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1. Presentacion

El informe final de gestidn responde al cumplimiento del marco legal y a las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica, la Ley de Control Interno
N° 8292, articulo 12, inciso e) y directrices emitidas por el Superior, mediante el cual el

jerarca o titular subordinado rinde cuentas al concluir su gestion.

Por lo anterior, procedo a detallar lo actuado y alcanzado durante mi
administracion, en el ejercicio del cargo de jefatura de la Seccién de Solicitudes
Cedulares, nombramiento aprobado por el superior en sesion ordinaria n° 48-2016,
celebrada el 31 de mayo de 2016; mediante el cual doy cuentas de las labores
sustantivas de la seccion, el estado de las autoevaluaciones de Control Interno, los
resultados conseguidos y el planteamiento de algunas sugerencias; a fin de garantizar

la transparencia en las actuaciones realizadas.

DlANA Fi.m.'\ado
RODRIGUEZ b rovriouez
BARRANTES BARRANTES (FIRMA)

Fecha: 2020.08.20

(FIRMA) 10:51:38-06'00'

Licda. Diana Rodriguez Barrantes
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2. Resultados de la gestidn

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

evidenciar los resultados de la labor cumplida.

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

Las labores sustantivas desarrolladas por esta seccion corresponden a la recepcion de
las gestiones del documento de identidad (Cédula de Identidad y Tarjeta de Identidad
de Menores), en estricto apego a la normativa correspondiente y al manual de
procedimientos vigente, enfocados en la mejora continua y en prestar en todo momento

un excelente servicio a las personas usuarias.

2.1.1. Descripcion de la unidad
Objetivo:

Gestionar la solicitud del documento de identidad realizada por las personas usuarias.

Mision:
Gestionar las solicitudes del documento de identidad de la ciudadania, dando inicio al
proceso de identificacion de la persona.

Vision:
Brindar un servicio agil y de calidad contando para ello con el mejor recurso humano y
tecnologia de punta.

Valores

e Transparencia
Excelencia
Honestidad
Responsabilidad
Imparcialidad
Liderazgo
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Marco Juridico

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

citar las siguientes:

e Constitucion Politica, articulo 95, inciso 2° y N° 104, inciso 3°.

e Cadigo Electoral, Ley No. 8765, publicada en el Alcance 37 a La Gaceta No. 171 de
02 de setiembre de 2009, articulo 144).

e Cadigo Civil, Articulo N° 49.

e Cadigo de Familia

e Cadigo de la nifiez y adolescencia

e articulo N° 4, inciso a) y b).

e Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil, Ley No. 3504
de 10 de mayo de 1965, publicada en La Gaceta No. 117 de 26 de mayo de 1965,
articulos numeros: 73 inciso a), 75, 76, 78, 81, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 102 y 113.

e Ley General de Administracion Publica.

e Ley 7688: Tarjeta Identificacion de Menores, articulos 1y 10.

e Ley 8220 Ley de proteccion al ciudadano del exceso de Requisitos y tramites
administrativos.

e Ley 8968 Ley de proteccion de la persona frente al Tratamiento de sus datos
personales.

e Division Territorial Electoral de Costa Rica.

¢ Reglamento Auténomo de Servicios, articulo N° 2 incisos a), g); N° 3 inciso b); N° 5;
N° 6.

¢ Reglamento de fotografias para la cédula de identidad, decreto N° 08-2010,
publicado en La Gaceta N°127 de 1° de julio de 2010.

e Ley n.°9406, Reforma del articulo 89) de la Ley 3504, Ley Organica del Tribunal
Supremo de Elecciones y del Registro Civil del 10 de mayo de 1965 y sus reformas
para el fortalecimiento de la proteccidn legal de las nifias y las adolescentes mujeres

ante situaciones de violencia de género asociadas a relaciones abusivas.
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Estructura interna:

La estructura interna de la seccion, esta compuesta por el siguiente organigrama:

Jefatura

Apoyo
Administrativo

Unidad de Unidad de Tarjeta Unidad de
Atencion al Publico de Identidad de Recepciony
Menores Transferencia

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

Planeacién, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores profesionales
técnicas y administrativas de considerable dificultad en la Seccion de Solicitudes
Cedulares, en las cuales debe aplicar los principios tedricos y practicos de una

profesién adquirida en una institucion de educacion superior.

Tareas
e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar actividades propias de la Seccién
de Solicitudes Cedulares.
e Verificar la alfabetizacién diaria de las gestiones cedulares para enviarlas por
medio de nébminas a la unidad administrativa correspondiente.
e Supervisar que se realice en forma Optima la transferencia de las solicitudes

cedulares confeccionadas fuera de linea.
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Garantizar que las Oficinas Regionales fuera de linea cuenten con la informacién
electoral actualizada.

Elaborar, desarrollar y aplicar planes de contingencia, para solventar posibles
fallas en el equipo utilizado para los tramites de solicitudes cedulares.

Participar en la creacion de carteles de licitacion para la compra de equipos y
revisar los contratos de arrendamiento de equipo.

Proponer a los niveles superiores las politicas y programas de trabajo a ejecutar
por la Seccion de Solicitudes Cedulares, evaluar los resultados y recomendar los
cambios necesarios para el logro de los objetivos preestablecidos.

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

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

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

Aplicar en forma periddica la rotacién del personal de la Seccion de Solicitudes
Cedulares; por medio de un intercambio de puestos entre el personal de la
misma categoria.

Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con
el personal para determinar las necesidades de la Seccién de Solicitudes
Cedulares.

Custodiar los activos y documentos asignados a la Seccién de Solicitudes
Cedulares, realizar inventarios periédicos y propiciar el normal funcionamiento de
los sistemas de seguridad.

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

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

Atender y resolver consultas personal y telefénicamente que le presentan

personas usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.
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e 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 soluciones diversas.

e Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico
Institucional (PEI). Elaborar informes de las labores realizadas segun lo
establezca la jefatura respectiva.

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

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

e Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Condiciones organizacionales

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones, normas Yy procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es
supervisada y evaluada por medio del analisis de los informes que presenta, la

eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida
Le corresponde dirigir, coordinar, asignar y supervisar labores a personas funcionarias
técnicos y administrativos asignados a la Seccién de Solicitudes Cedulares, por lo que

es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.
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Responsabilidad:

e 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, asignar y supervisar actividades relacionadas con el tramite
de solicitud cedular.

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

e Esresponsable por el adecuado empleo, custodia y mantenimiento de la Seccion
de Solicitudes Cedulares, asi como del equipo, utiles y materiales que le han

sido asignados para el cumplimiento de las actividades.

Condiciones de trabajo

Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria para el desempefio adecuado del
puesto. Le puede corresponder fungir como 6rgano fiscalizador de la adquisicién 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 econdmicas, materiales o atrasos de alguna consideracion en la
entrega de un producto o servicio. Distorsiones en la imagen de la institucion,
disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales pueden ser

advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.
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Caracteristicas especiales

e Actitud para observar discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicién positiva de servicio, buen trato para relacionarse con
jefaturas, personal de la institucion y publico en general, perseverante ante los
problemas y tareas asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacion, proactivo la
mayor parte del tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en préctica.

e Excelente presentacion personal -acorde con la naturaleza de las funciones que
realiza.

e Habilidad para el trabajo en equipo, manejo de la informacion y la
documentacion, dar aportes positivos al desarrollo de las labores, estructurar y
planear su trabajo, tomar decisiones, 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.

e 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.

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

procesos electorales.

10
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Requisitos
e Licenciatura en Administracion.
e Cuatro afos de experiencia, de los cuales tres afios deben ser en la ejecucion de
labores profesionales relacionadas con el puesto, y un afio en experiencia en
supervision de personal.

e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion
Preferible poseer capacitacion en:

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

e Paquetes computacionales

¢ Relaciones Humanas

e Administracién de recursos humanos

e Comunicacién asertiva

¢ Inteligencia emocional

e Liderazgo

e Manejo de clientes dificiles

e Construccién de indicadores

¢ Planificacién estratégica

¢ Relaciones humanas

e Resolucion de conflictos

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

11



Informe Final de Gestion, Licda. Diana Rodriguez Barrantes

2.2.

Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion

e Ley 9406, conocida como Ley de Relaciones Impropias

e Politica de no discriminacidn por orientacion sexual e identidad de género del
Tribunal Supremo de Elecciones.

e Protocolo para la atencibn de personas usuarias que soliciten trato
preferencial en la realizacion de un tramite.

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

¢ Reglamento de la cédula de identidad con nuevas caracteristicas.

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

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

¢ Reglamento para la formulacién de la Division Territorial Electoral. DECRETO
n.° 15-2015. Aprobado en sesion del TSE n.° 47-2015 de 02 de junio de 2015.

e Actualizacion de la Division Territorial Electoral que rigié para el Proceso
Electoral Municipal 2020

e Reforma al articulo 57 del reglamento autonomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones.

e Manual de ética y valores de la persona funcionaria del TSE.

e Reforma al articulo 10 inciso a) del reglamento de administracién de bienes
muebles del tribunal supremo de elecciones”. (Decreto n.° 16-2009)

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

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

e Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, N° 9635.

e Protocolo que se aplica cuando se presentan multiplicidad de solicitudes de
cédulas.

e Constantes actualizaciones del Manual de Procedimientos

e Aprobacion del proyecto de Mejoras en el Registro Civil

e Actualizacion de directrices internas.

12
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2.3. Autoevaluacién del Sistema de Control Interno —anexar autoevaluacién(es)

A continuacion, se presentan los resultados de la Autoevaluacién de Control Interno
tanto al Inicio como al final de mi gestion.

Tal y como se logra observar en el afio 2016 Unicamente se evallo el componente de
ambiente de control, obteniendo una nota promedio de 70 y en transcurso de los afios
se evaluaron los demas componentes hasta llegar a evaluar en el 2019 los
componentes Sistemas de informacion y Seguimiento de ClI, logrando obtener una nota
promedio de 80 en cada uno de ellos. Es importante mencionar que de momento no
existen acciones de mejora en estado pendiente, pues todas las propuestas, fueron
implementadas oportunamente, lo que ha contribuido al Fortalecimiento del Sistema de

control Interno en la Seccion.

Afo 2016:

ANALISIS DE RESULTADOS
‘ Asunto Puntaje | Indicador | Atencidn Estado Condiciones esperadas ‘ Definicidn de acciones concretas
obtenido | de estado | requerida | siguiente para alcanzar el estado siguiente por parte de la Administracion Activa
‘ SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterio ‘ 4fué acciones
se pueden o deben realizar?
Seccion 1 — AMBIENTE DE CONTROL 70 Medio Media Alto Emprender acciones para:
1.1 - Compromiso &0 Medic Media Al - Lajefatura y los subordinados deben efercer liderazgo | Promaover laimpartancia del contral interno para el buen
El jerarca y los titulares subordinados deben apoyar para el fartalecimienta constante del sistema de contral | Funcinamiento de la seccidn, con el propdsito de quelos
constantemente el sistema de control interma y demastrar interna. funcionarios adopten una pasicidn de participacidny
su compromizo con el disefio, la implantacion, el - Loz funcionarios deben asumir surespons sbilidad por el| compromizo con el sitema.
fartalecimienta y la evaluacion del sistema. cumplimienta del contral intemna en sus actividades
cotidianas y deben contribuir al Fortalecimiento de éste.
-En razon de lo anterior, s¢ debe divulgar entre los
funcionarios las requlaciones del funcionamienta y
fortalecimienta del contral inteino
1.2 - Ftica 20 Al Media MuyAlto |- Tadaslas funcionarios de a oficina deben asumir plena |Incentivar al personal a mejorar continamente, por medio
La ética en el desempefio como parte del ambiente de conciencia sobre las responzabilidades éticas entodos  [de capsulasinformativas contemas relacionados con
contral, debe fonalecerse mediante la implantacidn y los imbitos de aceidn, la tica, valores institucionales, mareo Flosdficoy la
fortalecimiento de medidas, instrumentas y deméas -Lajefatura y oz subordinados deben zer lideres y imporkancia de brindar un servicio eficiente y de calidad a
elementas en materia éica, 1o cual debe integrarse enlos ejempla respecta a la &tica institusional, NUEStras Usuarias.
sistemas de gestidn. - Se debe instaurar mecanismos que promuevan el
constante compromiso y fortalecimiento de la ética, asi
como la anticipacidn de condiciones que afectenla
generacion de iniciativas innovadors
1.3 - Personal 20 Al Media MuyAlto |- Laretencidn y motivacion de los funcionarios deben | En reuniones de personal, se implementaran actividades
El funcionamiento exitozo del sistema de contral interno mastrar niveles que propician la canservacion del capital | que ayuden a refrescar canocimientas sobre las
requiers que el personal redna las competencias y los humana y el lagra de objetivos enla oficina. funciones que se realizan diariamente e incentiven la
valores requeridos para el desempeno de los puestos yla - Lajefatura y los subordinados, en conjunta con el participacion y &l liderazgo de cada uno de las
operacion de las actividades de contral correspondientes Diepartamento de Recursos Humanos, deben promover | colaboradores para el fortalecimiento de sus habilidades.
aloz diversos puestos. el mejoramienta de las competencias de todos los
funcionarios, de acuerdo con los puestos de rabajo
asianada
1.4 - Estructura &l Medic Media Alta -5 debe cOntar con Mecanismas farmales parala Fealizar reuniones eaon los supervizares y asistents afin
La estructura orgénica debe prapiciar el logra de los evaluacion periddica de la estructura orginica. e revizar y evaluar la efectividad la estructura
objetivos y en consecuencia, apoyar el sistema de control - Lajefatura y loz subordinados deben realizar acciones | organizativa y los riesgos que puedan afectar al buen
interno, mediante la definizidn de la organizacidn Formal, GONGretas para implementar cambios en la estructura funcionamienta de a seccidn, ademas de realizar los
sus relaciones jerirquicas, lineas de dependencia y organica para que s conwierta en una herramienta eficaz | sjustes necesarios para la efectividad de los procesas e
coordinacidn; asimisma, debe  ajustarze  seqin o parala gestidn, implementar mecanismos que ayuden al mejoramiento
requieran la dindmica del entorma y de las riesgos del control interna.
Lrelevante
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Afo 2019:

- LOS SSISMAs CabEn Permily raaiZar una estidn de
Iormacitn externa e nlema con un nivel éptmo ce
SAQUNGSS &N CUID 3 SU CAIAS] Y OPONUNASS. ComD
MEtio para 1 103 O GeCIones Por 19005 108 LsuN0s
- LOS $s2emas de nformaciin Geben iIntorporar

y paup

Los sistemas de informaciin se deben basar en pr

mml“awmyn*wu
3 parala 50 02 ks
obetvas.

ywumuw*wh:ﬁn
0 13 PioMacon generada Mantensr atuaizada
G0 mEntacion retaconasa a Control intemo dsponitie
5ara ko ANCionanos o i seceidn

a ol

56 Gebe 10T P13 |MArtener U COMuniac 5N CoMstane enie €54 seccin).

35 Instancas compedentes. de manera agi. op ¥
corecta, y dede permitr métodos

lylas de s

[de Qeston. organaackin y rendcién de cuentas.

oo on. y en (350 0o Oetectar
Inconsisiencias nformar inmedatamente 3 8n G2 que
563N SORXC0N233S 10 antes posdie AS| MSMO,CUANDD 58
|cetecien nuevos requenmientos que contrwyan al
|mesoramiento o2 105 Sislemas y 18 efcacia o senicio.
COMUAKANos Dara que se vakre su postie

Los sistemas de informacida deden contar ¢on os.
asminuE 105 NesQs 02
mummnemuuuuumm

Leolemeniaciio,

|Respaidar semanaimente 3 nformacion mportante. a fn |
08 asegurar 13 CONINUICA G2 REQOCD en Caso de que
OCUTa Aguna eventuaicad - Realzar pruebas con 1as

& procesamiento, o mantenmiento y 13 o de
Infoomacibn sean minimos. Ademds, se dede ¢ontar con

ruevas 06 105 SISIenas y ASEQUIAY que eSS
[mantengan 18 caldad requenda para ef buen deserpeln
o a5

Seccion § — SEGUIMIENTO DEL $CI [] Alto Meda Muy Alto Emprender acciones para: [
1+ Participantes en el seguimiento del SCI 80 Az Meda Nuy A0 L3 tatura y 108 SUDOMGNSC0S GEDEN UM UN BO2razn0 |ENVIar Capsutas INTormatvas feaonacas con & 16eg o2
Ieraago por ¢ sequimienty 0 sistema de control| P00 1E5PECIo 08 seguimiento Osl stema ce [control inkemd y Sus dderentes componentes, 3 fn oe
Cede S6r SUMIO POr & JRrarta y COmpANice con control Nlemo, y & 0ede han nstanrar 05 1que ks $e sentan y
thudares SsuboeONadcs Por su parte. 108 luncionancs| PECesanos pard 12 nnovackin y mesora contnua ozl |acivaments en [ mejra contnua o sistema adesds
N3 patcpackén Xiha en bs aboes ce sa%ma EN MEUNINES €oN & Personal BAmNISITatv y
COMNUY y pendaco IENCar0a0s 02 Las derentes unidades fomentar 3
Imponianca 02 mantenss canaies 08 ComUBCackn
lconstante con Sus colabOAGIES 3 B 82 Que
el Ioerazg Necesano en el sequimiento de O
Formalidad del seguimiento del SC1 80 Ao Meaa Muy A0 [El sequimiento Oel sistema 02 control nlemo Gzbe ser un |Evaluar & desempedio de cada uno 02 10§ RNCionanos.
segumienio Oel sstema de conlrol inlemo Gebe PIOCEs0 ESVLXILIA00 Que ICOrore revisiones de (e 1as derentes Undases a fin e Gatectar StUacnes.
Un proceso  estnutwady  Osbidamente| (VBSOS BpOs y Deameentas fexbies. Los esIUenos se |que puedan afeclar el a0SCuaso cumplmiento 02 05
182300 meganie @S CISPOSCIONES AdmINiSatVas| (ceben reakzar en omo a este componente del contrl  fobietvos 82 raba
. en relacdn con el aicance, 13 penoacicad, iMernd y Conirbuir 3 Que Se convierta en pane de @
1ESPONSANNAatEs, K05 MECANISMOS ¥ 1as herramentas| icutura
- Aicance del seguimiento cel SCI £ A% ) Uuy A0 [ Sequimiento el SiStema 02 Contiol INIEM0 56 Gebe | REAIZAT Constante Segumento 3 1as ACCKES 02 Mefora
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2.4. Principales logros alcanzados

Se enumeran los resultados mas sobresalientes durante mi gestion, segun el siguiente

detalle:
2.4.1. Propios de la unidad administrativa

e Se culminé el proceso completo de eliminacion de documentos de acuerdo a la
tabla de plazos aprobada por el Archivo Central, logrando eliminar mas de 40
cajas, dejando completamente actualizada la documentacion incluso con la

proyeccion de eliminacion de afios venideros.

e Con el propésito de evitar la produccion innecesaria de documentos y apoyar la
politica de cero papel, se dejaron de imprimir los expedientes de Solicitudes
Cedulares y Tarjeta de ldentificacion de Menores, contribuyendo a reducir los
costos econodmicos asociados a la compra de los insumos requeridos para su

produccién.

e Se estableci6 un rol de rotacion permanente entre los funcionarios, logrando asi
tener un equipo de trabajo capacitado para realizar cualquier funcién propia de la
seccion, esto contribuyé a motivar al personal y a reducir el estrés laboral

provocado por las altas cargas de trabajo.

e Se logré llevar a cabo la remodelacion completa de la unidad interna de la
seccién, consiguiendo con ello una mejor distribucion del espacio, ademas se
crearon mas puestos de trabajo y una ventanilla interna para ser utilizada en la
atencion de funcionarios, casos especiales y como apoyo a la Unidad de

Atencion al Publico en temporada de mayor afluencia de usuarios.

e Se establecieron controles que permiten registrar la productividad de los

funcionarios, con ello se logra equilibrar las cargas de trabajo y dar un mayor

15



Informe Final de Gestion, Licda. Diana Rodriguez Barrantes

seguimiento al Sistema de Control Interno en el cumplimiento de los objetivos de

la seccion.

Se particip6 en procesos de capacitacion en materia de recepcion de solicitudes
cedulares y Tarjeta de Identidad de Menores a funcionarios de Oficinas

Regionales y Coordinacion de Servicios Regionales.

Se gestiond la instalacion de botones de pénico y vidrios divisorios en todas las

ventanillas de atencién al publico.

En mayo del 2017 se asumié el procedimiento “Solicitudes de Consulados”,
logrando con ello consolidar los vinculos con el Departamento Consular del
Ministerio de Relaciones Exteriores y las diferentes sedes consulares mediante
un proceso de acompafamiento y apoyo, ademas se mejor6é considerablemente

el proceso de capacitacion a funcionarios diplomaticos.

En febrero del 2019, se traslada la unidad de “Tarjeta de Identidad de Menores”
a esta seccion, a partir de ese momento se trabajo en la compilacion de toda la
normativa, directrices e informacién relacionada con Tramites de Tarjeta de
Identidad de Menores, a fin de que los funcionarios de sede central como de
oficinas regionales unificaran criterios y tuvieran un uUnico documento de
consulta, ademas se integraron los procedimientos MIP-DGRC-P08 “Tarjeta de
Identidad de Menores” y MIP-DGRC-P09 “Tramitar documento de identidad”, en
un unico procedimiento llamado “Gestion del documento de identidad” (MIP-
DGRC-P34).

Se gestiond lo correspondiente para brindar el servicio de recepcién de solicitud
de cedula de identidad y recepcion de solicitud de tarjeta de identidad de
menores desde una misma estacion, aumentando la capacidad instalada de

trece a diecisiete ventanillas de atencion.
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e Se logr6 consolidar un excelente equipo de trabajo, contado con colaboradores
comprometidos con el logro de los objetivos institucionales y con la mejora

continua.

2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones

No se integré ninguna comision.

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

No hubo participaciones en grupos de trabajo o de apoyo.

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

Linea de

- Descripcién/ Indicador 2016 2017 2018 2019
accion

Tiempo promedio entre la toma de
la ficha y cuando inicia la atencién
en ventanilla, en cédulas
(renovacion)

LE1.2 00:21:10 | 00:09:37 | 00:09:22 n/a

Tiempo promedio entre la toma de
la ficha y cuando inicia la atencion
en ventanilla, en cédulas (Primera
vez)

LE1.2 00:22:13 | 00:11:16 | 00:08:42 n/a

Tiempo promedio entre la toma de
la ficha y cuando inicia la atencion
en ventanilla, en cédulas (todos los
trAmites de solicitud cedular)

LE1.2 n/a n/a n/a 00:17:41

Medir el tiempo que transcurre
desde que la persona usuaria toma
LE1.2 la ficha al momento en que es n/a n/a n/a 00:10:11
atendida en ventanilla para solicitar
TIM

2.4.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto

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

2.5. Administracion de Recursos Financieros (si los administra)

No se administraron recursos financieros.
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2.6

2.7.

3.

Pendientes

Continuar con el desarrollo y la puesta en marcha del plan de induccion para
funcionarios de nuevo ingreso y del formulario de evaluacion de funciones; con
esto se lograra asegurar que los funcionarios cuenten con un proceso de
capacitacion eficiente para la correcta ejecucion de sus funciones y que ademas
se cuente con una herramienta que permita realizar una evaluacion del

desemperio de forma mas objetiva.

Dar seguimiento al estado del estudio administrativo de mejoras, que se esta

realizando actualmente en la seccion.

Sugerencias que se aportan

Se considera importante mantener constante supervision de los sistemas
utilizados en la gestion del documento de identidad, a fin detectar oportunidades
de mejora que contribuyan a hacer més eficientes los procesos de captura de la

Solicitud Cedular y Tarjeta de Identidad de Menores.

Darle seguimiento a la solicitud de reubicacion de las ventanillas de atencion al
publico, lo que contribuira significativamente a mejorar el servicio y a mantener el

orden el salén de espera.

Insistir en la necesidad de integrar los sistemas “SICI y TIM”, a fin de contar con

un sistema mas eficiente que permita agilizar el servicio.

Continuar con las labores, esfuerzos y acciones que han permitido contar con
una unidad administrativa funcionando de manera Optima, eficiente y con
excelencia, con personas funcionarias capacitadas y comprometidas, lo que ha

repercutido de manera directa en la excelente atencion y servicio al usuario.

Observaciones

Esta Seccion no ha recibido disposiciones particulares para su gestion por parte de la

Contraloria General de la Republica, Auditoria Interna o de cualquier otro érgano de

control externo.
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4. Anexos
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ANEXO No. 1

Guia para la Autoevaluacion
de Control Interno
del ano anterior
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ANEXO No. 2

Inventario de bienes
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ANEXO No. 3

Acta de entrega de inventario
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