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1 PRESENTACIÓN
El presente informe da cumplimiento a lo preceptuado en el artículo 11 de la Constitución Política

(…) “La Administración Pública en sentido amplio, estará sometida a un  procedimiento de evaluación de resultados y rendición de cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La Ley señalará los medios para que este control de resultados y rendición de cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones públicas.” (…)

Por medio del cumplimiento de lo establecido en el artículo 12 inciso e) de la Ley General de Control Interno, que en cuanto a los deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de control interno, en materia de Control Interno, indica:

(…) Presentar un informe de fin de gestión y realizar la entrega formal del ente o el órgano a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloría General de la República y por los entes y órganos competentes de la administración activa. (…)

Y de la directriz R-CO-61 del 24-06-2005 de la Contraloría General de la República, que a este respecto define el marco básico que regula el informe de fin de gestión, como instrumento de rendición de cuentas, de los resultados obtenidos en cumplimiento de las funciones asignadas, por lo cual presento a conocimiento de esta Administración, el Informe Final de Labores con motivo de mi renuncia a la función que en la Jefatura de la Sección de Actos Jurídicos he desempeñado, lo anterior por acogerme al derecho a la pensión.
2 RESULTADOS DE LA GESTIÓN
2.1 REFERENCIA SOBRE LA LABOR SUSTANTIVA DE LA UNIDAD
2.1.1 DESCRIPCIÓN DE LA SECCIÓN
MISIÓN

Modificar y depurar el estado civil de las personas, mediante el dictado de resoluciones de rectificación de los hechos vitales (nacimientos, defunciones y matrimonios) presentados por los interesados y la inscripción de sentencias emitidas por los juzgados que conforme a la legislación vigente deban inscribirse.
VISIÓN 

Mejorar el servicio a los clientes ofreciéndoles una atención pronta y cordial con un firme compromiso de los (as) funcionarios (as) en el desempeño de sus funciones mediante una mejora continua en los procesos que se realizan en la Sección.
OBJETIVO 

Ejecutar las funciones de la Sección en el tiempo necesario para esto, logrando la mayor eficacia en el servicio y manteniendo una base informática estructural con el menor costo posible. 

La Sección de Actos Jurídicos depende de la Oficialía Mayor Civil y está conformada por las siguientes Unidades:

Àrea de secretaría: 

Es responsable de:
· Recibir consultas telefónicas de parte del público y provenientes de las Oficinas Regionales de la Institución.

· Recibir documentación proveniente de las Oficinas Regionales de la Institución y distribuirla según corresponda.

· Elaborar y enviar a los interesados  la notificación de devolución de trámites de reconocimiento y sentencias y las causas de dicha devolución, por medio de fax o telegrama.

· Archivar toda la correspondencia enviada o recibida por la Sección.

· Fotocopiar todos los documentos necesarios en los procesos que se llevan a cabo la sección.

· Solicitar y controlar los materiales de oficina necesarios en las funciones de la Sección.

· Llenar los diferentes formularios para la solicitud de servicios internos de la Institución.

· Confeccionar los informes referentes a las labores realizadas en la Sección.

· Llevar el control de asistencia del personal de la sección.

Área de ventanillas: Se encarga de la recepción de toda la documentación presentada por los interesados, asignándoles un número de expediente y expidiendo el correspondiente acuse de recibo. Asimismo la devolución de las sentencias que deban corregirse y de aquellas que ya fueron ejecutadas con éxito.

Área de documentación: Se encarga de ordenar, clasificar y solicitar a otras unidades administrativas de la institución la documentación interna necesaria para resolver los expedientes, mediante el estudio de la petición con ayuda del sistema de cómputo y consultas complejas.

Área de calificación: Se encarga de determinar si los ocursos cumplen con los requisitos exigidos por ley y si la documentación aportada determina la petición para la respectiva resolución del expediente, dándoles la calificación necesaria para su debido proceso.

Unidad de resoluciones: Se encarga de emitir todas las resoluciones basadas en la calificación dada a los expedientes, providencias, prevenciones, audiencias al Patronato Nacional de la Infancia, rectificaciones, etc.

Área de movimiento de expedientes: Se encarga de registrar, actualizar y ejecutar el movimiento de expedientes en el sistema informático, recibiendo y distribuyendo los mismos a las diferentes áreas de la Sección y de la Institución.

Área de notificaciones: Se encarga de notificar vía fax o correo a todas las oficinas regionales, al Patronato Nacional de la Infancia o directamente a los interesados.  Asimismo se encarga de entregar los edictos a publicar a los abogados autenticantes, interesados o a una persona autorizada a recibirlos. Verifica las publicaciones de edictos en el Diario Oficial La Gaceta para continuar con el proceso.

Área de marginales: Se encarga de recibir las nóminas provenientes de la unidad de ventanillas para su calificación, firmar actas de reconocimiento una vez estas calificadas y sella los documentos tramitados en sentencias.  Se confrontan y firman los asientos donde se practican las marginal resultados de los ocursos y sentencias emitidas por los juzgados respectivos.

Unidad de estudio: Se encarga del estudio de los reconocimientos, legitimaciones y sentencias con el fin de detectar posibles errores cometidos en los mismos que deban ser rectificados o determinar la improcedencia de las solicitudes.

Unidad de suministro de tomos: Se encarga de enviar al centro de fotocopiado todos aquellos documentos que requieran de un duplicado del mismo con el fin de que queden archivados en el Archivo Civil, ordena, clasifica, distribuye toda la documentación debidamente calificada; suministra los tomos a los auxiliares de operación encargados de realizar las marginales en los respectivos asientos; sella los respectivos documentos una vez estos ejecutados para su debida entrega a los interesados en ventanilla, archiva los tomos una vez confrontadas y firmadas las marginales.

Unidad de cómputo-marginales: Se encarga de la modificación de la base de datos civil y el envío de las boletas con los datos de las personas mayores de edad al Padrón Electoral con el fin de que se modifique la respectiva base electoral.

Unidad de escribientes: Se encarga de la realización de las marginales que modifican los asientos a través de la ejecución de las sentencias, reconocimientos y resoluciones de ocurso.

2.1.2 DESCRIPCIÓN DEL CARGO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecución de labores profesionales y administrativas de alguna dificultad, en las cuales debe aplicar principios teóricos y prácticos adquiridos en una carrera universitaria a nivel de licenciatura.

TAREAS
· Dirige y supervisa todas las fases del programa administrativo a cargo y coordina las labores de la Sección de Actos Jurídicos con las de otras unidades administrativas de la Institución.

· Revisa, califica y firma ejecutorias de divorcio, separaciones judiciales, reconciliaciones, nulidad de matrimonios y ausencias, tanto las que provienen de tribunales costarricenses como extranjeros.

· Supervisa y firma las marginales en los asientos de los tomos de hechos civiles relacionadas con reconocimientos, legitimaciones, impugnaciones e investigaciones de paternidad, ocursos civiles y electorales, opciones y naturalizaciones, adopciones y otros aspectos de similar naturaleza.

· Organiza, asigna y supervisa el trabajo del personal a su cargo y vela por la asistencia y disciplina del mismo.

· Atiende y resuelve las consultas que le presentan sus superiores, compañeros, subalternos y público en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

· Mantiene controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

· Asiste a reuniones con superiores y compañeros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

· Ejecuta otras tareas propias del cargo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES
Trabaja con independencia siguiendo instrucciones de carácter general y métodos y procedimientos establecidos.

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal que se dedica a labores de oficina, por lo que es responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.

Requiere habilidad para atender en forma cortés y satisfactoria las relaciones con el público, realizar análisis diversos, redactar informes y otros documentos y resolver situaciones imprevistas.

Su trabajo se evalúa mediante el análisis de los informes que presenta, la metodología empleada y la apreciación de los resultados obtenidos.

2.2 CAMBIOS EN EL ENTORNO
A lo largo de mi gestión se dan cambios sustantivos en el ordenamiento jurídico, los cuales han afectado de manera importante la labor de la Sección de Actos Jurídicos, a saber:
· Constitución Política, Artículo 13
· Código de Familia, Artículo 84 (Reconocimientos)
· Código de Familia, Artículo 138 (Adopciones)
· Ley N°7600.  Ley igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
· Ley N°8220.  Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites.

· Ley N°8101, Ley de Paternidad Responsable
· Código de Familia, Artículo 156 (Suspensión patria potestad)

Además la ejecución del “Proyecto de Solución Alterna para la Continuidad del Negocio en los Procesos Civil y Electoral del TSE” y producto del mismo, da un giro tecnológico muy importante en el desarrollo de las tareas de esta Sección, el cual permite una mayor eficiencia y eficacia en el logro de nuestros objetivos y por ende en la satisfacción del usuario.
2.3 AUTO EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Parte importante del contenido de este informe es el resultado de la  Autoevaluación del Sistema de Control Interno en apego al cumplimiento de la directriz R-CO-61 de la Contraloría General de la República, del 24 de junio del 2005 y la cual específicamente en esta oficina se realiza a partir de octubre del 2006.  Sobre el particular  se anexan las matrices correspondientes.
Anexo N° 1
Anexo N°1\Guía Autoevaluación 2006 v-XP.xls
Anexo N° 2
Anexo N°2\Guía Autoevaluación 2007 v-XP.xls
Anexo N° 3
Anexo N°3\Guía Autoevaluación 2008.xls
2.4 PRINCIPALES LOGROS ALCANZADOS
· Dado el crecimiento de los actos jurídicos se crea esta  Sección.
· Se sistematizan los procedimientos de actos jurídicos tanto a nivel de Oficinas Centrales como de Servicios Regionales.  Actualmente 13 oficinas regionales de la Institución trabajan en línea.
· Se crea el puesto de oficial calificador.

· Para un mejor servicio a los usuarios y en cumplimiento de la Ley Nº se establece la simplificación de trámites.

· Se logra la ampliación del área física de la Sección y la independencia de los funcionarios mediante el establecimiento de módulos de trabajo.

· Se logra un equipo de trabajo de altos valores éticos y morales,  consolidado y comprometido con la Institución, conformado por personas idóneas y en capacidad de ejecutar sus funciones con precisión, así como de colaborar  y/o  reemplazar a otros funcionarios cuando la situación lo amerita.
· Se renovó el equipo de cómputo por uno de mayor capacidad y velocidad.
· Se  elaboró una aplicación  para ingreso y estudio de reconocimientos, la cual nos permite identificar cuando un niño esta siendo reconocido por dos supuestos padres.  Esto gracias al apoyo técnico del Departamento de Tecnologías de Información y Comunicaciones, a través de los señores Eduardo González y Francisco Arce quienes trabajaron en ella de acuerdo a nuestros requerimientos, a la fecha únicamente falta que la misma sea integrada en un servidor y la puesta en producción. La misma será utilizada por el compañero José Angel Rodríguez Castro y el apoyo de Ana Damaris Coto Barrantes y Adrián Cubero.
2.5 ESTADO ACTUAL DE EXPEDIENTES
	INFORME MENSUAL DE  EXPEDIENTES EN LA SECCION DE MARGINALES

	DOCUMENTO
	CALIFICANDOSE
	SUMINISTRAR
	EJECUTANDOSE
	TOTAL

	ADOPCIONES
	 
	4
	5
	9

	ADVERTENCIAS
	 
	 
	 
	 

	AUSENCIAS
	 
	 
	 
	 

	CAMBIO DE NOMBRE
	2
	1
	 
	3

	COMPARTIR PAT POTES
	 
	 
	 
	 

	DECLA PATERNIDAD
	3
	 
	 
	3

	DECLA ABANDONO
	2
	 
	
	2

	DEPOSITO JUDICIAL
	 
	4
	 
	4

	DESVINCULACION
	 
	 
	 
	 

	DIVORCIOS
	420
	157
	90
	667

	EXTRAMATRIMONIALIDAD
	2
	2
	 
	4

	IMPUG PATERNIDAD
	29
	2
	 
	31

	IMPUG RECONOCIMIENTO
	3
	 
	 
	3

	INFORME MENSUAL DE  EXPEDIENTES EN LA SECCION DE MARGINALES

	DOCUMENTO
	CALIFICANDOSE
	SUMINISTRAR
	EJECUTANDOSE
	TOTAL

	INSANIA
	 
	 
	 
	 

	INVEST PATERNIDAD
	19
	3
	 
	22

	LEGITIMACION
	5
	5
	 
	10

	LEY DE PATERNIDAD
	 
	15
	 
	15

	MATRI CATOLICOS
	 
	311
	 
	311

	MODIFICAR SENTENCIA
	 
	 
	 
	 

	NATURALIZACIONES
	 
	 
	 
	 

	NOMBRAR TUTOR
	1
	 
	 
	1

	NULIDAD DE SENTENCIA   de matrimonio
	 
	 
	 
	 

	Tutela
	 
	 
	 
	 

	OCURSOS
	 
	17
	26
	43

	OPCIONES
	 
	 
	8
	8

	EXQ DE DIVORCIO
	1
	 
	 
	1

	GUARDA CRIANZA EDUCACION 
	 
	 
	 
	 

	RECONCILIACIONES
	 
	 
	 
	 

	RECONOCIMIENTOS
	1800
	827
	90
	2717

	RECUPERAR NAC
	1
	 
	 
	 

	SEPARACION JUDICIAL
	4
	 
	 
	4

	SUSPENSION PAT POT
	1
	 
	 
	1

	Presuncion de muerte
	 
	 
	 
	 

	TOTALES
	2293
	1348
	219
	3859


	DESGLOSE DE LOS RECONOCIMIENTOS



	RECONOCIMIENTOS EJECUTANDOSE
	90

	RECONOCIMIENTOS CON COPIA//CUPON

	

	RECONOCIMIENTOS CORRIENTES

	550

	RECONOCIMIENTOS PARA SUMINISTRAR

	277

	RECONOCIMIENTOS NO INSCRITOS  -ESTUDIANDOSE

	1800

	TOTAL
	2717


Mauricio Lazo Rojas


           

             28/08/2009

Suministrador de Tomos

Sección de Actos Jurídicos

2.6 ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
A esta Jefatura no le compete la administración y/o manejo de recursos financieros.
2.7 PENDIENTES
·   De conformidad con los oficios STSE-3630-2007 del 7 de agosto de 2007 y STSE-0845-2008 del 11 de marzo del 2008 queda pendiente el informe correspondiente a los expedientes de cancelaciones por doble inscripción.
·   Rediseño físico del área de marginales y de los módulos de trabajo. Solicitado y aprobado en el POA 2008. La Unidad de Arquitectura Institucional está a cargo del mismo.
·    La implementación de un sistema de contingencia que nos permita el ingreso computarizado de expedientes, cuando el sistema del SINCE se cae. Esta solicitado al Departamento de Tecnologías de Información y Comunicaciones, mediante Memorando ACJ-029-2009
.
2.8 SUGERENCIAS QUE SE APORTAN
Dado el incremento en las cargas de trabajo que experimenta la Sección a mi cargo, hasta el día de hoy es importante considerar a corto plazo:

·   La recalificación de puestos.
·   Designar a la Sección de Actos Jurídicos un espacio físico más amplio, de fácil acceso al público en el que se reubique y unifique la sección completa integrando el área de marginales y con acceso a la sección de tomos.
·   Actualización periódica del equipo de cómputo de la mano con el crecimiento acelerado de los actos jurídicos.
ANEXOS
� Anexo N°4
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