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1. PRESENTACION

Mediante mandato Legal de acuerdo a las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica, publicadas en la Gaceta No. 131 del 7-07-2005 las que se
deben observar los funcionarios obligados a presentar el informe final de su gestion,
segun lo establece el inciso €) del articulo 12 de la Ley General de Control Interno No.
8292 vy directrices emitidas por el Superior, rindo el presente informe final de gestién
realizada como Jefe de la Oficina Regional de Puntarenas, durante el periodo
comprendido entre el 01 de noviembre del 2012 hasta el 15 de setiembre del 2019.

En este informe se describen las labores sustantivas propias de la Oficina
Regional tanto en materia civil como electoral, junto con las normativas que se deben
cumplir para realizar la labor encomendada, tanto a lo interno de la oficina, como en las
zonas alejadas que tienen mayor dificultad para la obtencion de los servicios, como son

los Concejos Municipales de Distrito y sus intendencias.

Aunado a lo anterior, se realiza una descripcion del cargo de la jefatura donde se
indica su naturaleza, tareas, condiciones organizacionales y de trabajo, los logros
alcanzados durante el tiempo laborado, los recursos asignados, asi como las labores

pendientes y sugerencias.

Dagoberto Martin Herrera Araya
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2. RESULTADOS DE LA GESTION

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

Le corresponde a la jefatura de la Regional, la planeacion, coordinacion,

supervision, direccion y ejecucion de las labores técnicas, profesionales vy

administrativas en las diferentes areas, esto con el fin de cumplir los objetivos y metas

planteadas enfocadas en los principios de mejora continua. Ademas, debe la jefatura

resguardar y cuidar todos los activos de la oficina, velar por la seguridad del personal

y de los usuarios, asi como atender todas las consultas y fundamentalmente dar

solucion pronta a los usuarios. Coadyuvar con la logistica y desarrollo de los

programas electorales en los distintos procesos electorales, ademas de realizar estas

labores, la jefatura tiene la funcion de cooperar en la atencién de usuarios en todas

las areas que la conforman, dar sustento a las autoevaluaciones de control interno de

conformidad con las instrucciones giradas por el area de control interno entre otras.

A continuacion, se enumeran los procedimientos que se encuentran definidos en

el Manual Integrado de Procedimientos:

e MIP-DGRC-POL1:
e MIP-DGRC-P04:
e MIP-DGRC-PO5:
e MIP-DGRC-P06:
e MIP-DGRC-PO7:
e MIP-DGRC-POS:
e MIP-DGRC-P09:
e MIP-DGRC-P13:
e MIP-DGRC-P14:
e MIP-DGRC-P20:
e MIP-DGRC-P22:

Registracion de Nacimientos.
Determinacion de Paternidad Responsable.
Gestion de la Nacionalidad Costarricense.
Variacion de la nacionalidad.

Modificacion de asientos.

Tarjeta de identidad de menores.

Tramitar solicitud de cédula.
Personalizacion del documento.

Entrega del documento.

Notificacion por ley 8101 Paternidad Responsable.

Programacioén de tramites a domicilio.
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e MIP-DGRC-P23: Tramite de encomiendas en oficinas regionales.

e MIP-DGRC-P26: Certificacion de Registro Cedular.

e MIP-DGRC-P27: Solicitud de servicio fotogréfico.

e MIP-DGRC-P30: Gestion de la base de datos de la etnia indigena Térraba.

Lo anterior sin perjuicio de toda la normativa que se aplica en términos generales

correspondiente al Marco Juridico.

2.1.1. Descripcion de la Unidad

La Oficina Regional de Puntarenas, se compone de ocho funcionarios cinco
hombres y tres mujeres, es una regional de segundo nivel, la cual ofrece todos los
servicios propios de la institucion. Para realizar la labor encomendada, cuenta ademas
con un oficial de seguridad y un miscelaneo.

Las labores encomendadas son realizadas por cada una de las personas
funcionarias, quienes deben rotar activamente en los diferentes puestos, con el fin de
gue conozcan el quehacer regional y puedan desempefarse de forma eficiente,

solventando las necesidades de nuestros administrados de forma eficaz y eficiente.

El radio de accion de la oficina es el siguiente: Provincia de Puntarenas se cubren
todos los distritos del canton Central y de los cantones de Esparza y Montes de Oro;
Provincia de Guanacaste el distrito de Sierra y de la provincia de Alajuela el distrito de
Zapotal. También hay influencia de algunos distritos de los cantones de San Mateo y

Orotina.

Objetivos:

Objetivo general

Registrar y publicar hechos vitales y actos juridicos; emitir los documentos de
identificacién y colaborar en la generacion del Padron Nacional Electoral.

Pagina 5 de 51



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

m/
iy

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Dagoberto Martin Herrera Araya

Objetivos especificos

€ Garantizar la accesibilidad de los servicios institucionales a toda la poblacion
basados en lineamientos de igualdad y equiparacién de oportunidades en
materia de discapacidad y atencién a personas adultas mayores.

€ Desarrollar una cultura organizacional tendiente a incentivar el desarrollo de
las capacidades de nuestros funcionarios/as en pro de la mejora continua del
servicio.

€ Brindar un servicio respetuoso y comprometido con la eliminaciéon de todas
las formas de discriminacion.

Mision: Facilitar el acceso a los servicios registrales civiles y de identificacion de las

personas, establecidos en la normativa aplicable.

Vision: Ser un 6rgano integro e innovador en la gestion de sus procesos, mediante

el uso eficiente de los recursos y en armonia con el medio ambiente.

Valores:

€ Transparencia: Es el deber de actuar con apego a la legalidad, veracidad, ética,
equidad y respeto a la dignidad propia y a la de los demas, segun los
deberes y derechos establecidos en la normativa que atafie al TSE, y mediante
el acceso y promocion de la informacién, como parte del mandato constitucional
de rendicion de cuentas.

€ Excelencia: Consiste en el mejoramiento continuo de los servicios que se brinda
a los usuarias/as, mediante procesos de calidad acordes con los parametros de
eficiencia, eficacia, oportunidad, capacidad y productividad, y en un ambiente
donde priva el servicio al cliente, el trabajo en equipo y la calidez humana.

€ Honestidad: Se refiere a la decencia en el actuar, siendo una persona recatada,

pudorosa, razonable y justa; comportarse y expresarse con coherencia y
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sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad vy justicia. En su sentido mas
evidente, la honestidad puede entenderse como el simple respeto a la verdad en
relacion con el mundo, los hechos y las personas.

€ Responsabilidad: Se entiende como la capacidad de las personas funcionarias
de la institucién para cumplir con las obligaciones y deberes que le sean
encomendadas, conforme a la normativa establecida y a los valores de exactitud,
puntualidad, seriedad, compromiso, diligencia, oportunidad, control interno y
sostenibilidad, asi como la aceptacion de las consecuencias de un hecho
realizado libremente.

€ Imparcialidad: Se refiere a atender las funciones encomendadas en el marco de
la objetividad, legalidad, asertividad, neutralidad, ética, buen juicio, integridad,
confianza, rectitud, autenticidad, y sin prejuicios personales e influencia indebida
de terceros, proporcionando un trato equitativo y de respeto a las personas con
guienes se interactue.

€ Liderazgo: Corresponde a las habilidades y capacidades que desarrollan las
personas en un proceso individual y social, que se refleja en el rol que se asume
para guiar a un grupo o equipo de trabajo, con la finalidad de alcanzar los

objetivos trazados.
Marco Juridico:

Dentro de la normativa general aplicable a los procedimientos que se realizan en la

Regional de Puntarenas, se pueden mencionar:

Constitucion Politica.

Cadigo Civil

Caddigo Electoral (Ley n.° 8765)
Caddigo Electoral (derogado)
Caddigo Municipal

L R IR R R AR 4

Cddigo Notarial
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€ Cadigo de Familia

€ Cabdigo de la nifiez y la adolescencia

€ Cadigo de Trabajo

€ Dia de la Democracia Costarricense

€ Divisién territorial administrativa de la republica. Declaratoria de invariabilidad
durante los catorce meses anteriores a todas las elecciones nacionales de
presidente y vicepresidentes

€ Estatuto de Servicio Civil

€ Ley contra el hostigamiento 0 acoso sexual en el empleo y la docencia

€ Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito

€ Ley contra la trata de personas y creacion de la Coalicion Nacional contra el
Tréfico llicito de Migrantes y la Trata de Personas (CONATT)

€ Ley declaratoria del 20 de junio como dia nacional del reconocimiento de los
derechos politicos de las mujeres costarricenses

€ Ley de aprobacion de la adhesién a la convencion para la eliminaciéon del
requisito de legalizacion para los documentos publicos extranjeros

€ Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos

€ Ley de compensacion econémica

€ Ley de denominacion del edificio del TSE

€ Ley de igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad

€ Ley de inclusion y proteccion laboral de las personas con discapacidad en el
sector publico

€ Ley de iniciativa popular

€ Ley de inscripcion y cedulacion indigena

€ Ley de la jurisdiccion constitucional

€ Ley de notificaciones judiciales

€ Ley de opciones y naturalizaciones

€ Ley de paternidad responsable

€ Ley de promocion de la igualdad social de la mujer
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€ Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos

€ Ley de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos personales

*

Ley de radio

€ Ley de reconocimiento del lenguaje de sefias costarricense (LESCO) como
lengua materna

€ Ley de regulacion de horarios de funcionamiento de expendios de bebidas
alcohdlicas

€ Ley de regulacion del derecho de peticion

€ Ley de regulacion del referéndum

€ Ley de salarios y régimen de méritos del Tribunal Supremo de Elecciones y del

Registro Civil

€ Ley de tarjeta de identidad de menores

*

Ley de traducciones e interpretaciones oficiales

*

Ley del fondo de socorro mutuo de defunciones del Tribunal Supremo de
Elecciones y Registro Civil y sus reformas

Ley del servicio de obtencion de documentos de identidad
Ley del Sistema Nacional de Archivos

Ley General de la Administracion Publica

Ley general de concejos municipales de distrito

Ley general de control internoo

Ley general de migracion y extranjeria

Ley integral para la persona adulta mayor

Ley organica de la Contraloria General de la Republica
Ley organica de la Procuraduria General de la Republica
Ley Orgéanica del Poder Judicial

Ley organica del Tribunal Supremo de Elecciones y el Registro Civil

L IR R R 2K R R I R 2 R R 4

Ley para la Promocién de la Autonomia Personal de las Personas con

Discapacidad
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€ Ley Reguladora de Sistema Nacional de Contraloria de Servicios.

€ Ley General de Transferencia de Competencias del Poder Ejecutivo a las
Municipalidad.

€ Ley no. 8488, Ley Nacional de Emergencia y Prevencién del Riesgo.

€ Ley 9343 Reforma Procesal Laboral.

€ Ley 9635 Ley Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

€ Reglamento a la ley de inclusion y proteccion laboral de las personas con
discapacidad en el sector publico

€ Reglamento a la Ley de proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y

tramites administrativos
€ Reglamento a la ley de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus

datos personales

*

Reglamento a la ley de traducciones e interpretaciones oficiales

*

Reglamento a la Ley N°. 8422 sobre La Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
la Funcion Publica

Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional
Reglamento de Extranjeria

Reglamento de los derechos de via y publicidad exterior

Reglamento del Estatuto del Servicio Civil

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos

L R R R K R 4

Reglamento para la elaboracion de programas de gestion ambiental institucional

en el sector publico de Costa Rica

¢

Reglamento a la Ley de Igualdad de Oportunidades para la persona con

discapacidad.

€ Reglamento a la Ley General de Transferencia de Competencia del Poder
Ejecutivo a las Municipalidad No.36004-PLAN.

€ Reglamento de la cedula de identidad con nuevas caracteristicas

€ Reglamento de fotografias para la cedula de identidad
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€ Reglamento relativo a los tramites, requisitos y criterios de resolucién en materia
de Naturalizaciones.

€ Reglamento de notificaciones de los actos y resoluciones que emite el Registro
Civil, sus Departamentos y Secciones, por medio de correo electronico.

€ Reglamento de las personas Registradoras Auxiliares.

*

Reglamento del Registro del Estado Civil.

€ Reglamento a la ley 1902: Servicio de obtencién de documentos de identidad
para los ciudadanos, opcion y naturalizados de nacionalidad extranjera nacidos
en la Republica o hijos de costarricenses nacidos en el extranjero.

€ Reglamento a la ley No. 7688: Tarjeta de identidad para los mayores de 12 y
menores de 18 afios (TIM)

€ Division Territorial Electoral que regira para las elecciones del 02 de febrero del

2020.

Reglamento para el ejercicio del sufragio elecciones municipales del 02 de

febrero del 2020

Reglamento para los procesos de referéndum

*

Reglamento para el ejercicio del voto en el extranjero

Reglamento sobre el acoso laboral en el TSE

L K IR R 2

Reglamento sobre el procedimiento relativo a las denuncias por acoso u
hostigamiento sexual en el TSE

Reglamento de administracion de bienes del TSE

Reglamento Autonomo de Servicios del TSE

Reglamento sobre emergencias y evacuacion del TSE y Registro Civil

Reglamento para las facilidades de capacitacion para los funcionarios de TSE

L IR R R R 4

Reglamento para la prestacion de colaboracion de la persona en condicion de

meritoria en el TSE

2

Reglamento sobre el incentivo salarial de la responsabilidad en el ejercicio de la
funcion electoral

€ Reglamento de salario Unico en el TSE
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€ Reglamento a la ley de salarios y régimen de méritos del TSE

€ Instructivo para labores autorizadas por la Direccion General de Estrategia
Tecnoldgica para la atencion de fallas técnicas en equipos de computo de las
oficinas regionales

€ Instructivo de fiscalizacion contractual del TSE

*

Instructivo para la fiscalizacion de asambleas de partidos politicos

€ Protocolo para el otorgamiento de certificado médico y autorizacion de hora de
lactancia

€ Protocolo aplicable en casos de multiplicidad de reposicién de cedulas de
identidad por deterioro, robo o hurto, extravio o cambio de datos.

€ Lineamientos de proteccion de la maternidad en el TSE

€ Lineamientos de trato respetuoso e igualitario por orientacion sexual e identidad

de género en el TSE

*

Lineamientos para regular la recepcion y tramitacion de peticiones puras y

simples ante el Tribunal Supremo de Elecciones

€ Instructivo para el tramite de recargo de funciones

€ Manual de directrices de la Coordinacion de Servicios Regionales

€ Manual de ética y valores de la persona funcionaria del TSE

€ Directriz para le seleccion y eliminaciéon de documentos

€ Directriz sobre la colaboracién al Tribunal Supremo de Elecciones en periodo
electoral

€ Directriz sobre prohibicion a funcionarios publicos de dar recomendaciones a

personas privadas

€ Resolucion de la Sala Constitucional de las 09:05 horas del 01 de junio del 2012
gue habilita el uso de documentos de identidad vencidos para tramites civiles en
especial en cuanto al derecho de identidad siempre que se encuentre de por

medio el interés superior del menor.
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Estructura interna:

Nombre Clase de Puestos Tipo s
nombramiento

Dagoberto Martin Herrera Araya Jefe de Oficina Regional 2 Propiedad

Dayanara Chavarria Mena Asistente 3 de Oficina Regional | Interino

Steven Alberto Venegas Sandi Asistente 2 de Oficina Regional | Propiedad

Meredith Daniela Arias Coronado | Asistente 1 de Oficina Regional | Propiedad

Roylin Esquivel Segura Asistente 1 de Oficina Regional | Propiedad
Jose Anibal Gonzalez Araya Asistente 1 de Oficina Regional | Propiedad
Vanessa Buzano Mendoza Asistente 1 de Oficina Regional | Interino
Danny Gerardo Bermidez Monge | Oficinista 1 Interino

Organigrama:

Jefatura de Oficina
Regional 2
1
1 | T 1
Oficnisia 1 Asistente 1 de Asistente 2 de Asistente 3 de
Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional
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2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo: Planeacién, direccion, coordinacion, supervision y
ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas en una oficina Regional
de segundo Nivel, en la que debe aplicar los principios teéricos y practicos de una

profesion adquirida en una institucién de educacion superior.

Tareas:

€ Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales,
técnicas y administrativas relacionada con procedimientos propios de la
materia civil y electoral en una oficina regional de segundo nivel.

€ Autorizar y firmar las constancias, certificaciones e inscripciones que se
emiten en la oficina regional y llevar el control diario de los formatos para
expedir certificaciones de hechos vitales y civiles y certificaciones de
cuentas cedulares, entre otros.

€ Tramitar y coordinar con las oficinas centrales inscripciones de hechos
vitales civiles y Actos Juridicos en sus diversos tipos, tales como
nacimientos, defunciones, matrimonios ocurridos en el pais o en el
extranjero, inscripciones de personas indigenas, ocursos, opciones,
naturalizaciones, ejecutorias y reconocimientos.

€ Tramitar las solicitudes de opciones y naturalizaciones para lo cual debe
iniciar la fase de admisibilidad, por lo que realiza la captura de la solicitud
y de los requisitos en el modulo de opciones y naturalizaciones del
Sistema Integrado Civil Electoral.

€ Armar los expedientes de opciones Yy naturalizaciones con la
documentacion presentada por las personas usuarias, por medio de
acciones tales como ordenar y foliar los documentos, completar las
caratulas con los datos solicitados, coser o armar expedientes y llenar los

autos de correccion de foliatura.
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€ Confeccionar y remitir a la Seccion de Opciones y Naturalizaciones la
némina con los expedientes respectivos.

€ Emitir el auto administrativo en el formato establecido para prevenir a la
persona usuaria acerca del faltante de documentos en la fase de
admisibilidad; asi mismo, expedir el auto que rechaza de plano una
solicitud de naturalizacion por incumplimiento de los requisitos.

€ Elaborar y presentar los informes mensuales sobre rendimientos de
insumos, cinta a color, rollos duragard, rollos holograficos, movimiento
diario de tarjetas por operador, tarjetas defectuosas producto de la
emision del documento de Tarjeta de ldentidad de Menores y devolucion
de los mismos.

€ Supervisar la emision de la Tarjeta de Identidad de Menores e
implementar los controles que garanticen el eficiente funcionamiento del
proceso.

€ Recibir los insumos que le remita la Contraloria Electoral y asignarlos
mediante los formularios establecidos a los operadores de la Tarjeta de
Identidad de Menores.

€ Devolver a la Contraloria Electoral las tarjetas defectuosas para su
custodia y eliminacion.

€ Solicitar, recibir y custodiar los formularios de seguridad de inscripciones
de hechos vitales y civiles (nacimientos, matrimonios, defunciones)
provenientes de la Contraloria Electoral, para uso de la sede regional y de
los registradores auxiliares externos.

€ Ingresar al Sistema Integrado Civil Electoral las declaraciones de
certificados de nacimientos, matrimonio y defunciones que presenten los
registradores auxiliares.

€ Realizar la entrega de los certificados de hechos vitales y civiles a los
registradores auxiliares mediante el Sistema Integrado Civil Electoral, para

lo cual debe activar los cddigos a quienes se habiliten por primera vez. Asi
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mismo, registrar en las tarjetas de control respectivas la asignacion de los
blocks de formularios.

€ Enviar a la Contraloria Electoral, a las Secciones de Inscripciones y
Coordinacion de Servicios Regionales, los informes correspondientes al
uso de los formularios destinados para realizar las inscripciones.

€ Fiscalizar la custodia de la documentacibn que tiene bajo su
responsabilidad los registradores auxiliares.

€ Recibir denuncias por suplantaciones y asistir a los juicios respectivos.

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

€ Dar seguimiento a los expedientes en el Sistema Integrado Civil Electoral,
entregar copias de las resoluciones a las personas interesadas, tales
como edictos y prevenciones, para subsanar errores en la inscripcion de
hechos vitales y civiles.

€ Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para cumplir con lo
establecido en la Ley de Paternidad Responsable y sus respectivos
formularios, notificaciones, actas de solicitud de pruebas ADN,
declaraciones, reconocimientos o consultas.

€ Fiscalizar asambleas de partidos politicos, tomar nota de los acuerdos e
incidentes de las asambleas y enviar informes al Departamento de
Registro de Partidos Politicos.

€ Coordinar el servicio de solicitudes y entrega de cedulas de identidad a
domicilio en la Regién, en cumplimiento de la Ley 7600.

€ Tramitar las solicitudes de cedulas de identidad mediante el Sistema
Integrado de Cédulas de ldentidad o en forma manual, asi como su
entrega a las personas usuarias, digitar informacién en las estaciones o
completar los formatos en forma manual, recolectar las firmas de las

personas testigos, tomar las fotografias, capturar las huellas y firmas.
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€ Colaborar en lo que corresponda, con los diferentes programas
electorales, entre los que se puede citar la entrega y recoleccion de
material electoral, acreditacion de fiscales, guias Electorales y transporte.

€ Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en
la oficina regional.

€ Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atender
las actividades relacionadas con el periodo de induccion de las personas
colaboradoras que ingresan a la oficina regional.

€ Promover el desarrollo de actividades de capacitacion para las personas
colaboradoras.

€ Recibir y enviar la documentaciéon tramitada en forma periddica a la
Seccion de Coordinacion de Servicios Regionales.

€ Recomendar al superior inmediato los cambios que considere pertinentes
en lo referente a las politicas, procedimientos y programas de los
procesos en que participa, con el fin de alcanzar los objetivos para la
mejora continua de los servicios brindados.

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

€ Realizar la valoracion de riesgos con la participacion del personal
colaborador.

€ Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
de la respectiva oficina regional.

€ |Instruir a las personas 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 colaborador para determinar las necesidades de

la correspondiente oficina regional.
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€ Custodiar los activos y documentos asignados a la oficina regional, para lo
cual realiza inventarios periddicos y vela por el normal funcionamiento de
los sistemas de seguridad.

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

€ Atender y resolver consultas de forma personal, telefénicamente y por
medio de correo electrénico que le presentan personas usuarias internas o
externas relacionadas con la actividad del puesto.

€ Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucion con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

€ Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el plan estratégico
Institucional (PEI).

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

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

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

€ Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Condiciones organizacionales:
€ Supervision recibida: Trabaja con independencia, siguiendo
instrucciones normas y procedimientos establecidos en cuanto a métodos,
sistemas y estandares de trabajo. En asuntos fuera de rutina recibe
asistencia funcional de su jefatura inmediata. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia

de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.
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€ Supervision ejercida: Le corresponde coordinar, asignar y supervisar el
trabajo del personal que se dedica a labores técnicas y administrativas. En
tales casos, es responsable por el 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 principio y técnicas de
una profesién determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variada, propias del area de su competencia. La
actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la
institucion, entidades publicas, privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con tacto y discrecion. Es responsable por el
adecuado empleo de los materiales, utiles y equipo que utiliza en su
trabajo.

€ Condiciones de Trabajo: Debe recibir la induccion y la capacitacion
necesaria para el desempefio adecuado del puesto. 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 causar pérdidas
economicas, materiales o0 atrasos en tramites civiles y electorales,
desviaciones al logro de los objetivos de la dependencia, distorsiones en
la imagen de la institucion, 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 discrecién con
respecto a los asuntos que se le encomienden, disposicion positiva de
servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura, personal de la
institucion y publico en general perseverante ante problemas y tareas
asignadas, proactivo/a la mayor parte del tiempo laboral, crear ideas

nuevas y ponerlas en practicas. Excelente presentacion personal, acorde
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con la naturaleza de las funciones que realiza. Habilidad para el trabajo en
equipo, resolucion de situaciones imprevistas relacionadas con las tareas
gue se asignen, manejo de la informacion y la documentacién, estructurar
y planear su trabajo, tomar decisiones, dar aportes positivos al desarrollo
de las labores. 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
sobreponerse a la adversidad, incorporarse rapidamente a actividades
originadas por nuevas exigencias, influencias positivamente sobre las
acciones de otras personas.

Conocimiento del marco filosofico institucional (Mision, Vision 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 Administracion o Derecho.
€ Tres afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el
puesto.

€ Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion:
Preferible poseer Capacitacion en:
€ Administracion de Recursos Humanos.
€4 Comunicacion asertiva.
€ Inteligencia emocional.
€ Liderazgo.

€ Manejo de clientes dificiles.
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€ Normativa aplicable al Tribunal supremo de elecciones relacionada con el
puesto.

Paquetes computacionales.

Planificacion estratégica.

Relaciones humanas.

Resolucion alterna de conflictos.

Servicio al Cliente.

Supervision de personal.

Técnicas motivacionales.

L R BRI R 2B R N 2

Trabajo en equipo.

2.2.Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion
Durante mi gestion, los principales cambios en el ordenamiento juridico que
afectan el quehacer de la Unidad, se vieron influenciados por:
€ Reglamento para la formulacién de la Division Territorial Electoral. (Decreto 6-
2014)
€ Reglamento para personas registradoras auxiliares (Decreto 25-2015)
€ Manual de ética y valores de la persona funcionaria del TSE (Sesién N° 55-
2015)
€ Reglamento de funcionamiento de la comisién de ética y valores del TSE
(Decreto 27-2015)
€ Politica de no discriminacion por orientaciéon sexual e identidad de género del
TSE (Sesion N.© 37-2016)
€ Politica institucional de gestion documental (Sesién N.° 54-2014)
€ La creacion del Manual Integrado de Procedimientos de la Direccion General
del Registro Civil.
€ Reforma procesal laboral N° 9343.
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€ Reforma a los articulos 109 y 110 del Reglamento relativo a los tramites,
requisitos y criterios de resolucion en materia de naturalizaciones. (Decreto
13-2016)

€ Adicion de un capitulo VII al Titulo 11l del Reglamento relativo a los tramites,
requisitos y criterios de resolucidbn en materia de naturalizaciones y sus
reformas. (Decreto 02-2017)

€ Creacion del reglamento de la Unidad de Fiscalizacion de la Ejecucion
contractual del Tribunal Supremo de Elecciones. (Decreto 03-2017)

€ Reglamento para el ejercicio del sufragio en la eleccion  del 4 de febrero de
2018. (Decreto 07-2017)

€ Reforma de los articulos 31 y 33 del Reglamento Auténomo de Servicios.
(Decreto 08-2017)

€ Reforma a articulos 1, 25, y 53 de la Ley de salarios y Régimen de méritos
del Tribunal Supremo de Elecciones. (Decreto 10-2017)

€ Primera actualizacion a la Division Territorial Electoral para el proceso
electoral 2020. (Decreto 04-2018)

€ Reforma al Reglamento del Registro del Estado Civil y al Reglamento de la
cédula de identidad con nuevas caracteristicas. (Decreto 07-2018)

€ Reforma del Reglamento de funcionamiento de la comision de ética y valores
del Tribunal Supremo de Elecciones. (Decreto 09-2018)

€ Opinion Consultiva de la Corte Interamericana de Derechos Humanos N° OC
24/17.

2.3.Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Al inicio de mi gestion a partir del 01 de noviembre del afio 2012 se dio la
evaluacion de las Actividades de Control del sistema de Control Interno obteniéndose

los siguientes resultados:
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Componente Caracteristica Alcance
Actividades de control 65 60 60 80 60

aplicacion (NI, |

Formaidad - (S S S S S S S S
Atcance - (S S, S N,
Caracteristica | SR SN MO W W W
PESESS —

Puntaje (S S S W N

Asi durante el afio 2013 se implementaron las siguientes medidas:

Se realizaron consultas a diferentes instancias para tratar de mejorar el manual
de procedimientos ya que no se adaptaba a la realidad de la oficina y tal vez estas

acciones permitirian una mejor valoracion de los riesgos inherentes a cada proceso.
Se fomentaron las reuniones de personal para llevar a cabo la aplicacion de

medidas tendientes a mejorar la labor de los funcionarios. Lo anterior en cuanto al

ambito operativo.
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Se mantuvo una actitud vigilante del dominio de los colaboradores de las
actividades de control preestablecidas, con el propésito de reconocer la aparicion y

evolucién de riesgos potenciales

Al finalizar mi gestion la dltima autoevaluacion de Control Interno correspondio a
la realizada en el afo 2017 referente a la “Valoracién del Riesgo” y se obtuvieron los

siguientes resultados:

Componente Propiedad 1  Propiedad 2 ‘ Propiedad 3 = Propiedad 4
Valoracion del riesgo 85 80 80 100 80

Puntajes por componente del sistema de control interno

100

95

920

Valoracion del riesgo
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No omito manifestar que presenté la autoevaluacion del 2017 como ultima ya que
he estado incapacitado desde el afio 2018 hasta la fecha. Por prescripcion médica
Producto de una enfermedad neurodegenerativa, misma que devino en la declaracion

de invalidez de mi persona por parte de la Caja Costarricense del Seguro Social

La Direccion General del Registro Civil envié capsulas informativas para la
respectiva retroalimentacion a los funcionarios sobre la normativa y conceptos
referentes a la tematica de valoracion de riesgos que fueron enviadas via correo
electronico a cada funcionario y fueron comentadas en las reuniones mensuales de la
oficina.

Se identificaron conjuntamente con el personal de la oficina posibles riesgos

ambientales que podrian afectar el quehacer de la oficina.

2.4.Principales logros alcanzados

Entre los principales logros de mi gestion se puede mencionar los siguientes:

¢ Coordinacién con la Comision Nacional de Emergencias para la atencion de

desastres.

¢ Coordinacién con la comision del Adulto Mayor y la Caja costarricense del
Seguro Social para brindar servicios de tramite y entrega de cédulas, en las

ferias de la salud en los distritos del cantdn Central de Puntarenas.

¢ Constante comunicacion con los hogares de ancianos, carceles y hogares
para atencion de adultos mayores tendiente a brindar servicios de calidad en

tiempos reducidos a las personas supra mencionadas.

¢ Participacién en distintas auditorias de calidad, como observador y como
auditor de calidad segun los lineamientos establecidos para la obtencién de

la certificaciéon 1SO.
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¢ Colaboracion con el area de fiscalizacion de Asambleas de partidos politicos
en la zona de Guanacaste, atencion de asambleas en Nandayure, Nicoya,
Santa Cruz, Filadelfia, Abangares, Bagaces y Tilaran en el proceso electoral
Del 2016.

¢ Como un logro importante es valido mencionar que las oficinas regionales en
la actualidad practicamente se encargan en su totalidad de instruir los
expedientes de paternidad responsable, y los expedientes de tramite de
naturalizacion. Sobra mencionar la disminucion en los tiempos de
notificacion y resolucion de dichos expedientes. La prestacion de los
servicios a domicilio de entrega de cédula y emision y entrega de

certificaciones en sitios alejados.

Los recursos aprobados para esta oficina en el Plan Operativo
Anual del 2019 son:

CANTIDAD DESCRIPCION DEL OBJETO
02 Alcohol en gel 250 ml
02 Bloqueador solar (filtro SFP #60)
01 Capa impermeable
01 Chaleco de seguridad
02 Dispensador de toallas
02 Estanteria metélica compuesta por 04 verticales
01 Guantes protectores para motociclista
02 Mangas protectoras para rayos UV
01 Microcomputadora tipo portétil
01 Salveque
04 Sillas ergonémicas con soporte lumbar
05 Ventiladores de techo
01 Zapatos de seguridad
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2.4.1. Propios de launidad administrativa

¢ Se logro aplicar en conjunto con el area de Recursos Humanos un estudio
de clima laboral, ya que asumiendo el puesto de Jefatura logre determinar
gue la relacién entre los compafieros de la Oficina distaba de un ambiente
de cordialidad entre los mismos, debido a los problemas de acoso laboral
por parte de la jefatura anterior con varios de los colaboradores.
Con la intervencion del area de recursos humanos se logré conformar un
equipo de trabajo con mayor compromiso, las reuniones mensuales y el
dialogo con el personal de la oficina permitieron un mejor ambiente de
trabajo y un trato mas cordial entre los colaboradores. No omito manifestar
gue algunos de los comparieros se resistieron a adaptarse a los cambios
realizados. De igual forma se negaban a fiscalizar asambleas de partidos

politicos aduciendo que no residian en la zona de Puntarenas.

¢ Se dio cumplimiento a la politica institucional de garantizar la accesibilidad
de los servicios institucionales a toda la poblacion, emitiendo lineamientos
para la igualdad y equiparacion de oportunidades en materia de
discapacidad y atencion a Adultos Mayores con el proyecto de
Regionalizacién, para lo cual esta oficina coordina con las demas oficinas
regionales, dando también apoyo a las notificaciones de Paternidad
Responsable, cedulacion ambulante, y cualquier otro tramite que requiera
el administrado dentro de las posibilidades de los compafieros que nos
colaboran en las distintas regiones bajo la supervision de la Coordinacién

de Servicios Regionales.

¢ La relacion Interinstitucional con las oficinas de PANI, Hospitales,
Defensoria de los Habitantes, carceles, Parroquias, Fuerza Publica, entre
otros permiten aplicar la mejora continua en la prestacién de servicios

para beneficio de los usuarios.
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¢ Se han ejecutado dos valoraciones y eliminaciones documentales del
despacho procediendo a remitir al Archivo Central documentacion que
habia perdido su vigencia administrativa y legal esto permitié hacer un uso
mas eficiente del espacio de la bodega.

¢ Se realizaron carpetas digitales para efectos de reducir el consumo de
papel, ya que los documentos se archivan de forma digital. También se
elaboraron controles de trabajo que inicialmente se llevaban en papel por
lo que promovimos el uso eficiente de los recursos y una adecuada

gestion ambiental en la Oficina.

2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones
Se formo parte de una comision interinstitucional con la Defensoria de

los Habitantes para brindar servicios en ferias de la salud.

2.4.3. Participacion en grupos de trabajo o de apoyo

No se participé en ningun grupo de trabajo o apoyo.

2.4.4. Accion estratégica

No se cont6 con acciones estratégicas asignadas por el PEI
2.4.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto
Las indicadas en lineas anteriores y las definidas en el Manual

Descriptivo de Clases de Puestos.

2.5. Administracion de Recursos Financieros

No se administraron recursos financieros.
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2.6 Pendientes

¢ Dirigir consulta al Concejo Municipal de Puntarenas respecto a la solicitud de
donacion de un lote para construir la oficina regional del TSE.
Lo anterior debido a una consulta que se realiz6 ya que en una auditoria de
calidad se determin6 que algunas oficinas Regionales no contaban con el permiso
sanitario de funcionamiento, documento que es emitido por el Ministerio de Salud,
previo cumplimiento de los requisitos solicitados por ese mismo ente y que
involucran otras entidades. En el caso de Puntarenas se tratd0 de gestionar el
permiso por orden del superior, sin embargo, no fue posible obtener dicho
permiso ya que el edificio que alberga la oficina aparece en un area cuyo uso es
comercial y habitacional, no institucional como realmente debia ser para que se
diera el permiso de uso de suelos y de funcionamiento por parte del Ministerio de

Salud, esto como requisito indispensable segun el plan regulador vigente.

En razon de lo anterior en mi condicion de Jefe de la Oficina Regional, solicité
mediante oficios ORPT-0787-2014, del 10 de julio del 2014 y el ORPT-1075-2017
del 21 de agosto del 2017 la donacion de un lote fuera del casco central de
Puntarenas ya que la mayor cantidad de poblacion se encuentra en los distritos
de Chacarita, El Roble y Barranca, ademas de que en el casco central no habia
edificios para uso institucional que permitieran el traslado de la oficina. En
atencion a los oficios anteriores y a una peticion que realice al Consejo Municipal
de Puntarenas en una audiencia personal se nombré una comisién para dar
respuesta a esta Jefatura, pero a la fecha dicha comisién no ha emitido ningan

comunicado.

Es de suma urgencia para la Oficina Regional de Puntarenas que el
Departamento de Recursos Humanos realice un nuevo registro de elegibles ya
gue hace mas de cinco afios no se realiza un proceso de reclutamiento para esta

oficina regional y en este momento se desconoce el perfil y los requisitos
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necesarios para sustituir al personal que se traslada a atender los distintos
programas electorales. Si bien es cierto hay personas que cumplen con los
requisitos en procesos anteriores su labor en el puesto que desempefio no fue la
mejor y lejos de ayudar a la institucion provoca atrasos en la prestacion de
servicios ya que los funcionarios con experiencia deben instruir a los compafieros
nuevos en un tiempo record situacion que genera molestia a los usuarios que
deben esperar largos lapsos de tiempo sin recibir la atencién a sus solicitudes
hechos todos que provocan disconformidad en los usuarios y que podrian
sanearse con el simple hecho de contar con un registro de personal elegible en
las distintas oficinas regionales. Cabe agregar ademas que es funcion que se
aparta de las responsabilidades de la jefatura regional ya que no hay personal
elegible por falta del registro y son muy pocas las personas que cumplen con los
requisitos necesarios para ocupar los puestos que quedan vacantes y se agrava
la situacién si tomamos en cuenta que son los mismos compaferos de las
Oficinas Regionales quienes deben cumplir con el reclutamiento, seleccién,
nombramiento y capacitacion de cada uno de los funcionarios que son nombrados
uanicamente porque cumplen con los requisitos aunque estén totalmente ajenos
al conocimiento de las labores que debe desempefiar. Acciones todas que son
competencia exclusiva del Departamento de Recursos Humanos, no asi de los

funcionarios ni de las jefaturas de las oficinas regionales.
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2.7.Sugerencias que se aportan

¢ En virtud de que existen roces constantes entre los compafieros de la Oficina
Regional, considero sumamente necesario un estudio de clima laboral, que
incluya taller para manejo de conflicto y acoso laboral tendiente a corregir la
situacion supra indicada. Lo anterior debido al conocimiento de situaciones que
pueden catalogarse como un clima laboral téxico. No omito manifestar que dicha
intervencién debe ser urgente.

¢ Motivar al personal a que se matriculen a los cursos virtuales para refrescar
conocimientos en los distintos procedimientos con el fin de evitar errores en los
tramites.

¢ Que los funcionarios que prestan servicios en los hospitales se roten cada quince
dias ya que en periodos muy extensos puede provocar deterioro en la salud de
los mismos por los cambios de temperatura y el estrés que genera realizar la
misma actividad todos los dias.

¢ Que todo el personal tenga mayor rotacion en los diferentes puestos de trabajo
haciendo un personal mas proactivo en las diferentes areas, que cada uno
domine ampliamente los procedimientos y coadyuve en las distintas labores del
despacho cuando la situacion lo amerite. Bajo la primicia de que el que puede lo
mas puede lo menos.

¢ Debido a que hay abuso en el tiempo que se toma para la ingesta de alimentos,
duplicando hasta en el doble dicho tiempo, considero necesario ordenar al
personal que marguen entrada y salida en los periodos de desayuno, almuerzo y
café de la tarde, para asi evitar el abuso en los tiempos que sefiala la legislacion.

¢ Incluir dentro del presupuesto Institucional, los recursos necesarios para
trasladar la oficina a un edificio que permita obtener sin mas demora el permiso

sanitario de funcionamiento.
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3. OBSERVACIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley General de
Control Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesion Ordinaria N° 130-2006,
celebrada el 23 de Mayo del afio 2006 y conforme a las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica y por recomendacién del superior inmediato hago
entrega, mediante el Acta correspondiente al licenciado David Antonio Pefia Guzman el
inventario de bienes y activos de esta Oficina Regional, los sellos de uso en la gestion
Administrativa, el inventario de los insumos del servicio de Tarjeta de Identidad de
Menores y el inventario de formularios para registrar hechos vitales y civiles el dia

jueves 12 de setiembre del afio en curso.

3.1 Disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica.
No se recibié durante mi gestion ninguna disposicion girada por la Contraloria

General de la Republica.

3.2 Cumplimiento de disposiciones o recomendaciones giradas por otro
organo de control externo.
No se gir6é ninguna disposicion de otro 6rgano de control externo durante este

periodo.

3.3 Recomendaciones formuladas por la Auditoria Interna.

No se formularon recomendaciones por parte de la Auditoria Interna durante mi

gestion.
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ANEXO No. 1

Guia para la autoevaluacion de control
Interno anos 2013 - 2017
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ANO 2013

AVANCE DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

REGIONAL PUNTARENAS ANO 2015

ANALISIS DE RESULTADOS
Asunto Puntaje Grado de Atencién Estado candlclon:o esperadas Definicién de acclones concretas
¢Qué acclones que usted proponga
INDICADORES 2 Muy Bajo Bajo Criterlo T Ao
= L 65 Medlo Medla Alto Emprender acciones para;
3.1 - Caracteristicas de las actividades de control 60 Medio - Media Alto Debemos evaluar continuamente el funcionamiento de las  [Considero importante mejorar el manual de procedimientos ya|
Las actividades de control deben reunir las siguientes actividades de control en la gestion, procurando que sus que no se adapta a la realidad actual, accién que a la vez
caracteristicas: caracteristicas se mantengan. permitird una mejor de los riesgos a
a) Integracién a la gestion cada proceso.-
b) Respuesta a riesgos
c) Contribucién al logro de los objetivos a un costo razonable|
(costo-beneficio)
d) Viabilidad
) les de
descripciones de puulol u otros documentos similares
f) Di entre los que deben aplicarlas en el
3.2 - Alcance de las actividades de control 60 Medio Alto Debemos implementar actividades de control para todos los  [Fomentar en las reuniones de personal, la aplicacién de
Las actividades de control deben cubrir todos los &mbitos de alcances de la gestion, en los 4mbitos operativo y estratégico, |medidas tendientes a mejorar su labor y evidenciar su
la uesuon y contribuir al logro de los objetivos del sistema de las que se deberdn evaluar constantemente. |ejecucién.- Lo anterior en cuanto al démbito operativo.-
3.3- Fomulldad de las actividades de control 80 Alto Muy Alto |- La documentacién de las actividades de control la debemos |Pesea que existe comunicacion oportuna de los distintos
Los requisitos de las actividades de control incluyen sul depurar y actualizar conla q manmddwpedor.
documentacién y comunicacién, para lo cual se tiene como) activa de los funcionarios atinentes, bajo el liderazgo de esta utilizar las para una
condicién previa que sean oficializadas mediante su| = jefatura y de los funcionarios que apoyan el desarrollo de la  [difusién en tiempo real, que permita eficientizar la
i las : = gestion administrativa en la oficina. (comunicacion a nivel general.-
: = - Debera existir plena conciencia sobre la importancia de que
los conozcan las activi de control y su
documentacion, para que puedan hacer aportes de valor para
ol nstante. Por ello,
aplk:ar d en procura de que el
pi de las
3.4 - Aplicacién de las actividades de control 60 Medio Alto - La aplicacion de las acﬁv;dados de control debe contemplar [Mantener una actitud vigilante del dominio de los
Las actividades de control deben estar integradas a los| el comportamiento y evolucién de los riesgos. delas de control pre
procesos y su aplicacion debe convertirse en una préctical - La jefatura y los funcionarios dabemos ellablewyepllcar con el propdsito la aparicién y evolucion de riesgos
normal, casi cultural, por parte de los funcionarios. para la ejecucion d iales.-
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COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
SHIITIANALISIS DE RESULTADOS REGIONALIDE PUNTARENASIANO 2014.1

Asunto Puntal Nivel Atel Estado Condiciones esperadas n de acclones concretas
2Qué acclones que usted proponga
INDICE GENERAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterlo gk 0 dében realizar?
— 85 I it 1
4.1 - Alcance de los sistemas de Informacién 100 Muy Alto Muy Alto  [Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para En procura de mejorar el procesamiento de la informacion es
Los sistemas do leben asegurar incrementarios. on ol envio de
la ol y de| |documentacion en formato digital.
informacién sobre el entorno y su desempefio, asl como la)
lcomunicacién d Informacién a las instancias internas y|
lexternas que la requleran.
4.2 - Calldad de la Informacién 80 Alto Los sistemas de informacion se deben basar en procesos que| recibe impresa, y no se
Los S| deben recopilar, procesar y generar informacién que| la dindmica del yla e mmmwlonmewmhmmlmnqwmm
mpomlhmmldaddelosdhm usuarios, con un| ria para la de los objetivos. mhuhlmhm-ywwbshbmlmol.mm
de yde continuo, y teniendo lnimmdonmucmponu Lo anterior evidencia la
en euomn las de Y| con permitan cumplir
Ao, e
4.3 - Calidad de la comunicaclén 80 Alto La comunicacién de la informacion se debe realizar hacia las 'ﬁm es dmu hay mejoras importantes en la comunicacion,
La debe a las instancias instancias competentes, de manera gil, oportuna y correcta, |es comin que se giren drdenes directas de diferentes oficinas|
en forma y tlempo propicios, con un enfoque de efectividad y| y debe permitir métodos de gestion, in qt ponga en alaCSR, o
imejoramiento continuo, y utilizando canales y medios que) y rendicién di 1! estas directrice: ren modificacidn en el manual de
u y seguridad. procedimientos vige debe haber una mejor comunicacion
tac dietin; ol uoleantzal
4.4 - Control de los sistemas de informacién 80 Alto Los sistemas de informacién deben contar con los controles IE:\ sentido es importante contar con una UPS, que
Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los controles) necesarios para disminuir los riesgos de pordldl de permita proteger todos los equipos en la actualidad el equipo
pertinentes para que los sistemas de informacin garanticen| y de las fallas en la |secretarial y de la jefatura no estan conectados a la UPS, por
razonablemente la calidad de la informacién y de la| ol de falta de cableado a esos sectores, la estacién de la jefatura
comunicacién, la seguridad y una clara asignacién de| wmomummmlmmmu.nmwm est4 conectada a una UPS pequefia y en caso de dafio queda)
responsabilidades y administracién de los niveles de acceso a mecanismos que propician la respuesta y la estacién con|
la informacién y datos sensibles, asi como la garantia de| oportuna, a las del que Iningtin tipo de ocCios
— 65 18
5.1 - Participantes en el seguimiento del SCI 80 Alto La jefatura y los subordinados deben asumir un liderazgo Se ha procurado mantener la mejora tanto a nivel estructural
El liderazgo por el seguimiento del sistema de control interno| [compartido respecto del seguimiento del sistema de control  [como en equipos de aire acondicionado y equipos de
debe ser asumido por el jerarca y compartido con los titulares) Iinterno; y se debe han instaurar los mecanismos necesarios [cémputo, en el POA, se Incluyeron dos proyectos, se ha
subordinados. Por su parte, los funclonarios tienen unal para la innovacién y mejora continua del sistema. solicitado en varlas oponunldldu realizar trabajos de
|participacién activa en las labores de seguimiento continuo | giras q nrvldn-
|periddico. it las moltiples
5.2 - Formalidad del seguimlento del SCI 60 Medio Las ronulaetonu dm cubrir todos los aspectos En este sentido se ha coordinado en tiempo y en forma con el
El seguimiento del sistema de control interno debe observar| y periédico intemo la sociedad propietaria ificio que
un proceso estructurado debidamente oficializado mediante externo, ulmmhlmpmmnythnd- alberga la sede del TSE, el cual ha cumplido con sus.
las en relacién con| las mejoras que se determinen, sean éstas de caracter de 2013,
el alcance, la periodicidad, las responsabilidades, los| operativo o estratégico. e solicit a Servicios Generales, mediante oficio ORPT-0047-
ylas 2013, valoracién de la estructura del edificio, se realizé la
inspeccion y vlrbdmom- u ‘manifesto a esta jefatura, que
Iaminas de Zinc que
soportan los Oqulpou de aire acondicionado ya que estaban
corroidas, esa labor debla realizarla s-wlclos Glnlrnlnl, por
su complejidad, no obstante casi dos afios después, no se
5.3 - Alcance del seguimlento del SCI 60 Medio Alto El seguimiento del sistema de control intemo se debe Valorado en item anterior
E| seguimiento del sistema de control interno debe abarcar el convertir en un proceso formal para una valoracién y mejora
funcionamiento, la suficiencia y la validez del sistema, sul [permanente del sistema de control interno en el que todos los.
contribucién al desemperio, lllogmdoluobhﬂvuyllgrldn deben asumir sus
en que los
integrado en el accionar de la oﬂdm. Mlmime m
comprender actividades permanentes y periddicas, y la)
de las mejoras q
5.4 - Contribucién del seguimiento a la mejora del SCI 60 Medio Alto Mediante la ejecucion cotidiana de labores de en [Considero que se cumpla con los lineamientos
Como resultado del seguimiento del sistema de control el desarrolio de las actividades, constantemente se deben establecidos en este item, en ese sentido se han determinado
intemo, deben determinarse las mejoras que procedan, las| introducir mejoras sustanciales en el desempefio lu mejoras que proceden y se han comunicado en los POAs,
cuales se calendarizan en un plan de implementacién que, a| organizacional y en el sistema de control interno. tras
su vez, serd objeto de verificacién en términos d leben realizar s0n esas las que del
aplicacién conforme a lo planeado y de la efectividad de las) |del sistema de control interno, y se implementa las mejoras  |adoptar las modldu necesarias para su upﬂculan
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Tribunal Suoremo de Elecciones
Area de Control Intemo
ANALISIS DE RESULTADOS REGIONAL DE PUNTARENAS ANO 2015
Puntaje Indicador de Atencién Estado Condiciones esperadas de acciones concretas
2Qué acclones
INDICE GENERAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 82 Alto Criterio = & Babeniadited
= 80 Alfo
1.1 - Compromiso 80 -Sodsbsmuw- 1) La Jelatu b e > i para el
El jerarca y los fitulares subordinados deben apoyar| de iniciativas y proactivas en |ratamiento y
constantemente el sistema de control intemo y demostrar su| rdldbnmﬂmmmwmmhm conte)
iso con el disefio, la i6n, el y| -Lm'unchm:hsdmnmafunaaeﬁmmwmmspech Fplr sl L
la evaluacion del sistema. del del control interno, mediante Jol:
aportes que agreguen dicho sistema y valor a la
gestion.
- Se debe contar con mecanismos que permitan evaluar el
12- 80 Alto - Todos los funcionarios de la oficina deben asumir plena [ nciur nla
La ética en el parte del ambients decomrd [conciencia sobre las responsabilidades éticas en todos los Y
debe mediante a i i | dmbitos de accion.
de medidas, mymﬁsmenm s 2 - La jefatura y los subordinados deben ser lideres y ejemplo |28 Proacha.
ética, lo cual debe integrarse en los sistemas de gestion. B S rospeuolhbﬁcahsﬁuwd
Wwimymmdehéha.aslmh
1.3~ Personal 0 Medio Alto -&mwwmwmmwmau [ centvar :
El funcionamiento exitoso del sistema de control intemo)
requiere que el personal reiina las competencias y los valores| wuo domwnhsnmﬂadesdahoﬁuu. 1a vez brindar un espacio de|
el desempeiio de los puestos y la operacién| humanos se
de las actividades de cormespondientes a los diversos| - mnwmnymmdemaramnum
1.4 - Estructura 100 Muy Alio Muy Allo |G los logros y i para 1):_ enta estruct, yie claramente
La estructura orgénica debe propiciar el logro de los objetivos| incrementarios. oo . los
y en consecuencia, apoyar el sistema de control inferno, 2 Oficina
mediante la_defincién de la o.pmmwn formal, sus| e et
icas, lineas de clients, el iderazgo, " m
aﬁmm.mmmbmmnh&lﬁmdd n favor de los objetivos insttucionales. |
entorno y de los rit
= 75 :
2.1 - Marco orientador 60 Alto - El signif del concepto de riesgo deb 1) curso (2015)
Debe establecerse un marco orientador para la valoracion dell funcién de los i el entomo y de tiv val
riesgo que comprenda la politica de valoracién del riesgo, lal
estrategia del Sistema de Identificacion, Valoracién vyl - Se deben ara la 3 it
| Administracién del Riesgo y la normativa interna que lo regule. 3 oportuna de los cambios en el marco orientador y demés T
Elswmddusummwsimm.ﬁvmlm CiE asuntos relacionados con el Sistema Especifico de reduccidn del fempo entre revisiones intemas de control.
la i6n y aplicadas por todos los funck ST del Riesgo sobre el
A SIVAR del TSE.
- La politica, la estrategia y la normativa de valoracién de
S ioinca Sabk vai i do
2.2- para dela 80 Alto ‘Media® | MuyAlto |La SIVAR alajefaturalt) La
Debe eslablecerse una hemamienta para la gestion y| : z delai Loben
mmnndh&hﬁwnuuﬂnmmﬂymmdd nmwahmsdammosmsqosndammenhs e vm
Sistema del Riesgo Ia) riesgos existentes. Bl
mslpodrasafdeipomarmlwnwmumdaouna habitando a la & mejora
combinacién de ambos. ey
2.3~ FmdomlmdllSEVm 100 |Consarvar los logros y aprovechar las oportunidades para | El SEVRIa nivel insiitucional ha alacanzado un nivel de madurez
Deben ej para la identificaci {incrementarios. acep 2 e
ymhnm"ddmmyhmnwmm )
0 tareas, de idad con las
de la oficina. .
obietivos, :
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2.4 - Documentacién y comunicacién 60 Medio Alto - Se debe revisar, ajustar y difundir la 1) Designar equipo do Ia valoracién
Deben establecer actividades permanentes del proceso de informacion sobre los riesgos y sus elementos y
valoracién del riesgo referidas a la documentacién )| fundamentales, con la participacién de diferentes instancias Y
comunicacién, que consisten en el registo y lal de la oficina, a quienes se reconoce como "duefios de las |5 S pripteos
W&Mwlmmm u( actividades" y, en consecuencia, como fuentes de
como la y informacién sobre el comportamiento de los riesgos y la
informacién sobre los riesgos. eficacia de su documentacién.
- Los so
deberén evaluar w-uum
-ummmumammm y
= 85 Alto
3.1 - Caracteristicas do las actividades de control 80 Alto Se deben parala Si bien ntroles implementados en esta dependencia
Las actividades de control deben reunir las siguientes| de temas alinentes a las l,
caracteristicas: lque permita que éstas se ajusten de manera dindmica do trabajo. Do &4
a) Integracién a la gestién oportuna, conforme cambian los riesgos. o
b) Respuesta a riesgos habid: I
¢) Contribucion al logro de los objetivos a un costo razonabie|
(costo-beneficio)
d) Viabilidad
@) Documentacién en manuales de procedimientos,|
| descripciones de puestos u otros documentos similares
Divi entre los funcionarios que deben en}
3.2 - Alcance de las actividades de control 80 Alto Muy Alto |s-mwmnu«mmumm¢.nm Derivado de las acciones a lomar en la actvidad anterior la
Las actividades de control deben cubrir todos los dmbitos de| el de los objetivos,
la gestion y contribuir al logro de los objetivos del sistema de)| los que se traducirdn en de J y
coatrol intema. documentadas.
3.3 - Formalidad de las actividades de control 100 Muy Alto Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para La institucién como tal ha implementado actividades de control en
Los requisitos de las actividades de control incluyen su| incrementarios.
| documentacién y comunicacién, para lo cual se tiene como) ye
condicién previa que sean oficializadas mediante su
ap. por las
3.4 - Aplicacién de las actividades de control 80 Alto - Las actividades de control como parte de los procesos, 1E] rmiten eficientizar
Las actividades de control deben estar integradas a los| deberdn incorporar elementos que permitan la y |manejo do 0jor
procesos y su aplicacion debe convertirse en una préctical su mejora continua. o
Inormal, casi cultural, por parte de los - Se debe fomentar una cultura que propicie a
la vez consciente y automético, que garantice
\thwqu-umm-nm
procesos la y la validez de
mmﬂmmwunmm
4.1 - Alcance de los sistemas de Informacién 100 Muy Alto Muy Ao |Conservar los logros y 1) La infor rapidez sin exponer su
mmummmwmm incrementarios.
la del coreo “Zimbra*;
Imndﬂnm-lmymd-umnlwmh 3) Goba
comunicacién de esa informacién a las instancias intemas y| iotatura.
externas que la requieran.
4.2 - Calidad de la Informacién 100 Muy Alto Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades para 1) Ala fecha se cuenta con informacién actualizada por los instancias.
Los S! deben recopilar, procesar y generar informacién que incrementarios. .
responda a la necesidad de los diversos uwuhs con un Jard e
enfoque de yde =
en cuenta las de y|
‘,: Calidad de la comunicacién 80 "Alto Muy Allo|La dela lizar hacia las |1) Valorar 1a iberacion de horramienias o comunciacion mas
a las instancias mamlﬂ.mym expeditas para los colaboradores (e]. lync) 2) Reduci el uso de
mm,mmmmmumv y debe permitir desarrollar métodos 3 3
mobunumo continuo, y utiizando canales y medios que| lorganizacion y rendicion de cuentas. subutizada.
a- T de los ot 3 700 Wy Allo Muy Allo | Conservar 1os 1ogros y aprovechar 1as oportunidades para _|La oficina en general ha desarrollado herramientas e vabajo que
Deben establecerse, y perfeccionarse los controles| incrementarios. permitan manejar en forma mas eficients la informacin, se cuenta
Mwmasmwlhsmu Informacién garanticen|
la calidad de la Informacién y de la]
comunicacién, la y una clara asignacién de) b
responsabilidades y administracién de los niveles de acceso a
hhlnnm&ymm:.nlwmhwhu
la q

L_________Emorender acclones oara;
umgayhsmamaybenmmmm

mm;yu;;nhm:swu
para la innovacién y mejora continua del sistema.

5.4 - Contribucién del seguimiento a la mejora del SCI

(Como resultado del seguimienio del sistema de controll
interno, deben determinarse las mejoras que procedan, las|
cuales se en un plan de que, af
su vez, serd objelo de verificacion en términos de sul
aplicacitn conforme a lo planeado y de la efectividad de las|

hsnmasqnsadmnﬁmn,sm&sdam

loperativo o estratégico.

mmemmmmm ymmwamamm
actividades cotidianas, revisiones.

puntuales y el

las mejoras acordadas.

El proceso de iento debe

mbmsslwwﬁnlosmmde allguﬂﬁn

y ai sistema de control interno, asi como la

nuevos modos de gestion y de control.
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ANO 2016

DIRECCION EJECUTIVA
AREA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO

ANALISIS DE RESULTADOS REGIONAL DE PUNTARENAS ANO 2016
T lor Estado Condiciones esperadas de acclones concretas
2Qué acclones
SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterio e G e 2
= 70 :
1.1 - Compromiso 80 Alto Muy Alto - Se deben realizar actividades para promover la @ |Considero | dialogo con los.
El jerarca y los titulares subordinados deben apoyar| de y en lumrwmn-odmhmmummmud
mmmnud-humdaomuolmmydnmmm relacién con el sistema de control interno. [que permitan mantener y mejorar la comunicacién entre los
con el disefio, la b - Los funcionarios deben tener una actitud proactiva respecto |distintos actores. De igual forma la comunicacién entre
la evaluacién del sistema. | del mejoramiento constante del control intemo, mediante mmdmmmnmma.uuumm-mm
aportes que agreguen efectividad a dicho sistema y valor a la Algo es que deb alos
gestion. funcionarios tareas conjuntas y tareas individuales, para
- Se debe contar con mecanismos que permitan evaluar el incentivar asi las responsabilidades que cada uno tiene dentro
1.2+ 80 Alto Muy Alto - Todos los funcionarios de la oficina deben asumir plena Cada debe mantener ético con la
La ética en el desempefio como parte del ambiente de control,) éticas en todos los institucién consigo mismo y con los usuarios, para ello se
debe mediante la y de ambitos de accién. hace necesario recordar constantemente al equipo de trabajo
imedidas, instrumentos y demés elementos en materia ética, lo| - La jefatura y los subordinados deben ser lideres y ejemplo  |la responsabilidad que conlleva la funcién que cada uno de
cual debe integrarse en los sistemas de gestion. respecto a la ética institucional. nosotros realiza. Para ello debe la jefatura fomentar el
- Se debe instaurar mecanismos ol de los principios éticos e insistir en que nuestro
[compromiso y fortalecimiento de la ética, asi como la |compromiso no es solo mientras realizamos funciones para
anticipacién de condiciones que alecten la de con la ino en cada uno de los actos que
1.3 - Personal 60 Medio Alto -So«umwnmwmmmdhmdoh [En cuanlo a este rubro
El funcionamiento exitoso del sistema de control intemo] continua, para el que sea el departamento de recursos humanos y sus
requiere que el personal redna las los valores| cargo, de acuerdo con las necesidades de la oficina. funcionarios quienes mediante los procesos de reclutamiento y|
requeridos para el desempefio de los puestos y la operacién de) - Los procesos de administracién de recursos humanos se seleccidn de personal cumplan con mantener un registro de
las a los diversos| deben evaluar y mejorar de manera continua. mmmmdwmmuﬂm
puestos. sin embargo esta
muhmm-mmuwm
cuales no cuentan en su mayoria con un registro de personas
elegibles y si se tiene los oferentes son muy pocos, lo anterior
debido a que el plazo de reclutamiento es de 05 dias hébiles,
la poblacién en su mayoria no se entera de los reclutamientos
por falta de publicidad, En razén de lo anterior debe crearse
urgentemente un registro de elegibles, por medio dell cual
electivamente se tenga la posibilidad de contar con personal
que reuna las competencias conductas y valores éticos y que
estos hechos provocan lamentablemente cantidad
[persono hay anivel
onw.mwwnmmwauu
acudir a lo que hay, en
la mayorfa de los casos aunque la persona que deba
nombrarse no reuna los valores y
Mybmddnmrwdwhmd-mmm
registro de elegibles . esta situacién limita el
control que debe ejercer la jefatura del despacho, quien
ademds de su labor debe dedicarse a labores de formacién,
|capacitacién y otras con el fin de que el funcionario recién
1.4 - Estructura 60 Medio Alto |- Se debe contar con formales para la (Como ya se ha dicho cada funcionario tareas
ummmmmdmammy periddica de la estructura individuales y tareas colectivas, El trabajo en equipo propicia
apoyar el sistema de control intemo,] -ummvmmmmmmm un buen ambiente entre los colaboradores, asi las cosas,
m.ﬁm-lu icién de la formal, sus cambios en la ademés de la labor diaria todos los funcionarios cumplen
lineas de y asimismo, mmuwmmmmmmh labores relacionadas con informes de trabajo, tienen
mmomhbmhdﬁmudﬂmyda gestion. definidas sus funciones en cuanto a
los riesgos relevantes. y espe de las demés funciones que
realizan, Deben mantenerse actualizados en cuanto a
modificaciones de los manuales de procedimientos, y normas
del derecho positivo para asf detectar en tiempo y forma
leventuales riesgos o situaciones que ameriten su intervencién.

Pagina 40 de 51



~~_____—+
B DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
E;i '_Il AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

Tribunal Supremo de Elecciones
PILAR DE LA DEMOCRACIA

Informe Final de Gestién de Dagoberto Martin Herrera Araya

Puntajes por componente del sistema de control interno

100

90

80

70

60

50

40

30

20

10

Ambiente de control

Pagina 41 de 51



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

Tribunal Supremo de Elecciones

PILAR DE LA DEMOCRACIA

Informe Final de Gestién de Dagoberto Martin Herrera Araya

DIRECCION EJECUTIVA
AREA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO

ANALISIS DE RESULTADOS REGIONAL DE PUNTARENAS ANO 2017
Asunto Puntaje | Indicador de Estado Condiciones esperadas de acciones concretas
¢Qué acclones
SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterio = 5 lzar?
— 85 acclones para:
2.1 - Marco orientador 80 - Se deben instaurar procesos para la investigacion !)Sehwenocesub.,. i de
Debe establecerse un marco orientador para la valoracién dell constante sobre valoracin del riesgo y las i mmdrdmde di (fax)
riesgo que comprenda la politica de valoracién del riesgo, laf corespondientes, y se debe promover de valorar el i ancho de banda para que la terminal
del Sistema de Identificacién, Valoracién y| su amrmmmmmmm
| Administracién del Riesgo y la normativa intera que lo regule. | - La conviceion sobre la importancia la valoracion de la eficientes. Por lo g
El SIVAR debe ser aprobado por el jerarca, divuigadas a lodal de los riesgos debx el produ de audio
la organizacién y aplicadas por todos los funcionarios. accionar, lo que debe generar d e b heche rdida de tiempo,
investigativa para la mejora constante. tsulsns.anmalirdsowmdmdenmla
-upnﬂi:u.huh‘mﬂyhmnmw d que
anndﬁnawoumnmmwm
mmnmnmdmmmdmymmmm | de mejora que debe aplicar la Direccién de Estrategia
del aprovechamiento de de dela [Tecnolégica.
22~ para dela 80 mmmmswmmwwahm 1) En cuanto al sistema de gestién documental se ha
Debe establecerse una herramienta para la gestién y| dela mejorado mucho no obstanle, debe incluirse dentro de los
documentacién de la informacién que utilizara y generaré el| pusd-nwduﬂsdommosnasmsodawvﬁnunbs POAS, la compra de Scanner y otros dispositivos que
de del Riesgo Instituci la| riesgos exislentes. i i de
cual podrd ser de lipo manual, computadorizada o unal y fomentar la politica de cero papel. 2) Es
[combinacién de ambos. el hecho de que no haya en la
gistro de personas elegibles en la mayoria de
las oficinas regionales, principalmente si analizamos que es
i ol cual k oy da Taoicion
pasan a colaborar con los diferentes programas electorales,
lhecho que obliga a la Jefalura a reclutar personal, a recibir
y en general a cumplir funciones propias del
de Recursos Humanos, con el agravante de
que no hay una coordinacién o comunicacién entre el PAE y
las jefaturas de regionales, si bien es cierto las oficinas
deben colabx estos {ambien la
360 de debie svakoaral
perjuicio que causa a las oficinas regionales el hecho de que
se programe capacitacién el mismo dia para tres personas en|
Sede Central, un dia habil en el cual ademds se debe
|fiscalizar tres asambleas de un partido politico en tres
|cantones diferentes. Considero debe haber comunicacion y
1a CSR, Registro de
2.3~ Funclonamiento del SEVRI 100 C Tos logros y para | Con relacion a la oficina constantemente hay danos en
Deben para la identi techos y cielo rasos por goteo, mareas altas que
yadtmadéndddomyhmlsﬁnwmsmu wmnmuumwowmmhseq\mpor
o tareas, de con las porla luvus.
de la oficina. quu un riesgo bajo, sigue siendt
rmwhmwmmdumdohoﬁmumsﬁo
2.4 - Documentacién y comunicacién 80 Alto - Se debe contar con politicas y 1) La de la norma de calidad ISO, debe ser
Deben establecer del proceso de la revision y |valorada en cuanto a los riesgos, toda vez que genera gastos|
valoracion del riesgo referidas a la documentacién y| pavmmdehmnudﬁlmbsmlaadn de q ed ncion d
|comunicacién, consisten en el registo y |la debe evaluar y ajustar de acuerdo con e equipo,
sistemalizacion de informacion asociada con los riesgos, asl entorno. remodetaciones y otros rubros, tanto en Sede Central como
como la y do| - Se debe p parala i6ny en las distintas oficinas Regionales. 2) Otro riesgo importante
informacién sobre los riesgos. de los riesgos, que [ 36n |de mencionar nace de la qu el
de inicialivas innovadoras. isterio de Seguridad Pblica al ordenar que se suspenda
el uso de armas de fuego en las oficinas Regionales,
si se valora que fodas las oficinas
Regionales cuslodiamos valores, tales como larjetas
virgenes, cédulas de identidad, material electoral, etc, hecho
que es relevante y que lejos de minimizar, potencializa las
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ANEXO No. 2

Inventario de bienes

Como complemento de la presentacion del citado informe, los funcionarios
deberan hacer entrega formal de aquellos bienes que se le hubieren otorgado en el
ejercicio del cargo, lo que hara a la unidad administrativa que para este proposito haya
designado el Tribunal. Esta entrega de bienes debera efectuarse a mas tardar el ultimo

dia habil que labore el funcionario, indistintamente de la causa de finalizacion.
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TAhunal Supremc de Elecclones
mnrégmmm

ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO
En atenclén a lo establecido 2n el articulo 12 Inciso ¢) de la Ley General de Control Interno y o
zcordado por el Tribunal en Sesién Ordinaria n® 130-2006, celebrada el 23 mayo del afic 2006 ¥
conforme a las directrices emitidas por la Contralorfa General de la Repblica respecto al informe de

fin de gesiion y entrega formal de! inventario.

£ (La) suscriw(z), Lic(da)., Dagoberin Marin Herrers Araya, cedulz de identidad 2-0122-0854,
Jefe(z) de la Ofidina Regional de Puntarenas; en razon de ml cese de funciones del puesto de Jefatura
de esa ofitina reglonal, hago entrega a Lic. David Antonio Pefia Guzmdn, cédula de identidad 6-0319-
0296, funcionarle deslgnade a recibir el Inventario total de bicnes (listado adjunto), mismos que me
fueron asignados para el desempeiio de mi cargo.

Mp omito manifestar que los actives que cito a continuacion y que me fueron asignados

cportunamente, actualmente se ubican en la categoria de:

FALTANTES:

NS ACTIVC DESCRIPCICN " OBSERVACIONES —

i . Enviada 3 Transpories. jraspaso digital No.

622995 Motocldeta marca Honda | 2018, 22/05/2019.
“Enviada a reparacian a CSR. Reporte de activo en |
635896 Camara fotografica digital | mal estade Ne. 22505, 17/05/2019. Todavia se -
: | ancusntra en talier de raparacion.
” A ital - by
638624 | Cémara fotografica digital | Syean, 2, 50T 2950 93 BeTMZ TN
| | Enviadd & SCTI. Traspaso digltal No. 1492-2018,
635619 | Lector de huellas 23/08/2015.
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%}

Td!mmd Supcemo de I'.lecdanes
LU SUMENRASS RS

SOBRANTES:

N° ACTIVO DESCRIPCION OBSERVACIONES '
Computadora asignada ai Haspital de Puntaranas. |

638346 | Computadora portatil HP Recibida mediante traspaso fisico No. 73654, del
21711/2017.

638562 | Camara fotografica digital | 3550273, 10 traspass dightol Ho. 775-2018, Wl

; ; Redbido en traspaso digital No. 1437-2019, dal

i ACTIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN CUSTODIA DE LA OFICENA PERO PERTENEGEN A OTRAS DEPENDENCIAS:
l Ne ACTIVO DESCRIPCION g B e, OBSERVACIONES

622281 | Extintor de polvo quimico | Pertenece a Recursos Humanos PRESAL
i 622282 | Extintor de polvo quimico | Pertenece a Recurscs Humanos PRESAL
, 522283 Extintor de polvo guimice | Pertenece a Recursos Humanos PRESAL
|” 634046 | Reloj marcador | Pertenece a Recursos Humanes
| 648733 | Motoclcleta Homda | Pertenece a Transportas

Asimismo, entiendo que !‘a Proveeduris Insttucional investigara lo concemiente 3 los bienes
calificados como faltantes, s=glin lo establecido en el punto N° 6 relativo a jes DIRECTRICES QUE
DEBEN OBSERVAR ILOS FUNCIONARIOS DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
OBLIGADOS A PRESENTAR INFORME FINAL DE SU GESTION, las cuales fueron aprobadas
por ¢l Suporior on Seslén Ordiharia N° 120-2009, celebradz e| primero de diciernbre del 2008 vy
comunicadas mediante circular STSE-083-2009 dal mismo dia.

Observaciones: Se adjuntan coplas de los documentos probatorios sobre los activos faltantes y

sobrantes.
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ncdwe hissendn T edilc seeivl
BUEAd  JARCHIVG GO Caia OE SEGUAI QAL 1022
| BLEE1)  ANCHIVABOR e
03068 | FUENTZ DE PDDER ASTACH 15-128, 18904058
605161 |ANTENA PARA RADMICOMURICACON 3 X i
07571 _|ESCATORO 6w e ]
509643 JARMARN 3
03613 |aRCHIVADAR S
024765 JSILLY ISEERD, AE-7915 S M BRAZQS
536277 JARCHIVS COM CA W NE SEGURITAD d GAY VIFTALIR ME-112-F
537793 | 1FRUDE PAKA CAMARA DIGITAL VIVITAR .13
LU Y 1ACA FURSYS CHFIZCZ
UE15102  |GIACA T |FuRsys icraccax 1
£:8103 |BLTACA S PUASYS lcHanta2 :
c:adod  feoracs g AUHSYS [Craccdz
623105 TWTACS EURSYS ClI2CCIZ
628508 MESH PAA 1 PRESOKA
£:4707 {MESA PARA IMPNESORA W
620251 |IORRO OC MICROGKDAS LG B 15 pimy REMD0390
520755 |ESCRNTORIN iawmm Tsazmea SOUSERIZ
0205038 |AHUHIVADSR | =X e |57M SERSE —
| 021577 [SLLAKSPERA nacTanies lME-?‘.'lI.S 34 SHEERE
718 SILA ESPERA [raETALIN IIAE-731E 252 SRR
521675 |SILLA ESPERA NMETALIN Ir4E 2915 5% SIM SCRIC i
(22608 [SILA ESPERA DGR 15811 {r4L-791% 258 _|SINSEME
G21804  |SILLA ESHERS FEETALIN {I4E-7315 i§? S NSERE
| 621605  [SILAESPERA R JE-7U5 E5P 1M SERSE 1
F2 805 SILLA ESPERA B ETALINR iPAE-7915 ESF S0 SERE PRI
(22628 |SILAESSERA Bt ETARIR tAE-7915 CSP __|TINSERT
| 621642 [SWAESYERA__ |wETANIN ME-7935 ESF srh SER:E
021645 SILLA, ESPERA, M LLALING MC-7315 BSF e SEICE
G2U547  [SILA ESPERA, 14 ETALIN MC-7945 5P SIN SERE
R22656__[SILLA ESPERA I_rg_gauu ME-7O1SESF____ |IMSERE
 B21674  |STLLAESPIRA, MITALIN  |ME7415 ESR sl SERIE
621701 |SMLAESPERA | KB I4E-7915 ESE S1el SERIE |
622754 |3UTACS = LURCAASGILA TURAHDOT
| 622606 [oomadin L%
622505 |MOTOCICIETA — HORDA 16XR 175 BACE o T
£25127 | vENTILACOR OF TECHQ LRINTEHER 182 234502 SINSZRIE
£26125 | VENTILADOR O TECHO OONTINEIGTAD jCFaA3nT Isv NSZRE
. §25320 |VENTILACOR 2f TECHO CONTNENTAL CE46371 |sinsERE
€25230  [VENTILACOR CE TECHQ = CON TNENTAL IC 246551 [SiMS=RE e
625342 [0AESA PARN MADMINA DF ESCRIER LEOGAR 450 SIMSENE
625183 |PZAREA JE CORCKRC OON FELPA
625560 |VENTILAEOR CE TEGHO 1ELS (AR TVT1600ME
(25561 {VENTILACOR CE TECHO % TELS 1A TVT1GLLNH s |
625562 [VENTIVEOK L€ TECHD TELSTAR 1V I163CNH =
625565 |VENTILAECR CE TECHO TBSTAR  [TvTa530nH
625564 |VENTILALOR DE TECHD ‘fasiar TVT16zRH
R [VENTIAROR CF TECHO TELS (K TVT16C0MA Y L
525621 |LOCKER METALCO TI'O AIMAHIC FARA ROPA, METALIN ME12312
526224 |PRAKRA MAGIZA 1ALRO
577280 |CENTRALTELEFONICH PARASDNIC YOCTELIRZ4LA TCEFXA737
528933 |LAMPARA COM LUBA SIH MARCA AT202.41 =
531350  |SOPLACDORA PARKETA UG 1101 COJESL61 :
524095 11 tkKORD POLARDID NCPTPLZEIK |mmsms
844036 fdl TeiLrFaX U PDI.AHD POPTPIIEEIK ’lm?lﬂi
24778 JLECYGRDF HUFI 148 CRCSSMATCH VIRIMENGEDILCS  (302U-0041089 i
34230 |LLL: R LULTS) BARRAS E-SEEK B |2000021442
E3Z87F | DISFENSADO: O 1IQUEIES MAJESTIX 121303 o SITSERIE e
84334 DISFEPS0.DOE DE MNCUETES WWJESTIH 121303 I SERIE
33235 | DISFENSADOR DE TIGUETFS WAIFETIK 21304 31N SERIC
[ 634911 |ra0wCR. o CEVVRE ~ [CPDSVVIND72645-78FEDSE
834212 |MONTOR DELL DEVWNU_ CheDEVVIND-74445-25N-1088
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434512 [WONTOR. DELL QIVWRD — |CH-03VVIND- 74445-28P- DEHE
@4916 | MONTOR DELL CEWID T JoreoavenD 74435 287543
631983 TLCUNCO F/COMPUTADORA DFIL =] O UXROL7-73615.25 1. 00ES ALO
§35073 | UNIDAD Ct PROCESO CENTRALCMUY DELL B [ frAnTVE S|
€35D31  UNIDADCZ "ROCESOCENTRALCPU DELL 0 AWV
635222 |UNIDAD DT PROCESO CENTRAL CPU DLLL n VYL
F35753_ |UNIDAD OF PROCES0 CENTHAL CTU ___loma o [NSSVL
€333 |TLCLALD F/COPAPUTADORA. DELL 0 CN-CXHOET- 7261 SIS H1ONCU-AU2
635695 |CAMARA FOTOGRARCA DIGITAL OLVMPUE VG-160 US302068 B
536432 | TECLATD PACOMPUTADORA DEWL B212:0 LI-XDYSN -7 1616 2CE-OIMB-400
F3EESD  |APRESORA EPSON TeLU220 FFGF214306
GIEE7Y  |&/PRESORA 3 EFSON ALY FFaF214733
537268 |ENCASSULADOR SABXENT B |3ps10n15ac0u1s
€37721 |PARLANTES [ARA PC KUP XTAEMS 455330 0370507 s
£3/911  [SCANNER st
€36245 | TELEFONO (RTERCONTLRGCADDF. GRANDSTREAN  |GAv-314D IDEFWFRANZIAENT
EI8434_ | RAPHESORA PAIA TARILTAS PLAS TGS DATACARD BN 73016t &l
€3E500 | CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL CANDN 15 102072004422
€3550) | CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL CANDN e 192073044878
CIESLd CANARA FOTCGRAFICA DIGITAL ¢ LANDN T5 192075284500 ol
EIARTAT IMPRESORA MATREF Q¥ CATA MILZ20 Nslgﬂim
638351 |TELEFOND T {PAASONKE KX-TS500 SDEK3zS225-
38852 | TELETONO PANASONIC __ [KxTssmo CAKIZIES _
_£38353 | TELEFONOD PANASONI KA TSSO SCAKR2ME51d
€3072C | PAD DE FIAMIA — WACON STU%83 _|602aniness ‘
| __€302a3__ [PAD DE FIRMA 3 waccy STU-3D SNZCPI0RE]
ZET Tl DR ; [ENEG1G10RE
€33336 |MONITGR CHKU1Y1148
835241 MOGNITODR | !'.Nﬂif!ll-ﬂl
30064 |MICROCOMP. COMPAQ/MOD. BE7GODPC [CPL) ¢ MYE32TH
628650 |PAICRCCOMP, COMPAQ/MOD. DL 7600FC |CPU : —_[mLe32:TEK
30456 |MICNOCGMI, COMPAG/MOD. DCTEOIPC [CPU)__ | $ENLE3ZATEK
639263 {TSCLATO F/CORSFUTADORA BEUWAHRITICS =4
630548 | TECLADD #/UURSPUTACORA B‘Nwm
6a8EEd_ | TECLADG P/CON PUTACCRA BEKILOAHMOTORA
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