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1. PRESENTACION

El 16 de noviembre de 2020, esta servidora fue nombrada en el cargo de jefatura
a. i. de la Seccion de Opciones y Naturalizaciones, mediante sesion ordinaria n.° 108-
2020 de las 10:00 horas del 5 de noviembre de 2020. En acuerdo adoptado por el
Tribunal Supremo de Elecciones en el articulo segundo en sesion ordinaria n.°116-2022
celebrada el 13 de diciembre de 2022 y comunicada mediante oficio n.° STSE-2763-
2022 de igual fecha, el Superior autorizé el regreso del funcionario German Alberto
Rojas Flores a su puesto en propiedad no. 45586, como Jefe de Seccién de Opciones y
Naturalizaciones, de la clase Ejecutivo Funcional, a partir del proximo 1° de enero de
2023.

Por lo que, en cumplimiento con las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica publicadas en la Gaceta n.° 131 del 7 de julio de 2005 y al
deber de observancia de los funcionarios obligados a presentar el informe final de
gestion, segun lo establecido en el indico e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno, procedo en tiempo y forma a rendir el informe final de mi gestion, durante el
periodo noviembre 2020 a diciembre 2022.

BETZI MELISSA Firmado digitalmente
por BETZI MELISSA

DIAZ DIAZ BERMUDEZ
BERMUDEZ (FIRMA)

Fecha: 2022.12.23

(FIRMA) 16:03:48 -06'00"

Licda. Betzi Melissa Diaz Bermudez
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2. RESULTADOS DE LA GESTION

Con base en el marco legal en el que se sustenta el Tribunal Supremo de
Elecciones y Registro Civil, la materia de Control Interno y toda la normativa
institucional, procedo a evidenciar los resultados de la labor cumplida

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

La labor sustantiva desarrollada por la Seccién de Opciones y Naturalizaciones,
corresponde a todas las actuaciones relativas a adquisicion, modificacién o pérdida de
nacionalidad.

2.1.1. Descripcion de la Unidad
Objetivo:

Gestionar todo lo relativo a conocer, resolver y tramitar con respecto al
otorgamiento de la nacionalidad costarricense por naturalizacion, asi como aspectos de
recuperacion, modificacion de la nacionalidad a aquellas personas que cumplan
conforme al ordenamiento juridico vigente.

Misioén:

Registrar y publicar hechos vitales y civiles, identificar a los costarricenses, asi
como generar el Padron Nacional Electoral.

Visioén:

Ser un Organo integro e innovador en la gestion de sus procesos, mediante el
uso eficiente de los recursos y en armonia con el medio ambiente.

Valores
e Transparencia

e Excelencia

e Honestidad

e Responsabilidad
e Imparcialidad

e Liderazgo
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Marco Juridico

Dentro de la normativa general aplicable a las funciones y labores diarias se pueden
citar las siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica. Titulo Il. Los costarricenses
articulos 13 a 18.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Ley No. 6227. Ley General de la Administracion Publica.

Ley No0.8764. Ley General de Migracion y Extranjeria

Ley No. 1155 Residencia del 29 de abril de 1950 y sus Reformas, Ley de
Opciones y Naturalizaciones.

Ley No0.1902 Mayor de 25 afios Nacido en Costa Rica e hijo de padres
extranjeros, Naturalizacion por no menos de 20 afios de residencia en Costa
Rica, del 9 de julio de 1955 reformada por Ley 4072 del 18 de enero de 1968.
Ley No. 3463, Convenio de Doble Nacionalidad entre Costa Rica y Espafia.

Ley No. 7809, Protocolo adicional entre la Republica de Costa Rica y el Reino de
Espafia modificando el Convenio de Doble Nacionalidad de 8 de junio de 1964.
Ley N0.8220, Eliminacion de exceso de requisitos en la Administracion Puablica.
Ley No. 8687, Notificaciones Judiciales.

Ley No. 8454, Firma digital.

Ley No. 8142, Traducciones e interpretaciones oficiales.

Ley No. 8923, Convencion de Apostilla.

Ley No. 7184, Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Ley No. 1536, Cdédigo Electoral.

Ley No. 67, Codigo Civil.

Ley No. 5476, Cédigo de la Familia.

Ley No. 6079. Convencion sobre el Estatuto de los Apatridas.

Ley No. 9097. Regulacion del Derecho de Peticion.

Ley Orgénica del Tribunal Supremo de Elecciones.

Ley de la Jurisdiccion Constitucional.

Cddigo Procesal Contencioso Administrativo.

Decreto Ejecutivo 12-2012 Reglamento Relativo a los Tramites, Requisitos y
Criterios de Resolucion en Materia de Naturalizacion.

Reglamento a la Ley N0.1902 Mayor de 25 afios Nacido en Costa Rica e hijo de
padres extranjeros, Naturalizacion por no menos de 20 afios de residencia en
Costa Rica. Tribunal Supremo de Elecciones.

Decreto Ejecutivo 36562-JP. Arancel de Honorarios por Servicios Profesionales
de Abogacia y Notariado.

» Protocolo de gestion y custodia de documentos e informacion confidenciales.

YV VVVYVY V¥V

V VVVVVVVVVVVVVVYVY VY

A\
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Estructura interna:

La estructura interna de la Seccion de Opciones y Naturalizaciones esta
compuesta por el siguiente organigrama:

Jefatura

|
T —1
|
I
I
: Asistencial
I
| |
[ |
[ |
| |
m = —— i -
Unidad de . Unidad de Liidadide
. Unidad de L, Control de
Recepcidn y ) » Resolucion y )
o Calificacion . ., Calidad y
Documentacion Notificacion
Cartas

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

Planeacion, direccion, coordinacién, supervision y ejecuciébn de labores
profesionales técnicas y administrativas de considerable dificultad en la Seccion de
Opciones y Naturalizaciones, en las cuales debe aplicar los principios teoricos y
practicos de una profesién adquirida en una institucién de educacion superior.

Tareas:

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar, y ejecutar labores profesionales, técnicas y
administrativas en la Seccion de Opciones y Naturalizaciones.

¢ Resolvery firmar en primera instancia las resoluciones de naturalizacion.
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e Redactar y firmar resoluciones especiales, hacer analisis juridico y analisis de
hecho.

e Firmar las resoluciones comunes, revisar la calificacion y dar seguimiento a los
procesos comunes.

e Firmar notas, requerimientos y constancias que se expiden en la Seccion de
Opciones y Naturalizaciones.

e Coordinar la entrega de cartas de naturalizacion para que las personas puedan
obtener la nacionalidad costarricense.

e Firmar asientos y constancias de naturalizacion, para cumplir con el
requerimiento de seguridad.

e Coordinar con el personal asistente, las tareas de las personas colaboradoras,
relacionadas con la verificacion de recargos, estudio y saldos de expedientes.

e Contribuir en la propuesta a los niveles superiores de las politicas y programas
de trabajo a ejecutar en Seccion de Opciones y Naturalizaciones.

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

e Identificar y actualizar los procedimientos de trabajo, realizar el andlisis de
racionalidad y valoracién del riesgo.

e Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la
Seccion.

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

e Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con
el personal para determinar las necesidades de la Seccion de Opciones y
Naturalizaciones.

e Contribuir en la custodia de los activos y documentos asignados al area y velar
por el normal funcionamiento de los sistemas de seguridad.

e Redactar y revisar diversos documentos similares que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

e Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la Institucion con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y
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resolver problemas que se presenten en la ejecucion de las labores y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

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

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

e Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién. Las
actividades que le confieren la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones
y del Registro Civil.

e Ejecutar otras tareas propias del puesto.
Condiciones organizacionales y ambientales

Supervision Recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones, normas y procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es
supervisada y evaluada por medio del andlisis de los reportes o informes que presenta,
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

Supervision Ejercida

Le corresponde planear, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo a personal
profesional, técnico y administrativo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades asignadas.

Responsabilidad

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto,
la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion determinada para planear,
dirigir, coordinar y supervisar actividades, tanto profesionales como técnicas Yy
administrativas de la Seccion de Opciones y Naturalizaciones. La actividad origina
relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion y publico en general, las
cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion. Es responsable por el adecuado
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empleo, custodia y mantenimiento de los materiales, utiles y equipo que utiliza en su
trabajo.

Condiciones de Trabajo

Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria para el desempefo adecuado del
puesto. Le puede corresponder fungir como 6rgano fiscalizador de la adquisicion de
bienes o servicios, cuando la administracion le designe.

Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais. Trabajar después de la jornada laboral,
cuando las circunstancias lo exijan.

Consecuencia del Error

Los errores cometidos pueden afectar la toma de decisiones por parte de los superiores,
pérdidas econémicas, materiales o atrasos de alguna consideracion en la entrega de un
producto o servicio. Distorsiones en la imagen de la institucién, disminucion en la
eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en
el curso normal del trabajo.

Caracteristicas Especiales

Actitud para observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden,
disposicion positiva de servicio, buen trato para relacionarse con jefaturas, personal de
la institucion y publico en general, perseverante ante los problemas y tareas asignadas,
ecuanimidad ante cualquier situacién, proactivo la mayor parte del tiempo laboral, crear
ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente presentacion personal -acorde con la
naturaleza de las funciones que realiza-. Habilidad para el trabajo en equipo, manejo de
la informacion y la documentacion, dar aportes positivos al desarrollo de las labores,
estructurar y planear su trabajo, tomar decisiones. Para comprender y resolver
problemas técnicos, facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como
comprender las ideas expuestas, controlar y dirigir el trabajo de otros Capacidad para
resolver individualmente las situaciones imprevistas relacionadas con las tareas que se
le asignen, incorporarse radpidamente a actividades originadas por nuevas exigencias,
influenciar positivamente sobre las acciones de otras personas. Conocimiento del
marco filosofico institucional (Mision, Visién y Valores), de la normativa aplicable al
Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto y de las labores que ejecuta.
Conocimiento y disponibilidad para participar en los procesos electorales.

Requisitos

Licenciatura en Derecho. Seis afios de experiencia, de los cuales tres afios deben ser
en la ejecucién de labores profesionales relacionadas con el puesto, dos afios en
supervision de personal y un afio en supervision de labores profesionales relacionadas
con el puesto. Incorporacion al colegio profesional respectivo.
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e Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el

puesto.
e Paguetes computacionales

e Relaciones Humanas

e Administracion de recursos humanos

e Comunicacion asertiva
¢ Inteligencia emocional
e Liderazgo

¢ Manejo de clientes dificiles

e Construccion de indicadores

¢ Planificacion estratégica
¢ Relaciones humanas

e Resolucion de conflictos
e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

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

Entre los cambios mas emblematicos se encuentran los siguientes:

e Emergencia Sanitaria COVID-2019

Durante mi gestion el mayor cambio que se presentd y que afectd de
sobremanera los tiempos en la resolucion de los expedientes de naturalizacion fue la
emergencia sanitaria causada por el COVID-19.

Este Despacho atendi6é las medidas adoptadas por el Superior, para ello se
implement6é el Trabajo Remoto por Obijetivos, dado que el 80% de las personas
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colaboradoras se encontraban trabajando desde los domicilios. Sin embargo, se prestd
un servicio ininterrumpido en la Seccion.

Se tomaron las medidas pertinentes para llevar los expedientes fisicos a los
domicilios por medio de vehiculos institucionales, garantizando su resguardo e
integridad. El ir y venir de los expedientes, provocO que los plazos de resolucion se
vieran afectados, llegando inclusive a aumentar un mes en la unidad de calificacion, un
mes en el Area Técnico Juridica Registral Civil del Departamento Civil y de dos a tres
meses en la Secretaria del TSE. Con lo que se vio afectado el indicador de gestion que
lleva el PEI 2019-2024.

En el afio 2021 se fue incorporando paulatinamente la mayoria de los
funcionarios a modalidad presidencial y para marzo 2022 que se dio la suspension de
las medidas sanitarias, se conté con el 90% de funcionarios de modo presencial, salvo
la unidad de cartas que por la naturaleza de sus funciones (expediente digital) pueden
realizar trabajo remoto por objetivos.

e Adicion Capitulo VIII al Reglamento relativo a los trdmites, requisitos y
criterios de resolucién en materia de naturalizaciones.

Mediante Decreto n.° 5-2021 del Tribunal Supremo de Elecciones, publicado en
el Diario Oficial La Gaceta n.° 132 del 9 de julio de 2021, se adicion6 el Capitulo VIII
denominado Naturalizacion para Personas Indigenas Transfronterizas (articulos 80 al
86).

Con ello, se incorpor6 el nuevo tramite de naturalizacion al Manual de
Procedimientos (MIP), se incorpor6 en los Sistemas (SINCE y MADRE) las variables
respectivas.

e Suspension del Centro de llamadas linea telefénica 800-800-2000

Para julio de 2022, la Direccién General del Registro Civil, procedié a suspender
el servicio de atencion de consultas mediante la linea telefénica 800-800-2000, lo que
provocd un aumento en las consultas entrantes a la Seccién, por los diferentes medios
(correo electronico y lineas telefénicas).

2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno —anexar autoevaluacion(es)

En el afio 2020 se evaluo el componente Sistema de Informacion, y en el afio
2019 se evalu6é el componente de Sistema de Informacion y Seguimiento del SIC,
actualmente no existen acciones de mejora en estado pendiente, lo que ha contribuido
con el fortalecimiento del Sistema de Control Interno en la Seccion de Opciones y
Naturalizaciones.
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A continuacion, se presentan los resultados de la Autoevaluacion de Control
Interno tanto al Inicio como al final de mi gestion.

OYN-C04-A01-2020

EMALISIS DE RESULTADOS

DIRECCION EJECUTIVA

AREA DE CONTROL INTERNO

AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO
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choenc s o o

— el RIESGO E B Aftg Leve Muy &ffo ACCONGS DArA”

2.1 - Marco orlentador E]] Alto Meds MUy Alto |- Se deDen Instaurar para b3 Investigacin L3 valoracion oe lesgos &n [ Seccion de Cpolones y
Debe astablacarse LN Mars orisntador para 13 vakrmcien ol COnStants S0bRE VAIDRACkn del Nesgo y 135 metnaing|as NEWrAIZ3cones 52 DIMovers e 105 UNCIoNanos
resgo que comprenda la polifica de valoraciin ded rissgo, 13| comespondlentes, ¥ se debe promaver I3 generackin de encargados de las Unidades, con = fin de achuallzar y ajustar
eci@iega ol Sislema de  jdemitcacion, Waloracion Inikciaiivas INOVadoras Dara sU Implementacion. 125 procedimIEmos.
AominisTacion del Resgo ¥ [a nomaiva Imema gue i neguia.| - La comvicokin sobre la importancia 1a valoradidn de la
El SIVAR febs ser 3pobado por & jerara, dhvulgacas 3 oda) ValDrAsin 02 106 Nesgos debe oaar profundaments en &
|3 organizacion y aplcadas por fodos o6 Tundlonarios. acclonar, ko que debe generar una acTiud proactiva &

Ivestigatva para I3 meors consiants.

- Lo poiitica, |3 estrategia y |3 ROMMEEva d2 valorackn o

nesgos debbe actilzarss y ajusiarss penodcameants

CONONmE VNS & condcimientD $00r= & 1Ma ¥ &n procura

del aprovechamianio de 35 oporunidadss de meloa de la
22 - Hamamilanta para adminlaTacion de la Informacion 100 Muy Ao Leve Wy Allo | COnGErvar 106 10008 § SprvEChar 138 CRoriniaedss fara | L3 princioal Nemamisnia us 52 U1z &N Opoones ¥
Dege esiEhiecerse una Neamiens para @ gesion InCrementanos. NaErAIZacones pars 13 gestion y oocumentacion de 13
gocumentzcion de |3 Informadien que WHIZar ¥ genermrd o IfoTacion &5 aURDMEHzada o compUtarzada, sumentsndo
Sistema Espectico de Walormckn oel Rissgo Instiucional, 13| 13 flciencia y |3 procucividad o2 13 Saccon.
ool podrd ser de tpo manua, computsdodzads o una)

pevigiinreli
2.3 - Funcionamisnto del SEVRI 100 Muy Ao Leve Muy Ao Conservar og [0gQroe Y aprovechar [as oporunidades para Todas |35 ar=3s 0 |3 Seccion e Opciones ¥
Deden decutarse acthvidades par |a idemeficacion, valorackn| Incrementarios. Naturalzacionss sjecuts actvidades que Kentifican y valoran
¥ aominksracitn ol nes)o y |3 Mevision por arads, sectors| 126 Ml25g0e, FSITISTO MNden LN INDIme MEnsLEments.
acthidades o tareas, de conformidad con las pariculanidades
2cEcng

Péagina 12 de 49

FO01-v02-RH-P0O67



Tnbunal Supremo de Elecaones

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

Informe Final de Gestién de Licda. Betzi Melissa Diaz BermUdez

Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

Wiemo, geban deteTinarss s que procadan, |as|
messerammmunpmuelnummmma
U vez, se% OUED de VEricRKn en TGS d& s
apliccion conforme 3 1o planea y de 13 elctvicad o 13

2.4 - Documsntacion y comunicacion 100 WUy Ao Leve Muy Altn [ Conservar ice ogros y aprovechar (35 oponUnidates para | Las achyidates g8l procesn 02 VaEOracan 0e Nesgos 52
Deden esiablecer acividades permanentss ol proceso del Inerementaros. Gocumentan y se comunican en & regisin praparato pam
valoragion del resgo meferidas 3 k3 documentackin este fin, los cuales son achualizados y entregados dentro de
COTUMICACHON, QUe conslsten en & regsto ¥ I3 5 IS de abores.
silematizacion de Infonmackon 3sociada con oS nesgos, 3s||
cOm0 @ preparacion, dsiibucion y  achsizadon dej
Mm%m_ - Muy Altg. Lave e
3.1 - Caractariatcas o las Widadss de control 100 Muy Ao Leve L=z actvidades 02 confrol 02 Cpaiones y NalralZaciones
Las aciividades de conirl deben reunkr las sguiemiss| estan Intagradas en & manual de procedimienios y 52
caraierisicas: Tealizan confome & 105 Puestos.
3) Integracion a i3 geston
b) Respuesta 3
©) Conrbustn 3l I0gro oe 105 OBSIV0S 3 N CoSto Emnabis)
[cosio-beneficio)
) Viablidad
&) Documemiacion &0 manuaes de  procadimismos,
SesCrpCiones 08 PUESSIDS U OrDs SOCUMENtDs SiMianss
T Divuigackn entre loe Tuncionanos que deben aplicanias &n)
3.2 - Blcance de ks aclvidadss de 100 Muy Ao Leve Muy Alto | Conservar los logros y aprovechar |as oporfunidades para | Exdsten achividades de control en todas las Uinkdades de esia
Las actividages de conirl Jeben CUDNr 10008 105 ambnos de| Incrementanos. FECCIon 135 cues 52 evalaran mensusiments.
lagesnmymwx ogro 0 106 objetivos ol sistema de|
53 memmmmmm a1 Abo Meda Muy Alto |- L3 documentacion de 135 actividades 0e cOmmi & debe 5E promueve |3 participacion de 1os TuNclonanios, para gue
Loe requslios oe las actividaces de conrol icuyen sul CEQUNE y ACIUEIZAr constEantements, con @ panicipacion COMUNIQUEN OpOMUNAMENtS 3 5US.
SOCUMENIECON ¥ COMUIKACion, para io cudl 52 tene como) actva oe 106 funclonances ainantes, o & Mderazgo oe 2613 (135 revislones Perionicas de |35 actividdes de commi
condcion previa Qe sean oficldlzades medams U |etatura y oe 10 Sunordnados. estabieckIas e 13 mainz de nasgos.
aprobacién por ks awondades -Cx plna sobrela b de que
l05 fUNCIoNANos CONOECAN 135 aciividades de contrl y sU
dOCUENCIon, DAra que puedan Nacer apores o valor par|
o Toralecimieny constams. Por elin, constantsments sa
O=baran aploar MEDaCE INMOVAI0rSs &N proclrs de que el
[roGes0 8 SOCUMENtSCHN ¥ COMUMICaTan o2 138 actvinstes
3.4 - Apiicacion 0% 138 acividades 08 COMTol 00 WLy ALD Teve Wy A0 | COnSErvar 108 10F08 Y SDTOVECTEr |35 CpOTLNIGa0ss s | Los encargadanss 0e Unidad COmATICan por medo 0e I
L achidaoes de oonwol deen ety Integradas 3 os| Incrementanios. £Omen SleCtnOnios o resultao mensual obtenido, 3 su ez
procesos ¥ su aplkeadin debe convestirse en una priclica) rzalizan una valoracidn de las actividades de control
Socmal eanicewies noe nava o ioe feerritas on 13 it de desnns
Saccion 4 — SISTEMAS DENFORmm 100 Lave |  Empendwscconwepaac | 00000000 |
4.1- flcances de e skiemas de Informeacion 100 Leve CONSErvar ICe I0g0s Y pTOVEchar 36 CpOrLNiaages pars | L3 Section 08 Opoiones y Nauralzanones fonaece s
mmmlmmmmrmwm Inrementanos. Sictemas de Informacion y mantiens aciualzaco ios datos.
la 'Ec::pla::drl & pmcesamiento y & manienimiento de| Que Ingresan constamamente al sistema, o cudies sireen
Informacikon score & entomo ¥ su desempefa, asi como 1) e INSUMO para nuestras |abores dianas ¥ 1a contnuidad del
COMUNICACHON 02 £53 IMMBAON 3 135 INstancias Iismas procaso.
eitemas que | requisan.
4.2 - Calidad g6 la Informacion 100 MUy Ao Leve MUy AllD | CONSENvar Ios logros Y aprovechar 16 DponLnidades para | LoG SIstEmas 02 IMonmacion que Wiz 13 Secoion oe
Loe 51 geben recopllar, proCesar y Qenerar Informacion quel INCrEmentanas. Cpeiones y Nalrallzaciones [ecaplan, procesan y gensran a|
Tesponda 3 13 neceskdad oe los OIVEMS0S USUANCS, con ) IFONTECION QUE Efiense |35 NecEEades 08 NUSSINE
enfoque da efectvidad y de mejoramiento contnuo, y teniendol Ustarios, por 1o cual 52 conskiena conflable y oportuna.
en cuenta las propledades de cm'lallldx: oportunidad
it
3 - Calldad gs 1a comunicacion 100 MUy Ao Leve MUy AllD | CONSENVar ios I0QIoe Y aprOVEChar 136 DpOMLNGa0es ala | 513 SEcchn LHIZs candkes y madios 08 COmURICacion que
La IFfomacion febe comunicarss a &S Instandas parnenss,| INCrementanios. garantzan seguricad y comtanikiad, o8 igual maners e
&N TOfMa@ y $SMpo Dropicios, Con Un emfoque de eectvidsd CONSIdEra QUE 26 3g), 0DONLNG Y COMacta con & fin o2
TEjpEmiEntD continiD, ¥ UIZENGG canaEs y medls que) CONSENVAr NUSSTD COMPrOMISe £on |3 nsttucion.
gararticen razonabiemente su aporiunidad y seguridad.
4.4 Control de los sletsmas de Informacion 100 MUy Ao Leve Muy Allo | Conservar 106 10gros y 3provechar |35 oporilnidades para | Los convoles. pertinerias que reallzs 3 Sacdon de Opcionee.
Detien establecsrss, apicarse y DEMSCUiONarss o8 contiss| Inerementanies. ¥ NEWSEIZACoNSs 2 |06 SEIMTES de ITnmacion, cusntan
pertinentes para qUE i0s SiStemas 0o InformEcion garantioan| £on pistas de aUNHrEE QU garaTtTan sequAidad y
raonablemenie B calldsd de la Infomadén y de 19| confidencizlidad en o daios senslvies que se manejan
COMUNICACHON, |3 SeQURdad y Una cara asignacion el con :
responsabiidades y AOTINSTACN 08 05 Nivees de acteso 3|
13 fonracian y date sensibles, asl come |3 garantia og|
|Seccion 5 — SEGUIMIENTO DEL SC| 100 By Albo Love Muy A ACCIONAE DAra
5.1 - Parficipantss en o ssguimisnto del $C1 100 Muy Ao Leve Muy Alto | GONSErvar ioe 10gros Y aprovechar |as oponunidades para [ La Secdon de Opclones ¥ Naluralzacones consend y e
El Iiderazgo por & seguimiento oal Sistema o control Inemo ICETENtarios. sequimientn 3 slstEma de control Imem, en o cusl
tieba SEr FSUMINO POT & JraTa y COMpartao con o5 Susres actva todos 15
SUNOMNSCos. Por S pats, |06 TUNCIONSMos HEnen una iz con 13 jefatura, velando por mantener ta mejora
partcipacion actva en s labores o8 seguimients contnuo continua.
5.2 - FOMMEiESd del sagul del SCI 00 WLy Alo Teve Ty Ao mﬂrfamslng'nsywmlxwmm 3 |efaiira 08 13 SEcrin 08 Opoones y NaUSIZaciones ¥
Bl saguimisnin del sistema de controil Inb=mie gebe obesnvar| Incrementaros. 505 COIADOrAtONes, MENTENEn un COMpromiso constame en
UN proces0 estruciurade debidaments oficalizado medams malam-muaﬂuaseglmmmmumrm
las administragvas p en reladion con utlizando 105 MECANISTOE i e que
e acance. la peodicdad, s respansabiicaces, Ios fueron creanos para este i
5.3 - Alcance oel saguimianto del SC1 00 WLy ALD Tewe MLy Al | CONSENVar 106 IDQT0E Y ApIOVECKa (36 DpOLNIGate: para | L3 IMRIEMENiackn G2 3cHVIGanas 08 COnl y I3 Consants
El seguimiento def slstema de control Intemo debe abarcar & Inerementarios. mediclon de fesgos que realza [ Secekin de Opeionas y
funcionamieno, 3 suficienda y 13 valdez del sistera, = Natralzaconas, nmpumnmmneserpe‘loemazpu
coniribucian 3l desempefio, amgmnelosoqenmyajgm parte delos 05 CuSies estan
en que ks componantss funcionaies S2 Man estabiacdo o £ON LRSI Procasd.
Infegrago en e accionar de @ ofona Asimismo, debe
actvidaes y paritdess, ¥
Impiantacion e kas Mejoras que 58 delenTinen.
[54-C oel 0@ la mejora del SCI 100 Wy Ao Leve Wy Alto COMo Contrioucion 3l saguimient para fa Mejora del sistema

CONSEnvar Ie IDgrs ¥ aprovechar (a6 oporinidades para
Incrementarios.

of e ME0ra que le permitan Incrementar &
resutado en amss de fortslecer & sistema.

O ® O

Betzi Melissa Diaz Bermudez

T71 MELISSA DIAZ
EEAMUDEZ (FIRMA)

HNombre & |3 Jefaura

Finma dela Jefaura

HH2/2020 14:30
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ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

OPCIONES Y NATURALIZACIONES

ANALISIS DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE 1 — AMBIENTE DE CONTROL

ATRIBUTO 04 comso | OYN-COH-AD-2021 |
1.1 - Compromisa
El jerarca y los fitlares subordinados deben apoyar constantemente el sisterna de control intemo y demostrar su compromiso Muy Alta
con &l disefio, la mplantacién, el fortalecimiento y la evaluacion del sistema.
I Conresrada
Senale la opcidn que describa mejor la situacion actual de su dependencia: Margue con "X~

MuBajo

- Existe un limitado compromiso de mi parte come jerarca de la oficina y de mis subordinados con respecio al
control intemo.

- El control interno es entendido de diferentes maneras entre los funcionarios de la oficina

- Las regulaciones sobre control intemo son establecidas de manera aislada por mis subordinades, en relacion
con los asuntos que consideran sensibles.

Bajo

- Bl compromiso con el control nterno se demuesira en las actuaciones de esta jefatura y de los subordinados.
- Se han realizado actividades para divulgar bos alcances y la importancia del sistema de controd intemao. en las
que han participado algunos funcionarios.

- Se han definido, por parte de las autoridades supeniores, bos alcances del sistema de control interno.

Medio

- La Jefatura y los subordinados oe |a oficina demostrames, en la gestion diara, el compromiso con el control
intema. Esto incluye acciones concretas de apoyo al funcionamients y fortalecimients de | actividad de Auditoria
Interna

- Los funcionarios tienen clandad sobre la importancia del control intemo para la consecucion de los objetivos.

- Las regulaciones para & funcionamients sistematico del control intemno se ha extendido a nivel de esta unidad
organica.

Alro

- La jefatwra y los subordinados ejercemos hderazge en el fortalecimiento constante del sistema de control
intemo.

- Los funcionarios asumen su responsabilidad por el cumplimiento del control intemo en sus actvidades
cotidianas y contribuyen al fortalecimiento de éste

- Las regulaciones para el funcionamiento y el fortalecimiento del sistema de contrel intemo han sido dvulgadas
enire los funcionarios comespondientes

Muy
Alro

- Se realizan actividades para promover |3 generacion & implementacion de iniciativas innovadoras y proaciivas
en relacion con el sistema de control intemo

- Los funcionanos tienen wna actitud proactiva respecto del mejoramiente constante del control intemo, mediante ¥
aportes que agregan efectwidad a dicho sistema y valor a la gestion.

- Se cuenta con mecanismos que permiten ka evalsacion y el fortalecimienio constantes del sisterna de control
intemo.

Emprender acciones para:

Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para incrementarios

Accion de mejora

Péagina 14 de 49



\)\ "
{11

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067

AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

Tribunal Sup}emo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Licda. Betzi Melissa Diaz BermUdez

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

OPCIONES Y NATURALIZACIONES

FECHA DE INICIO :| FECHA DE FAINALIZACION|

RESPONSABLES |
ATRIBUTO 02

conico | OYN-CO1-AD2-2021 |

1.2 - Etica

La ética en &l desempefio como parte del ambients de control, debe fortalecerse mediante La educacian o capacitacion,
implantacion y fortalecimiento de medidas, nstrumentos y demas elementos en materia ética, lo cual debe integrarse en los
sistemas de gestion

Alto

Sefale la opcion gque describa mejor la situacion actual de su dependencia-

MuyBajo

- La &tica es percibida por bos funcionarios como un comportamiento cormecto, de acuerdo con sus creencias yl
vabores.
- Los funcionarios recomnocen la impeortancia de algunos valores institucionales

- La ética es considerada como una responsabilidad de las autoridades.

Bajo

- Los funcionarios conocen y aplican las medidas existentes para & fortalecimiento de la etica

- La jefatura y los subordinados hemos establecido algunas medidas formales, fales como: declaracion de vision,
mision, valores, codigo de efica u otros similares; para promover y fortalecer |a &tica en la oficina.

- Se han incorporado controles para asegurar comportamientos éficos en la gestion respecto a algunas)
actividades especificas.

Medio

- Se estan planificando y realizando actividades de dvulgacion para kograr un conocamiento generalizado de los
factores formales de la &tica vigentes.

- B2 han establecido y fortalecido los factores formales de la &tica, a saber: declaracion de wision, mision,
valores, codigo de &fica, politica &tica u otros similares; asi también los referidos al clima organizacional, valores
compartidos, creencias y ofros factores gue se dan de manera informal.

- La ética es considerada como una responsabilidad de todos los funcionarios de L institucion.

Alro

- Todos los funcionarios de ka oficina conocen la wision, mision, valores, codigo de etica y demas elementos que
oficialments, por medic de las autoridades competentes, se han instaurado en la institucion.

- La jefatura y los subordinados sistematicamente fortalecemos y divulgamos todos los elementos relacionados
con |a ética.

- La ética &5 una consideracion fundamental en el funcionamiento de kos sistemas de gestion.

- S ha incoporado la ética en los sistemas de gestién de mayor impacto en la oficina y con mayor riesgo de
actos de comupcion

Muy
Alto

- Tedos bos funcionarios de la oficina asumen con plena conciencia las responsabilidades &ticas en todos sus|
ambitos de accion.

- La jefatura y los subordinados somos lideres y ejemiplo respecto a la éfica institucional.

- Se han instaurado mecanismos que promueven el constante compromiso y fortalecimiento de la ética. asi
come la anticipacitn de condiciones que le afecten y la generacidn de iniciativas innovadoras.

Emprender acciones para:
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- Todos los funcionanios de la oficina deben asumir plena conciencia sobre las responsabilidades éticas en todos bos ambitos de accion.

- La jefatura y los subordinados deben ser lideres y ejemplo respecto a la ética institucional.

- Se debe nstawrar mecanismos que promuevan & constante compromise y fortalecimiento de |a &tica, asi come la anticipacion de condiciones que
afecten la generacidn de iniciativas innovadoras.

Accion de mejora
Realimentar al personal sobre la responsabilidad etica en las funcicnes. mediante la comunicacion mensual via comeo electronico de capsulas
linformativas, a fin de generar consiencia y compromiso entre bos colaboradores de OYN

FECHA DE INICIO 012022 FECHA DE AINALIZA CII:fIHI MAZ2022 I

RESPONSABLES ILalclj.l Pérez Moreira y Betzi Melissa Diaz Bermudez

ATRIBUTO 03 conigo | O¥N-CO4-AD3-2021 |

1.3 - Personal
El funcionamiento exitoso del sistema de control intemo requiere que el personal redna las competencias y los valores

requeridos para el desempefio de los pusstos yla operacitn de las actividades de control correspondientes a los diversos e
puestos.
Sefale la opcion que describa mejor la situacion actual de su dependencia:

- S0do una parte oel personal posee los requisios necesanios para el desempeno de ks responsabilidades

MuBajo encomendadas.

- La administracion de recursos humanos se circunscribe a labores de contratacion y remuneracion del personal.

- Las politicas y procedimientos, en terminos generales, en materia de recursos humanos, propician |3
contratacion de nuevos funcionaries con los conocimientos v habilidades pars los cargos respectivos.

Bajo - El Departamento de Recursos Humanos contempla la planficacion, rechstamiento, seleccion, motivacion,
promocion, evaluacidn del desempefic, capacitacion y ofras actividades relacicnadas con la gestion de recursos|
hurmanos.

- Bl personal cuenta con las habilidades y conocimientos requeridos para el puesho asignado

- La jefatura y los subordinados hemos asumido las responsabdidades respecto a la buena administracicn del
recursos humanos asignado a la oficina ¥ se ha contado con el apoyo técnico v profesional del Departamento 3
cargo de dicha labor.

Medio

- Se cuenta con un equipe humano que dispone de la actualizacion y formacion continua, para & desempeno de
Alro su cargo, de acuerdo con las necesidades de la oficina X

- Los procesos de administracion de recursos humanos se evallan y mejoran de manera continua.

- La retencion y mofivacion de los funcionanos muestran niveles que propician la conservacion del capital
humano y & logre de objetivos en la oficina.

::':g - La jefatura y los subordinados, en conjunto con el Departamente de Fecursos Humanos, promovemos
continuamente & mejoramiento constante de las competencias de todos bos funcionarios, de acuerdo con los
puestos de rabajo asignados

Emprender acciones para:
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- La retencion y motivacion de los funcionarios delben mostrar niveles que propician la consenvacion del capital humane y el logro de objetivos en la
oficina.

- La jefatura y bos subordinados, en conjunto con &l Departamento de Recursos Humanos, deben promover el mejoramiento de las competencias de
todos los funcionarios, de acuerde con los pueshos de rabajo asignados.

Accion de mejora
Coordinar charlas o capacitaciones, mediante sobicitud al Departamento de Recursos Humanos, a fin de mejorar las competencias de los
funcionarios de OYM.

FECHA DE INICIO 012022 FECHA DE FINALIZA CII:fIHI /032022 I

RESPONSABLES ILady Pérez Moreira y Betzi Melissa Diaz Bermudez

ATRIBUTO 04 cooico | OYN-CO1-ADM-2021 |

1.4 - Estructura

La estructura organica debe propiciar el logro de los objetives y en consecuencia, apoyar & sistema de control intermo,
mediante la definicidn de la organizacidn formal, sus relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion; asimismo,
debe ajustarse segin lo requieran la dinamica del entomo y de los riesgos relevantes

Senale la opcidn gue describa mejor la situacion actual de su dependencia-

- Existe conformidad con la estructura organica de la oficina, pese a que en algunas ocasiones se advierts |a
necesidad de modificar algunas relaciones de coordinacion, autoridad y responsabilidad en procura de una
MuBajo  |gestion mas eficients.

- Muestra estructura organizacional contempla medidas bdsicas de control que =2 expresan de manera mitada
en ka asignacian de autoridad y responsabilidad y ka separacidn de funciones incompatitles

Muy Alto

- Algunos miembros de la oficina realizan esfuerzos aislades para revisar la estructura organica en términos de
las labores gue realiza k3 oficina

Bajo - Algunos subordinados han realizado ajustes a bos procesos a su cango, incluyendo la asignacién de autoridad v
responsabilidad, la delegacion y rotacion de labores, la separacién de funciones incompatibles y los mecanismos
de coordinacion

- La jefatura y los subordinados hemos instaurado procesos para procurar una estruchura organica que sea
adaptativa con base en las circunstancias, las necesidades y los objetivos, asi como los riesgos que plantea &l
entorno.

Medio - La jefatwra y los subordinados hemos introducido ajustes en la estructura organizacional para armonizarla con
los chjetivos

- Como funcionarics de la oficina conocemos oportunamente ka informacidn sobre ajustes en la estructura
organica y participames en |a implementacion de los cambics definidos

- S cuenta con mecanismos formales para la evaluacion periddica de La estructura organica.
Alro - La jefatura y los subordinados realzamos acciones concretas para implementar cambios en la estructura
organica para que se convierta en una herramienta eficaz para la gestion

- Se evalla constantemente la efectividad de la estructura como mecanismo para potenciar la gestidn v
Muy responder efectvaments a los riesgos, ¥ en consecuencia se realizan oportunamente los ajustes pertinentes.
Alro - S2 han instaurado mecanismos para promover La generacion e implementacion de iniciatvas innovadoras v

proactvas en relacidn con la estructura onganica
Emprender acciones para:
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Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para incrementarios

Accion de mejora

FECHA DE INICIO

RESPONSABLES

FPuntaje obrenido del Componenre Ambienre de Conmol

1 FECHA DE FINALIZACION |
| |

INDICE GENERAL DEL

CONTROL INTERNO

COMPLEMENTE DEL SiSTEMA DE | Muy Alto | 20 | _ Arencidn Alta | Arencidén Mediz | Arencién Leve |

AMBIENTE DE CONTROL M uy Alro 20
1 - Compromiso Muy Alto 100 ] 1 - Compromiso
2 - Etica Alvo 80 2 - Etica
3 - Personal Al B0 3 - Personal
4 - Estructura Muy Alto 100 4 - Estruchura

Representacion Grafica

Puntaje del componente del SCI
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AMBIENTE D CONTROL

Mombre del funcionario responsable: sty s Mol
Fecha de |la presentacidn de la matriz amaE=

BETZI MELISSA DIAZ Amado digitalments por 3ETZ1
MELISSA DIAZ BEERMUDEZ (FIRMA)

BERMUDEZ (FIRMA) recha: 2021.10.38 12:03:28 06100

Firma de la Jefatura
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ANALISIS DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE 2 — VALORACION DE RIESGOS

ATRIBUTO 01 CODIGO | OYN-C02-A01-2022 |

21 - Marco Orientadaor.
El marco orientador para la valoracion del iesgo comprende la politica de valoracion del riesgo, la estrategia del Sistema Muy Alto
Especifico de Valoracidn del Riesgo Institucional {SEVRL) y la normativa intema que lo regula. En el caso del TSE se utiliza
el Sistema de ldentificacion, Valoracion y Administracion de Riesgos (SIVAR). aprobado por el TSE en sesion n.® 124-2005

comunicado en oficic n.°8285-TSE-2005 del 23 de diciembre de 2005, y cusnta con la Politica, la estrategia y la normativa Contestada
interna que lo regula (directrices).

Sefiale la opcion que describa mejor la situacion actual de su dependencia: Margue con "X™

- El riesgo es entendido de diferentes maneras tanto por esta jefatura, como por los colaboradores y los demas
funcionarios.

MunBajo - La conciencia sobre la importancia de llevar a cabo una valoracion del riesgo como medio para conducir las
operaciones con eficacia, es apenas incipiente, y se pone de manifiesto sélo en algunas instancias.

- Se realizan actividades de difusidn y capacitacidn scbre valoracion de riesgo enfre los funcionarios de
diversos niveles.

- La jefatura y los colaboradores tenemos la percepcion de que la valoracion del riesgo agrega valor a la
organizacion.

- La jefatura y los colasboradores hemes emitido orientaciones basicas sobre las acciones que deberan
efectuarse a corto plazo para llevar a cabo una valoracion inicial de los riesgos.

Bajo

- Bl significado del concepto de riesgo es uniforme en toda la oficina y ampliamente compartido.

- Se han establecido metas especificas para mitigar los riesgos relevantes. Se determinan los resultados
esperados de la valoracion del resgo en tiempo y espacio, se cuenta con los recursos necesarios y los
responsables de administrados.

- La pelitica, la estrategia y la normativa de valoracion del riesgo, asi como los parametros de aceptabilidad de
riesgas, han sido aprobados y divulgadaos.

- El significado del concepto de riesgo se actualiza en funcion de los cambios en el entomo y de la nomativa
aplicable.

- Se cuenta con mecanismos instaurados para la divulgacidn oportuna de los cambios en el marco orientador y
Alto demas asuntos relacionades con el Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional, especificaments
sobre el SIVAR del TSE.

- La politica, la estrategia y la normativa de valoracion de riesgos se actualizan y se ajustan perddicamente de
scuerdo con las necesidades.

- Se han instaurade procesos para la investigacion constante scbre valoracion del riesgo y las metodologias
comespondientes, y se promueve la generacion de iniciativas innovadoras y su implementacion.

- La convicoion sobre la importancia de la valoracion de los riesgos ha calado profundaments en el accionar, lo
Muy gue ha generado una actitud proactiva e investigativa para la mejora constante de los esfuerzos sobre el
Alto particular.

- La politica, la estrategia y la normativa de valoracion de riesgos se actualizan y se ajustan periodicaments
conforme avanza el conocimiento sobre el tema y en procura del aprovechamiento de oportunidades de mejora
de |la gestion

Emprender acciones para:

Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para incrementarios.

Accién de mejora
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ATRIBUTO 02

cOomGo OYN-CUZ-AD-202E |

2 2 Hemamienta para la administracion de La informacion.
La herramienta para la gestion y documentacion de La informacion relacionada con los riesgos que se utliza, es la matriz de
valoracion de riesgos del Sistema de ldentficacion, Valoracion y Administracion de Riesgos (SIVAR), consiste en wna hoja
electrénica en Excal, donde se registran las actividades y pemmite el analisis de los diferentes tipos riesgos asociados a estas;
ademas se puede medir 2l nivel de riesgo, mediante el impacto y la probabdidad de ocurmencia; igualmente, permite registrar Muy Alto
las actividades de control para evitar o mitigar los riesgos, asi como acciones de mejora para la prevencion, deteccion y
comeccion de debilidades; de este modo garantizar la efectividad del sistema de control intemo.
Sefiale Iz opeion que deseriba mejor la situacion actual de su dependencia:
MuBaj La jefatura y los colaboradores administramos de manera aislada la informacion sobre los riesgos que se
uyBajo . L . . . )
o analizan, utilizando los recurses nformaticos disponibles en las unidades organicas comespondientes.
Bai La jefatura ¥ los colaboradores hemos emitido una definicion de los alcances de la hemamienta para la
1] - . . . .
: @dministracion de la informacion sobre bos nesgos de la oficina.
Sz cuenta con una heramienta para la administracion de la mformacion sobre riesgos, cuyo alcance es
Medio congruente con & marco orientador de waloracidn del riesgo, denominado SIWAR y es conocido por los
resnnneahblas
Alo La herramienta SIVAR para la admnistracion de la mformacion se achualiza en forma constante segin las
necesidades de los usuarnios y a las tendencias del entomao.
Mu La hemamienta SIVAFR para la adminisiracion de bos nesgos se actualiza en forma oportuna, para que alerte
Airg sobre nueves riesgos o cambios en los riesgos existentes a la Jefatura y a los subordinanios, y se adopten las X
medidas comespondientes para evitarlos o mitigarlos.
Emprender acciones para:

Conservar los kogros y aprovechar |as oportunidades para incrementarios.

Accion de mejora

FECHA DE INICIO :| FECHA DE FINALIZACION |
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RESPOMSABLES |
ATRIBUTO 03 CODGO OYN-COZ-ATI-2072

2.3 Funcionamiento del SIVAR

Se gjecutan actividades para la identificacion, analisis, evaluacion, admmistracion, revision, documentacion y comunicacion de

los riesgos institucionales, por areas, unidades, actividades o fareas; de conformidad con las particularidades de cada unidad BMuy Alto

adrministrativa.

Seiiale la opeion que describa mejor la situacion actual de su dependencia:
- Algunas veces la jefatura y bos colaboradores realizamos una valoracion intuitiva de algunos riesgos que
afectan las actividades de la oficina y de las areas que dingen.

MuyBajo - LajE"a_tl..'a fiene una nocidn infuitva de cudles son los riesgos mas relevantes, y defino, en consecuencia con
esa nocion, ks confroles que deben aplicarse.

- La jefatura esta atenta a la eficacia de los controles que se han apficado en relacion con los riesgos que se
han determinado de manera infutiva.
- La jefatura y los colaboradores hemos identificado al menos los eventos que podrian afectar de forma
significativa & cumgimiento de los objetives establecidos, asi como las causas intemas y extemas y las
Bajo posibles mns-ecuenu:ias_. ) ) o o )

- Con base en [a experiencia y en las discusiones que se Bevan a cabo, esta jefatura prioriza los riesgos con
fundamento en criterios basicos no oficializados, a fin de determinar y aplicar medidas que permitan atacar sus
CAUSAS Y, &N 0As0 necesano, enfrentar sus consecuencias
- La jefatura y los colaboradores conocemos bos riesgos relevantes y las medidas gque se han tomado para
dminisirarios
- Los parametros de aceptabfidad de riesgos son aplicados para analizar y priorizar los fiesgos con base en su

Medio nivel, dado por ka combinacion de su probabdidad de ocumencia y la magnited de su eventual mpacto
- Los riesgos se revisan penicdicaments con base en los parametros de aceptabiidad, a fin de detesminar
variaciones en su nivel, medide por la combinacion de su probabilidad de ocwmencia y la magnitud de su
eventual mpacto
- Se da una participacion actva de diversos actores en el procese de identficacion y analisis de los riesgos
relevanies, como medio para ajustar o actualizar las medidas comectivas de administracion respectivas
- Se participa de manera directa en &l analisis y la administracion de bos riesgos que merece atencion pricritaria,

Al en tanto que ks actvidades se gjecutan, en relacion con offos riesgos, por parte de diferentes niveles, con base

en el conocimients que se ha legrade generalizar en la unidad.
- S da seguimiento a las medidas adoptadas para la administracion del riesgo. al grado de ejecucion para la
mplementacion de dichas acciones; su eficacia y eficiencia.
- La valoracion de nesgos esta inmersa en las actividades diarias, y permite anticipar condiciones que podrian
ncidir en ka consecucian de kos objetivos de la oficina, asi como emprender |as acciones comespondientes

Muy - Se cuenta con mecanismos, politicas y procedimientos que propician un andlisis constante de kos riesgos, afin X

Alto de ajustar oporamamente las medidas de admnisiracion vigentes.
- Constantemente y de manera sistematica se evalla la informacion que suministra el Sistema de kentificacion
Vaboracion y Administracion del Riesgo -SIVAR- y se ajustan las medidas para la administracion de riesgos.

Emprender acciones para:
Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para incrementarlos.

Accion de mejora
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ATRIBUTO 04 CODGO | OFN-CUE-ATL-I0EE |

2 4 Docurmentacion y cOMARICAcion.

Deben establecer actividades permanentes del proceso de valoracion del riesgo referidas a la documentacion y comunicacion
que consisten en el registro y |a sistematizacion de informacion asociada con los riesgos, asi como ka preparacion, distribucion
y actualizacion de informacion sobre los riesgos.

Sediale la opeion que describa mejor Ia situacion actual de su dependencia:

- La informacion sobre riesgos consta unicamente en la doasmentacion elaborada por algunos colaboradores
acerca de los analisis que han efectuado en relacion con las situaciones que afectan las labores de la unidad
MuBajo  [TEdngen. o : .
- La documentacion de los riesgos se efectua sin haber definido los elementos minimos que debe contemplar.

- La docwmentacion de los riesgos es mantenida por la jefatura v solo eventualmente se comparte con ofras
nsiancias
- Se cuenta con informacion sobre los eventos que podrian afectar de forma significativa el cumplimiento de los)
objetivos establecidos, asi como sus causas intemas y extemnas y las posibles consecusncias la cual esta a
Bajo disposicion de ios funcionarios. .

- Se cuenta con una definicion de los elementos minimos que deben documentarse acerca de bos Nesgos.
- Se han establecido algunos mecanismos de coordinacion y comunicacion en relacion con |a Valoracion del
Riesgo.

Alto

- Se documentan los elementos minimos sobre los riesgos probabilidad e impacto de materializacion de los
riesgos, nivel de resgos y medidas comectivas, y dicha documentacion esta disponible para bos funcionarios.
Medie |- Se ha establecido y aplicado de manera sistematica, mecanismos de documentacion y comunicacion sobre
MEsgos.

- Se ha definido &l uso de la nformacion gue genera la revision de nesgos.

- Se revisa, ajusta y diunde pencdicamente |3 informacion disponible sobre los nesgos v sus elementos)
fundamentales, con |a participacon de diferentes instancias de |a oficing, 3 quienes se recoONoce COMo "dusfios
Al de las actividades™ y, en consecuencia, coma fuentes de informacion sobre el comportamiento de los riesgos y
a eficacia de su documentacson.

- Los mecanismaos de documentacitn y comunicacion se evallan para determinar su efectividad.

- La informacion sobre los nesges esta disponible, es completa y se ajusta a las necesidades de los wsuarnios.

- Se cuenta con mecanismos, poliicas y procedimientos que garantizan razonablements la revision y
achualizacion permanente de la informacion sobre los resgos, la cual s evalla y se ajusta de acuerde con los
requerimientos del entomo.

- Se han instaurado procesos para |a documentacion y comunicacion de los riesgos. que promusvan |3
generaciin de iniciativas nnovadoras para la administracion de bos riesgos.

Emprender acciones para:

- S debe contar con mecanismos, politicas y procedimientos que garanticen razonablements |a revision y actualizacidn permanents de ka
informacion sobre los riesgos, la cual se debe evaluar y ajustar de acuerdo con los requerimientos del entomo.

- Se debe instaurar procesos para la documentacion y comunicacion de bos nesges, que promuevan ka generacion de iniciativas innovadoras.

Muy
Alro

Accion de mejora
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Se coordinard una reunion con la jefatura y las personas encargadas de la documentacion de las actividades, a fin de promover y generar iniciativas
en ka administracsén de los riesgos

FECHA DE INICIO M/022023 FECHA DE FINALIZACIGN | 25042023

RESFONSABLES |L,a_|iefarura ¥ los encargados de umidades.

Punzaje obtenido del Componente Valoracicn de Riesgos

INDICE GEWERAL DEL ~
COMPLEMENTE DEL SISTEMA DE | Muy Alto a5 Arencicn Alta Atencion Media Arencién Leve
CONTROL INTERNGD

VALORACION DE RIESGOS | Muy Almo g5

1 - Compromiso Muy Alto 100 1 - Compromiso
2 - Efica Muy Alto 106 2 - Etica

3 - Personal Muy Alto 100 3 - Personal

4 - Estructura Alto BO 4 - Estruchera

Representacion Grafica

Puntaje del componente del SCI

cBHEBER SEEE

WALORACKIN DE RIEESGOS

Nombre del funcionario responsable: Betzi Melissa Diaz Bermidez

Fecha de la presentacion de la matriz 221122022

BETZI MELISSA DIAZ Fimada digitaimentz par BET2

MELISSA DIAZ BERMIADET (FIRMA]

BERMUDEZ (FIRMA) Fecha: 7022.12.33 13:56:04 0610

Firma de la Jefatura

2.4. Principales logros alcanzados

En el siguiente apartado, me referiré a los principales logros alcanzados durante
mi gestion como jefatura en la Seccidn, los objetivos y metas propuestos en el Plan
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Operativo Anual y también se consignaran los proyectos mas relevantes desde el 16 de
noviembre de 2020 hasta el 23 de diciembre de 2022.

2.4.1. Propios de la unidad administrativa
Entre los logros alcanzados en la Seccion se encuentran:

e Noviembre y diciembre 2020:

o Se eliminaron plazos “muertos” en el flujo de expedientes en las unidades
de Recepcibn y Documentacion, Calificacibn, Resoluciones vy
Notificaciones de la Seccién, es decir, cuando los expedientes se
encontraban “prevenidos” en fase de admisibilidad y de idoneidad o en
“espera de recurso ordinario” (denegados), quedaban un mes mas en
cada proceso respectivamente. Por lo que de conformidad con los
articulos 93 y 96 del Reglamento relativo a los tramites, requisitos y
criterios de resolucion en materia de naturalizaciones, se concedié un
plazo de diez dias habiles, prorrogables diez dias mas en fase de
admisibilidad tanto en Sede Central como en las Sedes Regionales, diez
dias en las prevenciones en la etapa de idoneidad cuando la
documentacion solicitada se encuentra en territorio costarricense o un
mes si es del exterior y de conformidad con el articulo 14 de la Ley de
Opciones y Naturalizaciones se respecté el plazo de cinco dias del
expediente en espera de presentacion de escrito recursivo. Con ello se
redujo tres meses de rezago en los expedientes.

o Se mejoro la fase de admisibilidad, por cuanto se elimino el procedimiento
de remitir a la Unidad de Calificacion los expedientes incompletos en la
etapa de admisibilidad para ordenar el rechazo de plano, sino que, se
procedi6 a remitirlos directamente a la Unidad de Resoluciones y
Notificaciones, con ello se evitd ingresar al flujo de calificar expedientes
incompletos y se les dio mayor celeridad.

o Se reforzaron las realimentaciones a las personas colaboradoras, a fin de
gue contaran con mayor conocimiento en la materia y de las funciones
que realizan, ademas se homologaron los criterios de resolucion.

o Se dotdé a la Seccion de una Licencia de Software para las Citas de
Naturalizacién, en donde la parte interesada accesa desde la pagina Web
del Tribunal Supremo de Elecciones y elige la fecha y hora que mejor le
convenga. Lo que garantiza una mejor atencibn y mayor orden al
momento de apertura del expediente de naturalizacion. Dicho sistema
entré en funcionamiento el 2 de enero de 2021.
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o Se solicitaron al Archivo del Registro Civil aproximadamente 500
expedientes que se encontraban rezagados desde meses anteriores para
ser finalizarlos de forma fisica en el TSE, esto se dio dado que al
ingresarlos en el Sistema Filenet este los rechazaba por el formato.

o Se cre6 una sola carpeta compartida denominada “Opciones vy
Naturalizaciones” para uso de todos los funcionarios que integran la
Seccion, lo que garantiz6 las busquedas de documentos en un solo sitio, y
ademas el cuidado al momento de notificar la resolucion de fondo correcta
al gestionante.

e Afio 2021:

o En conjunto con el Departamento de Comunicacion se cre0 una ventana
de ayuda por medio de un paso a paso para la utilizacion del Sistema de
Citas.

o Se concluyo y aprobo el médulo para el proceso del expediente digital en
Filenet, quedando pendiente la adquisicion de los escaneres para la
puesta en funcionamiento del mismo.

o Se readecuaron las funciones para la ventanilla de recepcion de
documentacion y consulta (sin cita), limitdndolas Gnicamente a recepcion y
consulta, es decir, se quité el tomar declaraciones juradas, declaraciones
de contravenciones, entrega de Aviso de Publicacion de Edictos, lo que
provocd un servicio mas agil y expedito.

o Se implementé un control de expedientes estandarizado para todas las
Unidades de la Seccién, por medio de una herramienta en Excel para que
los encargados confeccionaran los informes de labores con mayor
precision y de forma automatizada, dicho informe genera el insumo
necesario para confeccionar el informe mensual de labores que lleva la
Seccion. Ademas, se les entregd otro informe para llevar las cargas de
trabajo de las personas funcionarias a cargo, lo que sirvié de base para la
toma de decisiones y la calificacion respectiva en el Sistema de Gestion
de Desempefio, ademas de equilibrar las cargas de trabajo.

o Se readecuaron las tareas a cuatro personas funcionarias, en virtud que
se encontraban realizando labores que no les correspondian,
cumplimiento con el Articulo 57 del Reglamento a la Ley de Salarios y
Régimen de Méritos del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro
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Civil, con ello se garantizO que todas las personas colaboradoras
estuvieran realizando las labores segun el Manual de Puestos.

o Se mejoro el procedimiento de entrega de carta de naturalizacion tanto en
Sede Central como en las Sedes Regionales, por cuanto se entregaba a
los gestionantes la carta de naturalizacién impresa con firma digital, lo que
provocaba dos situaciones: la primera el gasto de papel y la segunda que
el documento perdiera la validez al momento de imprimirlo, por lo que se
cred un apartado en el formulario FO1-V01-1T-06-v01-MIP-DGRC-P05-v05
para que la parte interesada consignara el correo electronico personal en
el espacio “Envio de carta correo electrénico”, asi como la firma. El
funcionario de ventanilla, en ese acto remite al correo la carta de
naturalizacion con la firma digital. Ademas, se cred una carpeta
compartida con la Seccion de Documento de Identidad (antiguo
Solicitudes Cedulares) para que visualicen las cartas entregadas en Sede
Central y procedan con la captura de solicitud de cédula de identidad.

o Se solicito a la Seccion de Coordinacion de Servicios Regionales acceso a
la carpeta compartida con las Sedes Regionales y se cred la subcarpeta
“‘Alertas de OYN”, lo que garantizé que las Sedes Regionales alertaran en
tiempo real a la Seccion de Opciones y Naturalizaciones, que la parte
gestionante habia aportado documentacion pendiente en plazo de espera
(prevenciones, recursos, entre otros), mientras remitian la documentacion
original. Con ello, se evitd6 dar un mal pase al expediente y evitar
reprocesos.

o Se confeccion6 el Acta de recibo de documentacion digital, la cual se
incorpora al expediente de naturalizacion, lo que indica que la
documentacion recibida con firma digital, cuenta con el respaldo digital en
la carpeta destinada para ese fin.

o Mediante Plan Operativo Anual, fueron aprobados dos escaneres de carga
mutiple, para la digitalizacion del expediente de naturalizacion (pendientes
de entrega)

o Se modifico la forma de trabajo de la Unidad de Recepcion y
Documentacion, a fin de que los expedientes siguieran el flujo por tareas,
evitando reprocesos Yy garantizando que todos los funcionarios
colaboraran en todo el proceso.

o Se rotularon los muebles en las diferentes unidades administrativas en

donde se custodian los expedientes, a fin de que la busqueda sea mas
rapida y se eviten los reprocesos.
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o Se establecio un rol de rotacion entre los funcionarios (con plazas iguales),
garantizando que el equipo de trabajo esté capacitado para realizar
cualquier funcion propia de la seccion.

e Afo 2022:

o Se mejoré el proceso en fase de admisibilidad de los expedientes de
naturalizacion de las Sedes Regionales, de modo, que al hacer el pase del
Sistema SINCE al MADRE, se visualizaban en tiempo real, evitando
esperar hasta que los expedientes llegaran a Sede Central para hacer la
integracion.

o Se mejord el método de prestacion de expedientes de una unidad a otra a
modo de evitar un posible extravio sin que medie una persona
responsable, por lo que se implementd el uso de un control impreso, en
donde se consigna fecha, nUmero de expediente, persona a quien se le
presta, firma, fecha de devolucién.

o Se confecciond una boleta para solicitudes, actualizaciones o correcciones
de la documentacion recibida de las diferentes instituciones publicas
(Interpol, Registro Judicial, Ministerio de Educacion publica, Direccion
General de Migracion y Extranjeria, Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto, entre otras) tarea que realiza la Unidad de Recepcion y
Documentacioén, de modo que la Unidad de calificacion sea clara y precisa
en la documentacion a solicitar.

o Se solicito a la Seccién de Ingenieria y Arquitectura el cambio de estantes
en la bodega de la Unidad de Recepcién y Documentacion dadas las
malas condiciones con que contaba (humedad y comején) y se rotuld por
tareas, lo que permiti6 una mayor agilidad y precision al ubicar los
expedientes.

o La Administracion del Sistema MADRE (Modelo Administrativo para
Resoluciones de Expedientes) se traslado al Departamento Civil, lo que
garantizO que una persona calificada para el puesto llevara a cabo esa
funcién y evitar que funcionarios de la Seccién realizaran funciones que
no les correspondia de acuerdo al manual de puestos del TSE.

o De conformidad con el Convenio de Cooperacion Institucional entre el

Tribunal Supremo de Elecciones y la Direccion General de Migracion y
Extranjeria, se habilitaron mas claves de acceso a los sistemas.
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o Se realizaron las gestiones necesarias para habilitar mas claves de
acceso al Sistema de Registro Judicial, de modo que todos los
funcionarios de la Unidad de Recepcion y Documentacion tuvieran acceso
al mismo.

o Se implementd una etigueta que se coloca desde la Ventanilla, para los
expedientes con recursos ordinarios y extraordinarios, a fin de que estos
no ingresen al flujo normal de expedientes, atendiendo los recursos en el
plazo adecuado.

o Mediante Plan Operativo Anual, fueron aprobados dos escéneres carga
multiple, para la digitalizacion del expediente de naturalizacion
(pendientes de entrega)

o Se solicito en conjunto con el Departamento Civil a la Seccion de
Ingenieria y Arquitectura la remodelaciéon de la Seccion, a fin de
aprovechar espacios “mal distribuidos” y que los funcionarios no se
encuentren tan hacinados, ademas, se planted la necesidad de contar con
una sola area para resguardo de expedientes para todas las Unidades, de
modo que la busqueda de los mismos sea mas sencilla.

Importante mencionar que durante mi gestién se atendieron recomendaciones de

la Auditoria Interna (gestion anterior), a las cuales se les dio el tratamiento quedando
como resultado el siguiente:
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RECOMENDACION RESPONSABLE PLAZO ACTIVIDADES / ESTADO
SEGUIMIENTO

4.1 “En razén de los hechos expuestos | Direccion General 5 meses a 1- La Direccién

en el presente informe, con todo del Registro Civily | partir de la General del

respeto se le recomienda a ese Organo | la Seccion de aprobacion Registro Civil

Colegiado realizar las gestiones que Opciones y de este girara

estime necesarias, para el Naturalizaciones informe ante | instruccionesy

correspondiente cumplimiento de las 5 el CDIR. dara seguimiento

recomendaciones que aln se
encuentran como parcialmente
cumplidas y de 1 que se encuentra
como no cumplida. Lo anterior, de
conformidad con lo que establece el
parrafo cuarto del articulo 39 de la Ley
General de Control Interno, n.° 8292.

Cabe sefalar que debido al tiempo
transcurrido desde la emision de esas
recomendaciones (8 afios); asi como,
después de dos informes de
seguimiento efectuados por este
Organo de Fiscalizacion, siendo que a
la fecha de emision de este documento
se encuentran aun cinco parcialmente
cumplidas y una sin cumplir, por lo que
esta Auditoria Interna no procedera a
efectuar el seguimiento correspondiente
a esas recomendaciones, siendo que
por tal razén, queda bajo absoluta
responsabilidad de la Administracion, si
llegan a materializarse los riesgos
sefialados en el respectivo informe
original. (Ver aparte 2.4 de este
informe)”:

para cumplir con
lo solicitado por el
Ente Auditor.
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Parcialmente cumplidas:

4.3 Valorar conjuntamente con la
Seccion de Capacitacion, las
necesidades que tiene al respecto el
personal de esa Seccién, con el
proposito de que se procure elaborar un
programa que aporte mejoras en la
capacitacion del recurso humano de
gue dispone la Seccion. Asimismo, es
recomendable que se preparare al
personal charlas de induccién general
sobre las labores que se realizan, asi
como capacitacién de caracter
especifico para cada uno de los
puestos.

Direccion General
del Registro Civil y
la Seccion de
Opciones y
Naturalizaciones

Profesional
Asistente 1 de la
DGRC en conjunto
con la Seccion de
OYN

5 meses a
partir de la
aprobacion
de este
informe ante
el CDIR.

NUEVO
PLAZO:
Cada 3
meses, a
partir del 15
de junio de
2022

1- La Direccion
General del
Registro Civil
girara
instrucciones y
daréa seguimiento
para cumplir con
lo solicitado por el
Ente Auditor.

La seccién de
OYN remiti6 al
Area de
Capacitacion de
Recursos
Humanos el oficio
n.° OYN-226-
2020, en el cual
solitian
capacitacion de
acuerdo a lo
indicado por la Al
enla
recomendacion
4.3 del informe
ICI-03-2020; en
este momento se
encuentran en
proceso de
coordinacion.

NUEVA
ACTIVIDAD:
4.3.1 Realizar
seguimiento a las
actividades para
elaborar el
programa de
capacitacion.

El dia 24/06/2022
consulta Ménica
Rosales del Area
de Capacitacién
sobre el "experto
técnico, para que
facilite el material
gue se requiere
para el disefio de
estos médulos”.

Lady de OYN,

EN
PROCESO
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responde
mediante correo
electrénico del
27/06/2022 el
nombre de cada
funcionario.

Se realiz6
seguimiento por
correo electrénico
el 18/10/2022.

Lady Pérez de
OYN, responde
mediante correo
electrénico del
21/10/22 lo
siguiente:"...Moni
ca Rosales del
Area de
Capacitacién e
indicé que por
motivos de cargas
de trabajo se les
ha dificultado
continuar con el
proceso de
elaboracion para
el programa de
capacitacién a los
funcionarios de
OYN."

Se realiz6
seguimiento el
19/12/22 dirigido
a la sefiora
Mobnica Rosales
del Area de
Capacitacion.
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4.8 Aplicar las siguientes medidas, con | Direccion General 5 meses a 1- La Direccién CUMPLIDA

el propésito de que sean corregidas las | del Registro Civily | partir de la General del ANTES DE

inconsistencias de control interno que la Seccién de aprobacion Registro Civil NOVIEMBR

presentan los expedientes de Opciones y de este girara E 2020

naturalizacion a cargo de la Seccion, Naturalizaciones informe ante | instrucciones y

esto mientras se mantengan los el CDIR. daréa seguimiento

expedientes en forma fisica y no para cumplir con

electrénica: PARCIALME | lo solicitado por el

NTE Ente Auditor.

a) Incorporar algin mecanismo que CUMPLIDA

permita identificar las firmas que se Mediante correo

consignan en el sello de aprobacion electrénico del

que se plasma en la caratula de cada 13/08/20 la

uno de los expedientes de Jefatura de OYN

naturalizacion; ademas, que todas sean comunica lo

realizadas con lapicero y no con lapiz, siguiente: inciso

tal como se hace en la practica a), se remite

actualmente. Asimismo, que se deje evidencia de la

constancia en el Manual de instruccion girada

Procedimientos, sobre los nombres de a la unidad de

los puestos de los funcionarios que revisiéon de

deben consignar sus firmas en el expedientes de

expediente. OMC y avalada
por el Oficial
Mayor Civil (OYN-
0438-2019, DC-
6416-2019 y
correo con
instruccion del
12/12/2019).
Pendiente la
inclusién en el
manual.

4.8 Aplicar las siguientes medidas, con | Jefatura de la 15 de julio de | 4.8.1 b) Actualizar | CUMPLIDA

el propésito de que sean corregidas las | Seccion de OYN 2022 el instructivo

inconsistencias de control interno que correspondiente

presentan los expedientes de Jefatura de la para el manejo de

naturalizacién a cargo de la Seccién, Seccion de OYN 1° de agosto | las

esto mientras se mantengan los de 2022 trascendencias

expedientes en forma fisica y no paralelas o en

electrénica: conjunto.
4.8.2 b)

b) Tratdndose del tramite de las Comunicar a las

trascendencias, es necesario retomar la partes

recomendacioén 4.2, segunda parte, involucradas de la

emitida por esta Auditoria Interna en el actualizacién del

referido informe ICI-01/2011, en el que punto anterior.

se sefald lo siguiente: “...por otra

parte, resulta necesario, a efectos de

ejercer un adecuado control, que las

“trascendencias” sean manejadas de

Pagina 32 de 49



)
{11

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

Tribunal Supremo de Elecciones

FO01-v02-RH-P0O67

Informe Final de Gestién de Licda. Betzi Melissa Diaz BermUdez

manera independiente al expediente del
padre o de la madre que transfiere la
naturalizacion a sus hijos.”

4.3 Actualizar, documentar, aprobar y
divulgar los procesos e instructivos que
realiza la OYN, referidos en el presente
informe, con el propdsito de que el
Manual Integrado de Procesos sea
utilizado por el personal, bajo criterios
estandarizados y homogéneos;
ademas, de que sirva como instrumento
y guia a los funcionarios de dicha
oficina en la ejecucion de sus labores.
(Ver aparte 2.3 de este informe).

Seccion de
Opciones y
Naturalizaciones

Seccion de
Opciones y
Naturalizaciones

Dos meses a
partir de la
aprobacion
del presente
informe ante
el CDIR
CUMPLIDA

15 dias
después de
la aprobacién
de los
procedimient
0s

1- La Direccién
General del
Registro Civil
girara instruccion
para actualizar los
procedimientos,
instructivos y
otros documentos
relacionados al
MIP.

2- A las personas
funcionarias de la
OYN, recibir
capacitacién
sobre la
actualizacion de
los
procedimientos y
sobre la relacién
entre sus
actividades y los
procedimientos
MIP. (FALTA
EVIDENCIA)

CUMPLIDA
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4.6 Realizar las gestiones Direccién General 30 de abril 2- La Direccion CUMPLIDA
correspondientes, con el propésito de del Registro Civil de 2020 General del ANTES DE
que se les coloquen puertas a los Parcialmente | Registro Civil NOVIEMBR
muebles en los que permanecen los cumplida verificara la E 2020
expedientes de naturalizacion, mientras creacion de los
contindian con el proceso, asi como, lotes para el
implementar los controles respectivos traslado de los
para que se registre la trazabilidad de documentos de
los expedientes, cuando se requiera una unidad a otra.
trasladar documentos o expedientes de
una unidad a otra, a pesar de que sean En cuanto a la
traslados temporales para atender actividad 2. se
consultas en ventanilla. (Ver aparte 2.2 implement6 el
de este informe). traslado de los

expedientes por

lote, sin embargo

se debe verificar,

una vez que se

normalice la

situacion de

emergencia

mundial.

Se remitid correo

a don German el

09/10/20 para

programar una

reunion virtual

para efectos de

verificar esta

actividad.
4.1 Establecer los mecanismos de Jefatura de OYN 15 de junio 4.1.1 Designar a CUMPLIDA
control y supervision que resultan de 2020 una persona 4.1.3
aplicables en la Seccion de Opciones y funcionaria para
Naturalizaciones, de tal manera que le llevar un control, NO
permitan a la Administracion tener una | Jefatura de OYN sobre todos los CUMPLIDAS
garantia razonable, de que los 30 de expedientes con 411y4.1.2
expedientes de naturalizacion por setiembre de | casos similares a
matrimonio que cuenten con una 2020 los expuestos en
denuncia ante la Procuraduria General | DGRC la presente
de la Republica, por tratarse de un recomendacion.
matrimonio simulado o inexistente, se 15 de junio
les elabore de forma inmediata, una vez de 2020 4.1.2 Revisar los
que ha sido de conocimiento de dicha CUMPLIDA expedientes de
Seccion, el auto de suspensién del denuncias con
tramite, el cual debe constar tanto en el una periodicidad
expediente fisico como en los sistemas de tres meses,
(MADRE - SINCE — FILENET). para verificar si

mantiene en las

mismas

condiciones.
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4.1.3 Girar
instruccion para
que se elabore el
auto de
suspension del
tramite y verificar
en el sistema
MADRE la
aplicacion del
mismo.

Se remite
seguimiento por
correo electrénico
el dia 02/11/2020.

4.3 Gestionar ante la Direccién General
de Estrategia Tecnolégica, para que
realice una revision de los sistemas
SINCE y MADRE, con el propésito de
que se determinen las razones por las
cuales esos sistemas, no brindaron las
alertas correspondientes ante la
duplicidad de tramites de naturalizacion
para una misma persona, como las
sefialadas en el presente informe y que
se realicen las correcciones, ajustes,
cambios y mejoras que se estimen
pertinentes.

DGRC

DGRC

DGRC

30 de junio
de 2020
Parcialmente
cumplida

30 de
setiembre de
2020
CUMPLIDA

31 dejulio de
2020

4.3.1 Solicitar a la
DGET revisar los
parametros
incluidos en los
sistemas SINCE y
MADRE, para
determinar las
razones por las
gue no se alerto
sobre los casos
de duplicidad.

Se elabor6 el
oficio n.° DGRC-
0512-2020, sin
embargo, indico
Minor que don
Luis tomé la
decision de no
enviar el oficio
para que se
incluir esta
informacién en los
requerimientos
gue se
presentaria mas
adelante a la
DGET.

4.3.2 Instruir a la
Seccién de OYN
para gue rinda un

CUMPLIDA
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informe sobre los
aspectos que se
vieron
involucrados en la
duplicidad de los
casos sefialados
en este informe.

Mediante oficio n.
DGRC-0681-
2020, del
03/11/20 se
solicité ala OYN
rendir informe con
plazo al 10/11/20

4.3.3 Lo indicado
en las
recomendaciones
42,41y4.2de
los informes ICI-
02-2020 e ICI-03-
2020,
respectivamente.
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4.4 Realizar una revision de la
informacidén contenida, tanto en los
sistemas SINCE, MADRE y FILENET,
como de los expedientes fisicos, de
todos los tramites de naturalizacion
gestionados en los dltimos cinco afios
(en los cuales ha estado en
funcionamiento el Sistema MADRE),
con el propésito de que se detecten
casos similares a los incluidos en el
presente informe; asi como, realizar las
gestiones correspondientes para
subsanar tanto la ausencia de
suspension de tramites de
naturalizacion, como la duplicidad de
naturalizaciones. Al respecto es preciso
que se emita un informe respecto a las
acciones realizadas, asi como con las
respectivas propuestas de mejora,
dirigido a la Direccion General del
Registro Civil.

Jefatura de OYN

Jefatura de OYN

31 de julio de
2020

30 de
octubre de
2020

NUEVOS
PLAZOS:

27 de abril
de 2022
CUMPLIDA

31 de mayo
de 2022
CUMPLIDA

29 de julio de
2022

31 de agosto
de 2022

30 de marzo
de 2022
Cumplida

4.4.1 Solicitar una
extraccion de la
base de datos de
los asientos de
matrimonios con
advertencias, a
efectos de
realizar una
revision de los
registros.

4.4.2 Rendir un
informe sobre las
acciones
realizadas, asi
como con las
respectivas
propuestas de
mejora.

NUEVAS
ACTIVIDADES:

4.4.1 Generar
archivo de todos
los tramites de
naturalizacion en
el sistema
MADRE.

4.4.2 Filtrar los
posibles casos de
trdmites con
duplicidad.

4.4.3 Determinar
la duplicidad de
tramites de
naturalizacion.

4.4.4 Aplicar las
acciones
correctivas que
correspondientes.

4.4.5 Girar
directriz para
evitar
duplicidades de
tramites. (Se
remite copia.)

CUMPLIDAS
4.4.1,4.42y
4.4.5

NO
CUMPLIDAS
4.43y4.4.4
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4.2 Establecer los mecanismos de
control y supervision que resultan
aplicables en la Seccién de Opciones y
Naturalizaciones, de tal manera que le
permitan a la Administracién tener una
garantia razonable, en la consecucion
de los objetivos del control interno;
ademas de garantizar la eficiencia y
eficacia de las operaciones; asi como,
cumplir con el ordenamiento juridico y
técnico; para con ello, fortalecer el
sistema de control interno institucional.

Jefatura de OYN 'y
Administradora del
sistema MADRE

Administradora del
sistema MADRE

Jefatura de OYN

Administradora
Funcional del
sistema MADRE

30 de julio de
2020

30 de julio de
2020

15 de julio de
2020

30 de
octubre de
2020

4.2.1 Elaborar un
instructivo o guia
para la creacion,
utilizacion,
modificacién y
borrado de
caédigos de
estados en el
sistema MADRE.

4.2.2 Crear una
bitacora de
control de los
estados del punto
anterior.

4.2.3 Asignar los
roles de usuarios
(titular y
suplente), para
realizar
modificaciones en
el sistema.

4.2.4 Realizar
revisiones
periédicas cada
tres meses de los
cédigos de
usuarios en el
sistema.

CUMPLIDA
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4.5 Realizar una revisién de todos los
usuarios que tienen acceso al Sistema
MADRE, con el propésito de que se
inhabiliten los que, por sus funciones no
les corresponde estar activos en dicho
Sistema; asi como, a los usuarios que
ya no son funcionarios de esa Seccion
o de la Institucion.

Profesional
Asistente 1 de OYN

Jefatura de OYN

Profesional
Asistente 1 de OYN

NUEVAS
RESPONSABLE:
Administradora
Funcional del
Sistema MADRE

Profesionales
Ejecutor 3 de la
DGRC

03 de junio
de 2020
CUMPLIDA

16 de junio
de 2020

15 de julio de
2020

NUEVAS
FECHAS:
13 de mayo
de 2022

31 de mayo
de 2022

Cada dos
meses a
partir del 15
de junio
hasta
diciembre de
2022

4.5.1 Solicitar a
las unidades
administrativas
comuniquen los
cambios de
personal con
acceso al sistema
para su
actualizacion.

4.5.2 Gestionar la
creacion de los
roles (titular y
suplente) para
establecer
usuarios en el
sistema MADRE.

4.5.3 Dar
seguimiento al
punto anterior e
informar a la
DGRC.

NUEVAS
ACTIVIDADES:
4.5.1 Realizar
recordatorio para
actualizar los
cédigos de
usuarios en el
sistema MADRE.
Se realiza
segumiento el dia
09/06/22 por
correo
electrénico. La
jefatura de esa
seccion indico
que: "...aun no se
ha definido quien
lo llevara, le
estaré informando
con todo gusto."
Se designé a la
sefiora Natalie
Navarro Obando
de la OMC, para
que sea la
Administradora
Funcional del

CUMPLIDA
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Sistema MADRE.

4.5.2 Depurar el
listado actual de
cédigos de
usuarios en dicho
sistema.

Laura Tellez
realizé el
seguimiento
sobre la
depuracion desde
el pasado
23/08/2022 por
correo
electrénico.
Natalie N.
respondié el
14/10/2022 que
se realiza la
depuracion de
usuarios y que
envia
recordatorios.

4.5.3 Realizar
seguimiento a la
actualizacion de
cédigos de
usuarios.

Al 19/10/2022
Natalie N. informé
gue se encuentra
actualizado.
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1. Metodologia para la asignacién de
expedientes a los Oficiales
Calificadores.

“Esta Auditoria Interna en el ejercicio de
sus competencias, respetuosamente se
permite advertir a esa Direccién sobre
la necesidad de que se establezca en la
Seccion de Opciones y
Naturalizaciones, los mecanismos de
control y supervision correspondientes,
que le permitan a la Administracién
tener una garantia razonable, de que se
le esta dando un trato igualitario a todos
los expedientes de solicitud de
naturalizacion -independientemente del
tipo de ley bajo la cual se solicita el
tramite.”

1.1 Jefatura de
Opciones y
Naturalizaciones

1.2 Equipo de
Trabajo de la
Direccién General

Profesional
Asistente 1, de la
Secciéon de OYN

Noviembre
de 2019
Cumplida

28 de febrero
de 2020
Cumplida

15 de
setiembre de
2021
Cumplida

1.1 Implementar
plan piloto en el
Area de
Calificacion de
Expedientes para
gue se asignen
en orden
cronoldgico.

1.2 Verificar el
cumplimiento de
la asignacion de
expedientes de
acuerdo al punto
anterior.

Se verifico el
cumplimiento de
dicha asignacion
mediante visita
realizada a esa
Seccion, el dia 18
de mayo de 2021
y se complet6 el
formulario de
Supervision n.°
50-2021 con la
misma fecha,
concluyendo que
efectivamente se
realiza la labor.

4.1.1 Realizar
actualizacion del
instructivo
correspondiente,
para incluir la
asignacion de los
expedientes a los
Oficiales
Calificadores.
Mediante correo
electrénico Lady
Pérez de OYN
indica lo
siguiente: "...de
acuerdo con la
actualizacion del
manual de
procedimientos
version 4, fecha

CUMPLIDA
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de rige
10/09/2021,
Instructivo de
Trabajo IT-02-
v01-MIP-DGRC-
P05-v04, esta
Seccién
establecio
mecanismos de
control que
permitirdn dar un
trato igualitario a
todos los
expedientes,
cumpliendo de
conformidad con
la recomendacioén
4.1.1 del Informe
de seguimiento
n.° SRICI-9-
2021."
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AD-05-2019, Accién de mejora:

“Esta Auditoria Interna en el ejercicio de
sus competencias, respetuosamente se
permite advertir a esa Direccién sobre
la necesidad de que se establezca en la
Seccion de Opciones y
Naturalizaciones, los mecanismos de
control y supervision correspondientes,
gue le permitan a la Administracion
tener una garantia razonable, de que se
le esta dando un trato igualitario a todos
los expedientes de solicitud de
naturalizacion -independientemente del
tipo de ley bajo la cual se solicita el
tramite.”

Profesional
Asistente 1, de la
Secciéon de OYN

15 de
setiembre de
2021

CUMPLIDA

4.1.1 Realizar
actualizacion del
instructivo
correspondiente,
para incluir la
asignacion de los
expedientes a los
Oficiales
Calificadores.

Se realiz6
seguimiento el dia
14/05/21 por
correo elect. A
Gustavo M.

Mediante correo
electrénico Lady
Pérez de OYN
indica lo
siguiente: "...de
acuerdo con la
actualizacion del
manual de
procedimientos
version 4, fecha
de rige
10/09/2021,
Instructivo de
Trabajo IT-02-
v01-MIP-DGRC-
P05-v04, esta
Seccién
establecio
mecanismos de
control que
permitiran dar un
trato igualitario a
todos los
expedientes,
cumpliendo de
conformidad con
la recomendacion
4.1.1 del Informe
de seguimiento
n.° SRICI-9-
2021."

CUMPLIDA
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2.4.3. Refiérase a la participaciéon de grupos de trabajo o de apoyo (si
procede)

No hubo participaciones en grupos de trabajo o de apoyo.

2.4.4. Accion estratégica: (en caso de tener asignada alguna accion del PEI)

Plan Estrategico Institucional. PEI 2019-2024. v.02

EJE ESTRATEGICO: SERVICIOS DE REGISTRACION CIVIL E IDENTIFICACION DE PERSONAS

OBJETIVO ESTRATEGICO: Fortalecer |a prestacion de los servicios registrales, de naturalizacion e identificacion a todos los ciudadanos, en especial de la poblacion
en situacion de vulnerabilidad, mediante la implementacion de iniciativas que amplien su cobertura y su accesibilidad.

Lineas de accién Indicador Férmula Metas Anuales P:J:;:I o Responsable ;:':Lfcid;"
2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 i
A M |
LA 2.5 Mejora en & 251 Tiempo promedio | (Total de dias habiles 140 | 135 | 130 | 125 | 120 | 115 115 Opcionesy 2019-2024

tiempo de resolucion
para tramites de
naturalizaciones

desde que inicid el
tramite de naturalizacion
hasta la fecha en que el
TSE resuelve su
aprobacién (datos en
dias habiles)

desde el inicio del tramite
de naturalizacion hasta
la fecha en que el TSE
resuelve su aprobacion)/
(Total de cartas de
naturalizacion
entregadas)

Naturalizaciones
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PLAN DE ACCION 2020

PEI 2015-2024

MATRIZ PLAN DE ACCION
EJE ESTRATEGICO: SERVICIOS DE REGISTRACION CIVIL E IDENTIFICACION DE PERSONAS
OBJETIVO ESTRATEGICO: Fortalecer la prestacion de los servicios registrales, de naturalizacién e identificacién a todos los ciudadanos, en
especial de la poblacién en situacién de vulnerabilidad, mediante la implementacién de iniciativas que amplien su cobertura y su accesibilidad
LINEA DE ACCION: Mejorar el tiempo de resolucién para trémites de naturalizaciones
CODIGO: LA 2.5
INDICADOR: 2.5.1 Tiempo promedio desde que inicié el trdmite de naturalizacion hasta la fecha en que el TSE resuelve su aprobacidn (datos
en dias habiles)
FORMULA: (Total de dias habiles desde el inicio del trémite de naturalizacién hasta la fecha en que el TSE resuelve su aprobacion) / (Total de
cartas de naturalizacién entregadas)
META ANUAL: 135 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Opciones y Naturalizaciones

JEFE/A: German Alberto Rojas Flores
2020
Objetivos especificos . . . Fechas
Indicador Farmula Meta Actividades — —— Recursos
Inicio Término
Dar
{To.tal de dias seguimiento de Disponer de

. . 1.1 Tiempo habiles desde el los plazos
1. Medir el tiempo de di inicio del tramite cumplidos por todos los
duracién del tramite de prome |o| de naturalizacion dI_J P Ip funcionarios

. para resolver | hasta la fecha medio de los
naturalizacion desde la . s ) - de OYN

- . el tramite de | en que el TSE 135 dias habiles | informes Enero Diciembre o v
solicitud hasta que esté T maximizar el
! : naturalizacién | resuelve su mensuales gue

disponible la carta de . aprobacién) / uso de

. (Dato en dias P se presentan a .
naturalizacion. habil (Total de cartas la Direccid herramientas

abiles) de naturalizacion a bireccion tecnoldgicas.
entregadas) General del
Registro Civil.

PLAN DE ACCION 2021

PEI 2019-2024

MATRIZ PLAN DE ACCION
EJE ESTRATEGICO: SERVICIOS DE REGISTRACION CIVIL E IDENTIFICACION DE PERSONAS
OBJETIVO ESTRATEGICO: Fortalecer la prestacion de los servicios registrales, de naturalizacién e identificacién a todos los ciudadanos, en especial
de la poblacién en situacién de vulnerabilidad, mediante la implementacién de iniciativas que amplien su cobertura y su accesibilidad
LINEA DE ACCION: Mejorar el tiempo de resolucién para tramites de naturalizaciones
CODIGO: LA 2.5
INDICADOR: 2.5.1 Tiempo promedio desde que inicié el trdmite de naturalizacién hasta la fecha en que el TSE resuelve su aprobacién (datos en
dias habiles)
FORMULA: (Total de dias habiles desde el inicio del framite de naturalizacién hasta la fecha en que el TSE resuelve su aprobacién) / (Total de
cartas de naturalizacién entregadas)
META ANUAL: 130 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Opciones y Naturalizaciones
JEFE/A: Germdn Alberto Rojas Flores

2021

Obieti ifi . i . Fechas
jetivos especificos Indicador Férmula Meta Actividades — — Recursos
Inicio Término

1.1 Crearun

instrumento
para realizar la
medicidn
1.Analizar el Tiempo dient 1.Herramienta
) correspondiente. .
rendimiento de las P i (Cantidad de P tecnoldgica
. . promedio de ) 1.2 Cargar
dreas de Opciones y rendimiento da expedientes I " (Excel).
Maturalizaciones para la . recibidos/Cantidad 70 % mensuaimente ENE 2021 | DIC 2021 | 2. Encargados
o las dreas de ; los datos del .
toma de decisiones, por ) de expedientes . de dreas.
. - Opciones y . instrumento de
medio de instrumentos o procesados)*100 o 3. Informes
. Naturalizaciones. medicion.
de medicion. mensuales.

1.3 Dar seguimiento
a los resultados
del instrumento
de medicidn.
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PLAN DE ACCION 2022

PEI 2019-2024
MATRIZ PLAN DE ACCION
EJE ESTRATEGICO: SERVICIOS DE REGISTRACION CIVIL E IDENTIFICACION DE PERSONAS
OBJETIVO ESTRATEGICO: Fortalecer la prestacion de los servicios registrales, de naturalizacion e identificacion
a todos los ciudadanos, en especial de la poblacion en situacion de vulnerabilidad, mediante la implementacién de
iniciativas que amplien su cobertura y su accesibilidad
LINEA DE ACCION: Mejorar el tiempo de resolucién para tramites de naturalizaciones.
CODIGO: LA25
INDICADOR: 2.5.1 Tiempo promedio desde que inicid el tramite de naturalizacion hasta la fecha en que el TSE
resuelve su aprobacion (datos en dias habiles)
FORMULA: (Total de dias habiles desde el inicio del tramite de naturalizacién hasta la fecha en que el TSE
resuelve su aprobacion) / (Total de cartas de naturalizacion entregadas)
META ANUAL: 125 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Opciones y Naturalizaciones
JEFEIA: Betzi Melissa Diaz Bermudez
Objetivos 2022 Fechas
especificos Indicador Formula Meta Actividades — —— Recursos
Inicio | Término
1. Fortalecer la | Porcentaje de | (Cantidad de Evaluacion,
gestion de actividades acfividades ajuste y mejora Herramient
labores que ejecutadas ejecutadas dela
I . aen Excel y
llevan las para para para disminuir 100% herramienta de Sistemas
unidades de la | disminuir &l el tiempo (N=5) Excel en donde | 01/01/22 | 28/02/22 de la
Seccion de tiempo promedio se ingresan los Seccion de
Opciones y promedio desde que informes de las OYN
Naturalizacione |desde que inicia el unidades de
s, mediante inicia el tramite de OYN.
acciones de tramite de naturalizacién Inclusion de Herramient
planificacion, naturalizacion | hasta la fecha datos en la Primera quincena aen Excel y
control y hasta la fecha | en que el TSE herramienta de de cadqa mes Sistemas
actividades de |en que el TSE | resuelve su Excel y de la
coordinacion y | resuelve su aprobacion elaboracion de Seccion de
seguimiento, a |aprobacidn (5 | /Total de informe. OYN
fin de disminuir | actividades) actividades Identificacion de
el tiempo programadas oportunidades Herramient
promedio para disminuir de mejora de la aen Excel y
desde que el tiempo gestion Segunda guincena | Sistemas
inicia el tramite promedio orientada al de cada mes dela
de desde que cumplimiento de Seccion de
naturalizacion inicia el la meta OYN
hasta la fecha tramite de establecida.
en que el TSE naturalizacion Implementacion
resuelve su hasta la fecha de acciones 16/03/22 | 31/03/22
aprobacion. en que el TSE administrativas Humano y
resuelve su preventivas y 16/06/22 | 30/06/22 tecnologico
SBFODGCIDH) 1 correctivas para | 4s00m5 | 30/09/22 |9€12
el cumplimiento Seccion
de la meta
establecida 16/12/22 | 23/12/22
22/02/22 | 26/02/22
26/04/22 | 30/04/22
Realimentacion Humano y
y capacitacion 21/06/22 | 25/06/22 o
con el personal geec?;loglco
de la Unidad 23/08/22 | 27/08/22 Seccion
Administrativa
25/10/22 | 29/10/22
05/12/22 | 09/12/22
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Cabe sefalar, que durante la gestion quedd listo el Plan de Accién 2023.

PLAN DE ACCION 2023

PEI 2019-2024

MATRIZ PLAN DE ACCION
EJE ESTRATEGICO: SERVICIOS DE REGISTRACION CIVIL E IDENTIFICACION DE PERSONAS
OBJETIVO ESTRATEGICO: Fortalecer la prestacion de los servicios registrales, de naturalizacién e identificacién
a todos los ciudadanos, en especial de la poblacion en situacion de vulnerabilidad, mediante la implementacion de
iniciativas gque amplien su cobertura y su accesibilidad
LINEA DE ACCION: Mejorar el tiempo de resolucién para tramites de naturalizaciones.
CODIGO: LA 25
INDICADOR: 2.5.1 Tiempo promedio desde que inicio el framite de naturalizacion hasta la fecha en que el TSE
resuelve su aprobacién (datos en dias habiles)
FORMULA: (Total de dias habiles desde el inicio del tramite de naturalizacion hasta la fecha en que el TSE
resuelve su aprobacion) / (Total de cartas de naturalizacion entregadas)
META ANUAL: 120 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Opciones y Naturalizaciones
JEFE/A: Betzi Melissa Diaz Bermudez

. 2023
Objetives Fechas
especificos Indicador Formula Meta Actividades — —— Recursos
Inicio Término
1. Fortalecer la | Porcentaje de | (Cantidad de 1. Evaluacion,
gestion de actividades actividades ajuste y mejora H .

- - erramient
labores que ejecutadas gjecutadas de la a en Excel
llevan las para para para disminuir 100% herramienta de Sistemas y
unidades de la | disminuir el el tiempo {N—53 Excel en donde | 01/01/23 | 15/01/23 de la
Seccion de tiempo promedio - se ingresan los .

- . ; Seccion de
Opciones y promedio desde que informes de las OYN
Naturalizacione | desde que inicia el unidades de
s, mediante inicia el tramite de OYN.
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2.6

acciones de
planificacién,
control y
actividades de
coordinacién y
seguimiento, a
fin de disminuir
el tiempo
promedio
desde que
inicia el tramite
de
naturalizacion
hasta la fecha
en que el TSE
resuelve su
aprobacion.
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naturalizacion
hasta la fecha
en que el TSE
resuelve su
aprobacion
fTotal de
actividades
programadas
para disminuir
el tiempo
promedio
desde que
inicia el
tramite de
naturalizacion
hasta la fecha
en que el TSE
resuelve su
aprobacion)*1
00

Inclusion de Herramient
datos en la Primera quincena aen Excely
herramienta de de cada mes Sistemas
Excely dela
elaboracion de Seccion de
informe. OYN
Identificacion de
oportunidades Herramient
de mejora de la a en Excel y
gestion Segunda quincena | Sistemas
orientada al de cada mes dela
cumplimiento de Seccion de
la meta OYN
establecida.
Implementacion
de acciones 15/02/23 | 28/02/23
administrativas Humano y
preventivas y 15/05/23 | 30/05/23 tecnologico
correctivas para dela
el cumplimiento 15/08/23 | 30/08/23 Seccion
de la meta 15(11/22 | 30/11/23
establecida

01/02/23 | 28/02/23

01/04/23 | 30/04/23
Realimentacion 01/05/23 | 30/05/23

capacitacion Humano y
y cap 23/07/23 | 27/07/23 | tecnologico
con el personal
de la Unidad dela
€la Lnica 25/08/23 | 29/08/23 | Seccion

Administrativa

01/10/23 | 31/10/23

01/11/23| 01/11/23

2.2.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto

No se llevaron a cabo otras actividades relacionadas o asignadas al puesto.

Administracién de Recursos Financieros (si los administra)

No se administraron recursos financieros.

Pendientes

e Continuar con la creacién de manuales para la simplificacion de tramites y
procesos de atencion a personas migrantes y refugiadas en Costa Rica
(BID-DGME)
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e Continuar en conjunto con el Departamento Civil, la firma del Convenio
con Interpol a fin de que sea instalada en la Seccién y se tenga acceso a
la “Pagina Liviana” del expediente Criminal Unico.

e Continuar en conjunto con el Departamento Civil, la firma del Convenio
con la Imprenta Nacional, para la publicacién del Edicto.

e La instalacion de los cuatro escéneres que fueron aprobados en los
Planes Operativos anuales 2021-2022 y la materializacion del expediente
digital en Filenet (ya el modulo estd completo y aprobado).

e La readecuacion del Indicador de Gestion, para que en lo sucesivo sea
‘tiempo promedio desde que se recibe el expediente hasta que se
resuelve en primera instancia”.

2.7. Sugerencias que se aportan

e Se considera importante continuar con las capacitaciones en materia de
naturalizaciones a las Sedes Regionales, de modo que se homologuen
criterios y se trabaje de igual forma que en la Sede Central.

e Darle seguimiento a la remodelacién de la Seccion.

e Mantener la rotacion de personal.

e Continuar con las mejoras realizadas y acciones que han permitido que
esta Seccién funcione de manera eficiente y eficaz.

3. OBSERVACIONES
Esta Seccion durante mi gestibn no ha recibido disposiciones particulares para su

gestion por parte de la Contraloria General de la Republica, Auditoria Interna o de
cualquier otro 6rgano de control externo.

4. ANEXOS

El Acta de Entrega de Inventario de activos asignados a la Seccion de Opciones y
Naturalizaciones (adjunto)

Pagina 49 de 49



		2022-12-23T16:03:48-0600
	BETZI MELISSA DIAZ BERMUDEZ (FIRMA)


	



