivel social. Tal es el caso de los transexuales los cuales
reclaman derechos importantes en cuanto a su personalidad, en cuanto a esto se
enviaron varias consultas al superior y a la fecha de mi retiro quedo en espera de

la aprobacién de un manual por parte del superior con respecto al tema.

» Maximizar los recursos humanos y materiales de cada una de las Unidades
(investigacion y andlisis) con la finalidad de abarcar la mayor cantidad de
expedientes por resolver y publico que atender (interno y externo) con el debido

goce de vacaciones de los funcionarios e incapacidades de los mismos.

» Implementacion y actualizacion constante de un control de inventario general e
individual por funcionario en donde constan los recursos a su cargo y en donde

se hace entrega del mismo en caso de retiro de la seccién.

» Revision mensual del proceso de planificacion para verificar si las metas
propuestas se estan cumpliendo para analizar la validez de los objetivos o

valorar la posibilidad de aplicar modificaciones en las diferentes unidades.

» Dado la naturaleza de las funciones muchas instrucciones se impartieron de
forma verbal y las de relevancia establecidas en la unidad como medidas de
control interno, asi como nuevas formas para calificar un expediente, por algun
cambio en el ordenamiento juridico que alterara el Manual de Politicas

Registrales para la Calificacion de los Expedientes o acciones que cambiaban la
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forma de ejecutar los procedimientos contemplados en el Manual de
Procedimientos de la unidad, se comunicaban por escrito, a la vez se
comunicaba al superior, y se hacian firmar los recibidos por los colaboradores.
(AN-006-2008, AN-10-2008, AN-008-2008, AN-004-2009, Memorando AN-13-
2009).

2.5 Principales logros alcanzados durante la gestion de conformidad con la

planificacion de la unidad:

» Lograr el buen funcionamiento de la unidad en cuanto a los nuevos
procedimientos a implementar con el cambio en el formato de expedicion de

cédula de identidad y el nuevo sistema operativo.

» Establecimiento de procedimientos después del cambio de formato en el sistema
de expedicién de la cédula de identidad y elaboracion del primer Manual de
Procedimientos, asi como la revision del mismo hasta el que se encuentra

actualmente aprobado. (Pendiente de actualizar)

» Elaboracion del Manual de Referencia de Valoracion de Riesgos segun el
Modelo SIVAR de cada uno de los procedimientos descritos en el Manual de

Procedimientos aprobado.

» Elaboracion del Manual de Normas y Politicas Registrales Institucionales para la

Calificacion y Resolucion de Solicitudes Cedulares. (Pendiente de actualizar)
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> Gestionar la restauracion del aire acondicionado.

» Gestionar el cambio de mobiliario de oficina tanto en el area de analisis como en
el area de los investigadores (queda pendiente la mitad de los funcionarios del
area de analisis y dos muebles solicitados para las impresoras laser de la

secretaria y atencién al publico, mediante memorando AN-012-2009)

» Gestionar un estudio administrativo ante la Direccion Ejecutiva por parte de la
Unidad de Servicios Generales para el funcionamiento del aire acondicionado
cuando se labora jornada extraordinaria. (Estudio que queda pendiente de

seguimiento)

» Implementacion de un mostrador a la entrada de la seccién de los analistas con

su respectiva puerta, la misma fue instalada el 07 de octubre del 2009.

» Gestionar la sustitucion de los equipos de cOmputo los cuales ya fueron

instalados en el mes de agosto de 2009.

» Gestionar una impresora a color y un escaner para el mejoramiento de la toma
de decisiones en cuanto a suplantaciones y empezar a llevar un archivo digital
de los documentos de identidad presentados en las declaraciones de fe de

identidad. (Queda pendiente de seguimiento)

» Implementacion y capacitacion del personal de un Plan de Contingencia del
Negocio del SICI.
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2.6 Estado de los Proyectos mas relevantes en la unidad, existentes al inicio

de la gestion y los que quedan pendientes de concluir

» En cuanto a proyectos relevantes se puede citar el cambio de estaciones
de trabajo por SAGEM, el cual estaba generando problemas en su
implementacién y no estaba completamente aprobado, quedaban pruebas

por ejecutar.

» Ademas el proyecto de cambio de servidor central denominado SERSICI
(Sistema Integrado de Cédula de Identidad), al cual se le brindaron los
requerimientos necesarios para la seccion, se analizaron los casos de uso
y se le brindaron los escenarios de prueba a realizar a la hora de su
instalacion e implementacién. EI mismo quedd pendiente a realizar

después del proceso electoral.

2.7 Administraciéon de recursos financieros asignados durante la gestion a la

unidad:

Por la naturaleza administrativa de la unidad no tuve a cargo administracién de

recursos financieros.
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2.8 Sugerencias para la buena marcha de la unidad:

» Continuar con los seguimientos pendientes en el POA actual para obtener la
conclusion del mejoramiento y modernizacion del area de los analistas, asi como
de las sillas ergonémicas solicitadas, la impresora a color y el escaner entre
otros.

» Actualizar el Manual de procedimientos.

» Actualizar el Manual de Normas y Politicas Registrales Institucionales para la

Calificacidon y Resolucion de Solicitudes Cedulares.

» Mantener actualizados los inventarios.

» Continuar con las disposiciones emanadas en cuanto a la minimizacién de

riesgos de la unidad.

2.9 Observaciones sobre otros asuntos de actualidad:

No hay observaciones relevantes de otros aspectos diferentes a los sefialados en

este Informe.
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2.10 Estado actual de cumplimento de las recomendaciones durante la gestion

que hubiera formulado la Contraloria General de la Republica:

La Contraloria General de la Republica no gird6 ninguna recomendacion o
disposicion durante mi gestién especifica, cabe mencionar que se siguidé al pie de la

letra con los mandamientos en cuanto a control interno.

2.11 Estado actual de cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones
durante la gestion que hubiera girado algun otro 6rgano de control

externo, segun la actividad propia de cada administracion:

Con la creacion de la Contraloria de Servicios Institucional se realiza una revision de
procesos en la unidad administrativa. En esta oportunidad se giran observaciones a
tomar en consideracion mediante oficio Ne 359-2004 CS del 15 de octubre de 2004, y
afos posteriores en oficio Ne 889-2005 CS y oficio CS-0333-2009, en cuanto al

mejoramiento del servicio brindado a los usuarios, entre estas:

a) Establecer una conectividad entre el sistema TIM y el SICI de tal manera que se
pudieran confrontar tanto la fotografia como las huellas entre la solicitud del TIM

con la solicitud de cédula.

Hasta el término de mi gestion como jefatura responsable de la Seccién de Analisis
no se ha podido establecer dicha conexién por lo que se coordiné en varias ocasiones

con la Oficialia Mayor Civil para el mejoramiento de los tiempos de respuesta en la
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entrega de las fotografias de los menores y asi poder rehabilitar los expedientes de

forma mas oportuna.

b) Establecer una conectividad para consulta base de datos en el proceso de
analisis (A14) ahora denominado SINCE e instalacion del denominado “Sistema

de Consultas Complejas” en todos los equipos de uso de la oficina.

Con respecto a esta observacion en su momento se empezaron gestiones en el
POA respectivo para adquirir las licencias requeridas, y por obsolescencia de los
equipos no se pudo instalar el sistema de consultas complejas en esa oportunidad, pero
al pasar de los afos se cambiaron las estaciones de trabajo con lo que se contaban con
la posibilidad de instalar ambos sistemas, por lo que hasta el 31 de diciembre del 2009
todos los analistas y estudiantes de la seccion contaban con ambos sistemas para el

estudio respectivo en la resolucion de las solicitudes cedulares.

c) “Confeccionar una aplicacién informatica a fin de estructurar una mayor rapidez
en la actualizacion de la divisidn territorial electoral, la cual sea paralela a la
actualizaciéon de la division A-14, de modo tal que una vez actualizada la primera,
por parte de la Contraloria Electoral, ésta disponga a la mayor brevedad a las
unidades de Analisis e Investigacion, a fin de colaborar con los procesos

inherentes a cada unidad.”

En respuesta a esta observacién se enfatizdé el 21 de octubre de 2004 mediante
oficio Ne 1046-2004 AC que la Seccidn si cuenta con el archivo maestro de la Divisién

Territorial Electoral, facilitado por la Contraloria Electoral, no obstante el cargar dicho
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archivo en las estaciones de trabajo de la Seccion, por ser un archivo tan grande,
ocasiona lentitud en el tiempo de respuesta de los equipos, y consecuentemente en el
analisis de las solicitudes, ademas, no se debe perder de vista la obsolescencia de

estos equipos lo cual podria ir eventualmente en detrimento de los mismos.

Actualmente se realiz6 el cambio de estaciones de trabajo en el mes de agosto de
2009.

d) Disenar un area de atencién de publico para el servicio de atencion de publico
(Area de Investigacion), considerando los niveles minimos de ergonomia,
luminosidad, sonido, temperatura y humedad. El area minima que se recomienda
para cada moédulo de trabajo de ser posible esta entre 4.25-4.6 metros
cuadrados. La unidad administrativa responsable de la ejecucion de esta
recomendacion seria la Comision de Construcciones en coordinacion con la

jefatura de la Seccion de Analisis y Control.

Esta area se disefi6 y construyé entre las limitaciones de espacio fisico con que se

contaba.

e) Elaboracién de un Manual de Politicas para la Calificacion de Documentos que
recoja diversas politicas, normas e instrucciones que rigen el quehacer diario de
una actividad o proceso, en este caso el de aprobacion de solicitudes de cédula
de identidad, conforme a lo que dispone la Ley Ne 8220 y su reglamento, el cual

debe contar con lineamientos generales que estandaricen los criterios.
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Este Manual se confeccion¢ y se divulgo.

f) Adicion de correos en la pagina Institucional con el fin de que los usuarios

institucionales tengan mayores canales de comunicacién.

Esta medida se realiz6.

g) Establecer por escrito en el Manual de Politicas para la Calificacion de
Documentos, criterios de evaluacion necesarios para la aprobacion de la

fotografia de forma clara y estandar.

Hasta el término de mi gestion como jefatura responsable de la Seccién de Analisis
se estaba en la espera de la resolucion por parte del superior del Proyecto de
Reglamento de Fotografias para la Cédula de Identidad. Cabe mencionar que el
mismo fue aprobado en Sesidn ordinaria Ne 053-2010, celebrada el 17 de junio del

ano en curso, el cual debe incorporarse al mencionado Manual.

2.12 Estado actual de cumplimento de las recomendaciones durante la gestion

que hubiera formulado la Auditoria Interna:

Durante mi gestion la Auditoria Interna nunca formul6é alguna recomendacién, cabe
mencionar que se efectud entrevista a finales del 2009 con los funcionarios de esta

auditoria.
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2.13 Entrega formal de activos

Con respecto a la entrega formal de activos, mediante oficio SGRC-0512-2010 se
hizo devolucién de documentos en calidad de préstamo al Departamento de Andlisis a
la Licda. Rocio Montero Solano, Jefe, Centro de Documentacién del Instituto de
Formacién y Estudios en Democracia, ademas mediante acta de entrega de inventario
se hizo liquidacion de activos al Departamento de Proveeduria de la Institucion, adjunto

en anexo 12.
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3. ANEXOS

3.1 Anexo 1. Informe de Autoevaluacion de Control Interno 2003

Informe de Autoevaluacion de Control Interno

Oficina : Analisis y Control

Fecha de autoevaluacion:

Responsable: _Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

Cuadro resumen por componente de Control Interno

Total Conmivacate Si No Parcial No aplica
| pregs. P Relat| % | Relat| % |Relat| % |Relat| %

Aspectos

16 endTicos 8 50 1 6.25 0 0 7 |43.75
Ambiente de

36 Confiol 36 100 0 0 0 0 0 0
Valoracion del

57 riesgo 22 (3860 28 [(49.12| O 0 7 [12.28
Actividades de

57 Control 52 |91.23 5 8.77 0 0 0 0
Sistemas de

70 Informacién 65 |92.86 3 4.28 2 2.86 0
Monitoreo o :

18 segnimiento 13 | 72.22 4 22221 0 0 1 5.56
Total respuestas

254 |de Control 196 (77.16| 41 |16.14| 2 (0.79 | 15 | 5.91
Interno

Cuadro 3. Informe de Autoevaluacion 2003
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3.2 Anexo 2. Informe de Autoevaluacion de Control Interno 2004

Encargado: Andlisis y Control

Medida Remedial

&£5e hainstaurado un registro sobre las medidas correctivas |:| Cumplida Parcialmente cumplida
pendientes y en proceso del Sistema de Control Interno y las I:l Pendiente |:| Otros

fechas de suimplantacion’ Comentario: Se trabajd en mejoras de los controles. Las

fechas para realizar esta labor las define el Superior.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

& Contienen estos manuales respecto de los procesos o |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida
actividades, al menos los siguientes elementos: Puntos de Pendiente |:| Otros

control clave para minimizar los riesgos identificados? Comentario: EI Tribunal Supremo de Elecciones debe

definir el plazo para identificarlos.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

s Contemplan las directrices para el disefio e implantacion| [ ] Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
de los controles, al menos 1o siguiente: Cue las actividades Pendiente |:| Otros

i aeeancs o aetee e e e Comenta: €1 Tiounl Suremo e Elecsines 6os
! R definir el plazo para identificarlos.

riesgos que realiza la unidad?
S Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

<Contemplan las directrices para el disefio e implantacidn| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
de los controles, al menos lo siguiente: Que las actividades Pendiente |:| Otros

relevancia, Identiicados. en el proceso de valoracign de|Comenaro: EI Trbunal Supremo de Elecciones debe
! P definir el plazo para identificarlos.

riesgos que realiza la unidad?
903 q Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

;Dispone cada funcionario de acceso a coreo electrdnico? |:| Cumplida Parcialmente cumplida
** Solo la Jefatura tiene acceso I:l Pendiente |:| Otros
Comentario: El que el Superior establezca

Huevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Andlisis y Control

Medida Remedial

;Esas politicas son conocidas y aplicadas por todo el |:| Cumplida Parcialmente cumplida
personal? [] Pendiente [ ]otros

Comentario: Debe definiro el Depatamento de
Tecnologias de Infromacion y Comunicacion.

Huevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superiar.

cExisten registros de la informacidn clave sobre los| [ ] Cumplida Parcialmente cumplida
procesos de la unidad? Sobre esos registros: Se realizan |:| Pendiente |:| Otros
periddicamente revisiones sobre los registros para detectar

i i - ; Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
BITOres u omisiones de importancia desde el punto de vista

definir la metodologia.

de los riesgos que se pretenden.
gesq P Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superiar.

&A nivel institucional y de la unidad existe un programa de |:| Cumplida Parcialmente cumplida
capacitacién continua respecto del conocimiento, manejo y |:| Pendiente |:| Otros

acceso a los sisternas de informacidon necesaria para su
trabajo (manuales y computarizados)?

Comentario:

Huevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

cExisten sistemas de informacidn (manuales yio| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
computarizados) para controlar asuntos administrativas Pendiente |:|Otros
clave de la unidad? iEsos sistemas permiten: Controlar

. ek Comentario: Mo se han determinado riesgos.
costos, riesgos, limitaciones, efc.?

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

i5e han formalizado politicas y procedimientos para el |:| Cumplida Parcialmente cumplida
control de la informacidn y para el archivo de documentacion, I:l Pendiente |:| Otros

con fundamento en el articulo N° 39 de la Ley N° 7202 del
Sisterma MNacional de Archivos?

Comentario:

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Analisis y Control

Medida Remedial

iSe han formalizado lineamientos, polificas y| [ | Cumplida Parcialmente cumplida
procedimientos sobre la planificacidn, ejecucion y resultados |:| Pendiente |:| Otros
de la autoevaluacion del sistema de control interno

ST Comentario:
institucional?

Nuevo Plazo de Cumplimiento:

De conformidad con los recursos disponibles ;Se| [ | Cumplida Parcialmente cumplida
programan las mejoras necesarias a los controles comao |:| Pendiente |:| Otros
parie del plan anual vigente y futuros, con fechas probables

de cumplimiento? Comentario: Sefrabaja actualmente en las mejoras.

Huevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

¢Ha definido la administracidn correspondients una| [ | Cumplida [ ] Parcialmente curnplida
metodologia para Ia valoracidn y administracidn del riesgo Pendients [ oftros

&n cada uno de |os procesos clave? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir el plazo.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

;La metodologia forma parte de una politica institucional que |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida
apoya la valq[a;ién y adm_inis?{acitjn I:Iel‘r_iesgu coma una Pendiente |:| Otros

actividad periodicay de aplicacion sistematica? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

iIncluye esta metodologia: las politicas para determinar el |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida
momento oportuno para realizar la identificacidn y analisis FPendiente |:| Otros

del riesgo correspondiente? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Andlisis y Control

Medida Remedial

slncluye esta metodologia: los criterios para escoger los |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida
procesos o proyectos mas relevantes para aplicarla? Fendiente |:| Otros

Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

ilncluye esta metodologia: los criterios para escoger a los |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida

coordinadores institucionales y de unidad para la aplicacidn Pendiente |:| Otros
de la metodologia?iperfil académico, de experiencia y

L = Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
conocimiento institucional)

definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

ilncluye esta metodologia: los criterios para escoger los |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida

responsables (o coordinadores de equipos de frabajo) de Pendiente |:| Otros

aplicarla a nivel de unidades? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe

definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

En cuanto a Ia valoracidn del riesge, se han definido las| [ | Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
politicas para, la identificacidn de los riesgos? Pendiente [ otros

Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

En cuanto a la valoracion del riesgo, se han definide las| [ | Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
politicas para, walorar su  relevancia y el impacto FPendiente |:| Otros

institucional? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Analisis y Control

Medida Remedial

clas acciones previas a la administracion de los riesgos,| [ | Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
incluyen coma minime, la determinacion de las actividades Pendiente |:| Otros

fundamentales para llevar a cabo cada procesao o proyecta? Comentario: EI Tribunal Supremo de Elecciones debe

definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

clas acciones previas a la administracion de los riesgos,| [ | Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
incluyen como minime, 1a determinacién de los puntos de Pendiente |:| Otros

; Ay = _ _ :
control claves para cumplir con esas actividades® Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

clas acciones previas a la administracion de los riesgos,| [ | Cumplida [ ] Parcialmente curnplida
incluyen como minimo, los factores de riesgo; O sea, las Pendiente |:| Otros

condiciones que de perdurar propician gue se eleve I3 Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
probabilidad de que se materialicen los riesgos? definir la metodologia

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

clas acciones previas a la administracidn de los riesges,| [ | Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
incluyen como minimo, |a valoracion de los factores de Pendiente |:| Otros
riesgo determinados; Es decir, cuan inocua o grave es su

Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe

Fpe r
P definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
ijlLas acciones previas a la administracién de los riesgos, |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida
incluyen como minimo, |a probabilidad de materializacion de Pendiente |:| Otros

los riesgos determinados, una vez gue se han valorado los

; I Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
factores para determinar su condicion?

definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Andlisisy Control

Medida Remedial

En cuanto a la administracidn de los riesgos, se ha definide.| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
la determinacidn de |as prioridades para atender los factores Pendiente D Otros

de riesgo de acuerdo con su condicion’ Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe

definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

En cuanto a la administracidn de los riesgos, se ha definide.| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
las actividades para solventar los factores de riesgo FPendiente D Otros

determinados? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

En cuanto a la administracidn de los riesgos, se ha definide.| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
los responsables para la administracidn de los riesgos? FPendiente D Otros

Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

En cuanto a la administracidn de los riesgoes, se ha definido,| [ ] Cumplida [ ] Parcialmente cumplida
la determinacidn del nivel de riesgo aceptable para las Pendiente |:| Otros

diferentes actividades fundamentales? Comentario:  El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

sPaficipan el Superior, los coordinadores y los titulares |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida
subordinados en la determinacién del nivel de riesgo Pendiente |:|Otrus

aceptable para las diferentes actividades fundamentales. Lo Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
anterior, con fundamento en la aplicacion de la metodologia definir la metodologia

de valoracidon de riesgos y con base en los riesgos — -
institucionales relevantes gue se determinaron? Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Analisis y Control

Medida Remedial

+5e modifica el POA para incluir las actividades para| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
solventar los factores de riesgo? Pendiente Domjs

Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

+5e han establecido criterios para dar seguimiente| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
(monitorear) al cumplimiente de estas actividades? (Esto es FPendiente D Otros

parte del componente de monitoreo). Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

cLos coordinadores insfitucionales y de la unidad dan| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
seguimients al cumplimiento de esas actividades? (Este Pendiente |:| Otros

respo_nsable puede_ SE.![ sl sl que} funge CG'_T?G Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
coordinador de la aplicacion de la metodologia de valoracion definir Ia metodologia

administracion del riesgo).
. ge) Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

.Este responsable prevé para la siguiente actividad de| [ | Cumplida [ ] Parciaimente cumplida
valoracian y administracion del riesgo que se evalle la Pendiente [ otres

feﬂ;ama cée IE_IS al:h:ldades llevadas a cabo para solventar los Comentario: EI Tribunal Supremo de Elecciones debe
ElalliEs CEl==p definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
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Encargado: Analisis y Control

Medida Remedial

iForma parte este responsable de la comision o instancia |:| Cumplida |:| Parcialmente cumplida

de riesgo gue a nivel institucional se haya establecido? Pendiente |:| Otros

(Recuérdege Al s EUEIpE entre‘ otros de establecer Ips Comentario: EI Tribunal Supremo de Elecciones debe
riesgos mas relevantes a que esta expuesta la institucion, definir Ia metodalogia

de establecer prioridades v de proponer politicas y acciones ’
para solventarlos v monitorear la puesta en practica de
éstas. En principio, de lo gque se trata es de discriminar entre
los riesgos que se identificaron y evaluaron en cada unidad
para decidir a cudles se presta primordial atencién, de lo
que se encargaria el responsable que pertenece a la
respectiva unidad. Eventualmente, es posible que la
comision llegue a concluir sobre la existencia de otros
riesgos no identificados por ninguna unidad en paricular, y a
estos debera aplicar la misma metodologia de analisis para
determinar las actividades que deben ponerse en practica

para administrarlos, la unidad o unidades encargadas de

: o Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.
ejecutarlas v los responsables de hacer el seguimiento).

<En relacidn con el impacto probable de los riesges se| [ ] Cumplida [ ] Parciaimente cumplida

determinan las consecuencias y sus efectos legales, Pendiente |:|0tr05
Ecoﬂt?uﬂmL:zﬂéfzgtinr?:eergt'iuz?”r?earzlteplzllitécst]titﬁnl:-:rénnaﬂnﬂl tecnologico Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
q g ’ definir la metodologia.

Nuevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

Encargado: Andlisis y Control

Medida Remedial

iEse Sistema especfico de valoracion de riesgo| [ | Cumplida [ ] Parcialmente cumnplida
institqci_ﬂnal es rletrualimentadu con los resultados del Pendiente Doms

seguimiento (monitoreo) del entorno interno v externo? Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
definir la metodologia.

Huevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

iEl Sistema Especifico de Valoracidn de Riesgos permite| | | Cumplida [ ] Parciaimente cumplida

que se de una adecuada coordinacion e integracidn de Pendiente |:| Otros
esfuerzas de Superiors v titulares subordinados a fin de que Comentario: El Tribunal Supremo de Elecciones debe
se identifiquen, valoren y administren los riesgos? definir 13 melmclﬂlngl'a

Huevo Plazo de Cumplimiento: Lo define el Superior.

Cuadro 4. Informe de Autoevaluacion 2004
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3.3Anexo 3. Informe de Autoevaluacion de Control Interno 2005

Informe de Autoevaluacion de Control Interno

Oficina: Andlisis y Control
Fecha de autoevaluacion: 10 de noviembre de 2005

Responsable: Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

Cuadro resumen por componente de Control Interno

Componente ng::i‘s Cumplida cunlj:lida Parcialmente
Cant. | % | Cant. | % | Cant. | %
Q:Eg_(r:itgoss 1 1 |75
Q?gf:t_tr; 0 0o | o
L’Z:‘?TZE'Q‘Q 1 1 |5
ggu &"oi?ff}s 1 1 |80
ISIIISI;’tO?TTI:iIgﬁ L 1 |50
ge;l::lmgﬁtg L 1 |75
;::a;ral 5 5

Cuadro 5. Informe de Autoevaluacion 2005
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3.4 Anexo 4. Resultado de Autoevaluacion 2006

RESULTADO DE AUTOEVALUACION 2006
Oficina Andlisis

Jefa Lic. Oscar Mena Carvafal
Fecha 17102006

Cuadro con Valores Absollifos

Pendiente | Aceptable | Satisfactorio | Muy Satisfac |
AMBIEMTE CE COMIROL 1]

WALCRACION DEL RIESEO .
ACTIVIDADES DE CONTROL
SISTEMAS DE INFORMACIOHN
SEGUIMIENTO

Total

= | a o=

[ =] Fl f ] [ fu ]
E:L-!-hxﬂl’.ﬂ-h
E-&Nﬁb‘{h

Cuadro con Valoves Relativas

Pendiente Aceptable | Satisfactorio | Muy Satisfac

AMBIENTE DE COMNTROL 05 Y% A% Gl %
WALORACION DEL RIESGO 14% 0% PR ERED
ACTIVIDADES DE CONTROL 0% 0% 53% AT %
SISTEMAS DE INFORMAGION [ 0% &7 S 33%
SEGUIMICHTO [FE 0% 43% 57 %a
Control Intermao 2% 0% 49%0 49%

CONTROL INTERMO

Conkrol e

SECGUIMIEMTOr

SISTEMAS DE
IMFORMACIOH

ACTIVIDADES NE
COTROIL

WALORACICN DEL
RIESEO

e
.
AMBIENTE DF | ——

IO TROL

0% 20% 40% G0% 80% 100%

B Pendiente O Aceptable B Satsfactorio M Muy Satisfac|

Fagina 1 Cusdros v Graficos

Cuadro 6. Resultado de Autoevaluacion 2006
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.5Anexo 5. Informe de Autoevaluacion 2006

Informe de Autoevaluacién 2006 e I

El raculizdo da |z autoevaluaciaon del corfral interno araja datas qua requieran ser superadas, los
esfuerzos realizados para tomar-acciones de mejpora han dade buenos resuliadoes vy se continuara
revisanda y fortaleciendo aquellos oriterios evaluados como Pendienbe,

Sistema de Control Interno
Muy Satisfac A%
=
§ Satisfactorio %,
5 Aceptable | 0%
_ 0 R
Pendiente F 2%
Q%% 10% 20% 3% A0 0% S0,
1 T |
Pendiente | Acepiable Satistactoro  Muy Satisfac |
[ |
B Control Intemo 2% | 0% 43% A
Forcentaje

Para kal propdsiln s han propuecks lag gigusnleg accones cnn las respactivas lechas de EfE(’!LI(‘JE‘lI'I =

VALORACION DEL RIESGO

Cédigo

Criterio Evaluado |Medidas propuestas de mejora

Facha propuasta

- 3R

Aplicar la valoracidn de riesqo a lodos los

Icharstaficesition procesos dela saccign con el finde

i o1/12/07
\-_alufam:ﬁn te entificar y establecer medidas  gue
rigsoas. . A . . .
permitan  disminuir cualguier riesgo exisbenle.
Atertamenie,

Lic. Oscar Mena Carsajal
Analisis

Cuadro 7. Informe de Autoevaluacion 2006
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.6 Anexo 6. Resultado de Autoevaluaciéon 2007

RESULTADO DE AUTOEVALUACION 2007
Oficina ANALISIS ¥ CONTROL

Jdefatura LiC. OSCAR MENA CARVAJAL
Fecha 24742007

Cugcro con IFalores Absoltos

Fendiente| Aceptable Fatisfactoridg Muy
WALORACION DEL RIESGO a a 7 a
Total absohno o o 7 0

Cugcro con Falores Relathvos

N R R Muy
Fendiente| Aceptable Batisfactorig Sati
WALORACION DEL RIESGD 1k 1k 1003 1k
Total relativo =y %] %% A 100% 0%
|
CONTROL INTERNO
=
2
W 0%
o=
-
Ll
&
o 0%
=
5
o |02
-
E
0% 20%%: 405 BO%: 809 100%:
|m Pendierte O Aceptable B Satisfactorio B Muy Satisfac |

Cuadro 8. Resultado de Autoevaluacion 2007
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.7 Anexo 7. Informe de Autoevaluacion 2007

Informe de Autoevaluacion 2007

Generar Informme

Ao opesar gque l0s resultados son satisfactorios se pretenderd mejorar los aspectos
conternplados en esta evaluacidn.

Valoracion del riesgo

120%

Muy Satisfac | 0%
‘-§ Satistactorio | S S 1 00"
TE Aceptable |0%
o ]
FPendiente |0%
0% 20% 40% G0% 20% 100%
FPendiente Aceptable Satisfactario | Muy Satisfac
® Total relativo 0% 0% 100% 0%

Porcentaje

Atentamente,

LIC. OSCAR MENA CARVAJAL

ANALISIS ¥ CONTROL

Cuadro 9. Informe de Autoevaluacion 2007
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.8 Anexo 8. Resultado de Autoevaluacion 2008

RESULTADQ DE AUTOEVALUACION 2008

COficina
Jefe
Fecha

Cuadio con VWalores Absolutos

03:71,2008

Seccion de Analisis y Controf
Oscar Fernardo Mena Carvajal

Pendiente

Aceptable

Batisfactorio

Muy Satisfac |

ACTIVIDADES DE CONTROL

]

2

13

1

Total

0

2

15

1

Cuado con Walores Relatihvos

Pendiente

Aceptable

Eatisfactorio

Muy Satisfac

0%

ACTIVIDADES DE CONTROL

11%

d3%

6%

Muy Satisfac h 5%

ACTMIDADES DE COMTROL

Satisfactorio

Aceptable - 11 9%

Fendiente

0%

| 83%

0% 20%

40%

G0%

80%

100%

|l Pendiente® AceptahleO Satisfactorio® Muy Satisfac |

Cuadro 10. Resultado de Autoevaluacion 2008
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Informe Final de Gestion

Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.9 Anexo 9. Informe de Autoevaluacion 2008

Informe de Autoevaluacion 2008

Generar nforme

El resultado de la autoevaluacidn del control interno arroja datos favorables en cuanto al
camportamiento del componente del sistema dentra de la oficina, sin embargo a pesar de que
el resultado es aceptable los esfuerzos se enfocaran a mantener v perfeccionar este resultado.

Actividades de control

H Fendiente
B Aceptable
O Satisfactario
B MUy Satisfac

Cuadro 11. Informe de Autoevaluacion 2008
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.10

RESULTADO DE AUTOEVALUACION 2009

Anexo 10. Resultado de Autoevaluacion 2009

Oficina AnIfFcis g EConired

Jefe freear FerRando Afena Earvafal

Fecha SSRGS
e e e Adescnbitoos

Fendientd Aceptable Satisfactorio Muy Satisfac |
SISTEMAS DE INFORMACION 0 1] 2 4
SEGUIMIERMTO 0 1] 1] T
Total 1) 1) 2 11
RS T M ST ST

Pendientd Aceptable |Satisfactorio Mugy Satisfac
SISTEMAS DOE INFORMACION 0% [[E 338 BT
SEGUIMIEMTO 02 [ 02 [[ES
Control Interno = = 152 Bh

CONTROL INTERMO

SEGUIMIENTO

ZIETEMAS DE
IMFORMACIGN

e ———
E——

124 0z 205

30

403 0%

B0 TO

0% a0

|I Fendiente O Aceptable @ Satisfactorio @ Muy Satisfael

00z

Cuadro 12. Resultado de Autoevaluacion 2009
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

El resultado de la autoevaluacion del control interno arroja datos favorables en cuanto al
comportamiento de los componentes del sistema dentro de la oficina, sin embargo a pesar de
gue los resultados son Satisfactorios yfo Moy Satisfactorios, los esfuerzos se enfocaran a

3.1

Anexo 11. Informe de Autoevaluacion 2009

Informe de Autoevaluacion 2009

mantener y perfeccionar este resultado.

Generar nforme

Evaluacion

Sistemas de Informacion y Seguimiento

100%

My Satistac Ba9%
Satisfactario 15%

Aceptable |0%

Pendiente |0%

0% 20% 40% E0% B0%
Pendiente Aceptable | Satisfactorio | Muy Satisfac
E Contral Interno 0% 0% 15% B5%
Porcentaje

Cuadro 13. Informe Autoevaluacion 2009
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Informe Final de Gestion
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal

3.12 Anexo 12. Acta de Entrega de Inventario

TRIBUNAL SUPREN
DE ELECCIONES O

= T1NoOv. 2010

e, - .
Tribunal Supremo de Elecclones

ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO
En atencién a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley General de Control Interno y
lo acordado por el Tribunal en Sesién Ordinaria n® 130-2006, celebrada el 23 mayo del afio 2006 y
conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General de la Replblica respecto al informe

de fin de gestién y entrega formal del inventario.

El suscrito, Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal, cédula de identidad nimero: 1-538-100, Ex
Jefe de la Seccién de Analisis y Control; en razén de haber sido nombrado a partir del 1 de
noviembre del 2010, como Secretario General del Registro Civil, hago entrega al Lic. Olivier Lopez
Jiménez, cédula de identidad nimero: 1-457-567, Jefe a.i. Seccién Andlisis y Control, funcionario
designado a recibir el inventario total de bienes (listado adjunto), mismos que me fueron

asignados para el desempefio de mi anterior cargo.

No omito manifestar que no existen faltantes ni sobrantes de los activos que me fueron

asignados oportunamente.

En fe de lo anterior firmamos en San José, a las trece horas, del once de noviembre de

2010.

Firma del Titular gue entrega




