Tribuﬁal quremo de

Oficina Regionalde Nicoya

Nicoya, 21 de diciembre de 2012

Jefe

Coordinaciéon Servicios Regionales

Asunto: Informe finalde gestion.-

Estimado sefior:

Conforme con los lineamientos de la Ley General de Control Interno N°
8292 y las “Directrices que deben observar los funcionarios obligados a presentar
el Informe Final de Gestion” y de acuerdo con lo que reza el articulo 12 de la Ley
General de Control Interno, publicado en la Gaceta N° 131 del 07 de julio de 2005
y sus reformas y las directrices aprobadas por el Tribunal Supremo de Elecciones
en Sesion Ordinaria N° 120-2009, articulo tercero del primero de diciembre de dos
milnueve, me permito emitir el Informe Finalde G estién, com o titular de la O ficina
Regional del Tribunal Supremo de Elecciones en Nicoya, Guanacaste; cargo

desempefiado desde el 15 de octubre de 1975 hasta el 21 de diciembre de 2012 .-

Lo anterior, en razén de mirenuncia al puesto de Jefe de O ficina Regional
de Nicoya en virtud de la aprobacién de mijubilacién, segun resoluciéon de la Junta
de Pensiones del Ministerio de Trabajo N° DNP-OA-1738-2012, y lo dispuesto por
el Tribunal Supremo de Elecciones, Acta N° 106-12 del 11 de diciembre de 2012

de 2012.-
Atentamente,
Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo
Jefe

VERF

Adj: Informe Final de G esti6on

C: Lic. Ricardo Carias L6pez, Departamento Recursos Humanos.-

Administrador Pagina Webb, Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién-
Licda. Mayela Diaz Rodriguez, Jefa Interina Regional Nicoya TSE.

Sr. Victor Alexis Aiza G6mez, Asistente Funcional 3-Encargado de O ficina Regional Nicoya.-

Informe Final de Gestién
Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo, Jefe Oficina Regional en Nicoya

Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, correo electronico: ornicoya@ tse.go.cr — vrodriguez@ tse.go.cr




. = AN g
Tribunal Supremo de Elecciones
PILAR DE LA DEMOCRACIA

Oficina Regionalde Nicoya

INFORME FINAL DE GESTION
OFICINA REGIONAL NICOYA

Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo

Nicoya, Diciembre 2012

Informe Final de Gestién
Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo, Jefe Oficina Regional en Nicoya

Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, correo electrénico: ornicoya@ tse.go.cr — vrodriguez@ tse.go.cr




.-
| |

Tribunal Supremo de Elecciones
Oficina Regionalde Nicoya

CONTENIDOS

1. PRESENT A C IO N oo e e e e e e e e e e e e e e e
2. RESULTADOS DE LA G E S TIO N . i i i e et
2.1. Referencia sobre la labor sustantiva de Regionalde Nicoya.. ....................

2.1.1.Descripcion Regional de N iC Oy @ . ..ottt i e e e e

2.1.1.1. Misi6n... 6
2.1.1.2. Vision... .6
2.1.1.3. Objetivo general ... 6
2.1.1.4.0Dbjetivos especifiCoOs ... . o i i i e e e e 6
2.1.1.5. Valores institucionales... 6
2.1.1.6. M ArCoO JUINTAIC O cov vit tet r it it eie et et e er e e e 7
2.1.1.7. Estructura interna... ..8
2.1.2 DescripciOn cargo jefatura ... . o 9
2.1.2.1 Breve descripcion de las tareas asignadas a los subalternos... 12
2.2.Cambios en el entorno de gestion ... o o 13
2.3. Autoevaluacion sistema controlinterno 15
2.4.1. Principales logros alcanzados ... ... ... .. i i i i e e e e e e e e e 16
2.4.2. Integracion de COM iSION €S ... .. cii ii tii tit tir ie it e e e e e 17
2.4.3. AcciOon estratégica ... ... oo i i i it i i e e e e e e e e e e e e e 18
2.4.4. Otras actividades relacionadas con el puesto... 18
2.5. Administracion de Recursos Financieros... ... ... .. i oo it cir ittt 18
2.6. Disposiciones de la Contraloria Generalde la Republica... 18

Informe Final de Gestién
Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo, Jefe Oficina Regional en Nicoya

Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, correo electronico: ornicoya@ tse.go.cr — vrodriguez@ tse.go.cr




e

Tribunal Supremo de Elecciones
Oficina Regionalde Nicoya

2.7. Sugerencias de Auditoria Interna ... ... ... .. 0 i i i i e i e e e e 18
2 8 . P e N A i Mt S ottt e et e e e e e e e e 18
2.9. SUQGETENCIAS QUE S @P O M a M ittt i it e et et i et e e e e e e 18

2.9.1. Para jefe SUCESOT ... ... o iv tit cir e eie er e e e e e e e e e e e e e e o 19

2.9.2. Para la institucion ... ... .. o i cii il i i i e e e e e e e e e e e e e 19

3. 0O B SE RV A C IO N E S o i e e e e 20

Informe Final de Gestién

Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo, Jefe Oficina Regional en Nicoya

Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, correo electronico: ornicoya@ tse.go.cr — vrodriguez@ tse.go.cr




| |
Tribuna_l Supremo de F{lecciones‘

Oficina Regionalde Nicoya

Jefe Coordinacién Regionales

Pagina 04

1.-PRESENTACION

En concordancia con las directrices de la Contraloria General de la
Republica y la Ley de Control Interno, el infrascrito, emite el Informe Final de
G estion de la Regional de Nicoya. EIl presente se encuentra estructurado en cinco

apartados:

Primero: Descripcion general de las labores asignadas a la O ficina Regional de
Nicoya, definiendo la misién y visién junto a sus objetivos y estructura

organizativa.-

Segundo: Se destacan los cambios generados en el ambito de accién de la oficina
y su correspondiente correlacién con las nuevas normas juridicas; tomando en
cuenta los nuevos programas Yy estructura organizacional que modifican sus

gestiones.-

Tercero: Se puntualizan los datos que se reflejan de la Autoevaluacion del Sistem a
de Control Interno, remitidos en su oportunidad al Superior correspondiente al

desarrollo de la gestion administrativa como Jefe de la O ficina.-

Cuarto: En forma general se anotan las principales acciones que esta Jefatura ha
desarrollado durante su gestién con el prop6sito de brindar un mejor servicio a los

usuarios de la zona Peninsular de Nicoya.-

Quinto: En su apartado finalse puntualizan las sugerencias y recomendaciones de
tres tipos; la primera para una adecuada transicion de jefatura, la segunda con
aspectos directos a la relaciéon institucién-funcionarios y la tercera concerniente

con la Coordinacién de Regionales.-

Lic. Victor Elias Rodriguez Fajardo
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2. RESULTADOS DE GESTION

Se anota la labor sustantiva, autoevaluaciéon de control interno, logros

alcanzados de la Regional, asicomo las recomendaciones que em ite esta jefatura.
2.1 Referencia sobre lalabor sustantiva de la Regional de Nicoya:

Las labores adm inistrativas encargadas se relacionan con los
procedimientos propios de la materia civily electoral en una O ficina Regional de

primer nivel.-

En m ateria _civil: Tramite 'y recepcién de documentacion para las

inscripciones de hechos vitales como: nacimientos, defunciones, matrimonios
ocurridos en el pais o en el extranjero, inscripciones de personas mayores de diez
afios, y actos juridicos entre otros: ocursos, ejecutorias y reconocimientos.
Expedicién de constancias y certificaciones de hechos vitales, tramites de
opciones y naturalizaciones. Cum plimiento de la Ley de Paternidad Responsable:
notificaciones, actas de solicitud de prueba ADN, declaraciones, consultas.
Admisién de tramites concernientes a la adquisiciébn, recuperaciéon o cualquier

m odificacién de la nacionalidad.-

En materia electoral: Servicio de recepcién, tramite y entrega de la cédula

de identidad. Solicitud de certificacién de cuenta cedular al Departamento Electoral
y entrega al usuario de la misma. Tramite y entrega de Tarjeta de Identidad de
M enores. Fiscalizacién de Asambleas de Partidos Politicos. Juramentaciéon de
miembros de las juntas receptoras de votos y colaborar con los Programas
Electorales que se implementen. Coordinar la Transmision de datos de las Juntas

Receptoras de votos desde la O ficina Regional.-

2.1.1. Descripcién de la Regional de Nicoya:

En la Gaceta N° 159 del 17 de julio de 1959 en los alcances de la Ley 2404
se ordend6 en el presupuesto nacional de ese afio, la apertura de la Regional del
Registro Civil en Nicoya. Con la apertura de esta Regional se beneficiaron los
pobladores de Ilos cantones de Santa Cruz, Nicoya, Hojancha, Nandayure y

distritos de Lepanto, Paquera, C6bano.-

Se ubica esta oficina en el Distrito Primero Nicoya, del Cantén Segundo
Nicoya, de la Provincia de Guanacaste. Las labores adm inistrativas encargadas se
relacionan con los procedimientos propios de la materia civil y electoral en una

O ficina Regional de primer nivel.-
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2.1.1.1 Mision:

Proporcionar a los usuarios de la zona Peninsular de Nicoya servicios de
excelente calidad en forma eficaz y eficiente en la prestaciéon de los servicios
publicos que brinda el Tribunal Supremo de Elecciones y Registro Civil, a través
de recurso humano comprometido con su funcién y respaldados por innovadores
medios tecnolégicos; basados en una gestion administrativa con mejoramiento

continuo, fundamentada en un marco de ética, respeto y solidaridad.-

2.1.1.2 Vision:

Ser O ficina Regional lider, visionaria y emprendedora en Ilos servicios
publicos de calidad, constituyéndose en una institucion agil, efectiva y de calidad
humana en la prestacién del trabajo ofrecido, por medio de servicios uniformes

cimentados en eldesarrollo humano y organizacional.
2.1.1.3 Objetivo General:

Lograr la satisfaccion de los wusuarios atendiendo la totalidad de sus
gestiones, con eficacia y eficiencia, aprovechando al maximo los recursos

disponibles.-
2.1.1.4 Objetivos Especificos:

. Atender en forma &gil y eficaz los diferentes servicios requeridos por los

usuarios.-

. Evacuar y asesorar Jlas <consultas en materia legal (Ley Paternidad
Responsable, Ley Naturalizaciones, entre otras) a los usuarios que asi lo
soliciten .-

. Fomentar un clima laboralarmonioso entre los funcionarios de la Regional.-

. Evaluar peribdicamente el desempefio y las tareas asignadas a los

funcionarios en pro de una mejory eficaz atenciéon alpublico.-

2.1.1.5 Valores institucionales:

1. Compromiso
2. Etica

3. Respeto

4.

Solidaridad
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2.1.1.6 Marco juridico:

La normativa generalque aplica en los procedimientos que realiza la Regional

de Nicoya son:

- Constituciéon Politica,

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

- Ley de Paternidad Responsable N°. 8101 del 16 de abril del 2001.La
G aceta No.81 del 27 de abrildel 2 001.

- Ley de Adm inistracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

- Ley para el Equilibrio Financiero del Sector PUblico N° 6955.

- Ley Generalde Migracion y Extranjeria.

- Ley N° 1155 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de Abrilde 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 abrilde 1950).

- Ley Generalde la Adm inistracion Publica.

- Ley de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

- Ley Inscripcién y Cedulaciéon Indigena N° 7225,

- Ley N ° 7600. lgualdad de O portunidades 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 No0.117 del 16
de mayo de 1965.

- Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

- Co6digo de Familia Ley No. 5476. Alcance No. 20 a La Gaceta No.14 del 05
mayo del974.

- Co6digo Civil. Ley N° 30 del 19 de abrilde 1885.

- Co6digo Procesal Civil. Ley No. 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas.
La Gaceta No. 208 del 03 de Noviembre de 1989.

- Co6digo Notarial. Ley No. 7764 del 17 de abril de 1998 en Alcance No. 19
del 22 de 1998.

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

- Cdédigo de la Nifiez y la Adolescencia.

- Co6digo 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
Opciébn 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 Auténomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones

- Reglamento para el uso de los equipos de cOémputo y programas
inform aticos.

- Control Interno. Ley General N° 8292 31 julio 2002. Publicado en G aceta N°
160 4 setiembre 2002.

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

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

- Fiscalizacion contractual. Organos fiscalizadores. Instructivo fiscalizacién
contractual del TSE. Sesién Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.

- Fiscalizacién de Asambleas de los Partidos Politicos. Sesién 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 eluso de documentos de identidad vencidos para
tram ites civiles en especial en cuanto al “derecho de la identidad” siem pre
gue se encuentre de por medio el interés superior del menor.

- Reglamento relativo a los tramites y criterios de resolucién en M ateria de
N aturalizaciones, norma aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones
en Sesiéon Ordinaria n°® 068-2012 celebrada el 14 de agosto de 2012, con
rige a partir del 05 de octubre de 2012.

- Disposiciones de la Direccién Generaldel Registro Civil

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

- M anual Usuario de Estaciones de Captura.

- Decreto 15-2012: Reglamento sobre la autorizacién y funcionamiento

- de los locales para uso de los partidos politicos.

- Decreto 17-2012: Reglamento para la fiscalizacién de los procesos electivos
y consultivos.

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

centro de votacién.
2.1.1.7 Estructura interna:

La estructura interna de la O ficina Regional de Nicoya esta compuesta por

cinco funcionarios segun el siguiente detalle:
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NOMBRE N°PUESTO CLASE NOMBRAMIENTO
Rodriguez Fajardo Victor Elias 46168 Jefe O ficina Regional 1 Propiedad

Aiza Goémez Victor Alexis 46169 A sistente Funcional 3 Propiedad
Goémez Gémez Carlos Damid 76413 A sistente Funcional 2 Propiedad
Paniagua Barrantes Nelly 45638 Asistente Administrativo 2 Propiedad
Castillo Chavarria Eric Alonso 47869 Asistente Administrativo 2 Interino

Por la cercania de las jubilaciones tanto de la Jefatura como de la Asistente
Adm inistrativo 2, que funge como Registradora Auxiliar destacada en el Hospital
La Anexion de Nicoya, el suscrito acepta con el aval del Departamento de
Recursos Humanos la oferta de wun profesional que ofrece su servicio como
m eritorio; con tal de contar con personal calificado que opten por un puesto en

propiedad dentro de la Regional a saber:

NOMBRE N°®PUESTO CLASE NOMBRAMIENTO

Chaves Hernandez Johnnatan Asistente Administrativo 2 Meritorio

ESTRUCTURA INTERNA DE LA REGIONAL DE NICOYA

PROFESIOMNAL EJECUTOR 1

|
1 1 1
ASISTEMNTE 3 ASISTEMTE 2 ASISTEMTE 1

2.1.2.Descripcién del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo:

Planeacién, direccién, coordinaciéon, supervision y la ejecuciéon de labores

profesionales, técnicas y administrativas de alguna dificultad en wuna O ficina
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Regional de primer nivel, en la que debe aplicar los principios tedricos y préacticos

de una profesion adquirida en una instituciéon de educacién superior.-

Tareas
Planear, dirigir, coordinar, supervisar y wejecutar labores profesionales,
técnicas y administrativas de alguna dificultad relacionados con procedimientos

propios de la m ateria civily electoralen una O ficina Regional de primer nivel.

Autorizar y firmar constancias y certificaciones que se emiten en la O ficina
Regional y llevar el control diario de los form atos para expedir certificaciones de

hechos vitales y actos juridicos, certificaciones de cuentas cedulares, entre otros.

Tramitar y coordinar con las O ficinas 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.

Recibir denuncias por suplantaciones y asistir a los juicios respectivos.
Tomar declaraciones de personas testigos para inscribir nacimientos de mayores
de diez afios, defunciones y nacimientos no inscritos oportunamente,

naturalizaciones y rehabilitaciones de solicitudes cedulares.

Dar seguimiento a los expedientes en el sistema de c6mputo, entregar
copias de las resoluciones a las personas interesadas (edictos, prevenciones),

para subsanar errores en la inscripcion de hechos vitales y registrales.

Coordinar y ejecutar todas las acciones necesarias para cumplir con lo
establecido en Ila 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 informacién en las
estaciones, recoger firmas de personas testigos, hacer la toma de fotos, capturar

huellas y firmas.
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Juramentar a los miembros de las juntas receptoras de votos y colaborar
con la implementacién de cualquier otro programa electoral tales como: Entrega y
Recoleccion de m aterial electoral, Acreditacion de fiscales, Guias electorales,

Asesores Electorales, Transporte, etc.

Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para eltrabajo en la

O ficina Regional.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atender
las actividades relacionadas con el periodo de induccién de las personas

colaboradoras que ingresan a la O ficina Regional.

Promover el desarrollo de actividades de capacitacién para las personas

colaboradoras.

Recibir y enviar la docum entaciéon tramitada en forma periédica a la Seccid6n

de Coordinaciéon de Servicios Regionales.

Proponer a las jefaturas las politicas y programas de trabajo a ejecutar por

la O ficina Regional.

M antener 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 elriesgo.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno

de la O ficina 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

O ficina Regional.

Custodiar los activos y documentos asignados a la O ficina Regional, para lo
cual realiza inventarios periodicos y vela por el normal funcionamiento de los

sistem as de seguridad.
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Redactar y revisar diversos documentos que surgen como consecuencia de

las actividades que realiza.

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 institucién 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 gestién a las instancias respectivas segun lo

dispuesto en la norm ativa vigente.
Realizar las labores adm inistrativas que se derivan de su funcién.
Ejecutar otras tareas propias del puesto.
Requisitos:
e Licenciatura en Administracién, Ciencias de la Comunicacién Colectiva con
énfasis en Periodismo o Relaciones PuUblicas, Contaduria, Psicologia, Salud
Ocupacional, Derecho, (de acuerdo con el puesto).
e Tres affios de experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el puesto.
e Incorporacién alcolegio profesionalrespectivo.

2.1.2.1 Breve descripciéon de las tareas asignadas a los subalternos:

Los restantes integrantes de la Regional de Nicoya, en forma generalse les

asignan las siguientes tareas:
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Asistente 3 de Oficina Regional:

Ejecucién de labores asistenciales de considerable dificultad relacionadas
con tramites, gestion documental, suministro de informacién, recoleccién y cotejo
de datos, atenciéon del plblico, y otras tareas similares en una O ficina Regional de

primer nivel.

Asistente 2 de Oficina Regional:

Ejecucion de labores asistenciales dificiles relacionadas con tram.ites,
gestion documental, digitacién, sum inistro de informacién, recoleccién y cotejo de
datos, atencién del publico, y otras tareas similares en una O ficina Regional de

primer nivel.

Asistente 1 de O ficina Regional:
Ejecucion de labores variadas dificiles relacionadas con tramites, gestion
documental, suministro de inform acién, recoleccién y cotejo de datos, atencién del

publico, y otras tareas similares en una O ficina Regional.
2.2.Cambios en el entorno durante el periodo de su gestiéon:

. Conexion en linea en el afio 1998 <con oficinas <centrales de los
procedimientos en materia civil y electoral que han agilizado para los

usuarios la obtenciéon de los servicios que brinda esta Regional.-

. En el mes de marzo de 2009 se instalé el equipo para la expedicién de
tarjetas de menores TIM . Servicio inici6 en el mes de abril del mismo afo,
beneficiando a la poblacioén con edades de 12 a 18 afios no cumplidos. Ley

N° 7689. Decreto Ejecutivo N° 26895-MTSS del 06 marzo 1998.-

. Ley Paternidad Responsable. Ley N° 8101 16 abril 2001. Publicado en
G aceta N° 81 del 27 abril2001.-

. Contraloria de Servicios del TSE. Reglamento N° 6-01 22 mayo 2001.
Publicado en Gaceta N° 110 del 8 junio 2001.-

. Auxiliares Electorales. Reglamento. Decreto N° 16-01. Publicado en

G aceta 19 noviembre 2001.-

. Control Interno. Ley General N° 8292 31 julio 2002. Publicado en G aceta N°
160 4 setiembre 2002.-

. Reglamento Procesos de Referéndum . Decreto N° 11-2007. Publicado en
G aceta N° 26 junio 2007 .-
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Fiscalizacion contractual. Organos fiscalizadores. Instructivo fiscalizacion

contractual del TSE. Sesién Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.-

Nuevas caracteristicas cédula de identidad. Decreto N° 07.08. Publicado en

G aceta N° 221 del 14 noviembre 2008.-

Co6digo Electoral. Ley N° 8765 publicado en Gaceta N° 171 del 02
setiembre 2009.-

Nuevo Reglamento del Registro del Estado Civil. Decreto N° 6-11.

Publicado en Gaceta N° 94 17 mayo 2011.-

Uso de correo institucionaly acceso a internet. Acuerdo TSE Sesién N° 72-
11 04 agosto 2011.-

Fiscalizacion de Asambleas de los Partidos Politicos. Sesioén TSE N° 3-12

del 10 enero 2012.-

Actos y resoluciones que emite el Registro Civil por medio de correo

electronico. Decreto N° 8-12. Publicado en Gaceta N° 110 7 junio 2012.-

Reglamento Auxiliares Electorales y Encargados de Centros Votacién.

Decreto N°© 18-2012. Publicado Gaceta 13 noviembre 2012.-

La certificacién en la Norma ISO 9001:2008 que se encuentra desarrollando

actualmente el TSE para eficientizar los servicios.-

El apostillado de documentos como método de sim plificacion de tramites a

nivel internacional.-

La reclasificaciones de puestos generadas por la introduccién del Nuevo

M anual Descriptivo de Clases de Puestos, Febrero 2012.-

Resolucién de la Sala Constitucional 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” siem pre que se encuentre

de por medio elinterés superior del menor.-

Decreto N° 12-2012: Reglamento relativo a los tramites y criterios de
resolucién en M ateria de Naturalizaciones, norma aprobada por el Tribunal
Supremo de Elecciones en Sesién Ordinaria N°© 068-2012 celebrada el 14 de

agosto de 2012, <con rige a partir del 05 de octubre de 2012.-
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2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno:
Como resultado de la autoevaluacion efectuada por este servidor en la

O ficina Regional Nicoya, solicitada por el &area encargada de la Direccién

Ejecutiva, se obtuvieron los resultados que a continuacién se detallan:

DETALLE

iINDICE GENERALDEL
COMPONENTE
SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

ATENCION MED

AMBIENTE DE CONTROL
-Compromiso
- Etica
- Personal 3-Personal
- Estructura

Componente Puntaje Propiedad 1 Propiedad 2 Propiedad 3 Propiedad 4

Ambiente de Control 45 40 40 60 40

Puntaje del componente del sistema de control interno

50

45

45
40

35

30

25

20
15

10
5

Ambiente de Control
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De acuerdo el anéalisis de resultados se puede apreciar una apremiante
necesidad de atencién de los ejes: Compromiso, Etica y Estructura del sistem a de
control interno; en el eje Personal la necesidad de atencion es media. En
concordancia con lo seflalado en este informe y en procura de mejorar la
necesidad de atencién, este servidor se perm ite realizar algunas

recomendaciones:

Compromiso: Se debe disefiar un programa de capacitacion constante,
cuyos avances sean mensurables, que permitan a todos los funcionarios de esta

O ficina apropiarse de los conocimientos necesarios en materia de controlinterno.-

E tica: Fomentar la formacion ética de form a constante y activa,
estructurando nuestro Marco Estratégico Institucional de forma tal que se
mantenga actualizado a las tendencias modernas de globalizacién, incorporando
valores institucionales que guien a cada uno de los funcionarios en eldesempefio

de sus funciones.-

Personal: Aunque este fue el eje de control interno que presenta el
resultado mas favorable, no logra llegar al ideal, por esta razén, haciendo eco de
las tendencias modernas de la administracién, en las cuales se valora alrecurso
humano como el méas valioso de una organizaciéon y en aprovechamiento del alto
grado de capacitacioén que posee el recurso humano de esta institucién, es de
suma importancia hacerlos participes en el proceso de disefio de talleres,
capacitaciones, conversatorios, charlas y nueva reglamentacion, que vengan a
mejorar el desempefio. Asimismo, la institucioén debe fomentar el desarrollo de
carrera profesional en sus funcionarios y asegurarse de brindarles oportunidades

de superacion.-

Estructura: La estructura organizativa debe ser flexible, que aprenda vy
evolucione para no cometer los mismos errores, se debe procurar abrir espacios
de participacion para los funcionarios de esta y las dem as oficinas regionales, la

participacion aumenta el sentido de pertenencia.-

2.4. Principales logros alcanzados

2.4.1. Propios de la unidad adm inistrativa

La prestacion de mis servicios al TSE como jefatura, se inici6 en el afio
1975 acompafiado de un auxiliar de oficina, en un inmueble pequefio que apenas
contaba con los servicios publicos de ley. Los servicios brindados eran los

basicos, ya que el procedimiento de los tramites se realizaban en forma manual.-
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Posteriormente el 01 de junio de 1978 se logré el nombramiento de una
Registradora Awuxiliar con las labores asignadas de recibir las declaraciones de

nacimiento y defuncién ocurridas en el Hospital La Anexiéon de Nicoya.-

En enero de 1991 la actual O ficina Regional se trasladé6 allocalnimero uno

del Mercado Municipal.-

A esta jefatura junto con dos auxiliares, en el afio 1993 se les encomendo¢ la
tarea de empadronar a los habitantes del nuevo Distrito Electoral de San Martin,
Nicoya, Guanacaste. Se visitaron en fines de semana los poblados de
Barrio La Alianza, Los Almendros, Barro Negro (Leén Cortés), Ciudadela Calderén

Fournier, La Cuesta y Pochote, labor que se realizé a pie.-

En el afio 1998 se hizo la conexion de los servicios en linea que han
agilizado en mucho los tramites a los ciudadanos con un moderno sistema de

computo en el drea civil, electoraly TIM .-

En el afio 2002 en la Regional de Nicoya se realizé la primera transmisién
de datos de juntas receptoras de votos que no se podian transferir a través de la
Fundacion Omar Dengo en los centros de cO6mputo de las escuelas del cantén.

Estos se realizaban por medio de fax o comunicacién telefénica.-

Posteriormente en el afio 2006 se dio inicio a la transmisién de datos de las
Elecciones Nacionales por el sistema de cém puto directo de la Regional a O ficinas

Centrales.-

En el mes de marzo de 2009 se instal6 el equipo para la expedicion de

tarjetas de menores TIM, nuevo servicio que inici6 en el mes de abril.-

Durante el afio de 2012 esta jefatura coordiné con la Direccién Ejecutiva el
traslado de la Regional a un nuevo edificio que redne todos los requisitos para
albergar a la oficina del TSE. Al dia de hoy 21 de diciembre la contratacién con el
duefio del bien inmueble el sefior Fued Ayales M atarrita se realizé mediante

contratacién directa, motivo por el cualla Regionalde Nicoya cuenta hoy con una

edificacién moderna y funcional.-
2.4.2. Integraci6én en Comisiones:
En el afio de 2007 el suscrito particip6 por la Regional de Nicoya, en “Los

Talleres de Sensibilizacién, Problem atizacioén y Formulacién de M asculinidad”,

para elaborar “Politica Institucionalde lgualdad vy Equidad de Género”. Aprobada
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en Comision, Sesion Extraordinaria N° 10-08 del 25 agosto de 2008 y por el TSE
el 16 octubre de 2008.-

2.4.3. Accibn estratégica:

A la O ficina Regional de Nicoya se le asign6 un puesto para participar en la
formulacion del Plan Estratégico Institucional 2014. Se envio al funcionario Carlos
Damid GO6mez GOmez, en el mes de agosto de 2012 para la primera etapa de
Anéalisis FODA .-

2.4.4 Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto:

Esta jefatura imparti6 charlas sobre “Aplicacioén de la Ley de Paternidad
Responsable” en el afio 2011, invitado por el Centro de Salud de Nicoya, en el
Salén del EBAIS con madres adolescentes de barrios marginales.-

2.5. Administraciéon de Recursos Financieros:

Esta jefatura no tiene asignado a su cargo la administracién de recursos

financieros.-

2.6. Disposiciones o recomendaciones de la Contraloria Generalde la

Republica:

A la O ficina Regional de Nicoya no se le giraron instrucciones o
recomendaciones de parte de la Contraloria Generalde la Republica u otro 6rgano
de control externo.-

2.7. Sugerencias de la Auditoria Interna:

Auditoria Interna no ha girado sugerencias a esta jefatura para la gestion

adm inistrativa de la oficina.-
2.8. Pendientes:

No se encuentran pendientes asuntos o0 programas atinentes a esta

Regional.-
2.9. Sugerencias que se aportan:

En este apartado me permito realizar tres tipos de sugerencias; la primera

en el sentido de procurar una adecuada transicion de jefatura, la segunda
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relacionada con aspectos tentedentes a procurar una beneficiosa relacién

institucion-funcionarios y otra relativa a la Coordinacién de Regionales.

2.9.1. Para el jefe sucesor:

. La poblacién gque atiende esta oficina regional, presenta
caracteristicas demograficas diversas, la mayoria de wusuarios
valoran alcentro delcantén como su eje de comercio, por esta razoén
es de suma importancia ofrecer un servicio eficiente, eficaz vy
efectivo; para poderrealizar los dem &s tramites que debe efectuar en
el centro del cantén, viaje que en la mayoria de casos se realizan en
autoblUs publico, con horarios de poca regularidad.-

. Por falta de informacién, los usuarios no conocen con certeza que
tramites se realizan en el Tribunal Supremo de Elecciones, en la
atencion individual es necesaria una alta dosis de empatia vy
comunicacién asertiva, de manera que los usuarios resulten
satisfechos.

. Los funcionarios de esta O ficina Regional poseen gran compromiso y
deseos de superacién, prueba de ello es que en la actualidad todos
se encuentran cursando estudios universitarios; deben ser liderados
por una jefatura con mistica que aproveche todo su potencial y
minimice el riesgo de fuga de talentos y experiencia.

. Como buen lider se debe ser vigilante, corresponde al jefe de oficina
ver mas alld y anticipar posibles problemas, una mentalidad abierta
capaz de apropiarse y enriguecerse con nuevos conocimientos
diariamente, motivar a los colaboradores y obtener de ellos el

m aximo de sus capacidades.

2.9.2 Para la Instituciéon:

. La instituciobn debe procurar la motivacién de sus funcionarios
mediante un adecuado sistem a de reconocimientos, las
organizaciones exitosas procuran que la motivacién disminuya la
resistencia al cambio, que es la UGnica constante en un entorno
dindmico y sea un motor que impulse hacia la obtenciéon de
resultados.-

. En aprovechamiento de la experiencia y la capacitacién del recurso
humano, el TSE debe procurar en la medida que sea factible,
premiar el esfuerzo de muchos funcionarios que han hecho carrera
profesional en la institucién, realizando nombramientos de puestos

profesionales tomando como insumo primario elrecurso humano ya
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. disponible en la institucién; esta préactica sin duda motivara vy
propiciarda la superaciéon de los funcionarios.-

. La institucion debe demostrar qgue es capaz de adaptarse a las
nuevas tendencias de administracion, la clave es la planificaciéon a
largo plazo, reforzar e involucrar a todos los funcionarios en la
elaboracion planes estratégicos, que como un organismo vivo le
permitan aprender, adaptarse y evolucionar.-

. Crear conciencia e interiorizar en cada uno de sus funcionarios la
filosofia de encantar a nuestros usuarios, no solo debemos satisfacer
sus necesidades, la institucioén son sus funcionarios y el actuar de
cada individuo la define.-

. En procura de una adecuada educacion e informacién de los
usuarios, el TSE debe wutilizar en mayor grado los medios de
comunicacién masiva, en esta era del conocimiento el recurso
preciado es la informacién, los medios que se utilicen para llegar a
estos usuarios deben adecuarse a las realidades individuales, de

manera talque se les facilite el acceso.-

2.9.3 Para la Coordinacién de Regionales:

. Propiciar al menos dos veces al afio encuentros de Jefaturas de
Regionales con el fin de analizar la problem atica en que se
encuentran éstas; para asi buscar soluciones a corto plazo y que
haya wun mejor enlace entre O ficinas Regionales y Servicio de
Coordinacién de Regionales, maxime que son ya muchos afios que

no se logra este com etido.-
3.0BSERVACIONES:

En atencion a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley Generalde
Control Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesién Ordinaria N° 130-2006,
celebrada el 23 de mayo del afio 2006 y conforme a las directrices em itidas por la
Contraloria General de la RepuUblica se hizo entrega alfuncionario responsable de
la oficina el sefior Victor Alexis Aiza G6émez elinventario de los bienes y activos de

esta Regional, el dia viernes 23 de noviembre de 2012.-

Asimismo y en concordancia con lo dispuesto por el Superior realizo form al
entrega de los insumos del servicio de la TIM al funcionario Victor Alexis Aiza

Goémez, Supervisor de la misma, en formal acta del dia viernes 23 de noviembre
de 2012.-
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