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A. PRESENTACION

El “Informe Final de Gestién” es un documento mediante el cual el jerarca o
titular subordinado rinde cuentas, al concluir su gestién, fundamentalmente sobre los
resultados relevantes alcanzados, el estado de las principales actividades propias de
sus funciones y el manejo de los recursos a su cargo.

Segun lo que establece el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno (LGCI) el cual literalmente indica “e) Presentar un informe de fin de gestién y
realizar la entrega formal del ente o el 6rgano a su sucesor, de acuerdo con las
directrices emitidas por la Contraioria General de la Republica y por los entes y
érganos competentes de la administracion activa.”, en concordancia con el articulo 11
de la Constitucién Politica de la Replblica de Costa Rica: “La Administracion Publica
en sentido amplio, estara sometida a un procedimiento de evaluacion de resultados y
rendicion de cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los
funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefialaré los medios para que
este control de resultados y rendicion de cuentas opere como un sistema que cubra
todas las instituciones publicas.”, al dejar el cargo de Oficial Mayor del Departamento
Electoral del Tribunal Supremo de Elecciones en virtud de haberme acogido al
beneficio de la pensién, me corresponde presentar un “Informe de Fin de Gestién” y
realizar la entrega formal del Departamento al Lic. Nicolas Prado Hidalgo, todo de
conformidad con las directrices emitidas tanto por la Contraloria General de la
Republica (CGR) como por el Tribunal Supremo de Elecciones (TSE).

Las directrices comunicadas a través de circulares numeros 4414-TSE-2005 del
12 de julio del 2005 y STSE-0083-2009 del 1° de diciembre de 2009, definen “informe
de fin de gestion” como el documento mediante el cual el jerarca o titular subordinado
rinde cuentas, al concluir su gestion, fundamentalmente sobre los resultados
relevantes alcanzados, el estado de las principales actividades propias de sus
funciones y el manejo de los recursos a su cargo.

Las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica fueron
publicadas en la Gaceta No. 131 del 7-07-2005 y las deben observar los funcionarios
obligados a presentar el informe final de su gestién, seglin o establece el inciso e) del
articulo 12 de la Ley General de Control Intemo No. 8292.
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Por medio de este documento, el suscrito, Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal,
rinde cuentas sobre la gestion desarrollada al frente del Departamento Electoral,
detallando las principales actividades ejecutadas, los avances alcanzados, la situacion
actual de la dependencia, los indicadores bajo su responsabilidad, asi como los
principales desafios y recomendaciones orientadas a garantizar la continuidad y
fortalecimiento de los servicios institucionales.

R B

Firma
Oscar Fernando Mena Carvajal
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B. RESULTADOS DE LA GESTION
1. Referencia sobre la labor sustantiva de la Unidad a su cargo

Ei Departamento Electoral tiene la responsabilidad de identificar a todas las personas
costarricenses y formar, mantener y administrar las listas de electores, garantizando
que la ciudadania pueda ejercer los derechos y deberes que la legislacién nacional le
confiere.

Para cumplir con sus funciones sustantivas, el Departamento desarrolla su gestién
bajo principios de innovacién, mejora continua, eficiencia administrativa, transparencia
y sostenibilidad ambiental.

Esta dependencia forma parte de la estructura organizacional de la Direccién Generai
del Registro Civil, ocupando una posicién jerarquica equivalente a la del Departamento
Civil, circunstancia que ha motivado diversas acciones dirigidas a homologar y
fortalecer ambas estructuras organizacionales.

1.1. Descripcion de la Unidad

Objetivo General

Identificar a todas las personas costarricenses, asi como formar y mantener
actualizadas las listas de electores, a fin de que ejerzan los deberes y derechos que la
ley les confiere.

Objetivos del Departamento Electoral

« |dentificar a todas las personas costarricenses, asi como mantener actualizadas
las listas de electores, a fin de que ejerzan los deberes y derechos que la ley les
confiere.

e Gestionar el tramite de los servicios de identificacion provenientes de los
consulados, mediante la coordinacién con unidades internas, a fin de satisfacer
las necesidades de los costarricenses que habitan en el extranjero.

e Atender las solicitudes cedulares y traslados electorales, por medio de estudios
registrales y juridicos, con la finalidad de resolver su aprobacién, demora o
denegatoria.

Pagina 5 de 26

NV

\/
™~

w



DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS B3 02-RE-Pd
== GUIA PARA ELABORAR INFORME FINAL DE GESTION

Tribunal Supremo de Elecdn_nﬂ

L, s

o Transferir las solicitudes de cédula al sistema informatico de identificacién,
mediante la captura de dezios en los puesios de atencién al piblico, con el
proposito de proveer el insumo de informacion para el inicio del proceso de
emision de la cédula de identidad.

e Imprimir todas las cédulas de identidad de solicitudes aprobadas, mediante
sistemas informaticos de impresion para obtener el documento de identidad
impreso, maximo un dia después de su aprobacién,

e Realizar las modificaciones al Padron Nacional Electoral, mediante la aplicacién
de los movimientos pertinentes, con ei fin de mantenerlo actualizado.

Mision

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

Vision
“Ser un drgano integro e innovador en la gestién de sus procesos, mediante el uso
eficiente de los recursos ¥ en armoriia con el medio ambiente”.

Valores
Rigen los valores del marco filosofico del Tribunal Supremo de Elecciones:

Transparencia
Excelencia
Honestidad
Responsabilidad
Imparcialidad
Liderazgo
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Marco Juridico:

Se encuentra en el articulo 37 de la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones
y del Registro Civil, que reza:

‘(...) El Registro Civil tendré su asiento en la Capital de la Republica y
dependera en forma exclusiva del Tribunal Supremo de Elecciones, se
compone de dos Departamentos: uno Civil y otro Electoral bajo la autoridad
de un Director General.

Cada Departamento tendré un Oficial Mayor encargado de extender
certificaciones, de ejecutar las 6rdenes de la Direccién, sobre disciplina y
distribucién de trabajo, ademas de las facultades que expresamente les
confieran las leyes y reglamentos (...)"

Asimismo, el articulo 72 inciso a) de ese mismo cuerpo normativo, establece Ia
organizacién del Departamento Electoral.

“(...) El Departamento Electoral comprende las siguientes secciones:

a) De estudios y resoluciones
b) De cédulas y fotografias; y
c) De padrones e indices (...)"

Actualmente dichas secciones se conocen como: Seccion de Solicitudes Cedulares,
Seccion de Analisis, Seccion Padron Electoral y Seccién Cédulas (a raiz de la
modernizacién del proceso de Cédula de Identidad en 1998).

Estructura organizacional:

La creacion y funcionamiento del Departamento Electoral se fundamentan en el
articulo 72 de la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro
Civil, relativo a la organizacién del Departamento Electoral.

Depende jerarquicamente de la Direccion General del Registro Civil y se encuentra
en igual posicion jerarquica respecto del Departamento Civil.
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Su ubicacién dentro de la organizacion institucional facilita la coordinacién permanente
con las dependencias sustantivas y de apcyo encargadas de los procesos de
identificacion ciudadana, administracion electoral y prestacion de servicios a la
poblacién.

Estructura jerarquica

e Tribunal Supremo de Elecciones
« Direccion General del Registro Civil
» Departamento Electoral
= Departamente Civil

Estructura y Funciones

Estructura Organizacional

La estructura del Departamento Electoral esta conformada por cuatro componentes
principales, cuyas nomenclaturas responden a la agrupacion de puestos segun tareas
afines y a los efectos generados por la innovacidn tecnolégica y los cambios en los
procedimientos de trabajo.

Los compeonentes son:

Jefatura del Departamento Electoral

Responsable de la direccién, planificacion, coordinacion, supervision y control general
de las actividades desarrolladas por la dependencia.

Apoyo Administrativo

Brinda soporte administrativo para ia gestion operativa, documental y de recursos
necesarios para el funcionamiento del Departamento.

Apoyo Legal

Proporciona asesoria juridica especializada en los asuntos de competencia del
Departamento Electoral.
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Apoyo Funcional de los Sistemas de Identificacién

Responsable del soporte funcional de los sistemas institucionales relacionados con
identificacion ciudadana y gestion electoral

Unidad de Certificacion del Registro Cedular e Inscripcion de medios de
comunicacién

Emision de certificaciones y la inscripcion de medios de comunicacion.

Organizacién Externa

El Departamento Electoral tiene adscritas cuatro secciones operativas, tres de las
cuales se encuentran contempladas expresamente en la Ley Organica del Tribunal
Supremo de Elecciones y del Registro Civil.

Estas secciones constituyen el brazo operativo encargado de ejecutar las actividades
relacionadas con:

« Identificacion ciudadana.

» Administracion electorai.

« Mantenimiento del padron electoral.

« Servicios especializados a usuarios internos y externos.

Nuevas Competencias Asignadas

Con la entrada en vigencia de la Ley n.° 10243, se delegé al Departamento Electoral
la responsabilidad de resolver las solicitudes de Excepcién de Cobro.

Para atender esta nueva competencia, se elaboré un estudio mediante el cual se
identificaron varios requerimientos institucionales, incluyendo la reclasificacién de dos
puestos a la clase Profesional Ejecutor 3, con el propésito de que pudieran asumir
las funciones de andlisis y resolucion de dichas solicitudes.

La gestién fue aprobada por el Superior mediante el oficio STSE-1152-2026, con rige
a partir del 1 de julio de 2026. :

El Departamento Electoral contribuye directamente al cumplimiento de este objetivo
mediante:
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« La identificacion de las personas costarricenses.

« El mantenimiento y actualizaciéon del Padrén Nacional Electoral.

» La gestién de la Tarjeta de ldentidad de Menores.

« Laemision y distribucion de documentos de identidad.

« La atencidn a ciudadanos residentes en el extranjero mediante la red consular.

» La implementacion de mejoras tecnolégicas y operativas orientadas a ampliar
la cobertura y accesibilidad de los servicios.

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
ORGANIGRANVA SUPITMENTARIO
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1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

Al Oficial Mayor le corresponde la planeacion, direccién, coordinacion y
supervision de labores profesionales, técnicas y administrativas de gran
dificultad en el Departamento Civil y en el Departamento Electoral, en las cuales
debe aplicar los principios tedricos y practicos de una profesidén adquirida en
una institucion de educacioén superior.
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Tareas

. Dirigir, coordinar y supervisar las labores juridicas, técnicas y
administrativas del Depariamento Civil o Departamento Electoral.

. Firmar resoluciones confeccionadas en las diferentes unidades
administrativas del Departamento Civil y del Departamento Electoral.

. Ejecutar érdenes y directrices que provienen de la Direccién General del
Registro Civil.
. Asistir a la Direccion General del Registro Civil, en tramites de consultas

y resoluciones del campo civil y electoral.

. Cumplir con las solicitudes técnico juridico o administrativas de los
miembros del Tribunal u otras dependencias de la institucion.

. Asesorar y coordinar con la Direccién General del Servicio Exterior las
gestiones relacionadas con materia civil y electoral presentadas para tramite en
los Consulados.

. Atender los mandamientos que formulan los juzgados, la emision de
certificaciones y constancias relacionadas con informacién de caracter civil.

» Dirigir la inscripcién de nacimientos, matrimonios y defunciones, asi
como la rectificacion de asientos y anctacion de marginales. Dirigir los tramites
relativos a la adquisicién, recuperacion, modificacion o pérdida de nacionalidad.

. Evacuar consultas de caracter técnico, juridico y administrativo que
presentan las unidades administrativas de la Institucion, personas usuarias o
administrados y otras entidades externas.

. Administrar la instalacién de las aplicaciones de consultas complejas y
base de datos locales. Coordinar el comunicado o la prevencién a las personas
notarias, cuando presentan matrimonios civiles con incumplimiento de normas.

. Revisar y firmar la comunicacién formal dirigida al Juzgado Notarial o a
la Direccion Nacional de Notariado.
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. Verificar que la resolucion electoral sea acorde con la resolucién civil que
justifica la modificacién de los datos electorales.

. Expedir certificaciones de los actos relativos al Departamento Electoral.

. Velar porque el Padrén Nacional Electoral, Padron Registro y el Padrén
Fotografico sean elaborados en forma correcta para cada Junta Receptora de
Votos Coordinar la confeccién y expedicion de cerificaciones de domicilio
electoral, empadronamiento, eiercicio o no del voto, candidatura municipal, con
el fin de validar el tiempe de residencia dei elector.

. Velar porque se cumpla en forma oOptima el servicio de traslados
electorales, en las Oficinas Centrales, Regicnales y Consulados.

o Sustituir en forma interina, durante sus ausencias al Director/a General
del Registro Civil.

. Velar por la correcta expedicion de la céduia de identidad y
empadronamiento de las personas elecioras. Remitir al Ministerio Publico la
denuncia de una posible suplantacién.

. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las gestiones de cédula de
identidad y de certificaciones electorales recibidas en la Sede Central, Oficinas
Regionales y Consulados. Vslar por el buen funcionamiento del Sistema
Integrado de Cedulas de Identidad (SICI).

. Proponer a ios niveles superiores ias politicas y programas de trabajo a
ejecutar por el Departamenic Civii o Departamento Electoral. Mantener
controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque
éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

. Identificar y actualizar ios procedimientos de trabajo, realizar el anélisis
de racionalidad y valoracion del riesgo.

. Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
en el Departamento Civil o Departamento Electoral.
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. Instruir a sus colaboradores sobre asuntos técnicos relacionados con los

procedimientos a aplicar.

. Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma
conjunta con el personal para determinar las necesidades en el Departamento
Civil o Departamento Electoral.

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

. Participar cuando sea asignado por el superior en Comisiones, Comités
institucionales o reuniones de caracter interinstitucional.

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

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

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

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

. Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la
jefatura respectiva. Rendir informe de fin de gestion a las instancias respectivas
seguln lo dispuesto en la normativa vigente.

. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
Atender las actividades que confiere la Ley Organica del Tribunal Supremo de
Elecciones y del Registro Civil.

. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
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Condiciones organizacionales

Supervision recibida: Trabaja con gran independencia, siguiendo la politica de
la institucion aplicable a su campo de actividad y la legislacién que define y
regula las actividades que dirige y ejecuta. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que
realiza, 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 del eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.

Responsabilidad: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen
esta clase de puesto, la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion
determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades de gran
dificultad. El puesto impone responsabilidades directas por la toma de
decisiones, por cuanto éstas inciden en el correcto desarrolio de los programas
institucionales.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la
institucion, de otras instituciones u organismos y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleoc y mantenimiento del equipo y los
materiales que se le han asignado a la dependencia a su cargo para el
cumplimiento de las actividades.

Condiciones de trabajo: Debe recibir la induccién y la capacitacién necesaria
para e! desempefic adecuado del puesto. Le puede corresponder fungir como
organo 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 consideracion en aspectos legales, en la entrega de un producto o
servicio. Distorsiones en la imagen de la institucién, disminucién en la eficiencia
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de los procesos de trabajo, por lo que las actividades deben ser realizadas con
cuidado, pericia y profesionalismo.

Caracteristicas especiales: Actitud para observar discrecién con respecto a
los asuntos que se le encomienden, disposicién positiva de servicio, buen trato
para relacionarse con los superiores, personal de la institucién 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 presentacién personal -acorde con la
naturaleza de las funciones que realiza-.

Habilidad analitica, gerencial, para el trabajo en equipo, manejo de la
informacién y la documentacion, dar aportes positivos al desarrollo de las
labores, estructurar y planear su trabajo. Para comprender y resolver problemas
técnicos, facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como
comprender las ideas expuestas, destreza para organizar y dirigir el trabajo de
sus colaboradores. Capacidad para resolver individualmente las situaciones
imprevistas relacionadas con las tareas que se le asignen, incorporarse
rapidamente a actividades originadas por nuevas exigencias, influenciar
positivamente sobre las acciones de otras personas.

Conocimiento de la normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones
relacionada con el puesto y de las labores que ejecuta, del marco filoséfico
institucional (Mision, Visién y Valores). Conocimiento y disponibilidad para
participar en los procesos electorales.

Requisitos
. Licenciatura en Derecho.
. Siete afios de experiencia, de los cuales cuatro afios deben ser en la

ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto y tres afios en
'supervision de labores profesionales relacionadas con el puesto.
. Incorporacion al colegio profesional respectivo.
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Capacitacion
Preferible poseer capacitacion en:

. Administracién

. Gerencia General

. Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con
el puesto

. Paquetes computacionaies

. Planificaciéon Administrativa

. Relaciones Humanas

. Servicio ai Cliente

2, Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion

Entre los cambios mas significativos para del Departamento Electoral dentro del
periodo de mi gestion como Oficial Mayor se encuentran:

a) Ley n.” 9406, conocida como Ley de Relaciones impropias.

b) Politica de no discriminacién por corientacion sexual e identidad de género del
Tribunal Supremo de Elecciones.

c) Protocolo para Ia atencion de personas usuarias que soliciten trato preferencial
en la realizacién de un tramite.

d) Protocolo aplicable en casos de multiplicidad de solicitudes de reposicidn de
cédulas de identidad por deteriore, robo o hurte, extravio o cambio de datos y sus

reformas.
e) Reglamento de la cédula de identidad con nuevas caracteristicas.
f) Reglamento sobre el procedimiento relativo a las denuncias por acoso laboral

en el Tribunal Supremo de Elecciones.

g) Interpretacion del articulo 75 de la Ley Orgénica del Tribunal Supremo de
Elecciones y del Registro Civil, en punto a los requisitos para la solicitud de cédula de
los ciudadanos naturalizados.

h) Reglamento para la formulacion de Ia Divisién Territorial Electoral. DECRETO
n.° 15-2015. Aprobado en sesién del TSE n.° 47-2015 de 02 de junio de 2015.

i) Actualizacion de fa Divisicn Territorial Electoral que rigié para el Proceso
Electoral Municipal 2020. '

)} Reforma ai articuio 57 del reglamento auténomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones.

K} Manual de ética y valores de ia persona funcionaria del TSE.
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) Reforma al articulo 10 inciso a) del reglamento de administracion de bienes

muebles del tribunal supremo de elecciones”. (Decreto n.° 16-2009)

m) Reforma al articulo 11 del reglamento auténomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones” (3-1986).

n) Reforma a los articulos 16 y 31 del reglamento interno de la proveeduria del
Tribunal Supremo de Elecciones.

o) Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, n.° 9635.

p) Protocolo que se aplica cuando se presentan multiplicidad de solicitudes de
cedulas.

q) Constantes actualizaciones del Manual de Procedimientos.

r Aprobacion del proyecto de Mejoras en el Registro Civil.

s) Actualizacion de directrices internas.

t) Ley n.°10243 Ley para la reposicion de cédulas de identidad

3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno -anexar
autoevaluacion(es)

Adjunto a este documento, se presentan los archivos con los resultados de la
Autoevaluacion de Control Interno correspondiente al afio 2025, dltima versién vigente.
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4, Principales logros alcanzados

Durante el periodo de gestién se impulsaron acciones dirigidas al fortalecimiento
institucional del Departamento Electoral, entre las que destacan:

+ Consolidacion de la estructura administrativa departamental.

« Fortalecimiento del soporte funcional de los sistemas de identificacion.

« Mejoramiento continuo de los procesos asociados a la identificacion ciudadana.

« Fortalecimiento de la atencion de los servicios relacionados con la Tarjeta de
identidad de Menores.

« Seguimiento permanente 2 los indicaderes institucionales vinculados con la
distribucién de documentos de identidad.

« Coordinacion con oficinas regionales y sedes consulares para mejorar la
prestacion de servicios.

» Impulso de acciones orientadas a homologar estructuras organizacionales entre
el Departamento Electoral y el Departamento Civil.

« Implementacion de acciones preparatorias para la atencién de las nuevas
competencias derivadas de la Ley n.® 10243.

» Gestion de la reclasificacion de puestos necesarios para asumir las funciones
relacionadas con la resolucién de solicitudes de Excepcion de Cobro.
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4.1. Propios de la unidad administrativa

El Departamento Electoral constituye una de las dependencias estratégicas del
Tribunal Supremo de Elecciones, por cuanto tiene a su cargo funciones
esenciales relacionadas con la identificacién ciudadana y la conformacién del
Padrdon Nacional Electoral.

La gestion desarrollada se orientd al fortalecimiento de los servicios
institucionales, la mejora continua de los procesos y el cumplimiento de los

objetivos estratégicos institucionales, procurando en todo momento brindar
servicios accesibles, eficientes y seguros para toda la ciudadania costarricense.

4.2. Refiérase a la integracién en Comisiones
A la fecha no integro ninguna comision institucional, sin embargo, integré la

Junta de Relaciones Laborales, asi como también la Comisién de Cambio de
Ceédula, entre otras.

4.3. Refiérase a la participacién de grupos de trabajo o de apoyo (si procede)

Durante el ejercicio de mi cargo no he participado en grupos de trabajo o apoyo,
por lo que no se agrega informacion en este apartado.
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4.5. Ofras actividades relacionadas o asignadas con el puesto

En los apartados anteriores se abarca la totalidad de la informacién, por lo que
este punto no se considera en el informe.

5. Administracién de Recursos Financieros (si los administra)

Durante el ejercicio de mi cargo no tuve asignados recursos financieros, por lo
que se omite incluir inforrnacién al respecto de este punto.

6. Informes de Auditorias

6.1. Auditorias Internas

Durante mi gestion, atendi los siguientes informes de Auditoria Interna: ICI-007-
2014, ICI-010-2014, IKCI-005-2016, ICI-005-2017, ICI-002-2019, no obstante, todos estan
concluidos, razén por la cual no se procede a completar la tabla correspondiente.

Tabla 01

Informe de recomendaciones o acciones de mejora pendientes de implementar de
Auditoria Interna

"~ Recomendaciones o accicnes de mejora pendientes de implementar
(Indicar de forma detallada el nombre de ia recomendacién o accidon de mejora solicitada por la
Auditoria Interna)

Estado de
Numero de Acclones cumplimiento Porailiss
recomendacién Descripcion correctivas (acreditado por | 4o ojecucion Observaciones
o acclén mejora realizadas Auditoria
Interna)

Fuente: Elaboraci6n propia.
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1.2. Auditorias Externas

G01-v02-RH-P45

Con respecto a este apartado no se recibieron Auditorias Externas, por lo que se

omite completar el respectivo cuadro.

Recomendaciones o acciones de mejora pendientes de implementar

Auditoria Interna)

(Indicar de forma detallada el nombre de la recomendacién o accién de mejora solicitada por la

Estado de
NGmero de Acclones (- | cumplinlento |, . -
recomendacién Descripcién correctivas | (acreditado por de ajecucion Observaciones
© accién mejora realizadas Auditoria
Interna)

r Otros pendientes

Tal como se sefialé en apartados anteriores, se requiere dar seguimiento al

oficio DEL-200-2026.

8. Sugerencias que se aportan

Se recomienda a la futura administracion:

* Mantener el seguimiento permanente de los indicadores estratégicos.

¢ Consolidar las nuevas competencias asignadas al Departamento Electoral.

» Continuar fortaleciendo los sistemas de identificacion y gestién electoral.
* |mpulsar proyectos de innovacién tecnoldgica.
» Promover la mejora continua de los servicios dirigidos a la ciudadania.

» Mantener la coordinacién con oficinas regionales y consulados para optimizar

los tiempos de respuesta.
» Fortalecer ios mecanismos de control intemo y gestién de riesgos.
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9. Anexos

+ Anexo n.° 01 Inventario de bienes
¢ Anexo n°. 2 Acta de entrega de Inventario

C) OBSERVACIONES

Con respecto al tema de la confidencialidad de la informacion, es de suma
relevancia mencionar que en Departamento Electoral se maneja informacion que se
considera sensible e incluso confidencial por lo que es necesario un estricto control
como el que hasta ahora se ha llevado.

Al concluir esta etapa, deseo expresar mi mas sincero agradecimiento por el
compromiso, la dedicacion y el apoyo brindado durante este periodo de trabajo. Por
otra parte, si bien se han alcanzado importantes avances, queda pendiente un aspecto
fundamental para el fortalecimiento institucional: la reestructuraciéon del
Departamento Electoral que fue remitida en e oficio DEL-200-2026, proceso que
considero clave para optimizar ia gestion, mejorar los servicios y responder de manera
mas eficiente a los retos futuros.

Confio plenamente en que este esfuerzo continuarda desarrolldndose con el
profesionalismo y la responsabilidad que siempre han caracterizado a este equipo. Les
deseo muchos éxitos en los proyectos venideros
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ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO

En atencién a lo establecido en el articulo 12 inciso €) de la Ley General de Control
Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesién Ordinaria n.° 130-20086, celebrada el
23 mayo del afio 2006 y conforme a las directrices emitidas por ia Contraloria
General de la Republica respecto al informe de fin de gestion y entrega formal del

inventario.

El suscrito Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal, cédula de identidad 105380100; en
razén de mi cese de funciones en el puesto de Oficial Mayor del Departamento
Electoral, hago entrega del inventario total de bienes (listado adjunto), mismos que

me fueron asignados para el desempefio de mi cargo.

No omito manifestar que los activos que cito a continuacién Yy que me fueron

asignados oportunamente y actualmente se ubican en la categoria de:

FALTANTES:
__ACTIVO | DESCRIPCION OBSERVACIONES
610542 MESA PARA COMEDOR | Fue enviada al DRPP
mediante traspaso 1685-
2023 |

Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigara lo concerniente a
los bienes calificados como faltantes, segtin lo establecido en el punto N° 6 relativo
a las DIRECTRICES QUE DEBEN OBSERVAR LOS FUNCIONARIOS DEL
TRIBUNAL SUPREMQO DE ELECCIONES OBLIGADOS A PRESENTAR
INFORME FINAL DE SU GESTION, las cuales fueron aprobadas por el Superior en
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Sesion Ordinaria n.° 120-2009, celebrada el primero de diciembre del 2009 y
comunicadas mediante circular STSE-083-2009 del mismo dia.

En fe de lo anterior firmamos en San José, a las ocho horas, del 11 de agosto de

\

2026. e 111
-~ —— _’__’_‘—-—-—’ T = /

¥ (/ A 1 T [ (ZA/N

Firma del Titular que entrega

Firma del Funcionario responsable que recibe

Firma de Proveeduria (recibido)




ACTIVO DESCRIPCION TRAPASO DE ASIGNACION
608830 SOFA PARA JUEGO DE SALA 70696
610542 MESA PARA COMEDOR 1422-2021
614093 SILLA ESPERA 57153
614261 SILLA CORRIENTE 760-2020
615768 PIZARRA 67488
622711 BUTACA 60081
625886 MUEBLE METALICO TIPQ ARTURITO 1579-2024
625889 MUEBLE METALICO TIPO ARTURITO 1579-2024
632280 ADAPTADOR USB DE 4 PUERTOS 2146-2025
632284 ADAPTADOR USB DE 4 PUERTOS 973-2020
632296 ADAPTADOR USB DE 4 PUERTOS 630-2021
634475 MONITOR 73534
634510 QUEMADOR DE DVD 65363
634603 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634611 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634616 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634622 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634623 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634624 MONITOR PANTALLA PLANA 73534
634630 MONITOR PANTALLA PLANA 73534
634506 MONITOR 2134-2025
635113 MONITOR 420-2025
635362 TECLADO P/COMPUTADORA 930-2025
635446 MONITOR 73534
635764 MONITOR 146-2020
637352 SCANNER 2134-2025
637697 PARLANTES PARA PC 75759
637738 PARLANTES PARA PC 571-2025
637862 PROYECTOR 70691
637897 SCANNER 571-2025
638979 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
638984 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
639113 TELEFONOQO 42653
639115 TELEFONO 72689
639612 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
639614 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
639982 DISCO DURO EXTERNO 1T8B 73858
640007 DISCO DURO EXTERNO 1TB SCT0002-18
640105 MONITOR 568-2025
640165 MONITOR 73196-2
640340 MONITOR 73196-2
640876 TECLADO P/COMPUTADORA 73196-3
640940 TECLADO P/COMPUTADORA 2349-2025




641287 MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC (CPU) 73196-1
643320 BUTACA 2134-2024
643361 BUTACA 2134-2024
643704 MUEBLE PARA MICROONDAS 60409
643971 MUEBLE TIPQ ARTURITO 568-2025
643978 MUEBLE TIPO ARTURITO 568-2025
646091 SILLA DE ESPERA CON BRAZOS 1572-2024
646092 SILLA DE ESPERA CON BRAZOS 1572-2024
647107 BATERIA UPS 700VA BR 700G 120 V 420 W 1572-2024
647169 BATERIA UPS 700VA BR 700G 120 V 420 W 1572-2024
647787 MESA PARA CONFERENCIAS 67488
648439 MESA DE TRABAJO 70265
649406 VENTILADOR DE PIE 568-2025
649945 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR DE0021-18
649951 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 443-2024
649963 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 708-2019
650023 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR DE0021-18
650626 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 813-2025
652087 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 1470-2020
652088 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 1470-2020
652089 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 1470-2020
652115 DESCANSAPIES CON BASE AJUSTABLE 571-2025
652116 DESCANSAPIES CON BASE AJUSTABLE 571-2025
652465 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652466 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652467 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652468 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652469 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652470 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652471 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652472 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652473 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652474 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652607 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652608 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652609 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652610 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652611 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652612 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652613 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652614 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652615 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652616 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652840 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1501-2026




653003 ESTACION DE TRABAJO JEFATURA 1122-2022
653004 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653005 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653006 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653007 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653008 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653009 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653010 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653011 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653012 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653013 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653014 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653015 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653016 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653017 ESTACION MODULAREN "L" 1123-2022
653018 ESTACION MODULAREN "L" 1123-2022
653019 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653020 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653021 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653022 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653023 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653024 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653025 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653026 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653027 MUEBLE DE ARCHIVO C/VIDRIO 1123-2022
653028 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653029 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653030 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653032 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653033 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653034 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653035 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653036 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653037 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653038 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653039 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653040 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653041 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653042 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653043 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653044 MUEBLE TiPO ARTURITO 1124-2022
653045 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653046 MUEBLE TIPO ARTURITO 1227-2022
653072 ESTACION MODULAREN "L" PROV-0373-24
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653073 ESTACION MODULAREN “L* PROV-0373-24
654387 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 2136-2025
654763 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 2136-2025
654952 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 2381-2025
654968 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 84-2025
655069 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 352-2025
655144 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONCMICA) 857-2025
655155 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 857-2025
655156 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 857-2025
655173 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 1892-2025
655213 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 735-2026
655214 SILLATIPQ SECRETARIA (ERGONOMICA) 735-2026
655215 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 735-2026
657141 MONITOR PANTALLA PLANA DE 17" 439-2025
657240 MONITOR PANTALLA PLANA DE 17" 568-2025
657329 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU 568-2025
657362 UNIDAD DE PROCESQO CENTRAL CPU 73998
657693 TECLADO P/COMPUTADORA 568-2025
658175 HORNO DE MICROONDAS 992-2023
658691 TECLADO PARA COMPUTADORA 749-2025
658698 TECLADO PARA COMPUTADORA 975-2024
658789 LECTOR DE HUELLAS DACTILARES TEC/OPTICA 1181-2022
658801 LECTOR DE HUELLAS DACTILARES TEC/OPTICA 152-2021
659044 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 678-2021
659056 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1721-2022
6539761 MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 2010-2025
659765 MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF SCT0002-19
659784 MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 2010-2025
659897 CPU MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SEF 1178-2025
660005 TECLADO MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 2010-2025
660117 TECLADO MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 1980-2024
660211 IMPRESORA LASER DE ALTO REND 73839
660293 DISCO DURQ EXTERNO 1TB 73833
660895 MONITOR 1181-2024
661325 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1110-2025
661400 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1535-2025
661558 HORNO DE MICROONDAS 1834-2022
662102 ESCANER DE ALTO RENDIMIENTO SCT0137-18
662221 LECTOR DE HUELLAS 569-2025
662414 IMPRESORA LASER 622-2019
662422 IMPRESORA LASER 114-2025
662486 IMPRESORA LASER 2477-2019
662816 TELEFONO IP PANTALLALCD 723-2021
662881 TELEFONO IP PANTALLALCD 1579-2024
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662883 TELEFONQ IP PANTALLALCD 1579-2024
663598 SCANNER 472-2021
664272 TECLADO P/COMPUTADORA 4-2023

664281 TECLADO P/COMPUTADORA 248-2024
664851 UNIDAD DE PROCESOQ CENTRAL CPU 930-2025
664853 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU 930-2025
665424 AURICULAR TIPO DIADEMA 1474-2024
665571 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1754-2022
665588 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1754-2022
665614 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1754-2022
665694 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1630-2022
665695 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1630-2022
665743 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1630-2022
665856 EQUIPO TIPO TABLET 1494-2024
666001 TELEFONO IP PANTALLA LCD 2008-2025
666009 TELEFONO IP PANTALLA LCD 2008-2025
666524 AURICULAR TIPO DIADEMA 1201-2023
666684 INTERCOMUNICADOR CON MICROFONO 571-2025
666685 INTERCOMUNICADOR CON MICROFONO 571-2025
667406 MICROCOMPUTADOQRA PORTATIL 838-2024
667613 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 390-2024
667669 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 1390-2026
667715 TOKEN 2008-2025
667737 TOKEN 2004-2025
667738 TOKEN 2004-2025
667739 TOKEN 2004-2025
667741 TOKEN 2004-2025
667743 TOKEN 2004-2025
667744 TOKEN 2004-2025
667745 TOKEN 2004-2025
667746 TOKEN 2004-2025
667747 TOKEN 2004-2025
667766 TOKEN 2004-2025
667772 TOKEN 1017-2025
668087 DISCO DURO EXTERNO 4 TB 1051-2024
668489 . MICROCOMPUTADORA 2134-2025
668842 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024
668843 TELEFONO IP YEALINK T42S 1635-2024
668844 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024
668845 TELEFONO {P YEALINK T42S 1639-2024
668846 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024
668847 TELEFONO IP YEALINK T425 1639-2024
668848 TELEFONO (P YEALINK T42S 1639-2024
668849 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024




668850 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024

668851 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024

668852 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024

669103 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669104 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669105 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669106 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669107 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669108 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669109 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025

669762 PANTALLATV LED 55" 479-2025

669828 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 520-2026

670283 KIOSKO INTERACTIVO(BOTONERA) 1745-2025

670284 KIOSKO INTERACTIVO(BOTONERA) 1745-2025

670285 KIOSKO INTERACTIVO{BOTONERA) 1745-2025
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Tribunal Suprema de Elecciones

A PRESENTACION

El “Informe Final de Gestion” es un documento mediante el cual el jerarca o
titular subordinado rinde cuentas, al concluir su gestion, fundamentalmente sobre los
resultados relevantes aicanzados, el estado de las principales actividades propias de
sus funciones y el manejo de los recursos a su cargo.

Segun lo que establece el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno (LGCI) el cual literalmente indica “e) Presentar un informe de fin de gestion y
realizar la entrega formal del ente o el 6rgano a su sucesor, de acuerdo con las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Repiblica Y por los entes y
érganos competentes de la administracion activa.”, en concordancia con el articulo 11
de la Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica: “La Administracion Publica
en sentido amplio, estara sometida a un procedimiento de evaluacion de resultados y
rendicion de cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los
funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefalara los medios para que
este control de resultados y rendicién de cuentas opere como un sistema que cubra
todas las instituciones publicas.”, al dejar el cargo de Oficial Mayor del Departamento
Electoral del Tribunal Supremo de Elecciones en virtud de haberme acogido al
beneficio de la pension, me corresponde presentar un “Informe de Fin de Gestién” y
realizar la entrega formal del Departamento al Lic. Nicolas Prado Hidalgo, todo de
conformidad con las directrices emitidas tanto por la Contraloria General de la
Republica (CGR) como por el Tribunal Supremo de Elecciones (TSE).

Las directrices comunicadas a través de circulares numeros 4414-TSE-2005 del
12 de julio del 2005 y STSE-0083-2009 del 1° de diciembre de 2009, definen “informe
de fin de gestidn” como el documento mediante el cual el jerarca o titular subordinado
rinde cuentas, al concluir su gestién, fundamentalmente sobre los resultados
relevantes alcanzados, el estado de las principales actividades propias de sus
funciones y el manejo de los recursos a su cargo.

Las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica fueron
publicadas en la Gaceta No. 131 del 7-07-2005 y las deben observar los funcionarios
obligados a presentar el informe final de su gestién, segtn lo establece el inciso e) del
articulo 12 de la Ley General de Control Interno No. 8292.
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Por medio de este documento, el suscrito, Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal,
rinde cuentas sobre la gestion desarrollada al frente del Departamento Electoral,
detallando las principales actividades ejecutadas, los avances alcanzados, la situacion
actual de la dependencia, los indicadores bajo su responsabilidad, asi como los
principales desafios y recomendaciones orientadas a garantizar la continuidad y
fortalecimiento de los servicios institucionales.

Firma
Oscar Fernando Mena Carvajal
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B. RESULTADOS DE LA GESTION
; Referencia sobre la labor sustantiva de la Unidad a su cargo

Ei Departamento Electoral tiene la responsabilidad de identificar a todas las personas
costarricenses y formar, mantener y administrar las listas de electores, garantizando
que la ciudadania pueda ejercer los derechos y deberes que la legislacion nacional le
confiere.

Para cumplir con sus funciones sustantivas, el Departamento desarrolla su gestion
bajo principios de innovacién, mejora continua, eficiencia administrativa, transparencia
y sostenibilidad ambiental.

Esta dependencia forma parte de la estructura organizacional de la Direccién Generai
del Registro Civil, ocupando una posicién jerarquica equivalente a la del Departamento
Civil, circunstancia que ha motivado diversas acciones dirigidas a homologar vy
fortalecer ambas estructuras organizacionales.

1.1. Descripcion de la Unidad

Objetivo General

Identificar a todas las personas costarricenses, asi como formar y mantener
actualizadas las listas de electores, a fin de que ejerzan los deberes y derechos que la
ley les confiere.

Objetivos del Departamento Eiectoral

e |[dentificar a todas las personas costarricenses, asi como mantener actualizadas
las listas de electores, a fin de que ejerzan los deberes y derechos que la ley les
confiere.

e Gestionar el tramite de los servicios de identificacion provenientes de los
consulados, mediante la coordinacién con unidades internas, a fin de satisfacer
las necesidades de los costarricenses que habitan en el extranjero.

e Atender las solicitudes cedulares y traslados electorales, por medio de estudios
registrales y juridicos, con la finalidad de resolver su aprobacién, demora o
denegatoria.

Pagina 5 de 26



— el

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS e
== GUIA PARA ELABORAR INFORME FINAL DE GESTION

Tribunal Supremo de Elecclones

e Transferir las solicitudes de cédula al sistema informatico de identificacion,
mediante la captura de datos en los puestos de atencién al pablico, con el
proposito de proveer el insumo de informacidén para el inicio del proceso de
emision de la cédula de identidad.

e Imprimir todas las cédulas de identidad de solicitudes aprobadas, mediante
sistemas informaticos de impresién para obtener el documento de identidad
impreso, maximo un dia después de su aprobacion.

e Realizar las modificaciones al Padrén Nacional Electoral, mediante la aplicacién
de los movimientos pertinentes, con el fin de mantenerlo actualizado.

Mision

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

Vision
“Ser un érganc integro e innovador en la gestién de sus procesos, mediante el uso
eficiente de los recursos y en armonia con el medio ambiente”.

Valores
Rigen los valores del marco filoséfico del Tribunal Supremo de Elecciones:

Transparencia
Excelencia
Honestidad
Responsabilidad
Imparcialidad
Liderazgo
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Marco Juridico:

Se encuentra en el articulo 37 de la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones
y del Registro Civil, que reza:

“(...) El Registro Civil tendra su asiento en la Capital de Ia Republica y
dependera en forma exclusiva del Tribunal Supremo de Elecciones, se
compone de dos Departamentos: uno Civil y otro Electoral bajo la autoridad
de un Director General.

Cada Departamento tendré un Oficial Mayor encargado de extender
certificaciones, de ejecutar las 6rdenes de Ia Direccién, sobre disciplina y
distribucién de trabajo, ademas de las facultades que expresamente les
confieran las leyes y reglamentos (...)"

Asimismo, el articulo 72 inciso a) de ese mismo cuerpo normativo, establece la
organizacién del Departamento Electoral.

“(...) El Departamento Electoral comprende las siguientes secciones:

a) De estudios y resoluciones
b) De cédulas y fotografias; y
c) De padrones e indices (...)"

Actualmente dichas secciones se conocen como: Seccién de Solicitudes Cedulares,
Seccién de Andlisis, Seccion Padron Electoral y Seccién Cédulas (a raiz de la
modemizacién del proceso de Cédula de Identidad en 1998).

Estructura organizacional:

La creacion y funcionamiento del Departamento Electoral se fundamentan en el
articulo 72 de la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro
Civil, relativo a la organizacion del Departamento Electoral.

Depende jerarquicamente de la Direccién General del Registro Civil y se encuentra
en igual posicion jerarquica respecto del Departamento Civil.
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et

Su ubicacién dentro de la organizacién institucional facilita la coordinacién permanente
con las dependencias sustantivas y de apoyo encargadas de los procesos de
identificacién ciudadana, administracion electoral y prestacion de servicios a la
poblacién.

Estructura jerarquica

« Tribunal Supremo de Elecciones
Direccion General del Registro Civil
= Departamento Electoral
= Departamento Civil

Estructura y Funciones

Estructura Organizacional

La estructura del Departamento Electoral esta conformada por cuatro componentes
principales, cuyas nomenclaturas responden a la agrupacion de puestos segun tareas
afines y a los efectos generados por [a innovacidn tecnolégica y los cambios en los
procedimientos de trabajo.

Los componentes son:

Jefatura del Departamento Electoral

Responsable de la direccion, planificacién, coordinacién, supervision y control general
de las actividades desarrolladas por la dependencia.

Apoyo Administrativo

Brinda soporte administrativo para la gestion operativa, documental y de recursos
necesarios para el funcionamiento del Departamento.

Apoyo Legal

Proporciona asesoria juridica especializada en los asuntos de competencia del
Departamento Electoral.
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Apoyo Funcional de los Sistemas de Identificacion

Responsable del soporte funcional de los sistemas institucionales relacionados con
identificacion ciudadana y gestion electoral

Unidad de Certificacién del Registro Cedular e Inscripcion de medios de
comunicacién

Emision de certificaciones y la inscripcion de medios de comunicacion.

Organizacién Externa

El Departamento Electoral tiene adscritas cuatro secciones operativas, tres de las
cuales se encuentran contempladas expresamente en la Ley Organica del Tribunal
Supremo de Elecciones y del Registro Civil.

Estas secciones constituyen el brazo operativo encargado de ejecutar las actividades
relacionadas con:

» Identificacién ciudadana.

+ Administracion electoral.

» Mantenimiento del padrén electoral.

» Servicios especializados a usuarios internos y externos.

Nuevas Competencias Asignadas

Con la entrada en vigencia de la Ley n.° 10243, se delego al Departamento Electoral
la responsabilidad de resolver las solicitudes de Excepcién de Cobro.

Para atender esta nueva competencia, se elaboré un estudio mediante el cual se
identificaron varios requerimientos institucionales, incluyendo la reclasificacion de dos
puestos a la clase Profesional Ejecutor 3, con el propésito de que pudieran asumir
las funciones de analisis y resolucion de dichas solicitudes.

La gestién fue aprobada por el Superior mediante el oficio STSE-1 152-2026, con rige
a partir del 1 de julio de 2026.

El Departamento Electoral contribuye directamente al cumplimiento de este objetivo
mediante:

Pagina 9 de 26




T DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS G01-v02-RH-PA5
=-= GUIA PARA ELABORAR INFORME FINAL DE GESTION

Tribunal Supremo de Elecclones

» La identificacién de las personas costarricenses.
« Elmantenimiento y actualizacion del Padrén Nacional Electoral.

« La gestion de la Tarjeta de Identidad de Menores.

» La emisién y distribucién de documentos de identidad.

« La atencion a ciudadanos residentes en el extranjero mediante la red consular.

« La implementacién de mejoras tecnoldgicas y operativas orientadas a ampliar
la cobertura y accesibilidad de los servicios.

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DRGANIGRAN A 5. PIEMENTARIO
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1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

Al Oficial Mayor le corresponde la planeacion, direccion, coordinacion y
supervision de labores profesionales, técnicas y administrativas de gran
dificultad en el Departamento Civil y en el Departamento Electoral, en las cuales
debe aplicar los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en
una institucion de educacion superior.
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Tareas

. Dirigir, coordinar y supervisar las labores juridicas, técnicas vy
administrativas del Departamento Civil o Departamento Electoral.

. Firmar resoluciones confeccionadas en las diferentes unidades
administrativas del Departamento Civil y del Departamento Electoral.

. Ejecutar érdenes y directrices que provienen de la Direccién General del
Registro Civil.
. Asistir a la Direccion General del Registro Civil, en tramites de consultas

y resoluciones del campo civil y electoral.

. Cumplir con las solicitudes técnico juridico o administrativas de los
miembros del Tribunal u otras dependencias de la institucion.

. Asesorar y coordinar con la Direccién General del Servicio Exterior las
gestiones relacionadas con materia civil y electoral presentadas para tramite en
los Consulados.

. Atender los mandamientos que formulan los juzgados, la emision de
certificaciones y constancias relacionadas con informacion de caracter civil.

. Dirigir la inscripcion de nacimientos, matrimonios y defunciones, asi
como la rectificacion de asientos y anotacion de marginales. Dirigir los tramites
relativos a la adquisicién, recuperacion, modificacion o pérdida de nacionalidad.

. Evacuar consultas de caracter técnico, juridico y administrativo que
presentan las unidades administrativas de la Institucién, personas usuarias o
administrados y otras entidades externas.

. Administrar la instalacién de las aplicaciones de consultas complejas y
base de datos locales. Coordinar el comunicado o la prevencion a las personas
notarias, cuando presentan matrimonios civiles con incumplimiento de normas.

. Revisar y firmar la comunicacion formal dirigida al Juzgado Notarial o0 a
la Direccion Nacional de Notariado.
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Tribunal Supremo de Elecciones

. Verificar que la resolucion electoral sea acorde con la resolucién civil que
justifica la modificacién de los datos electorales.

. Expedir certificaciones de los actos relativos al Departamento Electoral.

. Velar porque el Padrén Nacional Electoral, Padrén Registro y el Padrén
Fotografico sean elaborados en forma correcta para cada Junta Receptora de
Votos Coordinar la confeccidn y expedicion de certificaciones de domicilio
electoral, empadronamiento, ejercicio o no del voto, candidatura municipal, con
el fin de validar el tiempo de residencia del elector.

. Velar porque se cumpla en forma optima el servicio de traslados
electorales, en las Oficinas Centrales, Regionales y Consulados.

. Sustituir en forma interina, durante sus ausencias al Director/a General
del Registro Civil.

. Velar por la correcta expedicién de la cédula de identidad y
empadronamiento de las personas electoras. Remitir al Ministerio Publico la
denuncia de una posible suplantacion.

. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las gestiones de céduia de
identidad y de certificaciones electorales recibidas en la Sede Central, Oficinas
Regionales y Consulados. Velar por el buen funcionamiento del Sistema
Integrado de Cedulas de Identidad (SICI).

. Proponer a los niveles superiores ias politicas y programas de trabajo a
ejecutar por el Departamento Civil o Departamento Electoral. Mantener
controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque
éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

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

. Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
en el Departamento Civil o Departamento Electoral.
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Tribunal Supremo de Elecciones

. Instruir a sus colaboradores sobre asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos a aplicar.

. Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma
conjunta con el personal para determinar las necesidades en el Departamento
Civil o Departamento Electoral.

. Contribuir en la custodia de los activos y documentos asignados al

departamento y velar por el normal funcionamiento de los sistemas de seguridad.

. Participar cuando sea asignado por el superior en Comisiones, Comités
institucionales o reuniones de caracter interinstitucional.

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

. Atender y resolver consuitas personal y telefoénicamente que le presentan
personas usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

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

. Conocery colaborar en los procesos relacionados con el Plan Esiratégico
Institucional (PEI).

. Elaborar informes de las labores realizadas segin lo establezca la
jefatura respectiva. Rendir informe de fin de gestion a las instancias respectivas
segun lo dispuesto en la normativa vigente.

. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.
Atender las actividades que confiere la Ley Orgénica del Tribunal Supremo de
Elecciones y del Registro Civil.

. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
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Tribunal Supremno de Elecclones

Condiciones organizacionales

Supervisién recibida: Trabaja con gran independencia, siguiendo la politica de
la institucion aplicable a su campo de actividad y la legislacion que define y
regula las actividades que dirige y ejecuta. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que
realiza, 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 del 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, coordinar, dirigir y supervisar actividades de gran
dificultad. El puesto impone responsabilidades directas por la toma de
decisiones, por cuanto éstas inciden en el correcto desarrolio de los programas
institucionales.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la
institucion, de otras instituciones u organismos y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales que se le han asignado a la dependencia a su cargo para el
cumplimiento de las actividades.

Condiciones de trabajo: Debe recibir la induccién y la capacitacién necesaria
para el desempefio adecuado del puesto. Le puede corresponder fungir como
organo fiscalizador de la adquisicion de bienes o servicios, cuando la
administracién 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 consideracion en aspectos legales, en la entrega de un producto o
servicio. Distorsiones en la imagen de la institucién, disminucion en la eficiencia
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de los procesos de trabajo, por lo que las actividades deben ser realizadas con
cuidado, pericia y profesionalismo.

Caracteristicas especiales: Actitud para observar discrecién con respecto a
los asuntos que se le encomienden, disposicién positiva de servicio, buen trato
para relacionarse con los superiores, personal de la institucién ¥ 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 analitica, gerencial, para el trabajo en equipo, manejo de la
informacién y la documentacion, dar aportes positivos al desarrollo de las
labores, estructurar y planear su trabajo. Para comprender y resolver problemas
técnicos, facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como
comprender las ideas expuestas, destreza para organizar y dirigir el trabajo de
sus colaboradores. Capacidad para resolver individualmente las situaciones
imprevistas relacionadas con las tareas que se le asignen, incorporarse
rapidamente a actividades originadas por nuevas exigencias, influenciar
positivamente sobre las acciones de otras personas.

Conocimiento de la normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones
relacionada con el puesto y de las labores que ejecuta, del marco filoséfico
institucional (Misién, Visién y Valores). Conocimiento y disponibilidad para
participar en los procesos electorales.

Requisitos
. Licenciatura en Derecho.
. Siete afios de experiencia, de los cuales cuatro afios deben ser en Ia

ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto y tres afos en
supervision de labores profesionales relacionadas con el puesto.
. Incorporacion al colegio profesional respectivo.
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Capacitacion
Preferible poseer capacitacién en:
. Administracién
. Gerencia General
. Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con
el puesto
. Paquetes computacionales
. Planificacién Administrativa
. Relfaciones Humanas
. Servicio ai Cliente
2. Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion

Entre los cambios mas significativos para del Departamento Electoral dentro del
periodo de mi gestién como Oficial Mayor se encuentran:

a) Ley n.° 9406, conocida como Ley de Relaciones impropias.

b) Politica de no discriminacion por orientacion sexual e identidad de género del
Tribunai Supremo de Elecciones.

c) Protocolo para |a atencion de personas usuarias gue soliciten trato preferencial
en la realizacién de un tramite.

d) Protocolo aplicable en casos de multiplicidad de solicitudes de reposicion de
cédulas de identidad por deterioro, robo o hurto, extravio o cambio de datos y sus
reformas.

e) Reglamento de la cédula de identidad con nuevas caracteristicas.

f) Reglamento sobre el procedimiento relativo a las denuncias por acoso laboral
en el Tribunal Supremo de Elecciones.

g) Interpretacion del articulo 75 de la Ley Orgénica del Tribunal Supremo de
Elecciones y del Registro Civil, en punto a los requisitos para la solicitud de cédula de
los ciudadanos naturalizados.

h) Reglamento para la formulacién de la Divisiéon Territorial Electoral. DECRETO
n.° 15-2015. Aprobado en sesién del TSE n.° 47-2015 de 02 de junio de 2015.

i) Actualizacion de la Division Territorial Electoral que rigié para el Proceso
Electoral Municipal 2020.

j) Reforma al articulo 57 del reglamento auténomo de servicios del Tribunal
Supremao de Elecciones.

k) Manual de ética y valores de la persona funcionaria del TSE.
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) Reforma al articulo 10 inciso a) del reglamento de administracion de bienes

muebles del tribunal supremo de elecciones”. (Decreto n.° 16-2009)

m)  Reforma al articulo 11 del reglamento auténomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones” (3-1996).

n) Reforma a los articulos 16 y 31 del reglamento interno de la proveeduria del
Tribunal Supremo de Elecciones.

0) Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, n.° 9635.

p) Protocolo que se aplica cuando se presentan multiplicidad de solicitudes de
cédulas.

q) Constantes actualizaciones del Manual de Procedimientos.

r Aprobacion del proyecto de Mejoras en el Registro Civil.

s) Actualizacion de directrices internas.

t) Ley n.°10243 Ley para la reposicién de cédulas de identidad

3. Autoevaluacién del Sistema de Control Interno -anexar
autoevaluacion(es)

Adjunto a este documento, se presentan los archivos con los resultados de la
Autoevaluacion de Control Interno correspondiente al afio 2025, (ltima versién vigente.
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Principales logros alcanzados

Durante el periodo de gestion se impulsaron acciones dirigidas al fortalecimiento

institucional del Departamento Electoral, entre las que destacan:

Consolidacion de la estructura administrativa departamental.

Fortalecimiento del soporte funcional de los sistemas de identificacion.
Mejoramiento continuo de los procesos asociados a la identificacion ciudadana.
Fortalecimiento de la atencidn de los servicios relacionados con la Tarjeta de
identidad de Menores.

Seguimiento permanente a los indicadores institucionales vinculados con la
distribucién de documentos de identidad.

Coordinacion con oficinas regionales y sedes consulares para mejorar la
prestacion de servicios.

Impulso de acciones orientadas a homologar estructuras organizacionales entre
el Departamento Electoral y el Departamento Civil.

Implementacion de acciones preparatorias para la atenciéon de las nuevas
competencias derivadas de la Ley n.® 10243.

Gestion de la reclasificacion de puestos necesarios para asumir las funciones
relacionadas con la resolucién de solicitudes de Excepcion de Cobro.
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Tabunal Suprema de Elecciones

41.

4.2.

4.3.

Propios de la unidad administrativa

El Departamento Electorat constituye una de las dependencias estratégicas del
Tribunal Supremo de Elecciones, por cuanto tiene a su cargo funciones
esenciales relacionadas con la identificacion ciudadana y la conformacion del
Padrén Nacional Electoral.

La gestion desarrollada se orienté al fortalecimiento de los servicios
institucionales, la mejora continua de los procesos y el cumplimiento de los

objetivos estratégicos institucionales, procurando en todo momento brindar
servicios accesibles, eficientes y seguros para toda la ciudadania costarricense.

Refiérase a la integracién en Comisiones
A la fecha no integro ninguna comisién institucional, sin embargo, integré Ia

Junta de Relaciones Laborales, asi como también la Comisién de Cambio de
Cédula, entre otras.

Refiérase a la participacién de grupos de trabajo o de apoyo (si procede)

Durante el ejercicio de mi cargo no he participado en grupos de trabajo o apoyo,
por lo que no se agrega informacion en este apartado.

Pagina 19 de 26




9z ep 0z euibed

.
‘sesoy g/ (40 _
ua  enp |
UoJENDI0S ‘sajeucibay |
sajiqey sajqey saliqey sajqey seiqey |anb souensn SBURYO |
sepp g sepg se|p L selpg sejpp | op euojewng) [us ugoNQUIsp
/ (40 | &1 ®isey ejopao ma_wcwmoﬁ_mww
ua minjdeo ap | ap pnyioos se| e
odwai) souaw [ e] ap einjded owos [enuag
|RIopag cvco.uﬂm.ma_” Mw_uv..wcuc_wwc__ﬁmu.wvcw ua ojue) opensn |3 uod esed
ey ojuewepedsq eLOjRWING) ‘ockirnyy | PEPIUSPL 9P SIDSpRIQEIOCSSY
- 1 BiNP32 € ap | A SOIAIRS
. ugoNquIsip
seloy g / {
(0§ uo epg o o}
M_ UoIENOS 0 cANg
L anb souensn| (enuapaepag | bt EL
soyqey | saiagy | seigey | sewgey | soygey | °F BHOIEWNS) |uo uopnauisip
sepz | sepg | sepy | seps | sepg |/ 8 1) wEey rogo
ua esmded ap | ap pnjtaijos
odwey sousw [ ef ap esnjded
uganquisip | e aijua (ssuqey
ap odweay | seip) opawsd
euojewns) odwail
uolansefy opouag | 8H0Z L0z 9102 SH0Z vL0Z ugjaoe
od
gy ejqesuodsay s B e ejnuLIO 4 sesopedjpu] o0 Sonir $02)19%1 so3
gL0z-¥10zZ I3d
(13d 12p uoi2oe eunbje epeubise 1aua) ap osed ua) :edifajesise ugl2dy ‘v
SIUOPDI[] 2P Owadng prungyiL
NQILSFO 3d T¥YNI4 SWHOLNI ¥vd0Oav13 YHvd YvIND = -
- e
Sd-HY-Z0A"1L0D SONVINNH SOSHNO3N 30 OLNINVYINVL3A




9z op | eulbed

¥202-610Z 13d
(oninsas Senpgo us
[Bp seuensn | ‘(zoAn  esawud) .
seuossad eleisn | __N“.._uw_““._wn
sojnuI ap Buojewng) | ua uoRuem | e e hmm
51 I (upnusie gl 2O &
oo 3 eydy opuend A eyoy |2 U B
®l ap ewo} e| e ap ewo; g | Y02 EINPI €|
enue odway | anua oipswoid quouonS__M“ﬂ
e

euojewns) odwai| EmI
B|juBjuBA
us Uglouale By
(o11nies Sejnpao | BloMM opuend
m 18p  seuensn | ua ‘(ugoeaoual) | A BYDY €] 8p
, seuossad BIIURIUBA | WO} B} S5jUD
oz_”.hn_wog&w%om S_H__s 8p BUOjEWNS) (U ugpuajE ojpawosd
1 (upousie | e TG odway
opiul & eyoy [opuens A eyoy |12 AnuwsIg
B] 3p ewo) B| [B] 3p ewo) © |2’} Eh

nue odway | anua olpawosd

atsmE:m.v ) odwai)

-ﬂbﬂu!uueg}n}:ﬂ._—
NQILSIO 3a TYNId IWHOAN] ¥vH08Y 13 Yivd viNno ==
W ey

SPd-HY-Z0A 10D SONVINNH SOS3NJ3N 30 OLNIWV.LNVY4IQ




9z 9p gz euibed

uoo Sepesyusp; Je)sd
uejiagap anb sauaagl sjed jap eouajued
—— seuosiad 9p I=IoL) | eaug o ua (i) seiouam eougjued BelE 1o US
I oo %26 %26 | %16 | %06 | %68 | %ss | ouce |/ (S1Bd 1P @OUSIED | op pepyuap) op eralie) el | WiL oIS [op eNPaqd WIL BInpego)
E21p 19 U3 WIL U020 sepesynuapl seusaof fe; ap owawny 'z 37
sepeaynuapl  saueAdl | ceiosi0d ap olejusolod
seuossad ap pepnued)
004. (Jevospedwa
sod sauang|
SRI0JID seuosiad — nmcm._.o_a_%wu_ww__w "sauang| sei0j09fa
resopei3 seaonu  salqisod  ap ¥ seuossad seasnu sajqisod | sauaagl .01 soaanu
ojuswepedaq %00 %06 | %68 | %83 | %8 | %98 | %G8 o))/ (sepeuomedws | SU0Sed s8Adnu sejaisod | T L eipedws Jop  oepueucIpRduy
ap ojusnueuopedwa .
sauang( ap alewaaiog 1P ojuawny 1z
SRIOIR seuosiad
SBASNU &P pephue))
opoued ¥202 £202 (44114 LZ0Z 0702 6102
ejqesuodsoy . enuuey seIopedpUy uQEoaE B8p seeulT soono) sel3 -
el sojenuy sejal
SIUOPIAT 3P owidng rrunguy
NOILSIO 34 TVYNI4 IWHOANI ¥vH08Y13 vivd VN9 e
T

Std-HY-Z0A-L0D

SONVINNH SOSYNO3Y 30 OLNINVLHV43aA




92 9p £Z eulbed

004 . (sjed jop eougjuad
BAR |8 U8 WIL e

$9U01203(1 3p ouRIdNg fPUNGLIY

NOILSIO 3A T¥YNId INHOANI ¥VHO0EV T3 Yivd V|NO -
SPd-HY-Z0A-L0D SONVINH SOS¥NJ3N 30 OLNIWVY1NVd43a =Rl




[ W]

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS G01-v02-RH-P45
= = GUIA PARA ELABORAR INFORME FINAL DE GESTION
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4.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto

En los apartados anteriores se abarca la totalidad de la informacién, por lo que
este punto no se considera en el informe.

5. Administraciéon de Recursos Financieros (si los administra)

Durante el ejercicio de mi cargo no tuve asignados recursos financieros, por lo
que se omite incluir informacién al respecto de este punto.

6. Informes de Auditorias
6.1. Auditorias Internas

Durante mi gestion, atendi los siguientes informes de Auditoria Interna: ICI-007-

2014, ICI-010-2014, ICI-005-2016, ICI-005-2017, ICI-002-2019, no obstante, todos estan
concluidos, razén por la cual no se procede a completar la tabla correspondiente.

Tabla 01

Informe de recomendaciones o acciones de mejora pendientes de implementar de
Auditoria Interna

Recomendaciones o acciones de mejora pendientes de implementar
(Indicar de forma detallada el nombre de la recomendacion © accién de mejora solicitada por la
Auditoria Interna)

Estado de
Nimero de Acclones | cumplmianto. | _ @ e
recomendacién Descripcién correctivas | (acreditado por | 4o ejecucion Observaciones
o accién mejora realizadas Auditoria
Interna)

Fuente: Elaboracion propia.
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1.2. Auditorias Externas

G01-v02-RH-P45

Con respecto a este apartado no se recibieron Auditorias Externas, por lo que se

omite completar el respectivo cuadro.

Recomendaciones o acciones de mejora pendientes de implementar

Auditoria Interna)

(Indicar de forma detallada el nombre de la recomendacién o accion de mejora solicitada por la

Estado de
Namero de Acciones | cumplimiento
recomendacién Descripcion correctivas | (acrgditado por m:ﬂ Observacionas
0 accién mejora realizadas Auditoria
Intemna)

7. Otros pendientes

Tal como se sefialé en apartados anteriores, se requiere dar seguimiento al

oficio DEL-200-2026.

8. Sugerencias que se aportan

Se recomienda a la futura administracion:

e Mantener el seguimiento permanente de los indicadores estratégicos.

» Consolidar las nuevas competencias asignadas al Departamento Electoral.

» Continuar fortaleciendo los sistemas de identificacion y gestion electoral.
* Impulsar proyectos de innovacién tecnoldgica.
* Promover la mejora continua de los servicios dirigidos a la ciudadania.

» Mantener la coordinacién con oficinas regionales y consulados para optimizar

los tiempos de respuesta.
» Fortalecer ios mecanismos de control interno y gestion de riesgos.

Pagina 25 de 26




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS AOt-N02- RN
GUIA PARA ELABORAR INFORME FINAL DE GESTION

Pt EBon
|
= .

o

Tribunal Supremo de Elecclones

9. Anexos

« Anexo n.° 01 Inventario de bienes
* Anexo n°. 2 Acta de entrega de Inventario

C) OBSERVACIONES

Con respecto al tema de la confidencialidad de la informacién, es de suma
relevancia mencionar que en Departamento Electoral se maneja informacion que se
considera sensible e incluso confidencial por lo que es necesario un estricto control
como el que hasta ahora se ha llevado.

Al concluir esta etapa, deseo expresar mi mas sincero agradecimiento por el
compromiso, la dedicacién y el apoyo brindado durante este periodo de trabajo. Por
otra parte, si bien se han alcanzado importantes avances, queda pendiente un aspecto
fundamental para el fortalecimiento institucional: la reestructuracion del
Departamento Electoral que fue remitida en el oficio DEL-200-2026, proceso que
considero clave para optimizar ia gestién, mejorar los servicios y responder de manera
mas eficiente a los retos futuros.

Confio plenamente en que este esfuerzo continuara desarrollandose con el
profesionalismo y la responsabilidad que siempre han caracterizado a este equipo. Les
deseo muchos éxitos en los proyectos venideros
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ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO

En atencién a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley General de Control
Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesién Ordinaria n.° 130-20086, celebrada el
23 mayo del aio 2006 y conforme a las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica respecto al informe de fin de gestion y entrega formal del

inventario.

El suscrito Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal, cédula de identidad 105380100: en
razén de mi cese de funciones en el puesto de Oficial Mayor del Departamento
Electoral, hago entrega del inventario total de bienes (listado adjunto), mismos que

me fueron asignados para el desempefio de mi cargo.

No omito manifestar que los activos que cito a continuacién y que me fueron

asignados oportunamente y actualmente se ubican en la categoria de:

FALTANTES:
ACTIVO [ DESCRIPCION OBSERVACIONES
610542 MESA PARA COMEDOR | Fue enviada al DRPP
mediante traspaso 1685-
2023 |

Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigara lo concerniente a
los bienes calificados como faltantes, segtin lo establecido en el puntoe N° 6 relativo
a las DIRECTRICES QUE DEBEN OBSERVAR LOS FUNCIONARIOS DEL

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES OBLIGADOS A PRESENTAR
INFORME FINAL DE SU GESTION, las cuales fueron aprobadas por el Superior en
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Sesion Ordinaria n.° 120-2009, celebrada el primero de diciembre del 2009 y
comunicadas mediante circular STSE-083-2009 del mismo dia.

En fe de lo anterior firmamos en San José, a las ocho horas, del 11 de agosto de
2026.

Firma del Titular que entrega

Firma del Funcionario responsable que recibe

Firma de Proveeduria (recibido)




ACTIVO DESCRIPCION TRAPASO DE ASIGNACION
608890 SOFA PARA JUEGO DE SALA 70696
610542 MESA PARA COMEDQOR 1422-2021
614093 SILLA ESPERA 57153
614261 SILLA CORRIENTE 760-2020
615768 PIZARRA 67488
622711 BUTACA 60081
625886 MUEBLE METALICO TIPO ARTURITO 1579-2024
625889 MUEBLE METALICO TIPO ARTURITO 1579-2024
632280 ADAPTADOR USB DE 4 PUERTOS 2146-2025
632284 ADAPTADOR USB DE 4 PUERTOS 973-2020
632296 ADAPTADOR USB DE 4 PUERTQOS 630-2021
634475 MONITOR 73534
634510 QUEMADOR DE DVD 65363
634603 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634611 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634616 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634622 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634623 MONITOR PANTALLA PLANA 75565
634624 MONITOR PANTALLA PLANA 73534
634630 MONITOR PANTALLA PLANA 73534
634906 MONITOR 2134-2025
635113 MONITOR 420-2025
635362 TECLADO P/COMPUTADORA 930-2025
635446 MONITOR 73534
635764 MONITOR 146-2020
637352 SCANNER 2134-2025
637697 PARLANTES PARAPC 75759
637738 PARLANTES PARAPC 571-2025
637862 PROYECTOR 70691
637897 SCANNER 571-2025
638979 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
638984 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
639113 TELEFONO 42653
639115 TELEFONO 72689
639612 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
639614 LECTOR DE HUELLAS 1662-2024
639982 DISCO DURO EXTERNO 1TB 73858
640007 DISCO DURQO EXTERNO 1TB SCT0002-18
640105 MONITOR 568-2025
640165 MONITOR 73196-2
640340 MONITOR 73196-2
640876 TECLADO P/COMPUTADORA 73196-3
640940 TECLADO P/COMPUTADORA 2349-2025




641287 MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC (CPU) 73186-1
643320 BUTACA 2134-2024
643361 BUTACA 2134-2024
643704 MUEBLE PARA MICROONDAS 60409
643971 MUEBLE TIPO ARTURITO 568-2025
643978 MUEBLE TIPO ARTURITO 568-2025
646091 SILLA DE ESPERA CON BRAZOS 1572-2024
646092 SILLA DE ESPERA CON BRAZOS 1572-2024
647107 BATERIA UPS 700VA BR 700G 120 V 420 W 1572-2024
647169 BATERIA UPS 700VA BR 700G 120V 420 W 1572-2024
647787 MESA PARA CONFERENCIAS 67488
648439 MESA DE TRABAJO 70265
649406 VENTILADOR DE PIE 568-2025
649945 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR DE0021-18
649951 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 443-2024
649963 SILLAERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 709-2019
650023 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR DE0021-18
650626 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 813-2025
652087 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 1470-2020
652088 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 1470-2020
652089 SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMBAR 1470-2020
652115 DESCANSAPIES CON BASE AJUSTABLE 571-2025
652116 DESCANSAPIES CON BASE AJUSTABLE 571-2025
652465 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652466 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652467 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652468 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652469 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652470 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652471 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652472 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652473 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652474 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 60-2021
652607 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652608 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652609 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652610 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652611 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652612 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652613 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652614 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652615 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652616 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 631-2021
652840 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1501-2026




653003 ESTACION DE TRABAIO JEFATURA 1122-2022
653004 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653005 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653006 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653007 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653008 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653009 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653010 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653011 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
663012 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653013 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653014 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653015 ESTACION MODULAR 1 PUESTOQ 1122-2022
653016 ESTACION MODULAR 1 PUESTO 1122-2022
653017 ESTACION MODULAREN "L" 1123-2022
653018 ESTACION MODULAREN "L" 1123-2022
653019 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653020 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653021 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653022 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653023 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653024 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653025 BIBLIOTECA CREDENZA 1123-2022
653026 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653027 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653028 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653029 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653030 MUEBLE DE ARCHIVO C/ VIDRIO 1123-2022
653032 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653033 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653034 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653035 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653036 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653037 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653038 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653039 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653040 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653041 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653042 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653043 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653044 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653045 MUEBLE TIPO ARTURITO 1124-2022
653046 MUEBLE TIPO ARTURITO 1227-2022
653072 ESTACION MODULAREN "L" PROV-0373-24




653073 ESTACION MODULAREN “L" PROV-0373-24
654387 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 2136-2025
654763 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS 2136-2025
654952 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 2381-2025
654968 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 84-2025
655069 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 352-2025
655144 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 857-2025
655155 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 857-2025
655156 SILLATIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 857-2025
655173 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 1892-2025
655213 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 735-2026
655214 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 735-2026
655215 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA) 735-2026
657141 MONITOR PANTALLA PLANA DE 17" 439-2025
- 657240 MONITOR PANTALLA PLANA DE 17" 568-2025
657329 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU 568-2025
657362 UNIDAD DE PROCESQ CENTRAL CPU 73998
657693 TECLADO P/COMPUTADORA 568-2025
658175 HORNO DE MICROONDAS 992-2023
658691 TECLADO PARA COMPUTADORA 749-2025
658698 TECLADO PARA COMPUTADORA 975-2024
658789 LECTOR DE HUELLAS DACTILARES TEC/OPTICA 1181-2022
658801 LECTOR DE HUELLAS DACTILARES TEC/OPTICA 152-2021
659044 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 678-2021
65905€ COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1721-2022
659761 MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 2010-2025
659765 MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF SCT0002-19
659784 MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 2010-2025
659897 CPU MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 1178-2025
660005 TECLADO MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 2010-2025
650117 TECLADO MARCA DELL MOD OPTIPLEX 7050SFF 1980-2024
660211 IMPRESORA LASER GE ALTO REND 73839
660293 DISCO DURO EXTERNO 1TB 73833
660895 MONITOR 1181-2024
661325 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1110-2025
661400 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1535-2025
661558 HORNO DE MICROONDAS 1834-2022
662102 ESCANER DE ALTO RENDIMIENTO SCT0137-18
662221 LECTOR DE HUELLAS 569-2025
662414 IMPRESORA LASER 622-2019
662422 IMPRESCRA LASER 114-2025
562486 IMPRESORA LASER 2477-2019
662816 TELEFONOQ IP PANTALLA LCD 723-2021
662881 TELEFONO IP PANTALLALCD 1578-2024




662883

TELEFONO IP PANTALLA LCD 1579-2024
663598 SCANNER 472-2021 .
664272 TECLADO P/COMPUTADORA 4-2023
664281 TECLADO P/COMPUTADORA 248-2024
664851 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU 930-2025 -
664853 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU 930-2025
665424 AURICULAR TIPQ DIADEMA 1474-2024
665571 . COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1754-2022
665588 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1754-2022
665614 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1754-2022
665694 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1630-2022
665695 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1630-2022
665743 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP 1630-2022
665856 EQUIPO TIPO TABLET 1494-2024
666001 TELEFONO IP PANTALLA LCD 2008-2025
666009 TELEFONO IP PANTALLA LCD 2008-2025
666524 AURICULAR TIPO DIADEMA 1201-2023
666684 INTERCOMUNICADOR CON MICROFONO 571-2025
666685 INTERCOMUNICADOR CON MICROFONO 571-2025
667406 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 838-2024
667613 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 390-2024
667669 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 1390-2026
667715 TOKEN 2008-2025
667737 TOKEN 2004-2025
667738 TOKEN 2004-2025
667739 TOKEN 2004-2025
667741 TOKEN 2004-2025
667743 TOKEN 2004-2025
667744 TOKEN 2004-2025
667745 TOKEN 2004-2025
667746 TOKEN 2004-2025
667747 TOKEN 2004-2025
667766 TOKEN 2004-2025
667772 TOKEN 1017-2025
668087 DISCO DURO EXTERNO 4 TB 1051-2024
668489 MICROCOMPUTADORA 2134-2025
668842 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024
668843 TELEFONO IP YEALINK T425 1639-2024
668844 TELEFONO IP YEALINK T42S 1638-2024
668845 TELEFONO {P YEALINK T42S 1639-2024
668846 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024
668847 TELEFONO IP YEALINK T425 1639-2024
668848 TELEFONO [P YEALINK 7425 1639-2024
668849 TELEFONO IP YEALINK T42S 1639-2024




668850 TELEFONQ {P YEALINK T425 1635-2024
568851 ___TELEFONG IP YEALINK T42S 1639-2024
568852 TELEFONQ IP YEALINK T425 1638-2024
869103 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
669104 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
669105 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
669106 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
669107 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
669108 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
€69109 MANEJADORA (CENTRAL DE DUCTOS) 301-2025
665762 PANTALLATV LED 55" 479-2025
669828 MICROCOMPUTADORA PORTATIL 520-2026
670283 KIOSKO INTERACTIVO(BOTONERA) 1745-2025
670284 KIOSKO INTERACTIVO(BOTONERA) 1745-2025
670285 KIOSKQ INTERACTIVO(BOTONERA) 1745-2025
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El sefior Mena Carvajal le solicita al sefor Valverde Céspesdes de redactar un
recordatorio para el sefior Cordero Lopez de enviar la informacién por los medios
oficiales.

MR-DEL-069-2026.

medidas de seguiridad - listo

carlos Inc Silvia - listo

sinirube - no es conmigo

reestructura K miranda - TITO - listo

since - sici- ok

No imprime 2 seguidas. certif.

correos electronicos

Compu obsoletas... en ventanilla. prioridad
rotulacién, modificar esos temas, pizarras informativas.
ventilados PI - DE.

Intercomunicador. IA caracteristicas

Dinny Correo a PI cuando el sistema se cae.
Ficheros consultar - si se puede configurar.
revisar el plan de capacitacidn con ménica.



