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1. PRESENTACION

El “Informe Final de Gestidn” es un documento mediante el cual el jerarca o
titular subordinado rinde cuentas, al concluir su gestién, 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.

Conforme a lo citado, muy respetuosamente y en acatamiento con las
disposiciones legales que asi lo sefialan procedo a presentar el correspondiente
informe final de gestibn con motivo del desarrollo de la gestibn como jefatura en al
Oficina Regional de Atenas, nombramiento otorgado en el acuerdo de la sesion
ordinaria n° 47-2023, celebrada el 30 de mayo de 2023, comunicado mediante oficio
STSE-1317-2023 del 30 de mayo de 2023. En concordancia, con el comunicado de que
debia regresar a mi puesto en propiedad como Profesional en Gestion 2, Jefe de
Oficina Regional 2 de Liberia. La gestion efectiva comprendié el periodo del 01 de junio
de 2023 al 28 de febrero de 2025.

Fue un privilegio y un honor asumir el cargo de la Jefatura en esta Regional.
Durante mi gestién, brindé mi mayor esfuerzo para cumplir cabalmente con las
responsabilidades inherentes al puesto, en alineacion con los objetivos institucionales y

en estricto cumplimiento del marco legal.

Ejerci funciones de supervisién, direccién, planeacion y coordinacion de las

labores propias de una oficina regional de este nivel, enfrentando con compromiso el
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alto nivel de complejidad derivado de la extensa cobertura geografica que atiende la
regional con el programa de regionalizacion y contando que en la regional laboran un
total de tres funcionarios. Este desafio represent6 una valiosa oportunidad para
consolidar mi trayectoria en la administracidon publica y reafirmar mi vocacion de

servicio.

El desempefio de las labores diarias en una oficina regional sin importar su nivel,
exige un alto grado de compromiso, liderazgo, mistica y responsabilidad, dado que

estas dependencias gestionan una amplia variedad de tramites civiles y electorales.

Ademas, debe cumplir rigurosamente con la normativa aplicable, actuando como
una extension del Tribunal Supremo de Elecciones en la region. Esto permite facilitar el
acceso a los servicios esenciales, atendiendo oportunamente las necesidades de las

personas.

En este contexto, es fundamental garantizar el correcto y eficiente
funcionamiento de la sede regional. Para ello, se debe optimizar el uso de los recursos
disponibles, sean estos humanos, tecnolégicos o de cualquier otra indole, con el
objetivo de cumplir con las metas institucionales y asegurar la calidad del servicio
publico que se ofrece a todos los administrados.

MARIA DEL  Firmado

digitalmente por
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QUESADA  QUESADA ANCHIA
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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 y en
calidad de Jefatura procedo a evidenciar los resultados de la labor cumplida durante el

altimo afio y ocho meses.

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

Estar a cargo de la Jefatura de una Oficina Regional conlleva el acatamiento
obligatorio y oportuno de la normativa correspondiente a cada ambito de accion, lo que
implica trabajar acorde con las instrucciones del superior, con el Manual de

Procedimientos, Politicas y Directrices Institucionales.

Parte de la labor realizada como jefatura incluyé la planeacién, direccion,
coordinacién, supervisién y ejecucion de labores, técnicas y administrativas en una
oficina regional de segundo nivel en las cuales debe aplicar los principios teoricos y

practicos de una profesién adquirida en una institucion de educacién superior.

Las labores sustantivas desarrolladas por la Oficina Regional corresponden con
las Institucionales siendo concretamente las relacionadas con la registracion de los
Hechos Vitales y Civiles, la identificacion de las personas, las naturalizaciones, la
conformaciéon de diversos tipos de expedientes, y todo lo relacionado con la amplia
gama de tramites y servicios que ofrece el Tribunal Supremo de Elecciones que abarca
las areas electorales, civiles y administrativas, en cumplimiento con los objetivos
institucionales, marco filosofico, valores, plan estratégico institucional en razon de la

normativa correspondiente y en procura de brindar un excelente servicio, contribuir con
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el prestigio institucional y aplicar la mejora continua y constante en pro de las personas
usuarias internas y externas y contribuyendo con el fortalecimiento de la democracia y

por ende del pais en el que vivimos.

Es de suma importancia actuar conforme lo indica la normativa vigente, en apego
al principio de legalidad que rige la funcidn publica, respetando en todo momento el
rango de personas funcionarias con grado de confianza, lo cual implica estar

pendientes y acatar las disposiciones del superior.

Identificacion de las areas o unidades
Area administrativa y jefatura
Area Civil

Area Electoral

0N

Area Tarjeta de identificacion de Menores

2.1.1. Descripcion de la Unidad

La Oficina Regional de Atenas es una oficina de primer nivel que brinda un
servicio que incluye todos los tramites propios del Tribunal Supremo de

Elecciones a las personas usuarias, de una manera eficiente y eficaz. El area
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geografica que cubre abarca los siguientes cantones de la provincia de Alajuela:
La Garita, Turracares, Grecia, Sarchi, Naranjo, Palmares, Atenas, San Mateo, de
la provincia de San José, se atiende el canton de Turrubares, de la provincia de

Puntarenas, se atiende el cantdn de Garabito.

Objetivo: Lograr la satisfaccién de los usuarios atendiendo la totalidad de sus

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

Misién: 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 tecnoldgica,
mejoramiento continuo, fundamentada en un marco de ética, solidaridad, utilizando

recurso humano capacitado y comprometido con la institucion.

Vision: Ser una Oficina Regional lider, visionaria y emprendedora en servicios
de interés publico del pais, constituyéndose en una institucion &gil, 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 institucionales:

Transparencia
Excelencia
Honestidad
Responsabilidad

Imparcialidad

o gk wbd e

Liderazgo
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Marco Juridico:

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

citar las siguientes:

o Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

o Cadigo Civil.

o Cadigo Electoral (Ley N°8765)

e Cadigo Municipal.

o Cadigo Notarial.

o Cddigo de Familia.

o Cadigo de la Nifiez y Adolescencia.

o Cadigo de Trabajo.

e Cadigo 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.

o Cadigo Penal.

o Cadigo Procesal Penal

o Cddigo Procesal Contencioso Administrativo. Ley No. 8508

o Division territorial Administrativa Electoral.

o Estatuto de Servicio Civil.

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

e Ley 9343 Reforma Procesal Laboral

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

o Ley 8454, Certificados, firmas digitales y documentos electrénicos

e Ley de compensacion economica Ley de denominacion del edificio del TSE

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

e Ley de iniciativa popular

e Ley de lajurisdicciéon constitucional

o Ley 8687 de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

e Ley de Opciones y Naturalizaciones

o Ley 8101 de Paternidad Responsable.

e Ley de promocion de la igualdad social de la mujer

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

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

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

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

o Ley de regulacién del derecho de peticion

o Ley de regulacién del referéndum

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

o Ley 7688, Tarjeta de identidad de menores

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

o Ley del servicio de obtencion de documentos de identidad

o Ley del Sistema Nacional de Archivos

e Ley General de concejos municipales de distrito

o Ley General de Control Interno

o Ley General de la Administracion Publica

o Ley 8764 General de Migracion y Extranjeria

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

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

e Ley Inscripcion y Cedulacion Indigena N° 7225.

o Ley Integral para la persona adulta mayor

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

o 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.

« Ley no. 8488, Ley Nacional de Emergencia y Prevencion del Riesgo

e Ley No0.3504 del 10 de mayo de 1965 y sus reformas. La Gaceta No0.117 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

o 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
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e Ley para la gestion integral de residuos.

e Ley para la Promocion de la Autonomia Personal de las Personas con
Discapacidad

o Ley para Regular el Teletrabajo.

o Ley Reguladora de Sistema Nacional de Contraloria de Servicios

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

o Ley 9747 Codigo Procesal de Familia

 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.

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

e« Reglamento a la Ley de proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y
trdmites administrativos.

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

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

« 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 Obtencién de Cédula de Identidad y
Opcidn de Nacionalidad. Del 31 de enero de 1956. La Gaceta No. 104 de mayo
de 1956.

« Reglamento a la ley No. 7688: Tarjeta de identidad para los mayores de 12 y

menores de 18 afios (TIM)

Pagina 11 de 38



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

— - 1
| = —=all

Tribunal Supremo de Elecciones
[PILAR DE LA DEMOCR,

e Informe Final de Gestién de Maria del Sol Quesada Anchia

o Reglamento a la Ley N°. 8422 sobre La Corrupcion y el Enriqguecimiento llicito en
la Funcién Publica.

« Reglamento a Ley N° 7688 sobre Tarjeta de Identidad para los costarricenses
mayores de 12 afios, pero menores de 18 afios.

e Reglamento Autbnomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones

e Reglamento de administracion de bienes del TSE

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

o Reglamento de Extranjeria.

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

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

« Reglamento de fotografias para la cedula de identidad

o Reglamento de la cedula de identidad con nuevas caracteristicas

o Reglamento de las personas Registradoras Auxiliares

e Reglamento de los derechos de via y publicidad exterior.

« Reglamento de notificaciones de los actos y resoluciones que emite el Registro
Civil, sus Departamentos y Secciones, por medio de correo electrénico

o Reglamento de salario Unico en el TSE

e Reglamento del Estatuto del Servicio Civil.

e Reglamento del Registro del Estado Civil

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

o 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 elaboracion de programas de gestion ambiental institucional

en el sector publico de Costa Rica.
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« Reglamento para la prestacion de colaboracién de la persona en condicion 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 resolucibn 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

o Reglamento sobre el pago de viaticos por excepcion para personas funcionarias
del Tribunal Supremo de Elecciones.

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

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

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

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

o Politica N° POL-CSR-005 sobre “Documentos de ldentificacion. Extranjeros.

e Documentos de identidad admisibles de los Extranjeros.”

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

o 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.”

o Politica N° POL-DC-CSR-001 sobre “Personas a quienes dirigir correspondencia
y hacer consultas”.
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o Politica N° POL-STSE-CSR-006 sobre “Directrices relativas a documentos que
debe conocer el Tribunal”.

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

o 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.

o Protocolo para el otorgamiento de certificado médico y autorizacién de hora de
lactancia.

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

« 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.

o Manual de directrices de la Coordinacion de Servicios Regionales.

e Lineamientos para regular la recepcion y tramitacibn 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
qgue 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 atencién de fallas técnicas en equipos de computo de las

oficinas regionales.
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e Instructivo para el tramite de recargo de funciones.

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

« Fiscalizacion contractual. Organos fiscalizadores. Instructiva fiscalizacion
contractual del TSE. Sesion Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.

« Disposiciones de la Direccion General del Registro Civil

« Directriz sobre prohibicion a funcionarios publicos de dar recomendaciones a
personas privadas.

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

« Directriz para le seleccion y eliminacion de documentos.

o Decreto Ejecutivo N° 41903-MP “Oficializaciéon y declaratoria de interés Publico
de la Base de datos de personas de etnia Térraba/Bréran como mecanismo de
consulta para la administracion”, del 08 de agosto del 2019.

» Decreto 15-2012: Reglamento sobre la autorizacion y funcionamiento de los

» locales para uso de los partidos politicos.

o 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.

Y 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:

Nombre del Funcionario(a) N° de Puesto Clase de Puesto |
Maria del Sol Quesada Anchia 86328 Profesional en Gestion 1
Raul Alfaro Nufez 86327 Técnico Funcional 2
Nixon Xavier Arguello Gonzélez 370669 Asistente Funcional 3
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E===n

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura
Naturaleza del trabajo

Planeacioén, direccion, coordinacién, supervision y ejecucion de labores,
técnicas y administrativas en una oficina regional de primer nivel en las cuales
debe aplicar los principios tedéricos y practicos de una profesion adquirida en una

institucién de educacioén superior.

Tareas

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales,
técnicas, administrativas y operativas relacionadas con procedimientos
sustantivos y de apoyo concernientes a la prestacién 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, 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
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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, coordinacién, 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 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 disefio 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 participacion de la oficina regional en los procesos
institucionales de planificaciébn operativa, programacion 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.

Controlar, verificar y velar porque tanto el recurso humano que participa en

la gestion documental como el que atiende labores generales en la oficina
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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 informéticos, para lo que debe
coordinar con el Departamento de Coordinacién de Servicios Regionales y las
unidades administrativas respectivas, la canalizacién de consultas, reemplazo de
equipos, reportes por fallas en el hardware o software, entre otros.

Mantener un registro actualizado (electrénico) de datos e informaciéon 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 capacitacién 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.
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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, bitdcoras) entre otros.

Dirigir la evaluacién, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora
producto de la aplicacion de la autoevaluacién del Sistema de Control Interno, asi
como del Sistema de Identificaciéon, Valoracion y Administracién del Riesgo
(SIVAR).

Aplicar mecanismos para gestionar la recepcién 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 Comisibn 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 coordinacién interinstitucional, para la eficiente prestacién de los servicios

regionales en el cantdn o provincia en la que se ubique la oficina regional.
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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
0 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.

Durante el periodo correspondiente, se realizaron funciones relacionadas
con la recepcion de solicitudes de matrimonios, solicitudes de divorcio por mutuo
acuerdo, reconocimientos de paternidad administrativa y la realizacion de
matrimonios en la sede administrativa, garantizando el cumplimiento de los

procedimientos legales y la atencién eficiente a los solicitantes.

Condiciones organizacionales

Supervision  recibida: Trabaja con independencia, siguiendo
instrucciones, normas y procedimientos establecidos en cuanto a métodos,

sistemas y estandares de trabajo. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia
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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 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 discrecién. 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, Gtiles 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, disminucion en la eficiencia de los
procesos de trabajo, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso
normal del trabajo.

Caracteristicas especiales: Discrecién con respecto a los asuntos que se

le encomienden, disposicion positiva de servicio, buen trato para relacionarse
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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 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 misién, visién 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:
-Administracion

-Derecho

Tres aflos de experiencia, constituidos por dos afios de experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas con el puesto mas un afio en experiencia en
supervision de personal.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.
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Capacitacion

Preferible poseer capacitacion en:

o Comunicacion asertiva.

o Gestion del Talento Humano.

« Inteligencia emocional.

o Liderazgo.

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

e Paquetes computacionales.

e Relaciones Humanas.

e Servicio al cliente.

e 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.
Descripcién 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.

o Actualizaciones diversas del Manual de Procedimientos.
e Actualizacion del Manual de Directrices.

o Implementacion Gestion de Desempefio por Obijetivos.

Pégina 23 de 38



. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067
- AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

|

11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestion de Maria del Sol Quesada Anchia

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

« Modificacion de la Ley 8839, Ley 9825, Ley para la Gestion Integral de
Residuos.

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

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

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

o 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.

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

o Decreto No. 9-2020 Reforma a los Articulos 11, 12 inciso a), 34,43,44 y 45
adicion 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.

« Protocolo para celebracion de audiencias orales presenciales en la Inspeccion
Electoral durante la Emergencia Sanitaria por el COVI-19.

« Decreto No. 2-2021 Division Territorial Electoral que regira para las elecciones
del 06 de febrero 2022.

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

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

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

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

e Ley No0.10159, Ley Marco de Empleo Publico.

o Ley No0.10183, Reforma del articulo 14 de la Ley 7794, Codigo Municipal (Ley
gue limita la reeleccion indefinida de las autoridades locales)

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

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

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

o Ley No0.10225, reforma del articulo 8 bis a la Ley 8422, Ley contra la Corrupcién
y el enriquecimiento ilicito en la Funcién Publica.

e Ley N0.10195 creacion del cantén de Puerto Jimenez, cantdn décimo tercero de
la provincia de Puntarenas.

o Ley N0.10226 creacion del distrito cuarto del cantén Jimenez denominado La
Victoria.

« Decreto n.° 3-2020 Prorroga de la fecha de vigencia de las cédulas de identidad
e inicio paulatino de renovacion.

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

o Ley pararegular el teletrabajo N° 9738.

e Nuevo Cddigo Procesal de Familia Ley N° 9747

2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

En cuanto al tema de control interno esta jefatura procurd tratar el tema
introduciendo conceptos basicos que permitieran facilitar la comprension del equipo de
trabajo, de manera que se lograra establecer una cultura de pleno entendimiento en
cuanto a que el control interno es parte de nuestra naturaleza como servidores publicos.

Se les brind6 la comunicacion plena de las herramientas que se ejecutaban para
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evaluar el control interno, facilitando el acceso a la informacion. Se trabajo de manera
permanente en fortalecer el ambiente laboral orientando el trabajo diario en acciones
concordantes con el sistema de control interno, ejerciendo las funciones en apego a la
normativa, ética y valores institucionales, trabajando en equipo para minimizar riesgos,
aplicando una comunicacién asertiva y efectiva, todo con el afan de brindar un
excelente servicio a las personas usuarias, con la respectiva responsabilidad
consciente de las obligaciones a las que estamos sujetos al formar parte de la

administracion publica.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELEGCGIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFRCINA REGIOMAL ATEMAS

seguImieTin d2d Sistema oe Mury Ao 100
conol Intemo

3 - Alcance del seguimianto
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segumienio del sistema oe
contol Inlemo a la mejoa My Alio

2 - Formalidad ool
ol sisiema

FPuntaje del componente del SCI

HNombre ded funcionario responaablec
Facha de la preasntacion de ka matrz

Firma de la Jefatura

MARIA DEL Firmado

SOl digitalments por
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QUESADA QUESADA AMCHIA
ANCHIA :-'F;?r’:r'zozsm.' 7
(FIRMA) 160014 05" 00

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.
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Ademas, consignar el estado en que se encuentran los proyectos mas relevantes,

cuando proceda desde el inicio de su gestion, y de los que dej6é pendientes de concluir.

2.4.1. Propios de la unidad administrativa

v" Una vez recibida la Oficina Regional, se inicié un proceso de observacion
de los funcionarios y su método de trabajo, para posteriormente aplicar
cambios que favorezcan el trabajo en equipo y por consecuencia la
atencion a las personas usuarias.

v/ Se establecieron nuevos métodos para contabilizar el trabajo diario con el
fin de aplicar un control eficiente y veraz de los datos, tomando en cuenta
gue fuesen a su vez sencillos, para facilidad de los funcionarios, dadas las
cargas de trabajo por atencion del publico. Se implementaron medidas
para ejercer de manera correcta los protocolos de seguridad de TIM y
hechos vitales, aplicando nuevas formas de control estricto, apegados a lo
solicitado por el superior y llevados al dia.

v/ Se mantuvo la optimizacién del inventario de insumos, reorganizando las
existencias utilizando lo de mayor antigiiedad en primera instancia y lo
recibido para mantener el inventario. De igual forma, controlando el uso
para mantener actualizados los saldos.

v' Se realiz6 una eliminacion documental, previo al traslado de la oficina al
nuevo local, con el fin de optimizar espacio.

v Se hizo la devolucion de activos en mal estado a la unidad de
almacenamiento de la proveeduria para la disposicion correspondiente.

v' Se organiz6 de manera eficiente el traslado de la oficina regional a la
nueva sede, lo que implic6 una logistica y coordinacién con varios

departamentos y secciones de la institucion.

2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones

No se integré ninguna comision.
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2.4.3. Refiérase a la participacién de grupos de trabajo o de apoyo (si
procede)

No se participé en ningun grupo de trabajo o de apoyo.
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
Sefiale 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.
2.7. Sugerencias que se aportan
» Dar seguimiento al trabajo en equipo y mantener las reuniones mensuales.

» Continuar trabajando los tramites de regionalizacién al dia, lo que ingresé

un dia trabajarlo al dia siguiente siempre que la zona geogréfica lo permita.

» Continuar manteniendo el archivo de insumos al dia, con el objetivo de

gue se pida solo lo necesario.

> Mantener el archivo de control de activos al dia
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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 resefiar:

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 recibié ninguna disposicion girada por la Contraloria General de la Republica.

3.2 Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que

durante su gestion le hubiera girado algun otro érgano de control externo.

No se giré ninguna disposicién de otro érgano de control externo.

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

le hubiera formulado la Auditoria Interna.

No se formularon recomendaciones por parte de la Auditoria Interna

Pégina 29 de 38



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

=0

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestion de Maria del Sol Quesada Anchia

ANEXO No. 1

TRIBUNAL SUPREMO DE EL ECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
AUTOEVALUACION 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA REGIONAL ATENAS

ANALISIS DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERND

ATRIBUTO &1 COME0 | ORAT-CO5-A0T-2024 ]

5.1 Panicipantes en el seguimienin el sistema de contml Intemo

El lid ETAZ0D par el EEgJIF'HEI".D de| gisiema de conbrol Interno debe sar asumildo por & jE'ama ¥ WHPEEHD ©an los _rﬂtﬂ
colabaradares. Por sU parte, los funcionanos tienen wna panicipacion aciiva en las labores de seguimiento continwo y

periddico. Conmesiada

Seflale I3 opcion gue descrba mejor Ia snuacion acwal de su dapendencia: Marmue con "X

| Muy Bajo |E seguimlento del slstema de control Intemo 28 responsablidad de una o varas unldades paniculares en -3| | |

Oficina.

e han girado directrices para gue los subaltemos den seguimiento periddico del slstema de confrol Interno y a
Bajo 5U wez s& 5oiicia 3 algunos funcionaros que paricipen en el seguimiento del control Intemo atinenta a las
actividades relacionadas con sus puestos. ESID ha gener@dd un reforzamiento o2l criefo de gque &l
sequimienio requiere |3 participacian de todos ks funclonanos.

los funclonanos, cada quien en el ambiio o2 sUs compalenclas.

| Al El sequimlento del slsiema de conirol Intemo fema parte de |38 aciividades dianas de esta |efalura y o2 los

| Had |E seguimlenio del sisiema de control Interno es asumido fanto por esta jefalwa como por los colaboradores 5-| | |
tunclananios, y s2 promusven revisiones Independientas por parte de olras INstanclas. | |

Muy La |efatura ¥ los colaboradores hemos asumido un liderazgo compariido respecto del sequimiento del slstema

Al de control Intemo; y 58 han Instaurado los mecanismos necesarios para a Innovacion y mejora continua del X
slst2ma.

Emprender acciones para:

‘Se deben consenvar los logros y aprovechar las oportunidades para Incrementarios.
Indlcar |35 acclones que |a unidad realiza para mantener dicha valoracion

Accidn de mejora

‘Continuar manteni2ndo aciividades de conmol que pemmitan adecuarss 3 I0s Camblos de acuendD con |ag exlgendias o2 (35 NUEeVas Bcnokglas, es

mponanie estar alentos a 505 Cambios para dar un mejor sequimiento a todo lo refacionado con @ slistema de controd Intemo. Es Imponiants
contar con 35 hemramientas adecuadas para los saguimientos respectivos.

FECHA DE INICIO 08012025 FECHA DE FINALIZACION 1012025

RESPONSABLES |a| aria dei 3ol Quesada Anchia |

ATRIBUTO 02 COmME0 ORAT-CO5-A0E-F024

5.2 Foemalldad del sequimiento del slsbema de controd Intemo
El sequimiento del slstema de control Imtemo debs obserdar un proceso estruciado dabldamente oficlallzado medlanie las _rﬂtﬂ

disposiclones adminisirativas pertinentes, en relacion con 2| alcance, la periodicdad, las responsablidades, os macanismos
¥ l@s hamamientas comespondlentes.

Conmsada

Mamue con "X~

Saflale la opcion gque descrba mejor [a snuacion acial de 50 dapendancia:

Muy Ba En algunas areas de |a oficina soio existen disposiclonas del seguimlenic gue deben efercer sobre el control
¥ Bajo Intemo aplicable a3 algunas de |as actividades que reallzan.
Bal La |efalwra ha emitido disposiciones de Hpo general soore la obllgacién de |os colaboradores de dar
i seguimienio al sistema de control Imtemo, con |3 colaboracion de los funclonarios Que comasponda.

La Jefatura y los colaboradores hemos Instaurado regulaciones fimales sobre & saguimienio del sisiema de
Madio coninol Iintema, reguirendo que &ste 2 realice viglando la eficacla de las acilvidades de control 2n las

operaciones diaras y que se lieve a cabo 13 autoevaluaclon anual del sistema de contral Intemo y &2 elabore un
plan de mejoras.

Las requiaciones culbren todos los aspecios relacionados con el seguimientio continuwo y penddico Intemo y

Al exiemo, asl como ¢on la Implementacion y la verficaddn de las mejoras que se determinen, sean éslas da
car3cier operatvo 0 astratégico.
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNC
AUTOEVALUACION 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA REGIONAL ATENAS

El seguimiento del sisiema de control Interng es un process estructurado que INCOpOra revisiones de gVersos
Muy tipos y hemamientas flexibies. Los esfuerzos realzagos en tomo a este componente del coninol intemo han X
Ao contribukdo a gue s& convierna en pare de la cultura de |a oficing, repercutlendo posiivamente asl en |3 cullura

Institugional.

Emprender acciones para:

‘Ge delben consenvar [os logros y aprovechar las oporunidades para Incrementarios.
Indicar las acclonas que |a unldad realiza para mantenes dicha valoracion

Accion de mejora

Los seguimientos de los sisiemas e control Intemo, tienen nomativa que es formulada par los altos jerarcas, peqo debe ajustarse al procesn
ayolutivo de la era digital.

FECHA DE INICIO 06/01/2025 FECHA DE FINALIZACION 112025

RESPOMNSABLES |||l ara del S0l Quesada Anchia

ATRIBUTO 03 CODNGD ORAT-CU-ATI-T02E
5.3 Alcance del sequimiento del sistema de control Intema
El sequimiento del sistema de control Intema debs abarcar el funclonamlenio, |a suflclencla y |a valdez del sistema, su Muy alto
contribwcian al desempeflo y al logro de los objetivos, y el grado en que los componenies funclonales se han estableciso e
ntegrado en &l actionar normal de la unikdad. Asimismo, debe comprender actividades permanentes y periddicas, y la
mplantacion de las mejoras que se detemminen.
Seflale 3 opcion que descrba mejor I3 STUacion acual de 50 dapendencia: Mamue con "X~
Exisien labores alsladas de seguimiento del sisiema de control Imtemo con un aleance imitado a algunos
Muy Bajo |controles especificos, las cuales 52 ponen de manflesto mediante la viglanda que, de manera nutinara,
glercen sobre el cumplmiento de algunas actividades.
Ba La Jefatura v los colaboradores vigllamos las aclividades sujetas bajo control con una vishdn de coro plazo yen
o procura del cumplimiento de las obligaciones legales que establece el ordenamliento.
El seguimients del sistema de control Intemo y sus mecanismos s& han integrado a las actvidades y en lo
procegente s han Incorporado en 13 documentackin de o6 puesios ¥ procesos. En oese senbido, [0
Medio  (funclonarnos aplican las actividades de seguimiento gue les comesponden, ¥y en esos esfuerzos son
suparvisados por Ios colaboradores, quienes 3 su vez reallzan un seguimienio general sobre 13 unidad 3 su
cargo, con la orentacion de la jefatura.
El seguimlenie del sisiema de control lntemo se ha converlido en un proceso formal para una valo@clon y
Ao mejora permanenie del sisiema de confrd Intemo en el gue todos Ios particlpantes asumen  SUs
responsablidades.
Muy El sequimiento del sistema de control Intemo e reallza con un enfoque estrabégico, y cubre el controd de (35 X
Alro actividades cobidlanas, revisiones pumtuales ¥ el monforeo de las mejoras acordadas
Emprender acciones para:
Se deben conservar los logros y aprovechar las oporunidades para Incrementarkos.
Indlcar las acclones que |a unldad reallza para mantener dicha valoracian

Accion de mejora
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ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNC
AUTOEVALUACION 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA REGIONAL ATENAS

‘Continuar manteniengo aciividades de control y adecuarias a los cambios confme las exigencias de 1as nuavas tecnoioglas, 25 Importanie estar
atentos 3 dichos cambilos para Implementarkos en os difzrentes procesos que s& ulllzar para dar seguimiento al sistema de control Intemo.

FECHA DE INICIO 080172025 FECHA DE FINALIZACION I1A272025

RESPOMNSABLES |M arla dail 3ol Quesada Anchia

ATRIBUTO 04 CcOmeo [ ORAT-CO5-A04-2024 ]

5.4 Contribucion ded seguimiento del slstema de controd iIntemio a |3 mejora o2l sistema

Como resultado del seguimiento del sistema de control Intemo, deben determinarse las mejoras que procedan, [as cuales se Muy Alto
calendarizan en un plan de Implemeniaciin que, a sU Vez, sera pdjeto de venficaciin en términos de su aplicaciin conforme

a lo planeado y 02 |3 ef2ciividad de las medidas adoptadas para fortalecar 2| sistema de control Intemao.
Seflale la opcion gue describa mejor a snuacion actual de su dapendencia: Margue con "X~

[ Muy Bago [La contribucitn del seguimiento a la mejora del sisiema de conbol Infemo &6 minima. | |

[ Bap  [Eiseguimients permie detectar algunas oporiunidades de mejora del slstema de control Intama. | | |

El seguimlento del sistema de controd Intemo constituye una hemamienta gue permite @ valorackn y mejora de

Madio dicho sisiema y de su confribucion a 13 gestidn organizacional.

Medlanie la ejecucion cotidiana de labores de seguimiento en el desamollo de la6 acividades, consiantemente
5& Introducen mejoras sustanclales en el desempefio organizacional y en el sistema de control Intemo.

Al PR 4

Adiclonalmenie, g2 reallzan vakraciones especilcas del sisiema de controd intemo, y &2 Implementan |as

MEejofas Necesanas.

Muy El proceso de seguimiento se mejora constaniements, con k que se Incrementan sus aportss al valor, 3 1a
| Ao gestien y al sistema de control Intemo, 3s| como |a Identficacion de nuevos modos de gestiin y de control. | |
Emprender acciones pard:

5 deDen consenvar o6 [ogros ¥ aprovechar a5 opotunidades para Incrementarios.

Indicar las acclones que |a unidad realiza para mantener dicha valoracian

Accidn de mejora

‘Continuar Implemantando el seguimiento de los slstamas para reallzar ios a|ustes necesanos conforme las exigencias del amblente en 2l que 58
desamolien

FECHA DE INICIO 060172025 FECHA DE FINALIZACION J1A22025

RESPOMSABLES |M aria dal 50d Quesada Anchia

Puntaje obtanido del Companente Ssguimianto dal SCI

MDICE GEMERAL DEL
COMPLEMENTE DEL SiSTEMA DE | Muy Alfo 100 Arencian Ala Amncion Media Argncian Leve
CONTROL INTERNG

SEGUIMIENTD DEL 5CI Muy A 100

1 - Particlpantes en el 1E; :arﬂ;::rll:;;is;?
seguimiento del sistemade | MuyAmo | 100 o
control Intemo sistema de control
: Intema
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2 - Fomalidad ded

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNO

AUTOEVALUACION 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA REGIONAL ATENAS

2 - Formalidad el

seguimiento del
sequimianto del sistama de My Alto 100 Emgma de contnal
control Intemo Imtemo
3 - Alcance el saguimiento :Egﬁmr:agl'ﬁuzzl
del slstema de controd My Alto 100 sistema de contral
Intermao Intemo
4 - Contribucion del : ;;ngﬁ:.jﬂ
seguimianto del sistemna de MLy Alto 100 sistema de conirol
«control Intemo a la mejoa Intemo 3 la mejoa
del slstama ol 555121'1131
Represen@cian Grafica

Puntaje del componente del SCI
100

TEAMENTD DEL 50

Mombre del funcionario responsabla:
Fecha de la pl'ﬂBBI'Ithl{ln de la matriz

Mate del 5o Dusescs oo

s

MARIA DEL | Frreacio dgturaacis
SOL QUESADA Brrans s
ANCHIA e .
(FIAMA) e e

Firma de la Jefatura
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ANEXO No. 2

PROVEEDURIA RO1-wD1-PROV-FOS-vD1

ACTADE ENTREGA DE
INVENTARIO

e
e
Tﬂl;uml Supremo de Elecciones
En atencicn a lo establecido en el articulo 12 inciso €) de la Ley General de Control Interno y
lo acordado por €l Tribunal en Sesion Ordinaria n.® 130-2008, celebrada el 23 mayo del ano
2006 y conforme a las directrices emitidas por la Confraloria General de la Repiblica respecto
al informe de fin de gestion y entrega formal del inventario.
La suscrita, Licda. Maria del Sol Quesada Anchia, cedula de identidad 206120965, Jefa de
CHicina Regional de Atenas; en razon de mi cese de funciones del puesto de jefatura de esa
unidad administrativa, hago entrega & Jorge Luis Varela Rojas, cédula de identidad
204380480, funcicnario designado a recibir el inventario total de bienes (listado adjunto),
mismos gue me fusron asignados para el desempefio de mi cargo.
Mo omito manifestar que los activos gue cito a continuacion vy gue me fueron asignados

oporunamente, actualmente se ubican en la categoria de:

612687 EXTINTOR DE FOLVO QUIMICO

617612 TRIFODE FARA CAMARA DIGITAL

631933 SOFLADORA

638368 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL

638621 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL

633153 PAD DE FIRMA

633262 MONITOR

639268 MONITOR

639361 MICROCOME. COMPAQYMOD. DCTE00PC (CPL)
839370 MICROCOME. COMPAQYMOD. DCTE00PC (CPL)
6394359 TECLADO FACOMPUTADORA

633468 TECLADO FACOMPUTADORA

639559 LECTOR DE HUELLAS

839607 LECTOR DE HUELLAS

639740 SCANMER

839775 SCANMER

640268 MONITOR

640373 MONITOR

640852 TECLADO FACOMPUTADORA

640872 TECLADO FACOMPUTADORA

641135 MICROCOME COMPAQ/MOD. DCTE0OPC (CPU)
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FROVEEDURIA

ACTADE ENTREGA DE
INVENTARIO

Tribural Supremo de Elecciones

RO1-w01-PROV-POE-w01

641342 MICROCOMP. COMPAQYMOD. DCTE00PC (CFLU)
643253 BUTACA

643255 BUTACA

BA3EEE BATERIA UFS FICOMFUTADOR

644040 CAMARAWEB DIGITAL

644048 EXTINTOR DE POLVO QUIMICO

645633 ARCHIVADOR VERTICAL 4 GAVETAS LLAVE SEGU
BAG702 CAJA DE SEGURIDAD

BA5703 CAJA DE SEGURIDAD

648268 BUTACA 5 ASIENTOS

6483335 EQUIPO BASE DE RADIO COMUNICAC
648518 GABINETE MODULAR AERED

648337 ESTANTERIA METALICA

G48538 ESTANTERIA METALICA

548653 SILLA DE ALUEDAS

549974 SILLA ERGOMNOMICA CON SOPORTE LUMBAR
630381 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS

630382 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS

630383 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS

631805 BUTACA 4 ASIENTOS

631806 BUTACA 4 ASIENTOS

631878 SILLA ERGOMOMICA CON SOPORTE LUMBAR
631879 SILLA ERGOMOMICA CON SOPORTE LUMBAR
631959 SILLA ERGOMOMICA CON SOPORTE LUMBAR
633374 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS

633375 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS

633376 SILLA DE ESPERA SIN BRAZOS

833377 SILLA DE ESPERA SIN BRAZDS

633609 SILLA COM SOPORTE LUMBAR

633610 SILLA COM SOPORTE LUMBAR

553889 LOCKER METALICO DE & COMPARTIMENTOS
654307 SILLA ERGOMOMICA CON SOPORTE LUMBAR
634744 SILLA DE ESPERA CON BRAZOS

634801 MESA CIRCULAR DE ESTUDIO

634823 SILLA PARA MESA CIRCULAR DE ESTUDIO
634824 SILLA PARA MESA CIRCULAR DE ESTUDIO
634825 SILLA PARA MESA CIRCULAR DE ESTUDIO
B34826 SILLA PARA MESA CIRCULAR DE ESTUDIO
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PRD‘JEEDURiA R01-w01-PROV-FOS-w01
— o
) — ACTA DE ENTREGA DE
INVENTARIO
Tribural Supremo de Elecciones
654827 SILLA PARA MESA CIRCULAR DE ESTUDIO
654828 SILLA PARA MESA CIRCULAR DE ESTUDIO
657869 DISPOSITIVO DE ACCESD INALAMBRICO
660385 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
680819 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
680347 MONITOR
661219 TECLADO PFCOMPUTADORA
661231 DISCO DURD EXTERMNO A TE
661572 HORNO DE MICROOMDAS
661613 LAMPARA DE EMERGEMCIA
661791 LAMPARA DE EMERGEMCIA PORTATIL
661809 LAMPARA DE EMERGEMCIA PORTATIL
661855 BOTIQUIN PARA PRIMEROS AUX TIPO MOCHILA
6621389 SWITCH 24 PUERTOS PPMODERNIZACION TECHO
662211 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
662310 COFFEE MAKER
662473 IMPRESORA LASER
6625383 IMPRESORA
662750 ORGAMIZADOR DE CABLEADO PARA SERVIDOR
663333 MURO DE FUEGO-FIREWALL
663405 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOP
663453 LECTOR DE DVD
663485 PAD DE FIRMA
664109 TELEFOMNO IP PANTALLA LCD
GE43TT LECTOR DE HUELLAS
664730 PAD DE FIRMA
6E5247 HUB
6E547S TELEFOMO IP PANTALLA LCD
GEG2T0 ROMAMA
666483 AURICULAR TIPO DIADEMA
6E6583 CAMARAWEE DIGITAL
6ET1T4 CENTRAL (MANEJADORA) DE DUCTO
6671856 COMNDENSADOR (CENTRAL DE DUCTOS)
667158 COMNDENSADOR [(MIMI SPLIT)
667159 COMNDENSADOR [(MIMI SPLIT)
GET7208 EVAPORADOR (MIMI SPLIT)
667209 EVAPORADOR (MIMI SPLIT)
GEB287 IMPRESORA PARA TARIETAS PLASTICAS
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FRO?EEDUR'A R01-w01-PROV-POE-v1

—
[
—

ACTADE ENTREGA DE
INVENTARIO

Tribural Supremo de Elecciones

BEB322 LAMINADORA PARA TARIETA PLASTICA
6EB421 PAD DE FIRMA
GEBI04 TELEFOMO IP YEALINK T425

ESPECIFICAR FALTANTES (Sl LOS HAY):

n.* ACTIVO DESCRIPCION JUSTIFICACION
G48518 GABIMETE MODULAR AEREC EMVIADO A LA ORCA EN TRASPASO
1820-2024, 25-09-2024

FE1613 LaMPARA DE EMERGENCIA EMVIADO A LA ORCA EN TRASPASO
15820-2024, 25-09-2024

ESPECIFICAR SOBRANTES (581 LOS HAY):

n.* ACTIVO DESCRIPCION
632977 RELOJ MARCADOR
6o0722 CAMBIADOR DE PARALES PARA BEBE
Gh5229 ESTACION DE TRABAJO JEFATURA EN L
655230 ESTACION DE TRABAJO
655231 ESTACION MODULAR EN L
655232 ARCHIVADOR VERTICAL
655233 ARCHIVADOR VERTICAL
655234 ARCHIVADOR VERTICAL
655235 ARCHIVADOR VERTICAL
655236 ARCHIVADOR VERTICAL
655237 ARCHIVADOR VERTICAL
655238 MUEELE DE ARCHINVD CON VIDRIO
655239 MUEELE DE ARCHIVD CON VIDRIO
655240 BIBLIOTECA CREDENZA ALTA
655241 BIBLIOTECA CREDENZA ALTA
Gh5242 BIBLIOTECA CREDENZA ALTA
655243 CREDENZA 2 PUERTAS
665244 CREDENZA 2 PUERTAS
655245 CREDENZA 2 PUERTAS
655246 MESA DE REUNIONES
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= PROVEEDURIA RO1-401-PROV-FOZ-401
#’ - - :j
e ‘! I | ACTADE ENTREGA DE
= = INVENTARIO
Tribural Supremo de Elecciones
| PILAE BB L& DEMUCELEIL |
655247 ESTACION DE TRABAJO CEDULAS Y TIM
655245 ESTACION DE TRABAJD CEDULAS Y TIM
655250 ESTACION DE TRABAJO CERTIFICACIONES
655251 ESTACION DE TRABAJO CERTIFICACIONES
660513 IMPRESONRA MATRIZ PUNTO EXPSON FX-830
G58694 IMPRESORA XEROX B313
668725 IMPRESORA XEROX B315
SIN PLACA MAC TELEFONO YEALINK
BOSECO92AACT
SIN PLACA MALC TELEFONO YEALINK
B05ECO83F55F

Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigara lo concemients a los bienes
calificados como faltantes, segln lo establecido en el punto N® 6 relativo a las

DIRECTRICES QUE DEBEN OBSERVAR LOS FUNCIONARIOS DEL TRIBUNAL
SUPREMO DE ELECCIONES OBLIGADOS A PRESENTAR INFORME FINAL DE 5U
GESTI'CIH, las cuales fueron aprobadas por &l Superior en Sesion Ordinaria N® 120-2009,
celebrada el primero de diciembre del 2009 y comunicadas mediante circular STSE-0B3-2009

del mismo dia.
Observaciones:

En fe de ko anterior fimnamos en Atenas, a las quince horas, del tres de marzo de 2025.
MARLA DEL SO Femech gpsimants. por

MANRSA DV S04 CUESADA

Firma del Titular que enfrega QUESADA ___ swcron e .
T T AT R T L
AMNCHIA (FIRMA] o
Medio para recibir notificaciones:

mguesadaa@ise.go.cr JORGE LU virak dgsrvre g
VARCLARCUAS b
. i i i 'Fp.hla.: ';-':_Mlllr'i:.‘ll
Firma de la persona funcionaria responsable gue recibe

Firma de Proveeduria (recibido)
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