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1. PRESENTACION

El “Informe Final de Gestidon” es un documento mediante el cual el jerarca o titular
subordinado rinde cuentas, al concluir su gestion, fundamentalmente sobre los
resultados relevantes alcanzados, el estado de las principales actividades propias de

sus funciones y el manejo de los recursos a su cargo.

Las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica fueron
publicadas en la Gaceta No. 131 del 7-07-2005 y las deben observar los funcionarios
obligados a presentar el informe final de su gestion, segun lo establece el inciso e) del

articulo 12 de la Ley General de Control Interno No. 8292.

De acuerdo a lo requerido y en acatamiento de las directrices de la Contraloria
General de la Republica, me dispongo a presentar mi informe final de gestion, luego de
ejercer la jefatura de la Oficina Regional de San Carlos en el periodo comprendido entre
el 1 de Junio de 2005 al 30 de Agosto de 2024.

Ha sido para mi una satisfaccion el ejercer de manera profesional el cargo de
jefatura y velar por el cumplimiento de las responsabilidades propias del cargo,
ejecutando las labores de supervisidn, planeacion, direccidn y coordinacion para el
funcionamiento de la oficina regional, en un area geografica compleja y con una

cantidad considerable de usuarios.

Ejercer el cargo de liderazgo como jefe de la Oficina Regional de San Carlos
requiri6 un gran esfuerzo y dedicaciéon, ademas de un gran compromiso, dada la
diversidad de gestiones civiles y electorales requeridas, cumpliento ademas con las
normativas propias de la institucion, todo con el fin de satisfacer las necesidades de las

personas ciudadanas de la region.
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Un equipo de trabajo como el de la Oficina Regional de San Carlos debe velar
por un funcionamiento eficiente y correcto de todos los recursos a disposicion,
tecnolégicos, materiales, humanos y de cualquier otra naturaleza, para el desarrollo de
sus responsabilidades en el dia a dia; cumpliendo con los objetivos institucionales y

brindando a los usuarios un servicio de calidad.

JOSE Firmado
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MANUEL porjose
MARIN ~ MANUEL MARIN
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2. RESULTADOS DE LA GESTION

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 siendo Manuales, Politicas y Directrices, muy respetuosamente, en calidad
de Jefatura procedo a evidenciar los resultados de la labor cumplida durante los ultimos

19 aflos y 1 mes.
21. Referencia sobre la labor sustantiva de la Unidad a su cargo

Mis funciones durante el periodo de trabajo a cargo de la Oficina Regional de
San Carlos contemplaron la planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion
de labores, técnicas y administrativas en una oficina regional de segundo nivel en las
cuales debi aplicar los principios teoricos y practicos de mi profesién de licenciado en
administracién de empresas con énfasis en recursos humanos (profesional de gestion
2).

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
segundo 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 y juridicos,
opciones y naturalizaciones; tramites de Paternidad Responsable, entrega de negativos

fotograficos, entre otras.
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Instruir, en el marco legal y 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 descentralizacién 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 planificacién, coordinacion, supervision y colaboracion, cuando asi se
requiera, en actividades de publicidad registral civil en la oficina regional (certificaciones
de hechos vitales, actos civiles, de expedicién 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 en 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.

Dar seguimiento al disefo y actualizacion 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
administracién, en cuanto a la participacion de la oficina regional en los procesos
institucionales de planificacidn operativa, programacion presupuestaria, gestion de
compras (contraparte técnica o colaboracion a la Unidad de Fiscalizacion y Ejecucion
Contractual), Modelo de Arquitectura de Informacion (MAI), innovaciones en la
plataforma tecnolégica que soporta los procesos registrales civiles y electorales,
procesos de gestion documental, entre otros, para lo que debe mantener los controles

adecuados.
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Controlar, verificar y 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 se requiera, y remitidos via correo electronico a
oficinas centrales.

Velar, con asistencia del personal de apoyo administrativo, por el correcto
funcionamiento y conectividad de los sistemas informaticos, para lo que debe coordinar
con el Departamento de Coordinacién de Servicios Regionales y las unidades
administrativas respectivas, la canalizacion de consultas, reemplazo de equipos,
reportes por fallas en el hardware o software, entre otros.

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.
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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.

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 la evaluacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora producto
de la aplicacion de la autoevaluacion del Sistema de Control Interno, asi como del
Sistema de Identificacion, Valoracion 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 las motocicletas u otros vehiculos

asignados a la oficina regional.
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Representar al Tribunal Supremo de Elecciones en diversas actividades de
coordinacion interinstitucional, para la eficiente prestacion de los servicios regionales en
el canton 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 apoyo que realiza en su condicion 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 gestidn 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 (PEI).

Elaborar y presentar los informes de las labores realizadas en los plazos
respectivos, conforme con las directrices establecidas.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Cabe mencionar que es de vital importancia estar sujeto a la normativa vigente y
correspondiente, en apego al principio de legalidad que rige la funcién publica
respetando en todo momento el rango de personas funcionarias con grado de
confianza, lo cual conlleva a estar pendientes de las disposiciones del superior para

obtener resultados satisfactorios y de excelencia.
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Identificacion de las areas o unidades

1. Area administrativa y Jefatura.

2. Area Civil.

3. Area Electoral.

4. Area Tarjeta de Identificacion de Menores.

5. Area registracion auxiliar

Ciwil

Administrativa

TiM
y Jefatura

Electoral

S - — -

Registracidn
Auxibiar

2.1.1. Descripcion de la Unidad

La Oficina Regional de San Carlos es una oficina de segundo nivel, ofrece
tramites en los trece distritos del canton de San Carlos; Ciudad Quesada, Florencia,
Buena Vista, Aguas Zarcas, Venecia, Pital, La Fortuna, La Tigra, La Palmera, Venado,
Cutris, Monterrey y Pocosol; ademas de los cantones de Rio Cuarto y Zarcero, y el

distrito de Penas Blancas de San Ramon.
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Objetivo: Lograr la satisfaccién de los usuarios atendiendo la totalidad de sus

gestiones, con eficacia y eficiencia, aprovechando al maximo los recursos disponibles.

Misiéon: Fomentar el crecimiento y desarrollo de la imagen del Tribunal Supremo
de Elecciones en la Oficina Regional a través de la prestacion de servicios superando
las expectativas de los usuarios, brindando los mismos de manera eficaz y eficiente. La
gestion administrativa se basa en una estrategia de innovacion tecnologica,
mejoramiento continuo, fundamentada en un marco de ética, solidaridad, utilizando

recurso humano capacitado y comprometido con la institucion.

Visién: Ser una Oficina Regional lider, visionaria y emprendedora en servicios de
interés publico del pais, constituyéndose en una institucion agil, efectiva y de calidad
humana en los servicios brindados, superando las expectativas del usuario, por medio

de servicios uniformes fundamentados en el desarrollo humano y organizacional.

Valores

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

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

Honestidad: Se refiere a la decencia en el actuar, siendo una persona recatada,
pudorosa, razonable y justa; comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad, de

acuerdo con los valores de verdad y justicia. En su sentido mas evidente, la honestidad
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puede entenderse como el simple respeto a la verdad en relacién con el mundo, los
hechos y las personas.

Responsabilidad: Se entiende como la capacidad de las personas funcionarias
de la institucion 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 vy
sostenibilidad, asi como la aceptacion de las consecuencias de un hecho realizado
libremente.

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

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

trazados.

Marco Juridico

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

pueden citar las siguientes:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
e (Cddigo Civil.

e (Codigo Electoral (Ley N°8765)

e (Codigo Municipal.

e (Cdbdigo Notarial.

e (Cdbdigo de Familia.
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e (Cddigo de la Nifez y Adolescencia.

e (Codigo de Trabaijo.

e (Cddigo Procesal Civil. Ley No. 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas.

e (Cddigo Notarial. Ley No. 7764 del 17 de abril de 1998 en Alcance No. 19 del 22
de 1998.

e (Codigo Penal.

e (Cdbdigo Procesal Penal

e (Cddigo Procesal Contencioso Administrativo. Ley No. 8508

e Division territorial Administrativa Electoral.

e Estatuto de Servicio Civil.

e Ley 8968, Proteccidon al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos.

e Ley 9343 Reforma Procesal Laboral

e Ley 9635 Ley Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

e Ley contra el hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la docencia.

e Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito.

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

e Ley de aprobacion de la adhesién a la convencion para la eliminacion del
requisito de legalizacion para los documentos publicos extranjeros.

e Ley 8454, Certificados, firmas digitales y documentos electronicos

e Ley de compensacion econdmica Ley de denominacién del edificio del TSE

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

e |ey de iniciativa popular

e Ley de lajurisdiccion constitucional

e Ley 8687 de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

e Ley de Opciones y Naturalizaciones

e Ley 8101 de Paternidad Responsable.
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e |ey de promocion de la igualdad social de la mujer

e lLey 8220, Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos

e Ley 8968, Proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos personales

e Ley de reconocimiento del lenguaje de senas costarricense (LESCO) como
lengua materna

e lLey de regulacion de horarios de funcionamiento de expendios de bebidas
alcohdlicas

e |ey de regulacién del derecho de peticidon

e Ley de regulacion del referéndum

e Ley de salarios y régimen de méritos del Tribunal Supremo de Elecciones y del
Registro Civil

e |ey 7688, Tarjeta de identidad de menores

e Ley 8142, Traducciones e interpretaciones oficiales

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

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

e Ley del servicio de obtencion de documentos de identidad

e Ley del Sistema Nacional de Archivos

e Ley General de concejos municipales de distrito

e Ley General de Control Interno

e Ley General de la Administracién Publica

e Ley 8764 General de Migracion y Extranjeria

e lLey General de Transferencia de Competencias del Poder Ejecutivo a las
Municipalidades

e Ley General N° 8292 31 julio 2002. Publicado en Gaceta N° 160 4 setiembre
2002.

e Ley Inscripcidn y Cedulacién Indigena N° 7225.
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e Ley Integral para la persona adulta mayor

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).

e Ley N° 7600. Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad.

e Ley No. 5476. Alcance No. 20 a La Gaceta No.14 del 05 mayo de1974 Ley N° 30
del 19 de abril de 1885.

e Leyno. 8488, Ley Nacional de Emergencia y Prevencion del Riesgo

e Ley No0.3504 del 10 de mayo de 1965 y sus reformas. La Gaceta No.117 del 16
de mayo de 1965.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

e Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

e Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley Organica del Poder Judicial

e Ley 3504. Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y el Registro Civil

e Ley para la gestion integral de residuos.

e ley para la Promociéon de la Autonomia Personal de las Personas con
Discapacidad

e Ley para Regular el Teletrabajo.

e Ley Reguladora de Sistema Nacional de Contraloria de Servicios

e Ley 9406 para el fortalecimiento de la Proteccién Legal de las Nifas y las
Adolescentes Mujeres ante situaciones de Violencia de Género Asociadas a
Relaciones Abusivas.

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

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

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

e Reglamento a la Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y
tramites administrativos.

e Reglamento a la ley de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus
datos personales.

e Reglamento a la ley de salarios y régimen de méritos del TSE

e Reglamento a la ley de traducciones e interpretaciones oficiales.

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

e Reglamento a la Ley No. 1902 para la Obtencion de Ceédula de ldentidad y
Opcidén de Nacionalidad. Del 31 de enero de 1956. La Gaceta No. 104 de mayo
de 1956.

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

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

e Reglamento a Ley N° 7688 sobre Tarjeta de ldentidad para los costarricenses
mayores de 12 afos, pero menores de 18 afos.

e Reglamento Auténomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones

e Reglamento de administracion de bienes del TSE

e Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional.

e Reglamento de Extranjeria.

e Reglamento de Fotografia para la Cédula de Identidad. Decreto N° 8-2010.

e Publicado en la Gaceta N° 127 1-7-2010.

e Reglamento de fotografias para la cedula de identidad

e Reglamento de la cedula de identidad con nuevas caracteristicas

e Reglamento de las personas Registradoras Auxiliares

e Reglamento de los derechos de via y publicidad exterior.
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e Reglamento de notificaciones de los actos y resoluciones que emite el Registro
Civil, sus Departamentos y Secciones, por medio de correo electronico

e Reglamento de salario unico en el TSE

e Reglamento del Estatuto del Servicio Civil.

e Reglamento del Registro del Estado Civil

e Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Reglamento para el ejercicio del sufragio elecciones municipales

e Reglamento para el ejercicio del voto en el extranjero

e Reglamento para el uso control y mantenimiento de los vehiculos propiedad del
Tribunal Supremo de Elecciones, asi como aquellos que se encuentren en su
custodia en calidad de arrendamiento o convenio interinstitucional.

e Reglamento para el uso de los equipos de computo y programas informaticos.

e Reglamento para la elaboracién de programas de gestion ambiental institucional
en el sector publico de Costa Rica.

e Reglamento para la prestacién de colaboracion de la persona en condicién de
meritoria en el TSE

e Reglamento para las facilidades de capacitacion para los funcionarios de TSE

e Reglamento Procesos de Referéndum. Decreto N° 11-2007. Publicado en Gaceta
N° 26 junio 2007.

e Reglamento relativo a los tramites y criterios de resolucion en Materia de
Naturalizaciones, norma aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en
Sesion Ordinaria n° 068-2012 celebrada el 14 de agosto de 2012, con rige a
partir del 05 de octubre de 2012.

e Reglamento sobre el acoso laboral en el TSE

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

e Reglamento sobre el pago de viaticos por excepcion para personas funcionarias

del Tribunal Supremo de Elecciones.
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e Reglamento sobre el procedimiento relativo a las denuncias por acoso u
hostigamiento sexual en el TSE

e Reglamento sobre emergencias y evacuacion del TSE y Registro Civil.

e Politica institucional para la Igualdad y la Equidad de Género.

e Politica Institucional en Materia de Discapacidad y Persona Adulta Mayor.

e Politica N° POL-CSR-005 sobre “Documentos de Identificacion. Extranjeros.

e Documentos de identidad admisibles de los Extranjeros”.

e Politica N° POL-PR-CSR-001 sobre “Directrices para tramites de Paternidad
Responsable”.

e Politica N° POL-INS-CSR-001 “Disposiciones a seguir en diferentes tramites de
Inscripciones”.

e Politica N° POL-DC-CSR-002 sobre “Directriz sobre vigencia del documento de
identidad en casos en que se aplique el interés superior del menor”.

e Politica N° POL-DC-CSR-001 sobre “Personas a quienes dirigir correspondencia
y hacer consultas”.

e Politica N° POL-STSE-CSR-006 sobre “Directrices relativas a documentos que
debe conocer el Tribunal’.

e Politica N° POL-CSR-018 sobre “Envié de documentacion de oficinas regionales
a oficinas centrales”.

e Politica N° POL-CSR-045 sobre “Sello de recibido de documentos en general”.

e Protocolos institucionales para el abordaje de casos de COVID 19 en el TSE.

e Protocolo para el otorgamiento de certificado médico y autorizaciéon de hora de
lactancia.

e Protocolo aplicable en casos de multiplicidad de reposicion de cédulas de
identidad por deterioro, robo o hurto, extravio o cambio de datos.

e Reglamento del Registro del Estado Civil. Decreto N° 6-11. Publicado en Gaceta
N° 94 17 mayo 2011.

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

e Manual de directrices de la Coordinacion de Servicios Regionales.
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e Lineamientos para regular la recepcién y tramitacion de peticiones puras y
simples ante el Tribunal Supremo de Elecciones.

e Lineamientos para la Implementacion de la Modalidad Laboral de Teletrabajo en
el Tribunal Supremo de Elecciones.

e Lineamientos de trato respetuoso e igualitario por orientacion sexual e identidad
de género en el TSE.

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

e Manual Usuario de Estaciones de Captura.

e Lineamientos de proteccion de la maternidad en el TSE.

e Instructivo para labores autorizadas por la Direccion General de Estrategia

e Tecnoldgica para la atencion de fallas técnicas en equipos de computo de las
oficinas regionales.

e Instructivo para el tramite de recargo de funciones.

e Fiscalizacion de Asambleas de los Partidos Politicos. Sesion TSE N° 3-12 del 10
enero 2012.

e Fiscalizacién contractual. Organos fiscalizadores. Instructiva fiscalizacién
contractual del TSE. Sesién Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.

e Disposiciones de la Direccion General del Registro Civil

e Directriz sobre prohibicién a funcionarios publicos de dar recomendaciones a
personas privadas.

e Directriz sobre la colaboracion al Tribunal Supremo de Elecciones en periodo
electoral.

e Directriz para le seleccion y eliminacion de documentos.

e Decreto Ejecutivo N° 41903-MP “Oficializacion y declaratoria de interés Publico
de la Base de datos de personas de etnia Térraba/Broran como mecanismo de

consulta para la administracion”, del 08 de agosto del 2019.
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e Decreto 15-2012: Reglamento sobre la autorizacién y funcionamiento de los
locales para uso de los partidos politicos.
e Decreto 09-2017, reforma decreto 04-2021: Reglamento para la Fiscalizacion de
los Procesos Electivos y Consultivos
e Acuerdos y Jurisprudencia del Tribunal Supremo de Elecciones
Ademas aplica cualquier otra normativa emitida por el Tribunal Supremo de
Elecciones y demas instituciones gubernamentales que son inherentes al quehacer
diario de la oficina, y que para tales efectos se encuentran en la pagina institucional del

TSE, y demas instituciones del estado.

Estructura interna:
La estructura interna de la Oficina Regional de San Carlos esta compuesta por

nueve personas funcionarias, de acuerdo con el siguiente detalle:

Nombre Numero de Puesto | Clase

José Manuel Marin Castro 46153 Profesional en Gestion 2
lleana Maria Salas Morales 45941 Asistente Funcional 3
Lilliana Saborio Blanco 47862 Asistente Funcional 3
Lissy Dixiana Solano Garcia 90225 Técnico Funcional 2
Jonathan Chinchilla Chaves 45643 Asistente Funcional 3
Luis Felipe Ramirez Vindas 46154 Asistente Funcional 3
Elizandro Antonio Solano Jimenez 368578 Asistente Funcional 3
José David Molina Miranda 45897 Asistente Funcional 3
Kattia Jimenez Zamora 76404 Asistente Funcional 3
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2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

Planeacién, direccion, coordinacidn, supervision y ejecucion de labores, técnicas
y administrativas en una oficina regional de segundo nivel en las cuales debe aplicar los
principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una institucion de

educacién superior.

Tareas

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales, 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 tercer 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 y juridicos,
opciones y naturalizaciones; tramites de Paternidad Responsable, entrega de negativos
fotograficos, entre otras.

Instruir, en el marco legal y 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 descentralizacién 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 planificacién, coordinacion, supervision y colaboracion, cuando asi se

requiera, en actividades de publicidad registral civil en la oficina regional (certificaciones
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de hechos vitales, actos civiles, de expedicién 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 en 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.

Dar seguimiento al disefo y actualizacion 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 participacién de la oficina regional en los procesos
institucionales de planificacién operativa, programaciéon presupuestaria, gestion de
compras (contraparte técnica o colaboracion a la Unidad de Fiscalizacién y Ejecucién
Contractual), Modelo de Arquitectura de Informacion (MAI), innovaciones en la
plataforma tecnolégica que soporta los procesos registrales civiles y electorales,
procesos de gestion documental, entre otros, para lo que debe mantener los controles
adecuados.

Controlar, verificar y 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 se requiera, y remitidos via correo electronico a
oficinas centrales. Velar, con asistencia del personal de apoyo administrativo, por el
correcto funcionamiento y conectividad de los sistemas informaticos, para lo que debe

coordinar con el Departamento de Coordinacion de Servicios Regionales y las unidades
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administrativas respectivas, la canalizacion de consultas, reemplazo de equipos,
reportes por fallas en el hardware o software, entre otros.

Mantener un registro actualizado (electrénico) de datos e informacién 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 del 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.

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.
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Dirigir la evaluacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora producto
de la aplicacion de la autoevaluacion del Sistema de Control Interno, asi como del
Sistema de Identificacion, Valoracion 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 las motocicletas 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 cantdn 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 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 gestion 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
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problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

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

Elaborar 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

Supervisidén 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.

Supervisién ejercida: Le corresponde dirigir, coordinar, asignar y supervisar el
trabajo del personal que se dedica a labores profesionales, técnicas y administrativas.
En tales casos, es responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades

asignadas.

Responsabilidad: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen
esta clase de puesto la aplicacion de los 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
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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.

Condiciones de trabajo: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria
para el desempefio adecuado del puesto. Trasladarse a diferentes lugares dentro del

pais. Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden causar pérdidas
economicas, materiales o atrasos de consideracion 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: Discrecion 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, resolucion de situaciones imprevistas
relacionadas con las tareas que se le asignen, manejo de la informacién 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 filosofico institucional misién, vision y valores, cuya

capacitacion correra por cuenta de la Administracién, de la normativa aplicable al
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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:
e Administracion
e Derecho
Tres anos de experiencia, constituidos por dos afios de experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas con el puesto mas un afo en experiencia en

supervision de personal. Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion

Preferible poseer capacitacion en:
e Comunicacion asertiva
e Gestion del Talento Humano
e Inteligencia emocional
e Liderazgo
e Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el

puesto

e Paquetes computacionales
e Relaciones Humanas
e Servicio al cliente
e Técnicas motivacionales

e Trabajo en equipo

Descripcién de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en
sesidén N° 69- 2017 del 17 de agosto de 2017, oficio N° STSE-1395-2017.
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Descripciéon 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.

2.2. Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion

Deben incluirse los principales cambios en el ordenamiento juridico que afectan

el quehacer de la unidad.

e Actualizaciones diversas del Manual de Procedimientos.

e Actualizacion del Manual de Directrices.

e Implementacion Gestion de Desempefio por Objetivos.

e Politica Institucional de Seguridad de la Informacion POL-TSE-05-v03.

e Modificacién de la Ley 8839, Ley 9825, Ley para la Gestién Integral de Residuos.

e COVID-19. Protocolo institucional para el abordaje de casos sospechosos

e COVID-19. Protocolo institucional para el abordaje de personas funcionarias ante
la emergencia sanitaria.

e COVID-19. Protocolo institucional para el abordaje de personas usuarias ante la
emergencia sanitaria.

e COVID-19. Protocolo institucional para limpieza y desinfeccion de las
instalaciones del Tribunal Supremo de Elecciones ante orden sanitaria emitida
por el Ministerio de Salud por un caso sospecho o confirmado.

e Decreto No. 8-2020 Reforma a los articulos 3 inciso f) 49 y 53 inciso d) y adicion
de un inciso €) al articulo 53 de, Reglamento Autonomo de Servicios del TSE.

e Decreto No. 9-2020 Reforma a los Articulos 11, 12 inciso a), 34,43,44 y 45
adiciéon de un articulo 44 bis y 44 ter al Reglamento a la Ley de Salarios y
Régimen de Méritos del TSE y Registro Civil y Sus Reformas.

e Protocolo para celebracion de audiencias orales presenciales en la Inspeccion

Electoral durante la Emergencia Sanitaria por el COVI-19.
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e Decreto No. 2-2021 Division Territorial Electoral que regira para las elecciones
del 06 de febrero 2022.

e Decreto No. 4-2021 Reforma al Reglamento para la fiscalizacion de los procesos
electivos y consultivos.

e Protocolo aplicable para la atencion de consultas y asesoria en materia
estadistica y el acceso a micro-datos del TSE.

e Decreto 3-2022 Prorroga de la fecha de vigencia de las cédulas de identidad
vencidas e inicio paulatino de renovacion.

e Decreto No0.5-2022 Reglamento para el uso, control y mantenimiento de los
vehiculos propiedad del TSE. Asi como aquellos que se encuentren en su
custodia en calidad de arrendamiento o convenio interinstitucional.

e Decreto N0.6-2022 Reglamento sobre el pago de viaticos por excepcidén para
personas funcionarias del TSE.

e Ley No.10159, Ley Marco de Empleo Publico.

e Ley No0.10183, Reforma del articulo 14 de la Ley 7794, Cdédigo Municipal (Ley
que limita la reeleccion indefinida de las autoridades locales)

e Decreto No. 7-2022 Reforma al Reglamento sobre el Acoso Laboral en el TSE.

e lLey No0.10235, Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres en la politica.

e Ley No0.10224, reforma del articulo 14 de la Ley 8422, Ley contra la Corrupcién y
el enriquecimiento ilicito en la Funcién Publica.

e Ley No0.10225, reforma del articulo 8 bis a la Ley 8422, Ley contra la Corrupcion
y el enriquecimiento ilicito en la Funcion Publica.

e Ley No0.10195 creacion del canton de Puerto Jimenez, canton décimo tercero de
la provincia de Puntarenas.

e lLey No0.10226 creacion del distrito cuarto del cantén Jimenez denominado La
Victoria.

e Decreto n.° 3-2020 Prérroga de la fecha de vigencia de las cédulas de identidad

e inicio paulatino de renovacion.
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e Decreto N.° 3-2022 Prérroga de la fecha de vigencia de las cédulas de identidad
e inicio paulatino de renovacion.

e Ley para regular el teletrabajo N° 9738

2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno —anexar autoevaluacion(es)

Incluir el resultado de la autoevaluacion, tanto al inicio como al final de su
gestion, detallando aquellas acciones emprendidas para establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la unidad, al menos durante el

ultimo ano.

En el tema del Control Interno, se trabajé en los conceptos basicos para
establecer la importancia del mismo, como una parte fundamental de las labores de los

empleados publicos.

Se facilité el acceso a la informacién, como una manera de suscitar en el equipo
de trabajo el buen funcionamiento de la oficina, asi como el uso adecuado y cuidadoso
de los recursos a disposicion. Todo con el objetivo de fortalecer la comunicacién, el
espiritu de servicio y asi cumplir de la mejor forma posible con las funciones de la

oficina regional.

2.4. Principales logros alcanzados

Con base en la planificacion visible en el Plan Operativo Anual del ultimo 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 dejo pendientes de concluir.
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2.4.1. Propios de la unidad administrativa

Se recibe la Oficina Regional y se inicia un proceso para conocer al equipo de
trabajo, materiales, instrumentos y demas activos de la oficina. Se trabaja por mantener
el funcionamiento habitual de la Oficina y detectar areas a fortalecer y mejorar, con el fin

de brindar el mejor servicio posible a los usuarios.

Se reviso6 el inventario de insumos para el trabajo de la Oficina Regional, para
lograr un flujo adecuado de los materiales, evitando el deterioro y pérdida de los
mismos. Esto con el fin de optimizar el buen uso de los bienes materiales, detectar

necesidades y para mantener un registro actualizado del inventario.

A lo largo del periodo de la Jefatura, se hicieron las gestiones pertinentes para
lograr la asignacion de los insumos necesarios, para el mantenimiento, mejora y

actualizacion de las labores encargadas a la Oficina Regional.

A titulo personal se trabajé para mantener y ofrecer los canales de comunicacion
necesarios, para conocer las necesidades de los demas integrantes de la Oficina, a fin
de detectar cualquier necesidad o requerimiento a suplir, para que las labores

asignadas fueran solventadas con eficacia.

Durante el periodo de Jefatura se trabajé para hacer la gestiones
correspondientes a nombramientos de nuevos funcionarios, a fin de hacer las
sustituciones correspondientes, ante funcionarios retirados de la Oficina por razones

varias.

Se realizaron ademas las gestiones necesarias para el nhombramiento de un
funcionario para regionalizacion, con las funciones de notificaciones, servicio de
confeccion y entrega de cédulas y demas funciones propias de la Oficina, en formato a

domicilio.

Se trabajé para lograr una correcta integracion del equipo de trabajo, a fin de
cumplir de manera adecuada con cada una de las funciones encargadas a la Oficina

Regional y con el establecimiento de cargas de trabajo equilibradas.

Pagina 31 de 42



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067

AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
(Periodo: Junio de 2005 - Agosto 2024 )

)

1

-

)N

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestion de José Manuel Marin Castro

Se coordind en los lapsos establecidos, la realizacién de las evaluaciones de

control interno, documentando de manera adecuada la aplicacion de las mismas.

2.4.2. Refiérase a la integracion en Comisiones

No se integré ninguna comisién durante el periodo de jefatura.

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

No se participd en ningun grupo de trabajo o apoyo durante el periodo de
jefatura.

2.4.4. Accion estratégica: (en caso de tener asignada alguna accion 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 llevaron a cabo otras actividades relacionadas o asignadas al puesto.

2.5. Administracion de Recursos Financieros (si los administra)

No se administraron recursos financieros.

2.6 Pendientes

Dar seguimiento a los logros alcanzados y seguir con el proceso de detectar

mejoras y areas a fortalecer.
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2.7. Sugerencias que se aportan

Seguir con los procesos de planificacién, metodologia e integracion del equipo de

trabajo.

Propiciar un clima laboral y de servicio favorable a las funciones asignadas a la

Oficina Regional.

Mantener las cargas de trabajo y claridad en cuanto a las funciones asignadas, a

fin de mantener un ambiente sano de labores.

3. OBSERVACIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 12 inciso e) de la Ley General de
Control Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesidén Ordinaria N° 130-2006,
celebrada el 23 de Mayo del afno 2006 y conforme a las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica, en virtud de la resolucion del Tribunal n.°
6452-A1-2024 de las nueve horas y treinta minutos del treinta de agosto de dos mil
veinticuatro, y por recomendacién del superior inmediato hago entrega de mi informe

final de gestiones.

Manifiesto que por la forma en que me fui despedido de la institucion, lo cual se
dié el dia 30 de agosto de 2024, aunque yo me di por enterado el 2 de septiembre de
2024. El presente informe final de gestiones ha sido realizado utilizando los insumos a
mi alcance, en un momento en el cual mi direccion de correo electronico institucional se
encontraba suspendida, y yo por razones légicas ya no contaba con acceso a la Oficina

Regional, y al equipo y documentos de la que fuera mi oficina particular.

Manifiesto ademas haber contado con un apoyo muy limitado por parte de la

actual jefatura de la Oficina Regional de San Carlos para la realizacion de este informe,
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siendo que por ejemplo no pude accesar a documentos como la Evaluacion de Control

Interno correspondiente al afio 2023.

El dia en que me fué informado mi despido, hice un acta de entrega de activos y

la oficina, a la sefiora Lissy Solano Garcia, de lo cual aporto evidencia en los anexos.

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 érgano contralor durante su gestioén.

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 giraron.

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

le hubiera formulado la Auditoria Interna.

No se formularon.
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ANEXO No. 1

Guia para la autoevaluacion
de control interno
del afo(s) anterior(es)

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNG
LUNIDAD ADBINSTRATIVA

OFICTNA REGMINAL SAN CARLDS
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNG
LNIDAD ADMINISTRATIVA
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ANEXO No. 2

Inventario de bienes

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

dia habil que labore el funcionario, indistintamente de la causa de finalizacion.

__dascrip ———
EOS25E BIBLICTECH
EOS0TI FUENTE DE PFOCER
EOE548 WVENTILADOR DE MESA
BOTara MESA, PR MACUINA DE ESCRIBIR
E1034H MESA, PR MACUING DE ESCRIBIR
[ ESCURRIDOR DE ESTROPAMS
11405 ESCRITORID
E12536 MESA PARA MAOLANA DE ESCRIBIR
E128528 MESh, FARL MACUING DE ESCRIBIR
E12537 MESH, PARA MACUINA DE ESCRIBIR
[EFA] ALARKMA CONTRA LADRONES
E13585 ESCRITORID
E1E004 TELEFOMO PANASONIC
E1E214 CONCENTRADOR DE PLERTOS 3 COM
[H[FIE] ARCHINVG CON CALA DE SEGLRIDAD 4 GAV METALIN
EAOT46 SILLA ESFERN ALWVARKOR
20748 SILLA ESFERA ALWARSOC
20750 SILLA ESFERA, ALWARSOCY
E20TS1 SILLA ESFERA ALWVARADC
E20TST SILLA ESFERA ALWVARADC
B0y SILLA ERGONOMICS ALNVARAD
E21056 ARMARIO ROODANTE SN MARCA
E2M05T ARMARID RODANTE SIN MARCA,
E21058 ARMARID ROMMNTE SIH MARCA,
B2 1055 ARMARID ROMMNTE 51N MARCA,
B2 060 ARMARIC ROOAHNTE SIH MART A,
E21061 ARMARIO ROOKNTE SN MARCA,
E21062 ARMARIO ROOKNTE SN MARCA,
B2 1053 ARMARID ROOANTE SN MARCH,
B2 1054 MARMARID ROOANTE SN MARCH
E21065 ARMARIC RODANTE S MARCH,
E21056 ARMARIC RODANTE SN MARCA
E2MDET ARMARID RODANTE SIN MARCA
21068 ARMARID ROMMNTE SIH MARCA,
B2 106 ARMARID ROMMNTE 51N MARCA,
el SLa TIPO SECRETARIA ALVARKOR
crrsie] SILLA ERGONOMICA DISTRELUIDORA M
EEXMT SILLA ERGONOMICA DISTRELUIDORA M
EEzNET BOTIOUIN
EZ3138 LECTOR OE HUELLAS IDEMTICATOR
E24553 MO TER HE
E24i514 MO TOR HP
E36024 BUTACH
01 ESCRITORIO METALKCD 3 GAVETAS TIPD SECRE DL
[EETEE]] CAMARA FOTOERAFICA DIGITAL CARON
Eraas P OE FIRMA TOPAZ
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EETEES FAD DE FIRMA TORAS
[FFERer] LECTOR CODIGO BARRAS GEYEHOM
E30152 MONITOR PANTALLA PLANA DE 17- CELL
G158 TR PN TALLA PLAMA DE 17~ DELL
G355 TELEFOIRNG DRGITAL INTELERAS
EMME | RELOJ MARCADDR DISPOSITIVO BIOMETRICD BIO TRACK
E34068 TRIFODE FARA CAMARA ZEICOS
B340 1 CAMARA FOTOGRAFICA DIGT AL HODAE,
[T DISFENSADOR DE TIOUEES MAJEETIK
E34E32 DISFENSADOR DE TRIUETES MAIESTIE
E35510 OUEMADOR O OVD SAMELING
G358 IMPRESOEA EPSON
[t IMPRES0RA EPS0ON
[ TR FUT DIGRAFICA CARDN
BATTOS PARLANTES BARS PT HLIP XTHEME
[ErF] SCANNER

E38055 FANTALLA PARA ATENCION PUBLIGD TOSHER
[ LECTOR DE HUELLAS CROSSMATCH
G377 C0 DURD EXTERND 118 TOSHER,
] B DE FIRMA TOEAS
E3053 Bl DE FIRMA TORAS
[T FAD DE FIRMA WACON
G5 FAD DE FIRMA WACON
E3aa17 MO T

63419 | MICROCOMP. COMPARMOD. DCTS00PC (CPLY)

E3EG | MICROCOMP. COMPADMOD. DCTS00PC (CPLY)

63438 | MICROCOMP. COMPARMOD. DCTS00PC (CPLY)

G517 TECLADD F/COMPUTADORA

G930 TELLADD FYCOMEL AU,

E12 LECTOR DE HUELLAS CROSSMATEH
G614 LECTOR DE HUELLAS CROSSMATCH
GG LECTOR CODIGO BARRAS NEWLAND
== PARLANTES FARA FL. GENILS
[FTTFH] MOH T06R LENOWD
[T MO TOR LENCIWE
E4042 MORITOR LENCIVD
E40431 MOMITOR LENCIVD
E4075 1 TECLADD FICOMPUTADORA LENCIVD
EAOT54 TE AL OB TADOFU, LENGVD
E40E3T TECLADD FICOMPUTADCRA LENCIVD
40839 TECLADD FICOMPUTADORA LENCIWE
B41100 | MICROCOMP COMPADMOD. DCTS00PC (CPL) LENCWD
E41223 | MICROCOMP. COMPALMOD. DCTS00PC (CPL) LENOWD
E41307 | MICROCOHP. COMPALIMOD . DG TE00Ps (GPU) LEROVD
E41539 BIPRESORA PARL TARIETAS PLASTICAS DATACARD
E41550 UMIDAD DE PROCESD CENTRAL CPU HE
E41564 UNIDAD DE FROCESD CENTRAL GPU HE
E41602 MOMTOR HE
E41617 MOMTOR HE
EA1T2E IMPRE SO A MATRLE el
E41774 TP HE S0 AU WA TFRLE ]
E41788 COMPLEMENTO WMPRESORA TARJETAS OATACARD
G489 EATOM
E41942 LUKDN
E41543 LUKDN
E41548 ELRDN
E41945 RUKON
E41946 LUKON
E41947 LUKDN
E41548 LAMPARA, DE EMERGENGIA LLIKDN
[FETF] BATERD UFS FICOMPUTADDR EAT

E44 167 EQUIPD BASE DE RAMO COMUMICAT MOTORALA
44550 G, METALICA PARA DINERD [T
B850 AL METALICA PARA DINERD [T
E4s5TA SILLA ERGONOMICA CROMETAL
(2 SILLA ERGONOMICA CROMETAL
EASAGE BUTACHA & ASIENTOS LEDGAR
EAEAET BUTACA & ASIENTOS LEDGAR
[T BUTACA 4 ASIENTOS LEDGAR
[T BUTACA 4 ASIENTOS LEDGAR, |
e T0 BUTACA & ASIENTOS LEDGAR
EAE4T1 BUTACA & ASIENTOS LEDGAR
45583 ESCRITORID CROMETAL
C45655 CAlA DE SEGUFIDA SAFEWELL
[FTETH] ESCALERA ALUMINIC 8 PELOAROS CUPRLIM
[ZEETH] EST AN EFUL METALICHA [SETALICAIRFERID
BATAE ESTANTERIA METALICA METALICAIMPERIC)
EATEA LOCKER METALICO DE 12 COMPARTIMENTOS ]
4801 SILLON TIPO EJECUTIVO

(AT EILLA, TIP0 SECRETARLA

[Ervad] SILLA TIP0 SECAETARIA

[Free] SILLA TIPO SECRETARIA

ARG BUTACA 4 ASIENTOS

AT BUTACA 4 ASIENTOS

[FTFT BUTACA £ ASIENTOS

[ErrE] BUTACA 2 ASIENTOS

CABEaE SILLA DE RUEDAS

EASETT SILLA DE ESPERA, SIN BRAZD

EASETE SILLA OE ESSERA SIN BRAZD

[FEFT] SILLA [E ESPERA, SIN BRASD

EE] BUTACA & ASIENT 05

[T BUTACHA 4 ASIENTOS

[FETT BUTACA & ASIENTOS

e BUTACA & ASIENTOS
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[ZE] BUTACA 4 ASIENTOS ALFHA
E43458 BUTACA & ASIENTOS ALFHA
48450 BUTACA 2 ASIENTOS ALFHA
E49535 L 11P0) SECHE 1AL [ERGONOMICA] BAGIC SEATS |
43536 LA TIPO SECRE TARI [ERGONOMICA) BASIC SEATE |
4an37 LA TIP0 SECRETARIA [ERGONOMICAL BASIC SEATS
E4a538 LA TIPO SECRETARLA [ERGONOMICA) BASIC SEATS
SILLA ERGONOMICA CON SOPORTE LUMESR VG
EE=R LA E5 A, PO TE LUNEAR 7]
E43R06 | S8 LA ERGONOMICA CON SOPORTE LLWEAR G
650124 BUTACA 4 ASIENTOS MOBT
E50125 BUTACA 4 ASIENTOS MOBI
BSI25 WIUEBLE PARA RESGUARDO DE CEDULAS FANTIN
[ErET) WESA INTEGRADN P/ COMPLTAD) FRE
G50530 | ARCHIVADOR VERTIGAL 4 GAVETAS LLAVE SEGU oE
B50540 | ARCHIVADGR VERTIGAL 4 GAVETAS LLAVE SEGU oE
G505 1| ARCHIVADGR VERTICAL 4 GAVETAS LLAVE SEGU oE
£50542 | ARCHIVADGR VERTIGAL & GAVETAS LLAVE SEGU oF
[ [y P Sih Bos_ TIREh
50504 SILLA OF ESPERA SIN BRAZOS 1IASA
B50505 SILLA OF ESPERA SIN BRATOS 1IASA,
651800 BUTACA 4 ASIENTOS HERROFORMAS
Es1801 BUTACA & ASIENTOS FERROFORMAS

[Eeeoz | BUTACAZASIEWTOS | HERADF
51828 ESTANTERL, METALICA CONTINENTAL
B51829 ESTANTERLA METALICA CONTINENTAL
E51830 ESTANTERLL METALICA CONTINENTAL
E51979 | SLLA ERGONOMICA CON SOPORTE LIWBAR CROMETAL |
[ FiFh, COMEDOR [ CROMETAL |
[T ILLA PR COMEDDR CROMETAL
GEER6 ILLA PR COMEDOR CROMETAL
=] ILLA PARA COMEDOR CROMETAL
[ ILLA PR COMEDDR CROMETAL |
B L% DALA COWED0R CROMETAL |
BSEaT0 AL PAFUA COMEDOR CROMETAL
] CAMBIADOR DE PANALES RUBBERMAID |
B52670 ESTANTERLA METALIGA
E53179 ESTANTERLL METALICA METALSISTEM
ESE] LA O CSreroa Sih [ |
B30 SILLA [ ESPEFUA SIN BRAZD MMA
E5XIT1 SILLA (F ESPERA SIN BRAZD MM,
B5372 SILLA O ESPERA SIN BRAZD MMA
E53373 SILLA [F ESPERA SIN BRAZD MMA,

[ EosaTE | ARMARID PARA AFWMAS G DECCARGADOR ES
E54200 SILLA [ ESPEFUA SIN BRAZD MMA
E54301 SILLA [F ESPERA SIN BRAZD MM,
B54202 SILLA [ ESPERA SIN BRAZD MMA

G54203 SILLA DE ESPERA, SIN BRAZD MMA

B54304 SILLA DE ESPERA SIN BRATD MMA

B54205 SILLA DE ESPERA, SN BRAZD MMA

B5T333 DHIDAL D& FROCESD CENTRAL CPO (ENOVD

BATAT UNIDAD DE PROGESD CENTRAL GPL LENCVD

BSTE10 LUNIDAD DE PROCESS CENTRAL CPU LENCIWE

[ TECLADD FICOMEUTADORA, LENOWD

CLE550 EQUIPD BASE DE TELEFOND GRANDE TREAM

A58 EQUIPC BAGE DE T GRANDS TREAM

G555 | CAM FUERTE 4 GAVETAS CON CIERRE CENTRAL BOOIL

[ COMPUTADORA PORTATIL LAFTOP DELL

EE0504 | IMPRESORA MATRIZ PUNTO DFX-5000 ALTO WOL EPSON

GE0550 CASCO PARA MOTOCICLETA HRD.

= DHIDAL DE PROCESD CEMTRAL CPO DELL

51048 MONTOR DELL

61223 TECLADD PICOMPUTADORA, DELL

BE1540 SCANMER FUTSU

BE1570 HORNG DE MICROGROAS MIDEA,

EE1900_| BOTIIUIN FARA PRIMERGS AR TIPD MOCHILA FNET)

GE1988 TECLADD FICOMPUTADORA, GEMIUS

BEX16] | SWITCH 24 PUERTOS PAMODERNIZACION TEGNO CISCO

BE402 IMPRESORA LASER HEROX

[EIFE] IMPRESORA LASER RERGX

[y TMPRE S, [<A]

BE5TH IMPRESCRM o]

BEFTRA | CRGANIZADOR DE CABLEADC PARA SERVIDOR GUEST

CEZEDE TELEF O INALAMBRIED GRANDE TREAM

[ MURD DE PUEGO-FIREWALL CISCO

[E5TH]] TALIOFA PORTATIL LAETOR, =

BEM44 LECTOR DE VD LG

EEMO4 MONITOR LENOVD

[EEE] UNIDAD DE PROGCESD CENTRAL GPU LENOVD

BEIS10 TECLADO PARA COMPUTADORA LENGVD |

GEwAT_| LECTOR OE HUE T TECOPTICA | CROGSMATCH

[FeE] UFs PG

BEITED CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL CANGN

BEITES CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL CANGN

BEITEG CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL CANGN

EE354G_| ECUIPD MULT IFUNCIONAL (FA IMPRE ER WERGX

Ge38E0 ALARMA CONTRA INCENDIOS

B64214 CAMARU WES DIGITAL FOXNOVD

E64241 TRANSFORMADOR PARA LIPS '

EE4Z5h =) G

EE4351 LECT DR DE HUELLAS IDEMIA,

EE432 LECTOR DE HUELLAS IDEMIA

E64531 LECTOR CODIGO BARRAS HEWLAND

EE4722 AL DE FEUMA WACOM
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B4 T52 PAMTAL LA SMART TV 507 TCL TCL

ES4TEY TRIPODOE PARA CAMARA DOCITAL SLIK
EiS4ET | CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL CAMON
ES4ETE CAMARA FOTOSRMARICHA DIGITAL CAMON
Ei5551] HUE UGREEN
ESTT10 TOKEN CISCO

ANEXO No. 3

Acta de Entrega de la Oficina, el ultimo
dia de funciones
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