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1. PRESENTACION

Por mandato Legal conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General
de la Republica, la Ley General de Control Interno y acorde con las recomendaciones
del superior procedo a rendir el presente informe de mi Gestién, segin lo establece el
inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control Interno N. 8292 de mi funcion
como Jefe de la Oficina Regional del Tribunal Supremo de Elecciones ubicada en
Puriscal, en el periodo comprendido entre 16/07/2018 y el 15/12/2020

El “Informe Final de Gestidon” es un documento mediante el cual el jerarca o
titular subordinado rinde cuentas, al concluir su gestiéon, fundamentalmente sobre los
resultados relevantes alcanzados, el estado de las principales actividades propias de
sus funciones y el manejo de los recursos a su cargo. Las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica fueron publicadas en la Gaceta No. 131 del 7-07-
2005 y las deben observar los funcionarios obligados a presentar el informe final de su
gestion, segun lo establece el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno No. 8292.

En el desarrollo de las responsabilidades diarias se debe velar por el correcto y
eficiente funcionamiento de la sede regional, procurar optimizar el uso de los diferentes
recursos sean humanos, tecnolégicos y de cualquier otra indole con la finalidad de
cumplir con los objetivos institucionales.

A titulo personal el hecho de que mis Superiores me hayan tomado en cuenta
para tan digno cargo es un gran honor, es innegable que a los ojos de la sociedad
costarricense el Tribunal Supremo de Elecciones es una institucién modelo, tanto por
los servicios que presta, asi como por el modelo de gestion de desarrollo en la
administracién y el cumplimiento de los mandamientos constitucionales
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por EDWIN ANTONIO
ANTONIO ARCE RAMIREZ
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2.

RESULTADOS DE LA GESTION

2.1 Referencia sobre la labor sustantiva de la unidad a cargo

La Oficina Regional de Puriscal es una oficina de Nivel Uno, en la actualidad

cuenta con 4 puestos de personal asignados, los cuales orientan sus labores a los

procedimientos relacionados con materia civil y electoral, siempre en apego a las

normativas que la rigen. Comprometidos con la misién y visién institucional.

Dentro delas labores desarrolladas por la jefatura se enumeran: la planeacion,

direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores profesionales, técnicas y
administrativas en las diferentes areas, esto con el fin de cumplir los objetivos y metas

planteadas enfocada en los principios de mejora continua. Ademas de realizar estas

funciones la jefatura tiene la funcién de cooperar en la atencién de usuarios en todas

las areas que la conforman. Se enumeran a continuacién los procedimientos que se

encuentran definidos en el Manual Integrado de Procedimientos:

e MIP-DGRC-P01:
e MIP-DGRC-P04:
e MIP-DGRC-P05:
e MIP-DGRC-P(6:
e MIP-DGRC-P07:
e MIP-DGRC-P08:
e MIP-DGRC-P09:
e MIP-DGRC-P13:
e MIP-DGRC-P14:
e MIP-DGRC-P20:
e MIP-DGRC-P22:
e MIP-DGRC-P23:
¢ MIP-DGRC-P26:
o MIP-DGRC-P27:

Registracion de Nacimientos

Determinacién de Paternidad Responsable
Gestion de la Nacionalidad Costarricense
Variacién de la nacionalidad

Modificacién de asientos

Tarjeta de identidad de menores

Tramitar solicitud de cédula

Identificacion de la persona

Entrega del documento

Notificacion por ley 8101 Paternidad Responsable
Programacién de tramites a domicilio

Tramite de encomiendas en oficinas regionales
Certificacion de Registro Cedular

Solicitud de servicio fotografico
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e MIP-DGRC-P30: Gestidn de la base de datos de la etnia indigena Térraba
e MIP-DGRC-P32: Inscripcion de medios de comunicacion,

Asi como toda la normativa que se aplica en términos generales correspondiente

al Marco Juridico.

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

La Oficina Regional de Puriscal ofrece la totalidad de servicios prestados por la
institucién en los cantones de Puriscal, Mora, Turrubares y Acosta.

Objetivo general:

Registrar y publicar hechos vitales y actos juridicos, emitir los documentos de
identificacién y colaborar en la generacion del Padrén Electoral.

Objetivos especificos:

e Garantizar la accesibilidad de los servicios institucionales a toda la poblacion
basados en lineamientos de igualdad y equiparacion de oportunidades en
materia de discapacidad y atencion de personas adultas mayores.

e Desarrollar una cultura organizacional tendiente a incentivas el desarrollo de las
capacidades de nuestros funcionarios en pro dela mejora continua del servicio.

e Brindar un servicio respetuoso y comprometido con la eliminaciéon de todas las
formas de discriminacién.

Mision:

e Facilitar el acceso a los servicios registrales civiles y de identificacion de las
personas, establecidos en la normativa aplicable.

Vision:

e Ser un 6rgano integro e innovador en la gestién de sus procesos, mediante el
uso eficiente de los recursos y en armonia con el medio ambiente.
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Valores:

e 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 atarie al TSE, y mediante
el acceso y promocién de la informacion, como parte del mandato constitucional
de rendicién de cuentas.

e Excelencia: Consiste en el mejoramiento continuo de los servicios que se
brinda a los usuarios, 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.

e Honestidad: Se refiere a la decencia en el actuar, siendo una persona
recatada, pudorosa, razonable y justa; comportase y expresarse con coherencia
y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y 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.

e 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.

o 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 al personal con
quienes 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 de trabajo, con la finalidad de alcanzar los objetivos
trazados.

Marco Juridico:

Dentro del marco juridico aplicable a nuestras labores y funciones diarias
podemos indicar las siguientes:

¢ Constitucion Politica.

e Ley General de la Administracion Publica.

¢ Control Interno. Ley General N° 8292 del 31 de julio 2002. Publicado en el
Diario  Oficial La Gaceta N° 160 del 04 de setiembre de 2002.
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¢ Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil. Ley N°

350149 ggl 10 de mayo de 1965 y sus reformas. La Gaceta N° 117 del 16 de mayo
e .

e Ley 7600. Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

e Ley de Paternidad Responsable N° 8101 del 16 de abril de 2001. La Gaceta N°

81 del 27 de abril de 2001.

e Codigo de Familia. Ley N° 5476. Alcance N° 20 a la Gaceta N° 14 del 05 de

mayo de 1974.

e Codigo Civil. Ley N° 30 del 19 de abril de 1985.

e Cédigo Procesal Civil. Ley N° 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas.

e Cédigo Notarial. Ley N° 7764 del 17 de abril de 1998 en Alcance N° 19 del 22

de abril de 1998.

e Codigo Electoral.

e Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

e Codigo Penal. ¢ Ley General de Migracion y Extranjeria.

e Ley N° 1155 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de abril de 1950.

e Ley N° 1902 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de julio de 1955.

e Ley N° 1916 de Opciones y Naturalizaciones (Reforma a la Ley N° 1155 del 29

de abril de 1950).

o Ley de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

e Ley de Inscripcion y Cedulacion Indigena N° 7225.

e Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Acuerdos del Tribunal Supremo de Elecciones.

e Reglamento a la Ley N° 1902 para la Obtencién de Cédula de Identidad y

Opcién de Nacionalidad del 31 de enero de 1956. La Gaceta N° 104.

e Reglamento a la Ley N° 7688 sobre Tarjeta de Identidad para los

costarricenses mayores de 12 arios, pero menores de 18 afios.

« Reglamento Auténomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones.

« Reglamento para el Uso de Equipos de Cémputo y Programas Informaticos.

« Reglamento de Procesos de Referéndum. Decreto N° 11-2007, publicado en el

Diario Oficial La Gaceta N° 26 junio 2007.

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

el Diario Oficial La Gaceta N° 94 del 17 de mayo de 2011.

« Fiscalizacién Contractual. Organos Fiscalizadores. Instructivo de Fiscalizacién

Contractual del TSE. Sesion Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 de octubre de 2007.

e Fiscalizacion de Asambleas de Partidos Politicos. Sesién TSE N° 3-12 del 10

de enero de 2012.

 Resolucion de la Sala Constitucional de las 9:05 horas del dia 01 de junio de

2012 que habilita el uso de documentos de identidad vencidos para tramites

civiles en especial en cuanto al “derecho de la identidad” siempre que se

encuentre de por medio el interés superior del menor.
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 Reglamento relativo a los tramites y criterios de resolucién en materia de
Naturalizaciones, norma aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en
Sesiéon Ordinaria N° 068-2012 celebrada el 14 de agosto de 2012, con rige a
partir del 05 de octubre de 2012.

« Disposiciones de la Direccion General del Registro Civil.

e Reglamento de Fotografia para la Cédula de Identidad. Decreto N° 8-2010.
Publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 127 del 01-07-2010.

e Manual de Usuario de Estaciones de Captura.

¢ Decreto 15-2012: Reglamento sobre la Autorizacion y Funcionamiento de los
Locales para Uso de los Partidos Politicos.

« Decreto 17-2012: Reglamento para la Fiscalizacion de los Procesos Electivos y
Consultivos.

Estructura interna:

La estructura interna de la Oficina Regional de Puriscal estd compuesta por 2
funcionarias y 2 funcionarios, segin se detalla a continuacion:

Edwin Antonio Arce Ramirez Profesional de Gestion 1 | En propiedad
Geovanny Antonio Solis Angulo | Técnico Funcional 2 En propiedad
Marjorie Quesada Gutiérrez Asistente Funcional 3 En propiedad
Vivian Ester Ocampo Hidalgo Asistente Funcional 3 En propiedad

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores técnicas
y administrativas en una oficina regional de primer nivel en las cuales debe
aplicar los principios tedricos y practicos de una profesién adquirida en una
institucién de educacion superior.

TAREAS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores técnicas, administrativas
y operativas relacionadas con procedimientos sustantivos y de apoyo
concernientes a la prestacion de servicios registrales civiles y electorales en una
oficina regional de primer nivel.

Supervisar que se lleven a cabo actividades relativas a la registracion auxiliar,
tanto en las instalaciones de la oficina regional (ventanillas) como en el centro
hospitalario que corresponda; inscripcion de hechos vitales, actos civiles,
juridicos, opciones y naturalizaciones; tramites de Paternidad Responsable,
entrega de negativos fotograficos, entre otras. Instruir, en el marco legal y
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procedimental, al personal a cargo para que atienda las labores relacionadas con
la identificacion de personas usuarias tanto en la oficina regional (ventanillas)
como fuera de ella a través del programa de descentralizacion de servicios (a
domicilio), cuando asi proceda.

Velar que se lleven a cabo actividades asociadas con lo que respecta a la
localizacion, duplicado y certificacion de expedientes de diversos tramites
registrales civiles, electorales y de gestiones presentadas ya sea en la oficina
regional o en oficinas centrales.

Realizar la planificacion, coordinacion, supervision y colaboracién, cuando asi se
requiera, en actividades de publicidad registral civil en la oficina regional
(certificaciones de hechos vitales, actos civiles, de expedicion inmediata,
editadas o literales en formato impreso o digital), y coordinar con la sede central,
para canalizar diversos tipos de estudios registrales civiles (hijos, parentesco,
citas, entre otros). Instruir y coordinar con las personas colaboradoras aspectos
técnicos, normativos, administrativos u operativos, relacionados con los
procedimientos sustantivos y administrativos de los servicios registrales civiles y
electorales que se brindan en la oficina regional.

Realizar y dar seguimiento al disefio y actualizaciéon de registros y bases de
datos para que se lleve a cabo el monitoreo y control de los plazos
administrativos diversos y otras actividades que se calendarizan. Velar porque se
atiendan oportunamente las actividades que demanda la administracion, en
cuanto a la participacion de la oficina regional en los procesos institucionales de
planificacién operativa, programacién presupuestaria, gestion de compras
(contraparte técnica o colaboracion a la Unidad de Fiscalizacion y Ejecucion
Contractual), Modelo de Arquitectura de Informacién (MAI), innovaciones en la
plataforma tecnoldgica que soporta los procesos registrales civiles y electorales,
procesos de gestion documental, entre otros, para lo que debe mantener los
controles adecuados.

Velar porque tanto el recurso humano que participa en la gestion documental
como el que atiende labores generales en la oficina regional se encuentre
actualizado respecto a la normativa, directrices técnicas y lineamientos relativos
a la Gestion Documental y al tratamiento que se debe brindar a la documentacion
fisica y digital que se recibe y genere.

Dirigir y coordinar lo correspondiente con la finalidad de que en la oficina regional
se reciban documentos que presentan las agrupaciones politicas, que sean
digitalizados (escaneados), cuando asi se requiera, y remitidos via correo
electrénico a oficinas centrales.

Velar, con asistencia del personal de apoyo administrativo, por el correcto
funcionamiento y conectividad de los sistemas informaticos, para lo cual debe
coordinar con el Departamento de Coordinacién de Servicios Regionales y las
unidades administrativas respectivas, la canalizaciéon de consultas, reemplazo de
equipos, reportes por fallas en el hardware o software, entre otros.
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Mantener un registro actualizado (electrénico) de datos e informacion del recurso
humano destacado en tal unidad administrativa, (nombramientos, ascensos,
traslados, permutas, vacaciones, justificaciones, entre otros).

Entregar a la persona interesada o remitir a la instancia competente, segun
corresponda, boletas de permisos y/o justificaciones impresas, o bien tramitar en
forma oportuna, via de la intranet, las solicitudes de permisos y justificaciones de
asistencia que le presenten las personas colaboradoras, formularios de
calificaciones de periodo de prueba o de servicios anuales, incapacidades y otros
de similar naturaleza, asi como aquel que evidencia el entrenamiento en puestos,
por ser responsable de velar por el proceso de induccién al cargo del personal,
entre otras.

Verificar que las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
destacado en la oficina regional se canalicen ante las instancias que
correspondan en la sede central. Velar porque se cumplan las normas
disciplinarias establecidas, asi como por el adecuado uso del equipo y materiales,
suministros e implementos de oficina asignados al personal a su cargo.
Colaborar 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, por mencionar algunos, en lo que corresponda.
Fiscalizar, cuando sea requerido por el Departamento de Registro de Partidos
Politicos, asambleas de partidos politicos, tomar nota de los acuerdos e
incidentes que se dan en éstas y enviar los informes a esa dependencia. Realizar
y verificar que se lleve a cabo el seguimiento y evaluacion de acciones
designadas a la oficina regional, por medio de indicadores, metas y objetivos,
entregables de diversa naturaleza (minutas, informes, matrices, presupuestos o
estimaciones de recursos, bitacoras) entre otros.

Dirigir y llevar a cabo la evaluacién, seguimiento y ejecucion de las acciones de
mejora producto de la aplicaciéon de la autoevaluacion del Sistema de Control
Interno, asi como del Sistema de Identificacion, Valoraciéon y Administracion del
Riesgo (SIVAR). Aplicar mecanismos para gestionar la recepcion de sugerencias,
reclamos, consultas, quejas o denuncias, asi como, valorar, aplicar medidas
correctivas para el mejoramiento continuo de los servicios institucionales y remitir
cuando proceda, informes a la Contraloria de Servicios.

Atender las directrices que generan tanto el Comité de Emergencias como la
Comision de Salud Ocupacional institucionales, con la finalidad de implementar
lo pertinente en la oficina regional a cargo y con base en ello coordinar las
medidas necesarias.

Verificar, cuando asi corresponda, que se gestionen y coordinen los
mantenimientos preventivos y correctivos a la /s motocicleta /s u otros vehiculos
asignados a la oficina regional. Representar al Tribunal Supremo de Elecciones
en diversas actividades de coordinacion interinstitucional, para la eficiente
prestacion de los servicios regionales en el cantdon o provincia en la que se
ubique la oficina regional. Redactar, elaborar, revisar y firmar, diversos
documentos o trabajos especificos que surjan de las actividades sustantivas y de
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apoyo que realiza en su condicién de jefatura en una oficina regional. Mantener
controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque
éstos se cumplan de acuerdo con los programas, procedimientos, fechas y
plazos establecidos.

Rendir informe de fin de gestién a las instancias respectivas segun lo dispuesto
en la normativa vigente. Atender y resolver consultas 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 (PEIl). Elaborar y presentar los informes de las
labores realizadas en los plazos respectivos, conforme con las directrices
establecidas. Ejecutar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES SUPERVISION
RECIBIDA:

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones, normas y procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. 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.

SUPERVISION EJERCIDA:

Le corresponde dirigir, 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 aplicacién de los principios y técnicas de una profesion determinada, para
atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, 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 manejo de los accesos a los sistemas informaticos que le permitan la
ejecucion de su trabajo, asi como por el adecuado empleo de materiales, Utiles y
equipo que utiliza en su trabajo.
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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 econémicas, materiales o atrasos
de consideracién en tramites civiles y electorales, desviaciones al logro de los
objetivos de la dependencia, 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.

CARACTERISTICAS ESPECIALES:

Discrecidn con respecto a los asuntos que se le encomienden, disposicion
positiva de servicio, buen trato para relacionarse con jefaturas, personal de la
institucion y publico en general, perseverante ante los problemas y tareas
asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacion, proactivo /a la mayor parte del
tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente
presentacion personal, acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Habilidad para el trabajo en equipo, resolucién de situaciones imprevistas
relacionadas con las tareas que se le asignen, manejo de la informacion y la
documentacion, 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, influenciar positivamente sobre las acciones
de otras personas. Conocimiento del marco filoséfico institucional mision, vision y
valores, cuya capacitacion correra por cuenta de la Administracion, 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: -Administracién -Derecho

Tres afios de experiencia, constituidos por dos afios y seis meses en la ejecucion
de labores relacionadas con el puesto mas seis meses en supervision de
personal.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.
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CAPACITACION

Preferible poseer capacitacion en: Comunicaciéon asertiva Gestién del Talento
Humano Inteligencia emocional Liderazgo Normativa aplicable al Tribunal
Supremo de Elecciones relacionada con el puesto Paguetes computacionales
Relaciones Humanas Servicio al cliente Técnicas motivacionales Trabajo en
equipo.

Descripcién de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en
sesion N° 69-2017 del 17 de agosto de 2017, oficio N° STSE-1395-2017.
Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en
sesion N° 82-2020 del 20 de agosto de 2020, oficio N° STSE-1589-2020.

Cambios en el entorno durante el periodo de su gestiéon

Aprobacion del Proyecto de Mejoras del Registro Civil.

e Actualizaciones del Manual de Procedimientos.

¢ Actualizaciones del Manual de Directrices.

e Manual de Etica y Valores del Tribunal Supremo de Elecciones.

e Actualizacién a la Division Territorial Electoral.

¢ Moadificacién al Cédigo Municipal.

e Actualizacién del Reglamento para la Formulacién de la Division
Territorial. Electoral. Decreto 15-2015, aprobado en sesion del TSE N° 47-
2015 del 02 de junio de 2015.

e Reforma al articulo 57 del Reglamento Auténomo de Servicios del
Tribunal Supremo de Elecciones.

e Reforma al articulo 10 inciso a) del Reglamento de Administracion de
Bienes Muebles del Tribunal Supremo de Elecciones.

e Reforma a los articulos 2 y 4 del “Reglamentos para autorizar actividades
de los partidos politicos en sitios publicos”

e Reforma del articulo 57 del Reglamento sobre el Financiamiento de los

Partidos Politicos.
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Protocolo que se aplica cuando se presentan multiplicidad de solicitudes

de cédulas.

e Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Actualizacion de la Divisién Territorial Electoral que rigié para el Proceso
Electoral de 2020.

o Decreto de convocatoria al Plebiscito del Cantén de Rio Cuarto de
Alajuela. Decreto N° 02-2019.

e Reforma a los articulos 73 inciso m), 74 y 75 del Reglamento relativo a los
tramites, requisitos y criterios de resolucion en materia de naturalizaciones.
Decreto 12-2012.

e Reglamento para las personas registradoras auxiliares.

e Reforma al articulo 31 del Reglamento relativo a los tramites, requisitos y
criterios de resoluciéon en materia de naturalizaciones.

¢ Reforma a los articulos 16 y 31 del Reglamento Interno de la Proveeduria
Institucional.

¢ Reforma al cronograma electoral para las Elecciones Municipales 2016.

¢ Reforma a los articulos 18, 19, 74, 79, 81, 82, 92 y 94 del Reglamento
relativo a los tramites, requisitos y criterios de resolucién en materia de
naturalizaciones y derogatoria del numeral 52 del Reglamento del Registro
del Estado Civil.

o Reforma a los articulos 4 y 9 del Reglamento para la Observacion de los
Procesos Electivos y Consultivos. Decreto 20-2009

e Reforma al articulo 11 del Reglamento Auténomo de Servicios de Tribunal
Supremo de Elecciones.

e Reforma a los incisos a) y b) del articulo 10 del Reglamento para la
Fiscalizacion de Procesos Electivos y Consultivos. Decreto 17-2012.

¢ Reforma a los articulos 16, 18 y 19 del Reglamento para la Inscripcién de
Candidaturas y Sorteo de la Posicion de los Partidos Politicos en las
Papeletas.
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2.3. Autoevaluacién del Sistema de Control Interno —anexar autoevaluacién(es)

- Al llegar a la sede Regional de Puriscal me encontré con una débil aplicacién
del Sistema de Control Interno, las recomendaciones emanadas de los
responsables a nivel institucional, no llegaban a los demas funcionarios de la
Oficina, se quedaban en la Jefatura y no se estaban aplicando.

- Se tomaron acciones de mejora y lograr abrir canales de canales de
comunicacién, con el fin de implementar las recomendaciones de Control
Interno.

- En anexo uno se adjuntan las evaluaciones generadas a partir de Julio del
2018.

2.4. Principales logros alcanzados

Con base en la planificacion visible en el Plan Operativo Anual del altimo periodo
de la unidad, indicar los objetivos y metas propuestos, asi como los alcanzados.
Ademas, consignar el estado en que se encuentran los proyectos mas relevantes,
cuando proceda desde el inicio de su gestion, y de los que dej6 pendientes de concluir.

2.4.1. Propios de la unidad administrativa

1. Se hace la propuesta para que la oficina se parte del Programa de
Regionalizacion, para la atencion de comunidades de dificil acceso, tanto por el
mal estado de las vias de comunicacién, como por la ausencia de servicios de
transporte publicd, situacion que se agravo con el inicio de la emergencia
sanitaria

2. Se establecieron rotaciones semanales en las areas trabajo, asegurandonos
que las actualizaciones de procedimientos, directrices, leyes y reglamentos se
aplicaran correctamente por nuestros funcionarios.

3. Se dio continuidad al servicio a domicilio para personas que por diferentes
circunstancias no pudieran trasladarse a la sede regional.

4 Reduccion de los tiempos de espera en los tramites de paternidad responsable,
tanto por la disposicion del compariero Geovanny Solis Angulo, asi como el uso
de los recursos tecnolégicos: teléfono, correos electrénicos, que redujeron los
tiempos de atencién y la cantidad de expedientes en la oficina.

5. Integracién de un equipo de trabajo eficiente, se mejoré notablemente la
comunicacion.

6. Se mantuvo una comunicacién constante con las autoridades cantonales, en la
prestacion de servicios, asi como la apertura de canales de comunicacion.
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7. Se finalizé el proceso de eliminacion de documentos de acuerdo con los

plazos de valoracion.
8. Se iniciaron los contactos con La Alcaldia para lograr la donacién de un
terreno, lastimosamente la emergencia generada por la crisis sanitaria, provoco

la suspension de las reuniones programadas

2.4.2. Refiérase a la integracion en Comisiones
No se integré ninguna comision.

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

No se integraron grupos de trabajo
2.4.4. Accion estratégica: (en caso de tener asignada alguna accién del PEI)
No se llevaron a cabo acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
2.2.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto
No se realizaron

2.5. Administraciéon de Recursos Financieros (si los administra)
No se administraron recursos financieros.

2.6 Pendientes

Sefale detalladamente todos los asuntos que se encuentran pendientes al dia de
dejar el cargo, asi como el resultado de las gestiones realizadas hasta el momento.
- Continuar con las gestiones para obtener un terreno y posterior la
construccion de un edifico propio

2.7. Sugerencias que se aportan

En este apartado conviene que, dada la experiencia adquirida en el puesto y las
labores atinentes a él, se brinden sugerencias o recomendaciones para la buena
marcha de la unidad.
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- Mantener la constante capacitacién del personal, continuando con la rotacion

del mismo, para generar una mejor experticia

3. OBSERVACIONES

El funcionario que rinda el informe, si lo estima necesario, podra referirse a otros

asuntos de actualidad que en su criterio considere que la instancia correspondiente
enfrenta o deberia aprovechar. Entre ellos debe resenar:

- Dotar de una plaza para la implementacion de Regionalizacion, por lo extenso

del area a cubrir es muy necesario, llegar a comunidades que se encuentran

muy distantes del centro del canton.

3.1 Disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica. Conviene
mencionar el estado actual de cumplimiento de las disposiciones que hayan sido
giradas por parte de ese 6rgano contralor durante su gestion.

No se recibieron

3.2 Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que
durante su gestion le hubiera girado algun otro 6rgano de control externo.

No se recibieron

3.3 Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestion

le hubiera formulado la Auditoria Interna.

No se recibieron

Pagina 17 de 19



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

) AR DR R AT MBI MO CRIA CITTAL

Informe Final de Gestion de Edwin Antonio Arce Ramirez

ANEXO No. 1

Guia para la autoevaluacion
de control interno
del afio(s) anterior(es)
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ANALISIS DE RESULTADOS

DIRECCION EJECUTIVA
AREA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO

Al PURISCAL
1 Aoui Puntaje Indicador de Atencion Estado Condiciones esperadas | Definicién de acciones concretas —l :
obtenido estado requerida siguiente para el estado siguiente por parte de la Administracién Activa
15 L e e LA T R N $HI G Hall i L i 34 [ ’ ; i
: l SISTEMA DE CONTROL INTERNO Ciltario l 1Qué acciones
2 L ; = se plfaden o deben realizar?
[Seccién 3 — ACTIVIDADES DE CONTROL 50 Bajo TR Medio Emprender acciones para:
 |3.1 - Caracteristicas de las actividades de control 60 Medio Media Alto Se debe evaluar continuamente el funcionamiento de las 1- Empoderar a los funcionarios de la sede Regional en el
|Las actividades de control deben reunir las siguientes| aclividades de control en la gestién, procurando que sus uso y aplicacion de las Herramientas de Control Interno. 2-
caracteristicas: caracteristicas se mantengan Que en el dia a dia de sus labores los funcionarios tomen
“la) Integracién a la gestion conciencia de que al usar las Herramientas de trabajo
' |b) Respuesta a riesgos proporcionadas por la Adminstracion Superior, es en realidad
: ¢) Contribucién al logro de los objetivos a un costo razonable una oportunidad para aplicar el Control Interno, 3- Instruir a
| (costo-beneficio) los funcicnarios en el uso de las Herramientas Tecnologicas
- ld) Viabilidad que se dispone en la Institucion
|le) Documentacion en manuales de procedimientos,
| |descripciones de puestos u otros documentos similares
'|f) Divulgacién entre los funcionarios que deben aplicarlas en
.| el desempefio de sus cargos
/3.2 - Alcance de las actividades de control 60 Medio Media Alto Se deberan implementar actividades de control para todos los| 1- Procurar la rotacion del personal en los diferentes puestos
|Las actividades de control deben cubrir todos los ambitos de |alcances de la gestion, en los ambitos operativo y de atencién al publico (siempre que se a posible y no genere
a gestién y contribuir al logro de los objetivos del sistema de| estratégico, las que se deberan evaluar constantemente conflictos con los manuales de puestos), para tener
control intemo. diferentes valoraciones y oportunidades de mejora. 2-
i Documentar mediante procesos de analisis los posibles
cambios a mejorar las actividades de control.
3.3 - Formalidad de las actividades de control 20 Muy Bajo Bajo - Las actividades de control deberdn estar documentadas 1- Procurar la rotacion del personal en los diferentes puestos
lLos requisitos de las actividades de control incluyen su| mediante politicas, procedimientos, normas, lineamientos u  |de atencion al publico (siempre que se a posible y no genere
ocumentacién y comunicacion, para lo cual se liene como otros similares conflictes con los manuales de puestos), para tener
condicion previa que sean oficializadas mediante su - La mayor parte de las aclividades de control vigentes se diferentes valoraciones y oportunidades de mejora. 2-
' |aprobacién por las autoridades competentes. deben comunicar a los funcionarios. Documentar mediante procesos de analisis los posibles
cambios a mejorar las actividades de control.
' 13.4 - Aplicacion de las actividades de control 60 Medio Media Alto - La aplicacion de las actividades de control debe contemplar |1- Con reuniones periodicas verificar el uso e implementacion
|Las actividades de control deben estar integradas a los el comportamiento y evolucion de los riesgos de los Procedimientos y formularios. 2- Verificar si los riesgos
“|procesos y su aplicacién debe convertirse en una practica - La jefatura y los subordinados debemos establecer y aplicar [detectados han sido corregides o eliminados
normal, casi cultural, por parte de los funcionarios mecanismos para la ejecucién de revisiones periddicas de las
actividades de control

Edwin Antonio Arce Ramirez ORPU

Nombre de la Jefatura

Firma de la Jefatura
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AREA DE CONTROL INTERNO )\ )
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AREA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO

ANALISIS DE RESULTADOS REGIONAL PURISCAL
SRS BT / A e i I Y L A L e 1% 105 e agiad R A T P
s l ntaje | Indicadorde | Atencién I Estado Condiciones esperadas Definicién de acciones concretas
- obtenido estado requerida siguiente para alcanzar el estado siguiente por parte de la Administracién Activa
SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterio ¢Qué acciones
. se pueden o deben realizar?

. |Seccion 4 — SISTEMAS DE INFORMACION 80 Alto Media Muy Alto Emprender acciones para:

" 4.1 - Alcance de los sistemas de informacién 80 Alto Media Muy Alto - Los sistemas deben permitir realizar una gestién de la Se debe buscar la manera de no tener que ingresar tanta
Los sistemas de informacion deben asegurar razonablemente informacién externa e interna con un nivel éptime de clave para lograr acceder a un Sistema Informatico en la
la recopilacion, el procesamiento y el mantenimiento de seguridad en cuanto a su calidad y oportunidad, como medio |actualidad hay que digitar hasta 4 laves para acceder al
informacion sobre el entorno y su desempefio, asi como la para la toma de decisiones por todos los usuarios. SINCE o SICl se debe reforzar la seguridad haciendo elos
comunicacién de esa informacién a las instancias internas y - Los sistemas de informacién deben incorporar mecanismos |sistemas mas amigables

|externas que la requieran. y previsiones necesarios para la promocion de iniciativas

innovadoras y proactivas.
' [4.2 - Calidad de la Informacién BO Alto Media Muy Alto Los sistemas de informacion se deben basar en procesos Mantener la calidad como una constaanter, como ha sido lo

" |Los sI deben recopilar, procesar y generar informacién que que consideren la dinamica del entorno y la anticipacion e usual en el institucion
responda a la necesidad de los diversos usuanos, con un innovacion necesaria para la consecucion de los objetivos.
enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo, y teniendo

“"len cuenta las propiedades de confiabilidad, oportunidad y
. |utilidad que esa informacién debe reunir
4.3 - Calidad de la comunicacién 80 Alto Media Muy Alto La comunicacion de la informacion se debe realizar hacia las |Masificar la comunicacion sobre los servicios en linea de que

i La informacién debe comunicarse a las instancias pertinentes, instancias competentes, de manera 4gil, oportuna y correcta, |dispone la Institucion, entrelazando los canales con otras

' |en forma y tiempo propicios, con un enfoque de efectividad y y debe permitir desarrollar métodos novedosos de gestion,  [instituciones

" {mejoramiento continuo, y utilizando canales y medios que organizacion y rendicion de cuentas.
garanlicen razonablemente su oportunidad y segundad.

";! 4.4 - Control de los sistemas de Informacién 80 Alto Media Muy Alto  [Los sistemas de informacion deben contar con los controles  |Se debe mejorar las Sistemas de Informacién, buscar

| Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los controles necesarios para disminuir los riesgos de pérdida de alternativas nuevas a los que se utilizan en etse momento,
 |pertinentes para que los sistemas de informacion garanticen informacion y de las fallas en la recopilacion, el que los ingresos a las diferentes aplicaciones SINCE SICI
razonablemente la calidad de la informacién y de la procesamiento, el mantenimiento y la comunicacion de sea mas amigable y directo
‘|comunicacion, la seguridad y una clara asignacion de informacién sean minimos. Ademas, se debe contar con

- |responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a mecanismos gue propician la respuesta y anticipacion
la informacién y datos sensibles, asi como la garantia de| oportuna, a las condiciones cambiantes del entorno que

| |confidencialidad de la informacién que ostente ese caracter afecten dichos sistemas

| |Seccion 5 — SEGUIMIENTO DEL SCI 80 Alto Media Muy Alto Emprender acciones para:
" |5.1 - Participantes en el seguimiento del SCI 80 Alto Media Muy Alto La jefatura y los subordinados deben asumir un liderazgo Mantener los controles en los mas altos estandares y ponera|.
H El liderazgo por el seguimiento del sistema de control interno compartido respecto del seguimiento del sistema de control  |disposicion de la mayoria de funcionarios los procesos de
debe ser asumido por el jerarca y compartido con los titulares! interno; y se debe han instaurar los mecanismos necesarios |mejora
subordinados. Por su parte, los funcionanos tienen una para la innovacién y mejora continua del sistema

' |participacion activa en las labores de seguimiento continuo y

| |periddico

- |5.2 - Formalidad del imiento del SCI 80 Alto Media Muy Alto  |El seguimiento del sistema de control interno debe ser un Hacer mas participativos a tosdos los funcionarios de forma

~ |El seguimiento del sistema de control interno debe observar proceso estructurado que incorpore revisiones de diversos  |que al momento de dar seguimientos al SCI se cuente conla
un proceso estructurado debidamente oficializado mediante tipos y herramientas flexibles. Los esfuerzos se deben posibilidad de consultar a la gran mayona de ususarios de los
. |las disposiciones administrativas pertinentes, en relacion con realizar en tomo a este componente del control interno y Istemas
el alcance, la perodicidad, las responsabilidades, los contribuir a que se convierta en parte de la cultura.
mecanismos y las herramientas correspondientes
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5.3 - Alcance del seguimiento del SCI

El seguimiento del sistema de control interno debe abarcar el
funcionamiento, la suficiencia y la validez del sistema, su
contribucion al desemperio, al logro de los objetivos y al grado|
en gue los componentes funcionales se han establecido e
integrado en el accionar de la oficina. Asimismo, debe
comprender actividades permanentes y periodicas, y la|
implantacién de las mejoras que se determinen

80

Alto

Media

Muy Alto

El seguimiento del sistema de control interno se debe realizar
con un enfoque estratégico, y debe cubnr el control de las
actividades cotdianas, revisiones puntuales y el monitoreo de
las mejoras acordadas

Buscar la forma sde comunicar eficientemente (correcs o
Circulares), aquellos aspectos que se puedan mejorar o
mantener los nivels alcanzados, tratando de que se liegue a
la mayor cantidad de funcionarios

5.4 - Contribucion del seguimiento a la mejora del SCI
Como resultado del seguimiento del sistema de control

|interno, deben determinarse las mejoras que procedan, las

. |cuales se calendanizan en un plan de implementacién gue, a|
su vez, serda objeto de verificacion en términos de su,
aplicacién conforme a lo planeado y de la efectividad de las
medidas adoptadas para fortalecer dicho sistema.

80

Alto

Media

Muy Alto

El proceso de seguimiento debe mejorar constantemente,
con lo que se incrementaran los aportes al valor, a la gestion
y al sistema de control interno, asi como la identificacion de
nuevos modos de gestion y de control.

En la medida en que se pongan al alcance de los
funcionarios, los procesos de seguimiento al alcance de los
funcionarios, estos contribuiran a las mejoras de los SCI

Espacio para incl

luir la Firma digital
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DIRECCION EJECUTIVA
AREA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO

ANALISIS DE RESULTADOS PURISCAL
1 i K Tt e B (il Sl
Puntaje Indicador de Estado Condiciones esperadas Definicion de acciones concretas
obtenido estado requerida siguiente _para alcanzar el estado siguie por parte de la Administracién Activa
] Y i S } o : i SRR A iyl AR
£Qué acciones
20 MUY se pueden o deben realizar?
i HHANRIREIR < A i SO i
Seccién 1 — AMBIENTE DE CONTRO| 80 uy Alto Emprend i para:
1.1 - Compromiso 80 Muy Alto - Se deben realizar actividades para promover la generacion |Charlas de refrescamiento para mantener al funcionario
El jerarca y los titulares subordinados deben apoyar e implementacion de iniciativas innovadoras y proactivas en |motivado y actualizado con los cambios del Sistema de
constantemente el sistema de control interno y demostrar su relacion con el sistema de control interno. Control Intermno. Dar trazabilidad a las funciones diarias en la
compromiso con el disefio, la implantacién, el fortalecimiento y 1 - Los funcionarios deben tener una actitud proacliva respecto |Oficina Regional y resaltar que cada accion realizada, nace
|a evaluacion del sistema. del mejoramiento constante del control intero, mediante de la necesidad de cumplir con los requerimientos del
aportes que agreguen efectividad a dicho sistema y valer a la |Sistema de Contral Interno. Charlas o reuniones se realizaran
gestion. cada vez que se produzcan cambios en los procedimientos.
- Se debe contar con mecanismos que permitan evaluar el
fortalecimineto constante del sistema de control interno.
i
1.2 - Etica 80 Alto Media Muy Alto |- Todos los funcionarios de la oficina deben asumir plena Resaltar el compromise que ya tienen los funcienarios de la
; La ética en el desempeiio como parte del ambiente de control, conciencia sobre las responsabilidades éticas en todos los Oficina Regional para realizar sus funciones, incentivar y dar
" |debe fortalecerse mediante la implantacion y fortalecimiento ambitos de accion. a conocer que el cumplimiento e implementacién de altos
de medidas, instrumentos y demas elementos en materia - La jefatura y los subordinados deben ser lideres y ejemplo  |estandares en el Sistema de Control Interno, deben ir de la
ética, lo cual debe integrarse en los sistemas de gestion. respecto a la ética institucional. mano con la Etica personal y profesional.
- Se debe instaurar mecanismos que promuevan el constante
comp y for imiento de la ética, asi como la
anticipacion de condiciones que afecten la generacion de
iniciativas innovadoras.
1.3 - Personal 80 Alto Media Muy Alto - La retencion y motivacién de los funcionarios deben mostrar | Capacitar constantemente al personal, principalmente en los
El funcionamiento exitoso del sistema de control intemo niveles que propician la conservacion del capital humane y el |nuevos procesos de trabajo y resaltar la necesidad de aplicar |
requiere que el personal reuna las competencias y los valores logro de objetivos en la oficina. lo aprendido, como una forma de alcanzar los objetivos
requeridos para el desempefio de los puestos y la operacion - La jefatura y los subordinados, en conjunto con el Institucionales. Charlas o reuniones se realizaran cada vez
" |de 1as actividades de control correspondientes a los diversos Departamento de Recursos Humanos, deben promover el que se produzcan cambios en los procedimientos
| puestos. mejoramiento de las competencias de todos los funcionarios,
de acuerdo con los puestos de trabajo asignados.
1.4 - Estructura 80 Alto Media Muy Alto - Se debe evaluar constantemente la efectividad de la 1- Definir en la Unidad administrativa la persona encargada
" |La estructura organica debe propiciar el logro de los objetivos| estructura como mecanismo para potenciar la gestion y de dar seguimiento al Sistema de Control Interno. 2- Difundir
|y en consecuencia, apoyar el sistema de control interno, responder efectivamente a los nesgos, y en consecuencia a |por medio de correos internos los principales puntos a valorar
|mediante la definicion de la organizaciéon formal, sus realizar oportunamente los ajustes pertinentes. en cada proceso del SCI
 |relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion; - Se debe instaurar mecanismos para promover la
asimismo, debe ajustarse segun lo requieran la dinamica del generacién e implementacicn de iniciativas innovadoras y
' |entorno y de los riesgos relevantes. proactivas en relacion con la estructura organica.
S T Rl T it f kR L R B D R e A o R B ! T e T s aTyar] b
[seccion 2 — VALORACION DEL RIESGO ] 80 Alto Media | MuyAlto | Emprender acciones para:
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AREA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION DE CONTROL INTERNO

‘|Las actividades de control
|caracteristicas:

deben reunir las siguientes

a) Integracion a la gestion

- |b) Respuesta a riesgos
‘|c) Contribucion al logro de los objetivos a un costo razonable

(costo-beneficio)
d) Viabilidad
e) Documentacion

en manuales de procedimientos,

- |descripciones de puestos u otros documentos similares

f) Divulgacion entre los funcionarios que deben aplicarlas en
el desemperio de sus cargos

innovacion de temas atinentes a las actividades de control,
que permita que éstas se ajusten de manera dinamica
oportuna, conforme cambian los riesgos.

2.1 - Marco orientador 80 Alto Media Muy Alte |- Se deben instaurar procesos para la investigacion 1- Reallizar valoraciones tnmestrales referidas a definir si las
Debe establecerse un marce erientador para la valoracion del {constante sobre valoracion del riesgo y las metodologias metodologias se aplican efectivamente. 2- Revisar para
nesgo que comprenda la politica de valoracion del riesgo. la correspondientes, y se debe promover la generacion de definir las nuevas politicas de Control Inteme, las cuales
estrategia del Sistema de Identificacion, Valoracion y iniciativas innovadoras para su implementacion deben orientarse alas nuevas ventanas laborales
Administracién del Riesgo y la normativa interna que lo regule - La conviccion sobre la importancia la valoracion de la especialmente en atencion u orientacion al publico en los
El SIVAR debe ser aprobado por el jerarca, divulgadas a toda valoracion de los riesgos debe calar profundamente en el tramites digitales. Las revisiones del SCI se realizaran cada
‘{la organizacién y aplicadas por todos los funcionarios accionar, lo que debe generar una actitud proactiva e vez que se apliquen cambios en los procedimientos
investigativa para la mejora constante. establecidos
- La politica, la estrategia y la normativa de valoracion de
riesgos debbe actulizarse y ajustarse periddicamente
conforme avanza el conccimiento sobre el tema y en procura
del aprovechamiento de las oportunidades de mejora de la
gestion
2.2 - Herramienta para administracién de la informacién 80 Alto Media Muy Alto La herramienta dencminada SIVAR debe proveer a la jefatura|Incluir en el SIVAR las herramientas necesarias para |
Debe establecerse una herramienta para la gestion y y subordinados de la informacion oportunamente como mantener alertas en las oportunidades de mejora, durante la | -
documentacion de la informacién que utilizara y generara el pueden ser alertas de nuevos riesgos o de cambios en los aplicacion de las nuevas modalidades de trabajo que se han |
. |Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional, la riesgos existentes implementado en este 2020
cual podra ser de tipo manual, computadorizada o una ¥
combinacion de ambos.
|2.3 - Funcionamiento del SEVRI 80 Alto Media Muy Alto |- La valoracion de riesgos debera estar inmersa en las Definir en el sistema de Control Intemno, las nuevas
- |Deben ejecutarse actividades para la identificacion, valoracion actividades diarias, y debe permitir anticipar candiciones que |herramientas para la valoracion del nesgo, mismas gue se
y administracion del riesgo y |a revision por areas, sectores, podrian incidir en la consecucién de los objetivos de la deben ajustar a las nuevas tendencias de servicios en forma
actividades o tareas, de conformidad con las particularidades oficina, asi como emprender las acciones correspondientes. |digital, ya que es un nuevo escenario que se debe
de la oficina - Se debe contar con mecanismos, politicas y procedimientos |implementar por su alto impacto en los nuevos tiempos
} que propicien un andlisis constante de los riesgos, a fin de laborales. Las nuevas herramientas se daran a comunicar
ajustar oportunamente las medidas de administracion mediantes reuniones con el personal a medida que surgan
vigentes. cambios.
- Constantemente y de manera sistematica se debe evaluar
Ia informacién que suministra el Sistema de Identificacion
Valoracion y Administracion del Riesgo -SIVAR- y se deben
ajustar las medidas para la administracién de riesgos.
|2.4 - Documentacion y comunicacién 80 Alto Media Muy Alto |- Se debe contar con mecanismos, politicas y procedimientos | Definir los nuevos canales de comunicacién de riesgos, los
|Deben establecer actividades permanentes del proceso de| que garanticen razonablemente la revisién y actualizacion cuales deben brindar seguridad a los usuarios tanto intemos |
valeraciéon del riesgo referidas a la documentacion y permanente de la informacién sobre los riesgos, la cual se como exlernas, que surgen como un nuevo escenario laboral |-
. [comunicacion, que consisten en el registro y la debe evaluar y ajustar de acuerdo con los requerimientes del |y de atencion del pubiico. 2- Desarrollar las herramientas o
|sistematizacion de infermacion asociada con los riesgos, asi entorno. digitales que den validez a la documentacién, en los procesos|
como la preparacién, distribucién y actualizacidon de - Se debe instaurar procesos para la documentacion y de atencién al publico especialmente cuando sean consultas
informacién sobre los riesgos comunicacion de los riesgos, que promuevan la generacién  |relacionadas a servicios en linea
i de iniciativas innovadoras.
Seccion 3 — ACTIVIDADES DE CONTROL 80 Alto Media Muy Aito Emprender acciones para:
'|3.1 - Caracteristicas de las actividades de control 80 Alto Media Muy Alto  |Se deben instaurar mecanismos para la investigacion e 1- Empaderar a los funcionarios de la sede Regional en el

uso y aplicacion de las herramientas de Coentrol Intemo. 2-
Que en el dia a dia de sus labores |os funcionarios tomen
cenciencia de que al usar las herramientas de trabajo
proporcionadas por la Adminstracion Superior, es en realidad
una opertunidad para aplicar el Control Interno, 3- Instruir a
los funcionarios en el uso de las Herramientas Tecnologicas
que se dispone en la Institucién. Charlas o reuniones se
realizaran cada vez que se produzcan cambios en los
procedimientos
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7[3.2 - Alcance de las actividades de control

Las aclividades de control deben cubrir todos los ambitos de!

|la gestion y contribuir al logro de los objetivos del sistema de

conlrol interno.

80

Alto

Media

Muy Alto

Se deben aplicar mecanismos para la busqueda de medios
innovadores que garanticen el cumplimiento de los objetivos,
los que se traduciran en actividades de control analizadas y
documentadas.

1- Procurar la rotacién del personal en los diferentes puestos
de atencién al pablico (siempre que sea posible y no genere
conflictos con los manuales de puestos), para tener
diferentes valoraciones y oportunidades de mejora. 2-
Documentar mediante procesos de analisis los posibles
cambios a mejorar las actividades de control

3.3 - Formalidad de las actividades de control

|Los requisitos de las actividades de control incluyen su
|documentacion y comunicacion, para lo cual se tiene como
|condicion previa que sean oficializadas mediante su

aprobacion por las autoridades competentes.

B0

Allo

Media

Muy Alto

- La documentacion de las actividades de control se debe
depurar y actualizar constantemente, con la participacion
activa de los funcionarios atinentes, bajo el liderazgo de esta
jefatura y de los subordinados.

- Debera existir plena conciencia sobre la importancia de que
los funcionarios conozcan las actividades de control y su
documentacion, para que puedan hacer aportes de valor para
el fortalecimiento constante. Por ello, constantemente se
deberan aplicar métodos innovadores en procura de que el
proceso de documentacidn y comunicacién de las actividades
de control sea participativo y generalizado.

Mantener los procedimientos al alcance de los funcionarios
tanto en fisico como en formato digital, verificando que los
mismos se aclualicen cada vez que se presenten nuevos
procedimientcs o cambien. 2- Mantener reuniones periddicas
para repasar los procedimientos establecidos. 3- incorparar
las fallas cometidas en los procesos como un método de
mejora continua, buscando minimizar los errores.

3.4 - Aplicacion de las actividades de control

Las actividades de control deben estar integradas a los
proceses y su aplicacion debe convertirse en una practica
normal, casi cultural, por parte de los funcionarios

Seccién 4 — SISTEMAS DE INFORMACI

80

Alto

Media

Muy Alto

Media

Muy Alto

- Las actividades de control como parte de los procesos,
deberan incorporar elementos que permitan la innovacién y
su mejora continua

- Se debe fomentar una cultura que propicie un autocontrol a
la vez consciente y automatico, que garantice
razonablemente |a segundad de que se contemple en los
procesos la suficiencia y la validez de las actividades de
control vigentes, asi como para que se emprendan acciones
pertinentes para el fortalecimiento.

1- Con reunicnes periédicas verificar el uso e implementacion |

de los procedimientos y formularios. 2- Verificar si los riesgos
detectados han sido corregidos o eliminados

Emprender acciones para:

4.1 - Alcance de los sistemas de informacion
Los sistemas de informacién deben asegurar razonablemente|
la recopilacién, el procesamiento y el mantenimiento de|

|informacién sobre el entorno y su desempedio, asi como la
“|comunicacién de esa informacién a las instancias internas y

externas que la requieran.

Media

Muy Alto

- Los sistemas deben permitir realizar una gestién de la
informacién externa e interna con un nivel 6ptimo de
seguridad en cuanto a su calidad y oportunidad, como medio
para la toma de decisiones por todos los usuarios

- Los sistemas de infermacién deben incorporar mecanismos
y previsiones necesarios para la promocion de iniciativas
innovadoras y proactivas.

Se debe buscar la manera de no tener que ingresar lanta
clave para lograr acceder a un Sistema Informatico en la
actualidad hay que digitar hasta 4 claves para acceder al
SINCE o SICI se debe reforzar la seguridad haciendo los
sistemas mas amigables

4.2 - Calidad de la informacion

‘|Los SI deben recopilar, procesar y generar informacién que

responda a la necesidad de los diversos usuarios, con un

~ |enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo, y teniendo
- |en cuenta las propiedades de confiabilidad, oportunidad y

utilidad que esa informacion debe reunir.

80

Alto

Media

Muy Alto

Los sistemas de informacién se deben basar en procesos
que consideren la dinamica del entomo y la anticipacion e
innovacion necesaria para la consecucién de los objetivos.

Mantener la calidad como una constante, como ha sido lo
usual en la Institucién. Charlas o reuniones se realizaran
cada vez que se produzcan cambios en los procedimientos

4.3 - Calidad de la comunicacién

La informacion debe comunicarse a las instancias pertinentes,
en forma y tiempo propicios, con un enfoque de efectividad y
mejoramiento continuo, y utilizando canales y medios que

| garanticen razonablemente su oportunidad y seguridad

80

Alto

Media

Muy Alto

La comunicacién de la informacion se debe realizar hacia las
instancias competentes, de manera agil, oportuna y correcta,
y debe permitir desarrollar métodos novedosos de gestion,
organizacion y rendicion de cuentas.

Masificar la comunicacion sobre los servicios en linea de que

dispone la Institucién, entrelazando los canales con otras
instituciones

4.4 - Control de los sistemas de informacién

Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los controles
pertinentes para que los sistemas de informacién garanticen

" |razonablemente la calidad de la informacion y de la

comunicacion, la seguridad y una clara asignacion de

‘|responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a
- |la informacion y datos sensibles, asi como la garantia de

confidencialidad de la informacion que ostente ese caracter.

80

Alto

Media

Muy Alto

Los sistemas de informacion deben contar con los controles
necesarios para disminuir los riesgos de pérdida de
informacion y de las fallas en la recopilacion, el
procesamiento, el mantenimiento y la comunicacion de
informacién sean minimos. Ademas, se debe contar con
mecanismos que propician la respuesta y anticipacion
oportuna, a las condiciones cambiantes del entorno que
afecten dichos sistemas

Se deben mejorar las Sistemas de Informacién, buscar
alternativas nuevas a los que se utilizan en este momento,
que los ingresos a las diferentes aplicaciones SINCE SICI
sean mas directos, implementando en el SINCE el uso de
huella

G
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Seccion 5 — SEGUIMIENTO DEL SCI 80 Alto Media Muy Alto Emprender acciones para:
5.1 - Participantes en el seguimiento del SCI 80 Alto Media Muy Alto La jefatura y los subordinados deben asumir un liderazgo Mantener los controles en los mas altos estandares y poner a
El liderazgo por el seguimiento del sistema de control interno| compartido respecto del seguimiento del sistema de control  |disposicion de la mayoria de funcionarios los procesos de
debe ser asumido por el jerarca y compartido con los titulares interno; y se debe han instaurar los mecanismos necesarios |mejora, Por medio de reuniones se brindara'n los cambios
subordinados. Por su parte, los funcionarios tienen una para la innovacion y mejora continua del sistema. cada vez que se implementen nuevos procesas de Control
participacion activa en las labores de seguimiento continuo y Interno
periodico.
5.2 - Formalidad del seguimiento del SCI 80 Alto Media Muy Alto El seguimiento del sistema de control intemo debe ser un Hacer mas participativos a todes los funcionarios de forma
El seguimiento del sistema de control intemo debe observar| proceso estructurado que incorpare revisiones de diversos  |que al momento de dar seguimientos al SCI se cuente con la
un proceso estructurado debidamente oficializado mediante tipos y herramientas flexibles. Los esfuerzos se deben posibilidad de tener los puntos de vista de cada funcionario
las disposiciones administrativas pertinentes, en relacion con realizar en torno a este componente del control intemo y Charlas o reunicnes se realizaran cada vez que sé
el alcance, la periodicidad, las responsabilidades, los contribuir a que se convierta en parte de la cultura produzcan cambies en los procedimientos
mecanismos Yy las herramientas correspondientes.
'15.3 - Alcance del seguimiento del SCI 80 Alto Media Muy Alto El seguimiento del sistema de control intemo se debe realizar |Buscar |la forma de comunicar eficientemente (correos o
" |El seguimiento del sistema de control interno debe abarcar el con un enfoque estratégico, y debe cubrir el control de las Circulares), aquellos aspectos que se puedan mejorar o
funcionamiento, la suficiencia y la validez del sistema, su actividades cotidianas, revisiones puntuales y el monitoreo de|mantener los niveles alcanzados, tratando de que se llegue a
| contribucién al desemperio, al logro de los objetivos y al grado las mejoras acordadas la totalidad de funcionarios.
en que los componentes funcionales se han establecido e
integrado en el accionar de la oficina. Asimismo, debe
comprender actividades permanentes y periddicas, y la
implantacion de las mejoras que se determinen.
5.4 - Contribucion del seguimi a la mejora del SCI 80 Alto Media Muy Alto El proceso de seguimiento debe mejorar constantemente, Implementar un proceso de reuniones programadas para
Como resultado del seguimiento del sistema de control con lo que se incrementaran los aportes al valor, a la gestion |comprobar la aplicacion del SCI, mediante controles que
interno, deben determinarse las mejoras que procedan, las y al sistema de control interno, asi como la identificacion de  [permitan dar seguimiento a los procesos, anotando las fallas
cuales se calendanzan en un plan de implementacion que, a nuevos modos de gestion y de control. detectadas o las posibilidades de mejora. Charlas o
su vez, sera objeto de verificacion en términos de su reuniones se realizaran cada vez que se produzcan cambios
aplicacién conforme a lo planeado y de la efectividad de las en los procedimientos
medidas adoptadas para fortalecer dicho sistema.

Edwin Antonio Arce Ramirez

Nombre de la Jefatura

Firma de la Jefatura

18/1/2021 10:19
Fecha
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestién (documento de presentacion)

P PFAIRTO R L AGE DI M O GREATCHTAT

Informe Final de Gestion de Edwin Antonio Arce Ramirez

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 propésito haya
designado el Tribunal. Esta entrega de bienes debera efectuarse a mas tardar el dltimo
dia habil que labore el funcionario, indistintamente de la causa de finalizacion.

Pagina 19 de 19
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ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO
En atencién a lo estableddo en ¢ articulo 12 inciso e) de la Ley General de Control
Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesién Ordinaria n® 130-2006, celebrada el 23
mayo del afo 2006 y conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General de
ia Repdblica respecto al informe de fin de gestin y entrega formal del inventario.

El (La) suscrito(a), Lic. Edwin Antonio Arce Ramirez cédula de identided 1-0693-
0582 Jefe(a) de Reglonal Puriscal; en razén de mi cese de funaones del puesto de
jefatura de esa unidad administrativa, hago entregd a Geovanny Antonio Solis
Angulo cédula de identdad 1-0615-0199 (Superior 0 nueva jefatura) funcionario
designado a recibir el inventario total de bienes (listade adjunto), mismos que me

fueron asignados para el desempefio de mi cargo.

No omito manifestar que los activos que cito 8 continuacién y que me fuercn
asignados oportunamente, actualmente se ubican en la categoria de:
ESPECIFICAR FALTANTES (SI LOS HAY):

N° ACTIVO  DESCRIPCION B
VENTILADOR DE TECHO( FUE

609838 . TRASPASADO A ALMACEN LAS |
B ]

RA FOTOGRAFICA CANON (FUE |

627902 DEVUELTA A CSR) g
R

ESPECIFICAR SOBANTES (SI LOS HAY):
T wWeacTvo | DESCRIPCIGN 1
637512 IMPRESORA TIM |
(643999 ABANICODEPIE |
645944 EXTINTOR _ ﬂ
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"PLACA TSE 147 MOTOCICLETA T
612265 MUEBLE TIPO BIBLIOTECA
622264 MUEBLE TIPO BIBLIOTECA

Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigard lo concerniente a los
bienes calificados como faltantes, segin lo establecido en el punto N° 6 refativo a las
DIRECTRICES QUE DEBEN OBSERVAR LOS FUNCIONARIOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES OBLIGADOS A PRESENTAR
INFORME FINAL DE SU GESTION, as cuales fueron aprobadas por el Superior en
Sesién Ordinaria N° 120-2009, celebrada el primero de diclembre del 2009 y
comunicadas mediante circular STSE-083-2009 del mismo dfa.
Observaciones:

En fe de lo anterior fimamos en San José, Santiago Puriscal, a las MV OV
noras, dt \'® de_NL  de2021.

-

{
Firma del Titular que entrega Arce Ramirez

Medio para recibir notificaciones: earce@®segoy .~

Firma del Funcionario respansable que ny so#%fl”""

Finma de Proveeduria (recibido)
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ACTIVO

DESCRIPCION

 SERE

602740

DE ESCRIBIR

WMESA PARA MAGUNA |

602915

MESA CORRIENTE

603174

IMESA CORRIENTE

605212

ARCHIVADOR PARA
TARJETAS

605213
605233

BIBLIGTECA

SILLA CORRIENTE

SILLA CORRIENTE

SILLA CORRIENTE

605237

SILLA CORRIENTE

606280
608119 |
608199 |

MAQUINA ESCRIBIR
MANUAL

BIBLIOTECA
ARCHIVADOR

609838

L-404

VENTILADOR DE
TECHO

610607

SANYO

i

Deved to

ADAPTADOR
CORRIENTE CAMARA-

042754

™v
SILLA CORRIENTE

611417
611418

L-565-F

611643

L-BG5-F

SILLA CORRIENTE
ARCHIVADOR

PORTATIL

L-CMA102030

ALARMA CONTRA

613155

LADRONES

5-2576

613484

HORNO DE
MICROONDAS

EMERSON
MWE168B

906 11174 KN
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VENTILADOR DE =
613487 |PARED SANYO EF-Q16K  {K9S-193550 L~
VENTILADOR DE ¥
613491 |PARED SANYO EF-Q16K  |KOS-194400 //
814265 |ESCALERA ALUMINIO 7 PELDAYOS il
CALCULADORA ELECT
617048 |DE CINTA Y P ROYAL CL-4000, 030101 e
618201 | YOMI 103-G 7 L
619246 [FUENTE DE PODER __ |POWERCOM  |KING-PRO 61009104 2ZA
619258 |FUENTE DE PODER _ |POWERGCOM  |KING-PRO 91008584 :
619883 |BUTACA FURSYS _____ [CHO001Z
[~ |VENTILADOR DE =
620280 |PARED = Universal Royal WF-116 &
820281 |PARED Universal Royal  [WF-116 v'ead
620431 |ARCHIVADOR , 2
620044 |BUTACA. ALVARADO SN SERIE =
621031 |EJECUTIVO ALVARADO 116-TGA SIN SERIE
~ SILLA TIPO N
621288 |SECRETARIA ALVARADO OA-373 SIN SERIE £
SILLA TIFO —
621311 |SECRETARIA ALVARADO 0A-373 SIN SERIE r
622088 |MESA PARA C.P.U. [METALIN R -
622252 |BUTACA EUROMOBILIA ___ |[TURANDOT ;
622253 |BUTACA L ="
622284 |BUTACA T
622255 |BUTACA EUROMOBILIA TURANDOT
-
CAMARA 4/’
622618 |FOTOGRAFICA DIGITAL |CANON POWER SHOT 2626002353 :
BUTACA [EDROMOBIIA —NG1 SN SERE v/l
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| ‘ ] EINSERIE 7
6235 NO PANASONIC T, [SEAAC 255488
(FUENTE DE
| 624893 |[PODER-BATERIAS)  APC RS800 ¢/
3 1LLA DE RU DRIVE REST SiN SERIE Y
625248 |DE ESCRIBIR JLeocar 850 ‘ SIN SERIE 4 e
SA QUINA ” "
825256 |DE ESCRIBIR LEOGAR 850 _ |sn seERiE p
4 ‘ [FEMRT18772 17
e CAMARA . Ha
ﬁ}”“- 627002 [FOTOGRAFICA DIGITAL|CANON POWERSHOT A820 ! £ "\)ﬂmfvet
TOR CODIGO /
628070 |BARRAS GRYPHON |p432
LAMPARA DE
628307 |EMERGENCIA NIPPON AMERICA V
828837 |LAMPARA CONLUPA  |SIN MARCA [R7202.01 |74
634273 |CAMARA DIGITAL DIGITAL CONCEPT |DIGITAL PHOTOV |SIN SERIE
DISPENGALOR DE
634830 [TIQUI MAJESTIK 121304 SIN SERIE p
SABRE 0230214403473 2
837501 |[FOTOGRAFICA CANON IREBEL TI/1K0D  |382074042679 l’é
MPRESORA MATRIZ 60 l/
637509 |COLUMNAS EPSON lrx-sso EBBYAT5772 .
' ' e
L/ /
FOTOGRAFICA VR-340 lurs005133 A
ARLANTES PA REW KSS310 (146616204 7
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838773 M ATRIZ  |OKI DATA MLE20 ARS1023867A0 5
638739 |IMPRESORA MATRIZ _ |OKI DATA ML620 AK51022989A0
638963 [LECTOR DE HUELLAS |CROSSMATCH _ |U.ARE.U 5300 FX00D01994

CAMARA / i
639134 |FOTOGRAFICA DIGITAL |CANON EOS 1200D 363219
639218 |PAD DE FIRMA ______ |WACON STU-430 6020010991 -
639287 |MONITOR CNK6190K46
639207 NITOR _ CNK6 190K43 Z—

MICROCOMP. .

COMPAQ/MOD. A (,/
639409 |DC7600PC (CPU) MXL6321TSM '

MICROCOMP.

COMPAQ/MOD. ///
639412 [DC7600PC (CPU) MXLE321T9T

TECLADO =
639507 |P/COMPUTADORA BEXJLOASY287QD

LAD! v

639510 |P/COMPUTADORA , BEXJLOAHHOXOWY
639584 |LECTOR LLAS [CROSSMATCH  |UARE.U 5300 |GA00D06227

LECTOR CODIGO o
639679 |BARRAS NEWLAND - HR-3250-80 HR3250-S0-5002498
639760 |SCANNER EPSON NVA r
639903 | WP Aamc GENIUS SPVI15 UG1501C22029 o
640172 |MONITOR VO ‘E"““““&““lvsﬁmc DA-HAR1-U 4 pr—
640227 |MONITOR LENOVO _____ |GODA-HARI-US  |VBF53368 T
[~ 640343 |MONITOR LENOVO | A- U 'V5F53201 ~
y TECLADO _
640633 |P/COMPUTADORA LENOVO $K8825 05140950 %

TECLADO ]
640715 |P/ICOMPUTADORA LENOVO SK8825 05140866
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TECLADO 4
640889 |P/COMPUTADORA LENOVO SK8825 05141548 V

MICROCOMP. : q

COMPAQ/MOD. /
641103 |DC7600PC (CPU) LENOVO M800 MJO4R2RT

MICROCOMP.

COMPAQ/MOD. A//
641185 |DC7600PC (CPU) LENOVO Mg00 MJO4R2YC

MICROCOMP.

COMPAQ/MOD. /
641359 |DC7600PC (CPU) LENOVO M800 MJO4RZWA /]
642366 [SILLA ERGONOMICA AN K 37
642416 [SILLA ERGONOMICA _ [STAN H1 [
644009 |CAMARA WEB DIGITAL [CANYON [CNR-WCAMA13G __ |SIN SERIE %
| 644179 |RADIO COMUNICAC  |MOTORALA DGM6100 038TMC4995 A

IZARRA ACRILICA DE f/
644432 |PARED NO INDICA NO INDICA SIN SERIE .
644458 [COFFEE MAKER CONTINENTAL SIN SERIE

ARCHIVADOR /

VERTICAL 4 GAVETAS ~
648642 |LLAVE SEGU BOOIL BIF-400 BI14091459 /1,
646662 |CAJA DE SEGURIDAD |SAFEWELL YFC-30 SIN SERIE -/
| 646693 |CAJA DE SEGURIDAD |SAFEWELL YFC-30 SIN SERIE ?;/
647616 |BUTACA 4 ASIENTOS | BUT-5354  |SINSERIE X

BATERIA 1560VA J/ 2
647757 {BR 500G 120 V APC BACK PRO 1500VA W

UPS 1500VA P

647758 |BR 500G 120 V APC BACK PRO 1500VA >

SILLATI ‘
648223 |SECRETARIA CROMETAL SZH2L-SZBA SIN SERIE 1/
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SILLATIPO M,«
648224 |SECRETARIA CROMETAL SZH2L-SZBA SIN SERIE
SILLATIFO 1
648225 |SECRETARIA CROMETAL SZH2L-SZBA SIN SERIE
CAMBIADOR DE M
648802 |PANALES RUBBERMAID FG781888
649398 |[VENTILADOR DE PIE _ |PREMIUM PFS169
FREMIUM PFS169 v
PREMIUM ____ |PFS169
ALFHA SIN SERIE
ALFHA SIN SERIE
ALBISA NO INDICA ICA
TRIPP LITE SMART1500LCDT  |2645FVLSM871900024
UARE U 5300 HE602000462. /
A
CNOBBBVCQDCO077C1 | L~
DELL 70S0SFF 828
"
DELL 7050SFF FTRTXK2 &
CNOBNYJV7382675801 | o1~
7050SFF WR
STUA0  |[BLZa00T05 Y.
512 SIN SERIIE ‘/r

PRIMEROS AUX TIPO

661895 |[MOCHILA

JJSA

JC003

\
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SWITCH 24 PUERTOS

P/MODERNIZACION /
662150 |TECNO CISCO WS-C3850-24P-L  |FCW2242FH8D s
662405 |IMPRESORA LASER XEROX B40CDN 6HB0072908 74

ORGANIZADOR DE

CABLEADO PARA /
662753 |SERVIDOR QUEST SIN SERIE

MURO DE FUEGO-
663347 |FIREWALL CISCO ASA 5506-K9 JMX2324G05T e
663505 |SCANNER j PSON DS-1630 X2VV013936 e
663661 |IMPRESORA MATRIZ  |[EPSON TM-U220A FFCFa07443 ¥7
663708 |UPS APC SRTI10KXLT AS1933370824

REGULADOR
663733 |TRANSFOR VOLTAJE |APC SRT10KRMTF 7S1938L01953
(33612

2 S oike TtM
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