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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 gestion con motivo del desarrollo de la gestion como Jefatura en la
Oficina Regional de Cafias, nombramiento otorgado en el acuerdo de la sesién
ordinaria N° 42-2024, celebrada el 18 de abril de 2024, comunicado mediante el oficio
STSE-0878-2024 del 18 de abril de 2024. En concordancia, con el recién nombramiento
gue se me otorgé como Profesional en Gestion 1, jefe de Oficina Regional 1, a partir del
19 de abril de 2024. La gestion efectiva comprendié el periodo del 24 de abril de 2024 al
22 de noviembre de 2024.

El desarrollo profesional y la perspectiva de servicio adquiridos al asumir el cargo
de Jefatura de la sede regional de Cafias han incrementado significativamente mi
agradecimiento y mi sentido de obligacion hacia la institucion y la comunidad. Este rol
me ha permitido crecer tanto a nivel personal como profesional, brindandome la
oportunidad de contribuir al bienestar de los ciudadanos y de optimizar los procesos

administrativos en nuestra region.
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El desempefio de las funciones diarias requiere un profundo compromiso,
liderazgo, dedicacion y responsabilidad, ya que una oficina regional gestiona tanto
asuntos civiles como electorales, y debe aplicar la normativa que regula estos procesos.
Este contexto convierte a la oficina regional en un gestor de la cartera completa de
servicios que brinda el Tribunal Supremo de Elecciones, facilitando el acceso a los
servicios publicos y procurando satisfacer las necesidades de la ciudadania de manera

eficiente.

A lo largo del desarrollo de mis responsabilidades, fue esencial velar por el
correcto y eficiente funcionamiento de la sede regional. En este sentido, se hizo
fundamental optimizar el uso de los recursos disponibles —humanos, tecnolégicos y
materiales— con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y garantizar la calidad

del servicio publico brindado a todos los administrados.

Firmado digitalmente por

CARLOS LUIS CARLOS LUIS CASTRO
CASTRO MONTERO (FIRMA)

NONTERO (FRMAY 32

Firma
Nombre completo de quien presenta el Informe Final de Gestién
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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 los

ultimos 7 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,
coordinacion, supervision y ejecucion de labores, técnicas y administrativas en una
oficina regional de primer nivel en las cuales debe aplicar los principios teoricos y

practicos de una profesién adquirida en una institucién de educacion superior.

Las labores sustantivas desarrolladas por la Oficina Regional estan alineadas
con los objetivos institucionales, abarcando especificamente la registracion de hechos
vitales y civiles, la identificacién de las personas, las naturalizaciones, la conformacién
de diversos tipos de expedientes, y todos los tramites y servicios ofrecidos por el
Tribunal Supremo de Elecciones en las areas electoral, civil y administrativa. Todo esto
se lleva a cabo en cumplimiento con los objetivos institucionales, el marco filosofico, los
valores y el plan estratégico, respetando la normativa vigente. El objetivo es brindar un
excelente servicio, contribuir al prestigio institucional, aplicar la mejora continua y

constante, tanto para las personas usuarias internas como externas.
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Se enumeran a continuacion los procedimientos que se encuentran definidos en
el Manual Integrado de Procedimientos y que son parte del trabajo diario de una oficina
Regional:

e MIP-DGRC-P01- Registracién de Nacimientos.

e MIP-DGRC-P03 — Registracion de defunciones.

e MIP-DGRC-P04 - Determinacion de Paternidad Responsable.

e MIP-DGRC-PO05 — Gestion de la Nacionalidad Costarricense.

e MIP-DGRC-P06 — Variacion de la Nacionalidad.

e MIP-DGRC-P07 — Modificacion de Asientos.

e MIP-DGRC-P13 - Personalizacion del documento.

e MIP-DGRC-P14 — Entrega del Documento.

e MIP-DGRC-P20 — Notificacién por Ley 8101 Paternidad Responsable.

e MIP-DGRC-P22 — Programacion de Tramites a domicilio.

e MIP-DGRC-P23 — Tramite de Encomiendas en Oficinas Regionales.

e MIP-DGRC-P26 — Certificacion del Registro Cedular firmado.

e MIP-DGRC-P27 — Solicitud de Servicio Fotografico.

e MIP-DGRC-P30 — Gestion de la Base de Datos de la Etnia Indigena
Térraba.

e MIP-DGRC-P32 — Inscripcion de Medios de Comunicacion

e MIP-DGRC-P34 — Gestion del Documento de Identidad.

Cabe destacar que es fundamental cumplir con la normativa vigente y
correspondiente, en estricto apego al principio de legalidad que rige la funcion publica,
respetando siempre el rango y la jerarquia de las personas funcionarias con grado de
confianza. Este enfoque implica estar atentos a las disposiciones del superior para

garantizar la obtencion de resultados satisfactorios y de excelencia.
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Identificacidn de las areas o unidades
El en caso de la sede regional de Cafas, esta no se divide en unidades o areas, la

misma cuenta con dos ventanillas de recepcion de tramites civiles y electorales.

2.1.1. Descripcion de la Unidad

La sede Regional de Cafias es una regional de primer nivel que brinda atencion
a la poblacién de los cantones de Cafas, Abangares, Tilaran, Bagaces y el distrito
Bijagua del cantén de Upala. Nuestra cartera de servicios abarca todos los tramites de
registracion de hechos vitales, civiles y electorales, identificacion de personas y
naturalizaciones. Ademas, los nuevos servicios de celebracion de matrimonios,
homologacién de acuerdos de divorcios y separaciones, reconocimientos
administrativos de la paternidad (Reconocimiento de hijo de mujer casada) habilitados a
partir del primero de octubre fecha en que rige la Ley n° 9747 Cddigo Procesal de

Familia.
Misidn

“Registrar y publicar hechos vitales y civiles, identificar a los costarricense, asi como

generar el Padron Nacional Electoral”
Visién

“Ser un 6rgano integro e innovador en la gestibn de sus procesos, mediante el uso

eficiente de los recursos y en armonia con el medio ambiente”
Objetivo General

Lograr la satisfaccion de los usuarios mediante la atencion completa de sus

gestiones, con eficacia y eficiencia, optimizando al maximo los recursos disponibles.
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Objetivos Especificos

e Atender en forma agil y eficaz los diferentes servicios requeridos por los

usuarios.

e Tramitar las consultas en materia civil y electoral, tales como: Ley de
Naturalizaciones, Ley de Paternidad Responsable, Actos Juridicos, y
hechos vitales, documentos de identidad, a los usuarios que asi lo

requieran.
e Fomentar un clima laboral armonioso entre los funcionarios de la Regional.

e Evaluar periddicamente el desempefio y las tareas asignadas a los

funcionarios en pro de una mejor y eficaz atencion al publico.

e Establecer los mecanismos idéneos en materia de Control Interno,
tendientes a maximizar de forma oportuna, confiable y veraz el accionar

de la oficina.

Valores institucionales:

Transparencia.
Excelencia.
Honestidad.
Responsabilidad.
Imparcialidad.

A S o

Liderazgo.

Marco juridico

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

pueden citar las siguientes:
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o Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

o Cadigo Civil.

o Cddigo Electoral (Ley N°8765)

o Caodigo Municipal.

o Caodigo Notarial.

o Caddigo de Familia.

o Cadigo de la Nifiez y Adolescencia.

o Cadigo de Trabajo.

o Cadigo Procesal Civil. Ley No. 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas.

o 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 Caodigo Procesal de Familia: Ley N0.9747.

o Division territorial Administrativa Electoral.

o Estatuto de Servicio Civil.

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

o Ley 9343 Reforma Procesal Laboral

o Ley 9635 Ley Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

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

o Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito.

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

o 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
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o Ley de compensacion econdmica Ley de denominacion del edificio del
TSE

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

o Ley de iniciativa popular

o Ley de la jurisdiccion constitucional

o Ley 8687 de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

o Ley de Opciones y Naturalizaciones

o Ley 8101 de Paternidad Responsable.

o Ley de promocion de la igualdad social de la mujer

o 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

o Ley de reconocimiento del lenguaje de seflas costarricense (LESCO)
como lengua materna

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

o Ley de regulacién del derecho de peticion

o Ley de regulacion del referéndum

o 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

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

o 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
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o Ley del Sistema Nacional de Archivos

o Ley General de concejos municipales de distrito

o Ley General de Control Interno

o Ley General de la Administracién Publica

o Ley 8764 General de Migracion y Extranjeria

o 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.

o Ley Inscripcién y Cedulacion Indigena N° 7225.

o Ley Integral para la persona adulta mayor

o 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.

o Ley N° 1916 de Opciones y Naturalizaciones (Reforma a la Ley N° 1155
del 29 de abril de 1950).

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

o Ley No. 5476. Alcance No. 20 a La Gaceta No.14 del 05 mayo del1974 Ley
N° 30 del 19 de abril de 1885.

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

o Ley No0.3504 del 10 de mayo de 1965 y sus reformas. La Gaceta N0.117
del 16 de mayo de 1965.

o Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica

o Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica

o Ley Orgénica del Patronato Nacional de la Infancia.

o Ley Organica del Poder Judicial

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

o Ley para la gestion integral de residuos.
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o Ley para la Promocidon 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

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

o Reglamento a la ley 1902: Servicio de obtencion 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

o Reglamento a la Ley de Igualdad de Oportunidades para la persona con
discapacidad.

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

o Reglamento a la Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y
tramites 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

o Reglamento a la ley de traducciones e interpretaciones oficiales.

o Reglamento a la Ley General de Transferencia de Competencia del Poder
Ejecutivo a las Municipalidad No0.36004-PLAN

o Reglamento a la Ley No. 1902 para la Obtencion de Cédula de Identidad y
Opcién de Nacionalidad. Del 31 de enero de 1956. La Gaceta No. 104 de
mayo de 1956.

o Reglamento a la ley No. 7688: Tarjeta de identidad para los mayores de
12 y menores de 18 afios (TIM)
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o Reglamento a la Ley N°. 8422 sobre La Corrupcion y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Publica.

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

o Reglamento Auténomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones

o Reglamento de administracién de bienes del TSE

o 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.

o 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

o Reglamento de los derechos de via y publicidad exterior.

o 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

o Reglamento del Estatuto del Servicio Civil.

o 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

o Reglamento para el ejercicio del voto en el extranjero

o 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.
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o Reglamento para el uso de los equipos de cOmputo y programas
informaticos.

o Reglamento para la elaboracion de programas de gestibn ambiental
institucional en el sector publico de Costa Rica.

o Reglamento para la prestacion de colaboracion de la persona en condicidon
de meritoria en el TSE

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

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

o 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.

o Reglamento sobre el acoso laboral en el TSE

o 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.

o 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.

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

o Paolitica Institucional en Materia de Discapacidad y Persona Adulta Mayor.

o Politca N° POL-CSR-005 sobre “Documentos de Identificacion.
Extranjeros.

o Documentos de identidad admisibles de los Extranjeros.”

o Politica N° POL-PR-CSR-001 sobre “Directrices para tramites de
Paternidad Responsable.”
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o Politica N° POL-INS-CSR-001 “Disposiciones a seguir en diferentes
tramites de Inscripciones.”

o 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”.

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

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

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

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

o Protocolo para el otorgamiento de certificado meédico y autorizacion de
hora de lactancia.

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

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

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

o Manual de directrices de la Coordinacion de Servicios Regionales.

o Lineamientos para regular la recepcion y tramitacion de peticiones puras y
simples ante el Tribunal Supremo de Elecciones.

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

o Lineamientos de trato respetuoso e igualitario por orientacion sexual e

identidad de género en el TSE.

Pagina 15 de 41



- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067
S AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Carlos Luis Castro Montero

o 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.

o Manual Usuario de Estaciones de Captura.

o Lineamientos de proteccion de la maternidad en el TSE.

o Instructivo para labores autorizadas por la Direcciébn General de Estrategia

o Tecnologica para la atencion de fallas técnicas en equipos de computo de
las oficinas regionales.

o 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.

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

o Disposiciones de la Direccion General del Registro Civil

o Directriz  sobre prohibicibn a funcionarios publicos de dar
recomendaciones a personas privadas.

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

o Directriz para le seleccion y eliminacion de documentos.

o Decreto Ejecutivo N° 41903-MP “Oficializacion 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.

o 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.

o Acuerdos y Jurisprudencia del Tribunal Supremo de Elecciones.
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Y cualquier otra normativa emitida por el Tribunal Supremo de Elecciones y

demads instituciones gubernamentales que son inherentes al quehacer diario de la

oficina, y que para tales efectos se encuentran en la pégina institucional del TSE, y

demas instituciones del estado.

Estructura Interna

La estructura interna de la oficina regional de Cafias esta compuesta por tres

personas funcionarias de acuerdo con el siguiente detalle:

Nombre del servidor Numero de puesto Clase
Carlos Luis Castro Montero 46171 Profesional en Gestion 1
Jorge Arturo Guevara Villarreal 45553 Técnico Funcional 2
William Alejandro Morera Cordero 45664 Asistente Funcional 3

Organigrama de la oficina regional

Jefe de Oficina Regional 1

(Profesional en Gestion 1)

Técnico Funcional
2

Asistente Funcional 3

Péagina 17 de 41



- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067
S AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Carlos Luis Castro Montero

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

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

educacion 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 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 fotogréaficos, 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 descentralizacion de

servicios (a domicilio), cuando asi proceda.

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

oficinas centrales.

Realizar la planificacion, coordinacion, supervision y 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
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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 actualizacién 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 planificacidbn operativa, programacion presupuestaria, gestion de
compras (contraparte técnica o colaboracion a la Unidad de Fiscalizacién y Ejecucion
Contractual), Modelo de Arquitectura de Informacion (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
gestiobn 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 electrénico a

oficinas centrales.
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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 Coordinacion 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 (electronico) 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, segln
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
qgue le presenten las personas colaboradoras, formularios de calificaciones de periodo
de prueba o de servicios anuales, incapacidades y otros de similar naturaleza, asi como
aguel que evidencia el entrenamiento en puestos, por ser responsable de velar por el

proceso de induccion 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.
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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 evaluacién de acciones designadas
a la oficina regional, por medio de indicadores, metas y objetivos, entregables de
diversa naturaleza (minutas, informes, matrices, presupuestos 0 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
Comisién de Salud Ocupacional institucionales, con la finalidad de implementar lo
pertinente en la oficina regional a cargo y con base en ello coordinar las medidas

necesarias.

Verificar, cuando asi corresponda, que se gestionen y coordinen los
mantenimientos preventivos y correctivos a la /s motocicleta /s u otros vehiculos

asignados a la oficina regional.

Representar al Tribunal Supremo de Elecciones en diversas actividades de
coordinacion interinstitucional, para la eficiente prestacion de los servicios regionales en

el 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 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 gestidén 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.
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 funcional de su jefatura inmediata.
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Su labor es evaluada mediante el andlisis 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 discrecion. Es responsable por el adecuado manejo de los accesos a los
sistemas informaticos que le permitan la ejecucién 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 induccién 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
econdémicas, 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: 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
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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 filosofico institucional misién, visiébn y valores, cuya
capacitaciéon 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
Poseer licenciatura en Administracion o Derecho.

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

Incorporacién al colegio profesional respectivo.

Capacitacion
Preferible poseer capacitacion en:
e Comunicacion asertiva.
e Gestion del Talento Humano.
¢ Inteligencia emocional.

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

e Paquetes computacionales.

¢ Relaciones Humanas.

e Servicio al cliente.

e Técnicas motivacionales.

e Trabajo en equipo.

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

El principal cambio en el ordenamiento juridico que afect6 el desarrollo de las
actividades de la sede regional fue la entrada en vigor de la Ley 9747, Cédigo Procesal
de Familia, a partir del 1 de octubre del 2024.

Este cambio introdujo modificaciones significativas a la normativa, incluyendo la
celebracion de matrimonios en el Registro Civil, la homologacion de acuerdos de
divorcio y/o separacion, y los reconocimientos administrativos de la paternidad
(reconocimiento de hijo de mujer casada). Estos servicios se comenzaron a brindar de
inmediato tras la entrada en vigor de la ley.

Como resultado, se requiri6 una adaptacion rapida de los procedimientos
internos y una capacitacion especializada para el personal, a fin de garantizar la
correcta implementacién de las nuevas disposiciones legales.

Para enfrentar esta situacién, implementamos la creacion y reestructuracion de
los procedimientos establecidos, asi como la actualizacibn de nuestros sistemas
informaticos. Se implementé un programa de capacitacion para el personal encargado
de estas nuevas funciones. Estas medidas permitieron garantizar la continuidad
operativa, reducir resultados negativos asociados a la transicion apertura de los nuevos

servicios. Procurando el cumplimiento normativo desde el primer dia de vigencia de la

ley.
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Ademas, se aplicaron actualizaciones a los manuales de procedimientos, manual
de directrices y aplicacion de circulares emitidas por el Departamento de Coordinacion

de Servicios Regionales.

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

Durante el periodo de gestion esta jefatura, no se realizé autoevaluacion de
control interno, sin embargo se procuré continuar aplicando las politicas,
procedimientos, directrices, normas, reglamentos y actividades implementadas
dentro de la institucion para garantizar la eficiencia, efectividad, transparencia y

cumplimiento de los objetivos de control interno.

Adicionalmente, el lunes 4 de noviembre de los corrientes, se recibio la visita de
los funcionarios de la Unidad de Control Interno (UCI) Elizabeth Quirés Meza y Rolando
Araya Mora, los que impartieron una capacitacion para todas las personas funcionarias
de la sede regional, en temas sobre las normas de control interno, los cinco
componentes del control interno, el nuevo sistema informatico de control interno y auto
evaluacion, ademas de las estrategias de acercamiento de la UCI con el personal del

Tribunal Supremo de Elecciones.

2.4. Principales logros alcanzados

Durante el periodo en que estuve a cargo de la sede regional de Cafas, se
mantuvo la linea de accion para alcanzar los objetivos establecidos en el Plan
Operativo Anual. No obstante, no se logré cumplir con el objetivo planteado en el Plan
Estratégico Institucional, que consistia en la apertura del nuevo punto de
regionalizaciéon. Esta situacién se debié a que, en la actualidad, no existe el puesto
necesario para ejercer las funciones correspondientes, ya que esta pendiente la

designacion de la plaza por parte de la Direcciéon General de Registro Civil.
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2.4.1. Propios de la unidad administrativa

Se implementan acciones para fortalecer el servicio tramites y entrega de
cédulas a domicilio, mediante la publicidad del servicio, boca a boca (también conocida
como “word of mouth” en inglés) dentro de la sede regional, aprovechando las visitas de
los usuarios adultos mayores y personas con algun problema de movilidad o salud que
complicara su traslado hasta la sede. Ademas, se instruye a las personas funcionarias
para que apliquen la publicidad del servicio con cada usuario que consideren necesario.
Adicionalmente se expone propaganda impresa en la ventanilla de identificacion de
personas (atencion de tramites de cédulas y Tarjeta de identidad de menores TIM)
enviada por el departamento de coordinacion de servicios regionales.

Se realizaron reuniones mensuales con el fin compartir y actualizar, instrucciones
de trabajo, directrices y circulares, aplicables a los procedimientos y requisitos de los
servicios brindados, estos enviados por el departamento de coordinacion de Servicios
Regionales. Ademas de permitir la participacién de las personas funcionarias para el
aporte de recomendaciones sobre distinto temas relativos a la prestacion de servicios y

funcionamiento de la sede regional.

Se determino, mediante una revision fisica del inventario de equipo tecnolégico
gue algunos activos ya no eran necesarios para la atenciéon de usuarios o su uso en la
sede regional, mismos que son devueltos a servicio al cliente mediante el formulario

traspaso de mobiliario u equipo.

2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones
No se integré ninguna comision.

2.4.3. Refiérase ala participacion de grupos de trabajo o de apoyo (si procede)
No se particip6é en ningun grupo de trabajo o apoyo.

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

2.6 Pendientes

No existen pendientes al momento de dejar el puesto de jefatura de la sede
regional.

2.7. Sugerencias que se aportan

Continuar con el fortalecimiento del servicio a domicilio, mediante el contacto y
coordinacién con otras instituciones que brindan atencion de la poblacion adulta mayor,
como los EBAIS y clinicas de los cantones dentro del area de atencion de la sede
regional de Cafas. Asi, mismo establecer alianzas con los centros educativos de
educaciéon media, buscando atender a la poblacion menor de edad que requiere
atencion en su comunidad para la elaboracion de tarjeta de identidad de menores y su
cédula de identidad por primera vez, generando esta accion un impacto directo en la

conformacioén del padron nacional electoral de previo a futuros procesos electorales.

Implementar el servicio de regionalizacion, una vez asignada la plaza que cubrira
las funciones de atencion de tramites de: notificacion de Ley de Paternidad responsable
N°8101, notificaciones de la seccion de Actos Juridicos, entrevistas de matrimonios, el

servicio a domicilio y atencion de puntos fijos de servicios institucionales.

3. OBSERVACIONES
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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 Sesion Ordinaria N° 130-2006,
celebrada el 23 de Mayo del aiflo 2006 y conforme a las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica y por recomendacion del superior inmediato hago
entrega, mediante el Acta correspondiente al sefior Erick Miguel Martinez Murillo el
inventario de bienes y activos de esta Oficina Regional, los sellos de uso en la gestion
administrativa de la Oficina Regional e inventario de los insumos del servicio de Tarjeta
de Identidad de Menor el dia 15 de octubre de 2024.

El funcionario que rinda el informe, si lo estima necesario, podré 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 érgano contralor durante su gestion.

No se recibi6 ninguna disposicién 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 disposicion de otro 6rgano 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.
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ANEXO No. 1

Guia para la autoevaluacion
de control interno
del ano(s) anterior(es)
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
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OFICINA REGIONAL CANAS

ANALISIS DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE 3 — ACTMVIDADES DE CONTROL

ATRIBUTO 07 comeo [ ORCH-CO-ADT-X02Y |
Caracteristicas de |as achividades de control
Las acthvidades de control det<en reunir las sigulentas caractaristicas: Alto
a3) INtEqracion a la gestion
b) Respuesta 3 Nesgos
c) Contribucion al logro de los objetivos 3 un costo rzonable (cosio-benefica)
o) Viabiidad técnica y juridica Cones@da
) Documentaciin en manuales de procedimientos, manual de puesios u olros documentos similarss
) Divuigacken entre los funclonarios que deben apllcar [as actividades de control en el desempefio de Sws cangos.
Saflale fa opeion que dascriba mejor Ia SiUacion aciwal 08 sU dependencia: Margue con X"
Las acTvidades de contmol 2 han estadlecido con base en pracicas radiconales, ¥ 500 2n algunos casos se
Muy Bajo | onngidera su cosio.
Las achvidades de control 5 dingen a algunos evenios que podrian afectar negalivamente el logro de los
Bapo objetvos.
Las actividades g2 contnol rednen (s caracteristicas requeridas, 3 5a3Der Intagracion a la gestién ondinarta,
Medio  [respuesta ¢plima a riesgos detectados, analisls de costo-benefico, viabilldad, documentackon y dvulgacion.
Continuamanie £2 evalla el funcionamiento de las actividages de controd en la gestitn, procurands Que SUS
Alto caracienislicas s mantzngan. X
Mu Se han Instaurade Mecanismos para |3 vestigacion @ Innovackin de temas atnentss a 13 acTvidades de
Mg control, ko que pemilte que éstas se ajusten de manera dinamica oportuna, conforme c3mblan oS Nesgos.
Emprender accionas para:

‘22 deden Instaurar mecanismos para la investigacion e Innpwacion de temas atinentes a |35 actividadas de conirol, gue pemmita que ésias se
ajustan de manera dinamica aporina, conforme camblan los nesgos.

Accion o8 mejora

Fomentar Ia motivacian del personal para que Informen de manera oporiuna cualquier nesgo u oporimidad de mejora que identfiquen en s
procedimientns de s eviclos QuUe ofrecemos. Este INErcamioie de Informacion s llevara a cabd durante NUeETSs reuniones mensuales.

FECHA DE INICID 02012024 FECHA DE FINALIZACION F1/12°2024
RESPONSABLES  [TODO EL PERSONAL
ATRIBUTO 02 cODIGO | ORCH-CO3-ADZ-2023 ]
3.2 Alcance de las actvidates de control
Las actvidades de control deban cubrir todos 105 Ambitos de 13 gestan y contribulr al logro de los objstivos del sistema de Alfo
contol Intemo,
Seflale fa 0peitn que 09sCTIDa Mefor I3 SMUACION acual 06 Su dependencia:

" |Laa artividades de control vigentes se ofentan a la protecoién de algunos aciives ¥ a la prevendon oe fraude.
uy Bajo

L35 aclividades de conirol e5@Deckdas & refleren, fundameriaments, a la adminstracin y cusiodla de los
Bafo aciivos y al mantznimienta de algunos reglstros.

soore [ gestion.

Existen actvidades o2 coninol para todos los alcances o |3 gasion, en sus amblios operativo y estratéglen, as
Al |oyaies se evalian constantements.

. Se cuenta con actividades de confrol referdas al mantenimiento y la verficacien de documentacion y regsmsl | |
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
ANALISIS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA REGIONAL CANAS

Muy Se aplican mecanismos para @ busqueda e medos Innovadorss para garanizar & cumplmients de los
Ao objetvos, los cuales se traducen en actividadss de confrol anallzadas y documentadas.

Emprender CCionas para:

S deben aplicar Mecanismos pars |3 bisquada de medios Innovadorss que garanticen =l cumplimianio de los objstivos, 108 que s= fraducinan en
actividades de control analizadas y documentadas.

| aecion de mejora

Fomentar I3 conclencla entre & personal acenca de 1a Importancia y responsanlikdad que companimos para contribulr 3l logro de ob|etivos. Esto se
Ingrara gjecutando pequefias aceiones gue assguren |3 minimizackan o2 riesgos en diversos ambiios laborales, Ademas, 52 comunicaran de
manera Inmediata los camblos en ks manuaies de procedmiento y dirsctices a traves de los dstintos medios disponibies. Eslos camblos se
ratficaran durante |35 reunlonss mensuales.

FECHA DE INICID 2012024 FECHA DE FINALIZACION HAX0Z3

RESPOMSABLES |TC|E|DEL PERSONAL

ATRIBUTO 03 comeo [ ORCH-COS-ADS-2023 |

3.3 Formalldad de |35 aciividates de contnal

Los requishios de |as actividades de control Incluyen su dOCLEMEntacon y comunicackin, para ko cual sa fiene como condicion Al

previa gue sean ofidalizadas mediante sU 3probacion por 135 autondades competentas.

Seflale i2 0PCIon Que 0asCTIDE Mefor 3 STUacken acwal de su dependencia:

- S0k algunas actividades de control estan documentadas en Dreves descripionss de Tunciones y puestos;
obras se han @spussto mediante Instrucciones 3 funclonanos especicos.

- La documentacien de |35 actvidades de control &6 mantenida por 13 jefatura y s0i0 52 dan a conocer a los
funcionaros que deben aplicanas.

- Las aciividades 0e confrod estan documentadas medlanta Fﬂ|m‘.‘35. pmc:&dmlm. mammias, Ineamilentos w
Bajo  [otros similares,

- La mayor parte ge 1as aciividades de conirol vigenies 58 han comunicado a los funclonarios.

Muy Bajo

- La preparacion, actualizacion y difusion de la documentackn refativa 3 las acividades de conbmol &5 una
practica nomal y debidaments regulada.

- Las acthvidades de controd son de conocimienio de2 los funckonaros, y su documentacion s2 mantieng
disponisle para su consulta por aquelios que deseen consultana.

Madio

- La |&falra y los colaboradores Nemos eslasleciol y aplcadd MEecanismos adecuados para mamensr
actualizada y comunicar oportunamente, 13 Informacion r2latva a las actividades de control. Existe aperura por
pane del superor mmedlalo para recllr comentanos y sugerenclas para e foralecimiento de dichas
Alny acividades. X
- Las nuevas actividades de confrod y 35 actualzachonss de |35 exstenies se coMUnican oporunaments a ks
funcionanos encangados de su aplicacion. La documentacion refativa a |as actividades de control vigentes se
tiene disponioie en medios e acces0 general Para sU consulta y retralimentaciin por los funclonarios.

- La 0ocumemacion de 35 acivitades de control 52 02pUra ¥ aclualza constaniemente, con la pancpackn
aciiva de s funcionarios atinentes, bajo & Iderazgo o2 13 |efatura y de los colaboradorss.

Muy - Existe plena conclencla s00re la Importancia de que Ios funclonanos conozean las actividades de control y su
Ao docUmentacion, para que puedan hacer apones de valor parR sy for@lkecmiento constame. Por oela,
cons@niements se aplican métodos Innovadores en ocwra de gue & Moceso de documentacion
comunicackin o2 (35 aciividates de cONtrol 583 pankipatvo ¥ generalzaco.

Emprender accionas para:

- La documentacicn de las actividades de control 52 dele depurar y actuallzar constantemente, con la particlpacion activa de los funcionaros
atinanies, bajo e lgerazgo de esta jefatura y oe los subordinados.

- Dederd exisir plena conckencla sobde la Importancia de que los fundionanos conozean |as acthidades de control y sU documentackin, para gue
puedan hacer aportes de valor para el fortalkecimiento constanie. Por ello, constaniements se deberan aplicar matodos Innovadores en procura de
que el procesn de documentacion y comunicacion de las actividades de control 523 participativo y generallzado.

|ccitn de mejora
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Reafimamos la iInformacion sobde 108 Semvics ¥ acCes0E 3 ramites mediante los medios de comunicacken existanies, 13l Comao 58 docUmEenta en
rileEiras reumlones mensiales de personal

FECHA DE IMICIO 2012024 FECHA DE FINALIZACION HAZZ024

RESPOMNSABLES |TGDDEL PERSONAL

ATRIBUTO 04 comgo [ ORCH-CO&-AGe-2023 |
3.4 Aplicacion 0 135 acividates de control

Las actividades de control deben estar Integradas a los procesos, ¥ sU apicacion debe convertirse en una practica nomal, .
casl cultural, por parie de o6 funclonanios.

Seflaie 13 0peion GUE 085CTIDA Mejor I3 SUacion acual 08 SuU dependencia:

- 5 aplican 0i0 akUnas activigaoes de control oDigalonas para proseguir con akgun Tramite especincn.
Muy Bajo |- LOS SUP2IvIS0ees 500 105 eNcagatos 08 358gurarse 02 que 52 CUMpIan |as actvidades oe control vigenies, I
que raallzan pentdicaments.

- Algunos funcionarios aplcan 138 actividades de conrod establecidas.

Bajo |- L3 Jefatura y los colaboradores hemos Instaurado mecanismos para asequiar |a aplicacion de i35 actividades|
de control.

- Las acthvidagas de control 2 han Integrado 3 Ios procesos.
Madip |- L0 Tuncionanos responsabies de ejecutar las actividages de control estan atentos 3 su efectvidad y
comunican sus recomendacion2s a los colaboradores comespandientas.

- L3 aplicacion de 135 actvidades de conbmi Confempia &l comparamienia y evolucion de 105 Nesgos.
Amo |- L3 jefatwa y los colaboradores hemos estabiecido y aplicado mecanismos para i3 ejecucion de revisiones) X
penoaicas o2 i35 actividates de control.

- Las acfividades de conirol coma parte de 10§ procesos, INCOMPOran elementas que pemmiten |3 Inavacion y sul
mejora condnua.

- La cullura vigente es Bl gue propicla un autocontrol 3 13 vez consclente y automatico, que garanttza
razonablemanie |a sequiidad de que se comtemple en los procesos |a sufldencla y 1a valkdez de 135 actividades
g control vigentes, asl coma que s2 emprendan las acciones perinenies para su fortalecimienta.

Emprendsr accionas para:

Muy
Al

Accion o8 mejora

Buscamis fortalecer los mecanismos ullizados coma actividates de control y concienclar al personal sobre 13 ImporEncla del Confrol Inbemo en
nuestra unidad administrativa. Mantendremaos una acttud vigilante para supervisar la Implementacion de estas actividades por parie de los
colaboradores, con el objetivo de identficar posioles esgos potendales. Estos esfUErzDs se refiejaran a fraves de las reuriones mensuales de
personal

FECHA DE IMICIO FECHA DE FINALIZACION

RESPONSABLES |

Puniaje obienias del CoOmponants ACTVITA0ES d8 ConTnod
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E&ﬁmﬁﬂuﬂﬂmﬁ | Alio ‘ &0 | _ Amencion Ala Amncion Media Amencidn Lave |
ACTIVIDADEE OE CONTROL. AkD B
I;&E,mmmmmm 12 Al 80 1 - Caracteristicas ge
g&ﬁgﬁg:';w Ao £0 2 - Akance e |35
2&5?;";?: m Ao £0 3- Formalkiad de las
;ﬁ*ﬁ;ﬁiﬂd&% Ato ] 4 - Apilcacion de las
RepresenTacion Granca
Puntaje del componente del SCI
Nombre del funclonario responsabis: R R
Facha de Ia pregentacion de la matrz T

JOSE ANIBAL GONZALEZ Trmededgibnerivpor iz
ARAYA [FIFMA) Pecha AT 113 AR B

Firma de la Jefatura
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PROVEEDURIA RO1-w01-PROV-POS-wD1
——
—— ACTA DE ENTREGA DE
INVENTARIO

Tribural Supremo de Elecciones

En atencidn a lo establecido en el articulo 12 incizo &) de la Ley General de Control Intemao y
lo acordado por el Tribunal en Sesion Ordinaria n.® 130-2008, celebrada el 23 mayo del afo
2006 v conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica respecio

al informe de fin de gestion y entrega formal del inventario.

El (La) suscrito(a), Lic.(da). Carlos Luis Castro Montero, cédula de identidad 109060635,
jefe{a) de la sede regional de Cafias; en razon de mi cese de funciones del puesto de jefatura
de esa unidad administrativa, hago enfrega a José Anibal Gonzalez Araya, cédula de identidad
603350471, (Superior o nueva jefatura) funcionaric designado a recibir el inventario total de

bignes (listado adjunta), mismos que me fusron asignados para el desempefio de mi cargo.

Mo omite manifestar que los activos gue cito a continuacion ¥y gue me fueron asignados
oportunamente, actualmente se ubican en la categoria de:

INVENTARIO ACTUAL DE LA OFICINA:

ACTIVO DESCRIPCION

601326 ESTANTE

601409 ESTANTE

04957 BIBLICTECA

05840 MESA PARA MAQUIMA DE ESCRIBIR
06779 FLASH ELECTROMICO
g08697 ESCURRIDOR DE ESTROPAJOS
£09123 SILLA ERGONOMICA

&03510 MESA PARA MAQUIMA DE ESCRIBIR
610194 TRIPODE PARA CAMARA
612995 BAMCA DE MADERA

612996 BAMCA DE MADERA

614485 SILLA ESPERA

B16224 FUENTE DE PODER RADICCOMUNICACION

Pagina 1de &
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RO1-vD1-PROV-POE-v01

[l |
- ACTA DE ENTREGA DE
INVENTARIO
Tribural Supremo de Elecciones
ACTIVO DESCRIPCION
617615 TRIPODE PARA CAMARA DIGITAL
618116 BUTACA
619557 PARLANTES PARA PC
619764 ANTENA PARA RADIOCOMUNICACION
622318 SILLA DE RUEDAS
622595 BOTIGQUIN
625279 BUTACA
625690 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
628705 LECTOR DE HUELLAS
628934 LAMPARA CON LUPA
634805 DISPENSADOR DE TIQUETES
637425 CAMARA WEB DIGITAL
637582 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
638623 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
G35758 IMPRESORA LASER
B385857 TELEFONO
639214 PAD DE FIRMA
639300 MONITOR
639345 MONITOR
539404 MICROCOMP. COMPAQIMOD. DCVEO0PC (CPU)
539490 TECLADO PICOMPUTADORA
539499 TECLADD PICOMPUTADORA
639589 LECTOR DE HUELLAS
639763 SCANNER
539914 PARLANTES PARA PC
E40394 MONITOR
40865 TECLADO PICOMPUTADORA
5411486 MICROCOMP. COMPAQIMOD. DCVEO0PC (CPU)
641556 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
B41713 IMPFRESORA MATRIZ
42756 ESCRITORIO METALICO 3 GAVETAS TIPO SECRE
B43219 BUTACA
43220 BUTACA
43221 BUTACA
B43244 BUTACA
B43245 BUTACA
B43246 BUTACA
G43247 BUTACA
43332 BUTACA
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PROVEEDURIA RO1-w01-PROV-FOS-wD1

ACTADE ENTREGA DE

INVENTARIO

ACTIVO DESCRIPCION

643333 BUTACA

43334 BUTACA

544022 CAMARA WEB DIGITAL

B4427T MUEEBLES PARA CEDULAS CON GAVETA
44455 HORNO DE MICROONDAS

B44651 EQUIPD BASE DE RADIO COMUNICAC
645039 ESTANTE

G45089 ARCHIVADOR DE METAL, TIPO LEGAL 4 GAVETA
46146 MESA DE TRABAJD

46451 ARCHIVADOR MELAMINA 3 GAVETAS
46553 SILLA DE ESPERA CON BRAZOS
46697 CAJA DE SEGURIDAD

46701 CAJA DE SEGURIDAD

B4ETIT SILLA TIPO SECRETARIA

46738 SILLA TIPO SECRETARIA

B46801 MUEBLE PARA MICROONDAS
g47172 BATERIA UPS 700VA BR 700G 120 V 420 W
647730 ARCHIVG CON CAJA DE SEGURIDAD 4 GAY
B45158 SILLA TIPO SECRETARIA

45189 SILLA TIPO SECRETARIA

g45190 SILLA TIPO SECRETARIA

649659 SILLA TIPO SECRETARIA (ERGONOMICA)
B49657 SILLA TIPC SECRETARIA (ERGONOMICA)
49793 CAMBIADOR DE PANALES

go0254 MESA PARA COMEDOR

60259 SILLA PARA COMEDOR

650270 SILLA PARA COMEDOR

650271 SILLA PARA COMEDOR

650272 SILLA PARA COMEDOR

650591 SILLA DE ESPERA SIM BRASOS
650592 SILLA DE ESPERA SIM BRASOS
60776 SILLA ERGOMOMICA CON SOPORTE LUMBAR
G53641 SILLA CON SOPORTE LUMEBAR
653646 SILLA CON SOPORTE LUMEBAR
657533 Fax

658525 PANTALLA ANTIREFLEJO

658523 LECTOR DE HUELLAS DACTILARES TEC/OPTICA
G964 T MONTOR MARCA DELL MOD OPTIPLEX TOS0SFF
659856 CPU MARCA DELL MOD QPTIPLEX 70S0SFF
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Informe Final de Gestién de Carlos Luis Castro Montero

FRGVEEDUR'A R01-w01-PROV-POE-v1

ACTADEENTREGA DE

INVENTARIO

ACTIVO DESCRIFCION

660038 TECLADO MARCA DELL MOD OFTIPLEX 7O305FF
660243 EQUIPO TIPO TABLET

6602599 ALARMA CONTRA INCENDIOS
B660755 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
660790 UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
660956 MONITOR

861133 TECLADO P/COMPUTADORA
6611588 TECLADO PICOMPUTADORA
B61904 BOTIQUIN PARA PRIMEROS AUX TIPO MOCHILA
662171 SWITCH 24 PUERTOS PIMODERNIZACION TECHND
6862253 UPS

662292 IMPRESORA

662538 IMPRESORA

B662545 IMPRESORA

662589 IMPRESORA

662886 TELEFOMO INALAMBRICO

663346 MUROC DE FUEGO-FIREWALL
BE3417 COMPUTADORA PORTATIL LAPTOF
663450 LECTOR DE DWD

B63752 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
663993 COFFEE MAKER

BE4127 TELEFOMO IP PANTALLA LCD
BE4312 LECTOR DE HUELLAS

64313 LECTOR DE HUELLAS

G64452 SECADOR DE MANOS

B64557 ALARMA CONTRA LADRONES
664752 PANTALLA SMART T 30" TCL
665532 ESCANER PORTATIL

B66266 ROMAMNA

666531 AURICULAR TIPO DIADEMA
BEE942 DISCO DURO EXTERNC 4 TH
665292 IMPRESORA PARA TARJETAS PLASTICAS
668312 LAMINADORA PARA TARJETA PLASTICA
G65423 PAD DE FIRMA
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Tribural Supremo de Elecciones

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS FO1-v02-RH-P067
> Tou AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

Informe Final de Gestién de Carlos Luis Castro Montero

FROVEEDURIA

ACTADE ENTREGADE
INVENTARIO

ESPECIFICAR FALTANTES (8] LOS HAY):

n.* ACTIVO

DESCRIPCION

RO1-vD1-PROV-POE-v01

JUSTIFICACION

ESPECIFICAR SOBRANTES (51 LOS HAY):

ACTIVO DESCRIPCION
637023 ROUTER CISCO
663752 CAMARA FOTOGRAFICA
GEETOTV IMPRESORA XERQX B315
683923 CAMILLA

Asimismo, enfiendo que Ia Proveeduria Institucional investigara lo concemients a los bienes

calificades como faltantes, segin lo establecido en el punto N® & relativo a las

MRECTRICES QUE DEBEN OBSERVAR LO5 FUNCIONARIOS DEL TRIBUNAL

SUPREMO DE ELECCIONES OBLIGADOS A PRESENTAR INFORME FINAL DE SU

GESTJ'CIH, la= 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: activos trasladados en traspaso 940-2024,

n.* ACTIVO DESCRIPCION
§36862 IMPRESORA (TRASPASD 5.40-2024)
639670 LECTOR CODIGO BARRAS (TRASPASO 340-2024)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F01-v02-RH-P067
AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA
Prototipo Informe de Fin de Gestion (documento de presentacion)

Informe Final de Gestién de Carlos Luis Castro Montero

= PROVEEDURIA RO1-v01-PROV-POED1
;—‘ = _‘:j
e | ACTA DE ENTREGA DE

== =1 INVENTARIO

Tribural Suprema de Elercinnes
[FIEAT BRI 2 BR Lot i

Activos pendientes de recibir en trazpaso 761-2024,

ACTIVO DESCRIPCION

6402138 MONITOR LENOVO (TRASPASO T61-2024)
664426 CAMARA FOTOGRAFICA (TRASPASO T61-2024)
668356 LECTOR DE HUELLAS (TRASPASO T61-2024)
668360 HEADSET SY-G30C (TRASPASO 761-2024)

En fe de lo anterior firmamos en Cafas, a las doce horas cuarenta y tres minutos, del 19 de

diciembre de 2024.
CARLOS LUIS Firmads dioflrmanta per

06 LS CASTRO

CASTRO Focha 210412.191261.28
Firma del Titular que entrega _ MONTERO (FIRMA) e ™~

Medio para recibir notificaciones:

JOSE AMIBAL
ccastrof@tze go.cr. ek clgalmeryia por 1252
g GOMZALEL ARAYA In-'u?: m:"a 7 RANYA [T
|F|H 1A| e haac 01D 300 D 1 25 17 000

Firma de la persona funcionaria responsable gue recibe

Firma de Proveeduria (recibido)
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