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1. PRESENTACION

Mediante mandato Legal de acuerdo a las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica, publicadas en la Gaceta No. 131 del 7-07-2005 las que se
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 y directrices emitidas por el Superior, rindo el presente informe final de la gestion
realizada como Jefa a.i. de la Oficina Regional de Grecia, durante el periodo
comprendido entre el 01 de noviembre del 2018 hasta el 30 de abril del 2019.

En este informe se describen las labores sustantivas propias de la Oficina
Regional tanto en materia civil como electoral, junto con normativas que se deben
cumplir para realizar la labor encomendada, ademas se informa sobre la labor a nivel
externa que tiene esta oficina en el CCCl (Consejo Cantonal de Coordinacion
Institucional) y en CEME(Comité Ejecutivo Municipal de Emergencia) que por mandato
legal, todas las instituciones publicas deben trabajar en el Canton, misma que se

incorpora a partir de la llegada de la suscrita a esta oficina.

Aunado a lo anterior, se realiza una descripcion del cargo de la jefatura donde se
indica su naturaleza, tareas, condiciones organizacionales y de trabajo, los logros
alcanzados durante el tiempo laborado, los recursos asignados, asi como las labores
pendientes y sugerencias.

ANA YENCI ‘mado digitalmente por ANA YENCI

GUTIERREZ COEAREL ELPOTA A
Fecha: 2019.05.02 12:2233 -06/00'
ESPINOZA (FIRMA)

Firma
Ana Yenci Gutierrez Espinoza
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2. RESULTADOS DE LA GESTION

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

La oficina Regional de Grecia esta actualmente ubicada en una zona céntrica
para los administrados, su infraestructura es en algunos espacios, incomoda para el
cumplimiento con la ley 7600 y para el mismo personal institucional. Cuenta con seis
puestos de trabajo orientado a una labor de los procedimientos relacionados con
materia civil y electoral, apegadas a las normativas vigentes y alineados con la misién y

vision y valores institucionales.

Actualmente, se cuenta con ayuda de regionalizacion para los distritos de Grecia
y sus alrededores, contando para tal fin con la Oficina Regional de Atenas y la Oficina
Regional de San Ramén, en los tramites de notificaciones de paternidad responsable,
solicitud y entrega de cedulas, cedulas a domicilio y cualquier otro tramite civil que

requiera nuestra oficina, llAmese Actos Juridicos, Inscripciones y demas.

Le corresponde a la jefatura de la Regional, la planeacion, coordinacion,
supervision, direccion y ejecucion de las labores técnicas, profesionales y
administrativas en las diferentes areas, esto con el fin de cumplir los objetivos y metas
planteadas enfocada en los principios de mejora continua. Ademas de realizar estas
funciones la jefatura tiene la funcion de cooperar en la atencién de usuarios en todas

las areas que la conforman.

A continuacion, se enumera los procedimientos que se encuentran definidos en

el Manual Integrado de Procedimientos:

» MIP-DGRC-P01-v03: Registracion de Nacimientos.
» MIP-DGRC-P04-v02: Determinacion de Paternidad Responsable.

Péagina 4 de 38



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

|

11

Tribunal Supremo de Elecciones

MIP-DGRC-P05-v02: Gestion de la Nacionalidad costarricense.
MIP-DGRC-P06-v02: Variacion de la Nacionalidad.

MIP-DGRC-P07-v01: Modificacion de Asientos.

MIP-DGRC-P08-v03: Tarjeta de identidad de Menor.

MIP-DGRC-P09-v05: Tramitar solicitud de cédula.

MIP-DGRC-P013-v03: Personalizacion del documento.
MIP-DGRC-P014-v02: Entrega del Documento.

MIP-DGRC-P015-v01: Gestién de incidentes de sistema de identificacion

YV V V V V V VYV VY

de personas.

MIP-DGRC-P020-v03: Notificacion por Ley 8101 Paternidad Responsable.
MIP-DGRC-P022-v01: Programacion de tramites a domicilio.
MIP-DGRC-P023-v02: Tramite de encomienda en oficinas Regionales.
MIP-DGRC-P026-v01: Certificacion de Registro Cedular.
MIP-DGRC-P027-v02: Solicitud de Servicio Fotogréfico.

vV V V V V

Lo anterior sin detrimento de todas las normativas que se aplica en términos generales

correspondiente al Marco Juridico.

2.1.1. Descripcion de la Unidad

La Oficina Regional de Grecia, es una regional de segundo nivel, la cual
ofrece todos los servicios propios de la institucién. Para realizar la labor
encomendada, cuenta con 6 personas funcionarias y la jefatura;
acompafados por el personal de limpieza y seguridad. En concordancia
con la coordinacion y colaboraciéon entre Regionales, actualmente ésta
oficina cedi6 en calidad de préstamo, una plaza de asistente
Administrativo 2 para reforzar la oficina Regional de San Ramon por un
plazo de 6 meses prorrogable.

Las labores encomendadas son realizadas por cada una de las personas

funcionarias, quienes estan rotando activamente en los diferentes puestos,
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con el fin de que conozcan el quehacer regional y puedan desempefarse
de forma eficiente, solventando las necesidades de nuestro administrados
de forma eficaz y eficiente, lo cual se implementé como parte de las

acciones de mejora de la suscrita.

Esta oficina cubre en su radio de accion 7 distritos del cantdn con sus 10

distritos electorales, ademas atiende vecinos de Naranjo, La garita, etc.

Objetivos:

¢ Inscribir todos los hechos vitales y civiles ocurridos en el pais y
aquellos acontecidos en el extranjero, asi como atender todas las
actuaciones relativas a la adquisicién, recuperacién o modificacion de
la nacionalidad costarricense, a fin de mantener un registro de la
informacion civil actualizado.

% Identificar a todas las personas costarricenses, asi como formar y
mantener actualizadas las listas electorales, a fin de que ejerzan los

deberes y derechos que la ley les confiere.

Mision: Registrar y publicar hechos vitales y civiles, identificar a los

costarricenses, asi como generar el Padron Nacional Electora”.

Vision: Ser un organo integro e innovador en la gestion de sus procesos,
mediante el uso eficiente de los recursos y en armonia con el medio

ambiente.
VALORES:

e« Transparencia: Es el deber de actuar con apego a la legalidad,

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

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

« Honestidad: Se refiere a la decencia en el actuar, siendo una persona
recatada, pudorosa, razonable y justa; comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad vy justicia.
En su sentido mas evidente, la honestidad puede entenderse como el
simple respeto a la verdad en relacién con el mundo, los hechos y las
personas.

« Responsabilidad: Se entiende como la capacidad de las personas
funcionarias de la institucion para cumplir con las obligaciones y deberes
gue le sean encomendadas, conforme a la normativa establecida y a los
valores de exactitud, puntualidad, seriedad, compromiso, diligencia,
oportunidad, control interno y sostenibilidad, asi como la aceptacion de las
consecuencias de un hecho realizado libremente.

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

e Liderazgo: Corresponde a las habilidades y capacidades que desarrollan
las personas en un proceso individual y social, que se refleja en el rol que
Se asume para guiar a un grupo o equipo de trabajo, con la finalidad de

alcanzar los objetivos trazados.
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Marco Juridico:
Dentro de la normativa general aplicable a los procedimientos que se

realizan en la Regional de Grecia, se pueden mencionar:

o Constitucion Politica.
o Cadigo Civil
e Cadigo Electoral (Ley n.° 8765)

o Version en inglés del Cddigo Electoral (Ley n.° 8765): Electoral Act
(al 18-8-2016)

o PDF de la version en inglés del Codigo Electoral (Ley n.° 8765):
Electoral Act

o Cadigo Electoral (derogado)

o Cadigo Municipal

o Cddigo Notarial

o Cadigo de Familia

o Cadigo de la nifiez y la adolescencia

o Cddigo de Trabajo

» Dia de la Democracia Costarricense

« Division territorial administrativa de la republica. Declaratoria de
invariabilidad durante los catorce meses anteriores a todas las
elecciones nacionales de presidente y vicepresidentes

« Estatuto de Servicio Civil

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

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

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

o Ley de certificados, firmas digitales y documentos electrénicos

o Ley de compensacion econdmica

o Ley de denominacion del edificio del TSE

o Leyde igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad

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

o Ley de iniciativa popular

e Leyde inscripcidén y cedulacion indigena

e Ley de lajurisdiccién constitucional

« Ley de notificaciones judiciales

o Ley de opciones y naturalizaciones

e Ley de paternidad responsable

o Ley de promocion de la igualdad social de la mujer

» Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos

o Ley de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos
personales

e Leyde radio

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

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

Péagina 9 de 38


http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/derechospoliticosdelasmujeres.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/derechospoliticosdelasmujeres.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/derechospoliticosdelasmujeres.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/aprobaciondeconvencion.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/aprobaciondeconvencion.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/aprobaciondeconvencion.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydefirmadigital.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydecompensacion.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydenominacionedificio.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyigualdaddeoportunidades.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyigualdaddeoportunidades.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/inclusionproteccionpersonasdiscapacidad.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/inclusionproteccionpersonasdiscapacidad.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydeiniciativapopular.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyinscripcionycedulacionindigena.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydejusridiccion.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydenotificaciones.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyopcionesynaturalizaciones.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydepaternidadresponsable.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydepromociondelaigualdad.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyproteccionciudadano.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyproteccionciudadano.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydeprotecciondelapersona.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leydeprotecciondelapersona.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyderadio.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leylenguajelesco.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leylenguajelesco.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyderegulaciondehorarios.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/leyderegulaciondehorarios.pdf

- ==
==
~

11

Tribunal Supremo de Elecciones

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

Ley de regulacion del derecho de peticion

Ley de regulacién del referéndum

Ley de salarios y régimen de meéritos del Tribunal Supremo de
Elecciones y del Registro Civil

Ley de tarjeta de identidad de menores

Ley de traducciones e interpretaciones oficiales

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

Ley del servicio de obtencién de documentos de identidad
Ley del Sistema Nacional de Archivos

Ley General de la Administracion Publica

Ley general de concejos municipales de distrito

Ley general de control interno

Ley general de migracion y extranjeria

Ley integral para la persona adulta mayor

Ley organica de la Contraloria General de la Republica

Ley organica de la Procuraduria General de la Republica
Ley Organica del Poder Judicial

Ley organica del Tribunal Supremo de Elecciones y el Registro Civil

Ley para la Promocion de la Autonomia Personal de las Personas
con Discapacidad
Ley Reguladora de Sistema Nacional de Contraloria de Servicios.

Reforma Procesal Laboral, Ley n.° 9343 (Ver pp. 2 a 117)

Caddigo Electoral Estudiantil

Decreto que crea el Comité asesor técnico en concentraciones
masivas del Ministerio de Salud

Directriz sobre la colaboracion al Tribunal Supremo de Elecciones

en periodo electoral
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Directriz sobre prohibiciéon a instituciones del sector publico para
gestionar o aceptar el ofrecimiento ni utilizar vuelos aéreos
suministrados por personas fisicas o juridicas del sector privado

nacional o internacional

Directriz sobre prohibicién a personas publicas de dar

recomendaciones a personas privadas

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

Reglamento a la Ley de proteccion al ciudadano del exceso de
requisitos y trdmites administrativos

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

Reglamento a la ley de traducciones e interpretaciones oficiales
Reglamento a la Ley N°. 8422 sobre La Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica

Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud
Ocupacional

Reglamento de Extranjeria

Reglamento de los derechos de via y publicidad exterior
Reglamento del Estatuto del Servicio Civil

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos
Reglamento para la elaboracion de programas de gestion ambiental
institucional en el sector publico de Costa Rica

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

Ley General de Transferencia de Competencias del Poder Ejecutivo

a las Municipalidad.
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http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleyproteccionpersonasdiscapacidad.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleyproteccionpersonasdiscapacidad.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleydeproteccionalciudadano.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleydeproteccionalciudadano.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleyproteccionpersona.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleyproteccionpersona.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleytraducionesinterpretaciones.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleycontracorrupcion.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoleycontracorrupcion.pdf
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=81004&nValor3=103114&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=81004&nValor3=103114&strTipM=TC
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentodeextranjeria.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentodelosderechosdevia.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoestatutoserviciocivil.pdf
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/reglamentos/reglamento40554.docx
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoprogramagestionambiental.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/reglamentoprogramagestionambiental.pdf
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e Reglamento a la Ley General de Transferencia de Competencia del
Poder Ejecutivo a las Municipalidad No.36004-PLAN.

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

e Ley 9343 Reforma Procesal Laboral.

e Ley 9635 Ley Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Protocolo aplicable en casos de multiplicidad de reposicion de

cedulas de identidad por deterioro, robo o hurto, extravid o cambio

de datos.
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Estructura interna y externa:

Licda. Ana Yenci Gutierrez Espinoza
Profesional Gestion 1

\

Ana Laura Molina
Sanchez
Asistente Funcional 3

Luis Alberto Chinchilla Evelyn Rojas Nuﬁelz2
Elizondo Asistente Funciona

Asistente Funcional 2

Isabel Cristina Gonzalez
Bolanos
Asistente Administrativo 2

Leonela Avila Torres
Asistente Administrativo 2

| l

Evencio Perez Villalobos Ronald Murillo Cubero
Oficial de Seguridad Conserje
(externo) (externo)
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Nota: actualmente un puesto de Asistente Administrativo esta prestado por
6 meses a la oficina Regional de San Ramon.

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo: Planeacion, direccidon, coordinacién, supervision y
ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas en una
oficina Regional de segundo Nivel, en la que debe aplicar los principios
tedricos y practicos de una profesiobn adquirida en una institucién de

educacién superior.

Tareas:

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar Yy ejecutar labores
profesionales, técnicas y administrativas relacionada con
procedimientos propios de la materia civil y electoral en una oficina
regional de primer nivel.

e Autorizar y afirmar las constancias y certificaciones inscripciones
gue se emiten en la oficina regional y llevar el control diario de los
formatos para expedir certificaciones de hechos vitales y llevar el
control diario de los formatos para expedir certificaciones de hechos
vitales y civiles y certificaciones de cuentas cedulares, entre otros.

e Tramitar y coordinar con las oficinas centrales inscripciones de
hechos vitales civiles y actos Juridicos en sus diversos tipos, tales
como nacimientos, defunciones, matrimonio ocurridos en el pais o
en el extranjero, inscripciones de personas indigenas, ocursos,
opciones, naturalizaciones, ejecutorias y reconocimientos.

e Tramitar las solicitudes de opciones y naturalizaciones para lo cual

debe iniciar la fase de admisibilidad, por lo que realiza la captura de
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la solicitud y de los requisitos en el mddulo de opciones y
naturalizaciones del Sistema Integrado Civil Electoral.

e Armar los expedientes de opciones y naturalizaciones con la
documentacion presentada por las personas usuarias, por medio de
acciones tales como ordenar y foliar los documentos, completar las
caratulas con los datos solicitados, coser o armar expedientes y
llenar los autos de correccion de foliatura.

e Confeccionar y remitir a la Seccion de Opciones y Naturalizacion la
némina con los expedientes respectivos.

e Emitir el auto administrativo en el formato establecido para prevenir
a la persona usuaria acerca del faltante de documentos en la fase
de admisibilidad; asi mismo, expedir el auto que rechaza de plano
una solicitud de naturalizacion por incumplimiento de los requisitos.

e Elaborar y presentar los informes mensuales sobre rendimientos de
insumos, cinta a color, rollos duragard, rollos holograficos,
movimiento diario de tarjetas por operador, tarjetas defectuosas
producto de la emision del documento de Tarjeta de Identidad de
Menores y devolucion de los mismos.

e Supervisar la emision de la Tarjeta de Identidad de Menores e
implementar los controles que (garanticen el eficiente
funcionamiento del proceso.

e Recibir los insumos que le remita la Contraloria Electoral y
asignarlos mediante los formularios establecidos a los operadores
de la Tarjeta de Identidad de Menores.

e Devolver a la Contraloria Electoral las tarjetas defectuosas para su
custodia y eliminacion.

e Solicitar, recibir y custodiar los formularios de seguridad de

inscripciones de hechos vitales y civiles (nacimientos, matrimonios,

Péagina 15 de 38



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

|

11

Tribunal Supremo de Elecciones

defunciones) provenientes de la Contraloria Electoral, para uso de
la sede regional y de los registradores auxiliares externos.

e Ingresar al Sistema Integrado Civil Electoral las declaraciones de
certificados de nacimientos, matrimonio y defunciones que
presenten los registradores auxiliares.

e Realizar la entrega de los certificados de hechos vitales y civiles a
los registradores auxiliares mediante el Sistema Integrado Civil
Electoral, para lo cual debe activar los cddigos a quienes se
habiliten por primera vez. Asi mismo, registrar en las tarjetas de
control respectivas la asignacion de los blocks de formularios.

e Enviar a la Contraloria Electoral, a las Secciones de Inscripciones y
Coordinacion de  Servicios Regionales, los informes
correspondientes al uso de los formularios destinados para realizar
las inscripciones.

e Fiscalizar la custodia de la documentacién que tiene bajo su
responsabilidad los registradores auxiliares.

e Recibir denuncias por suplantaciones y asistir a los juicios
respectivos.

e Tomar declaraciones de personas testigos para inscribir
nacimientos de mayores de diez aflos y no inscritos oportunamente,
defunciones, naturalizaciones y rehabilitaciones de solicitudes
cedulares.

e Dar seguimiento a los expedientes en el Sistema Integrado Civil
Electoral, entregar copias de las resoluciones a las personas
interesada, tales como edictos y prevenciones, para subsanar
errores en la inscripcion de hechos vitales y civiles.

e Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para cumplir con lo

establecido en la Ley de Paternidad Responsable y sus respectivos
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formularios, notificaciones, actas de solicitud de pruebas ADN,
declaraciones, reconocimientos o consultas.

e Fiscalizar asambleas de partidos politicos, tomar nota de los
acuerdos e incidentes de las asambleas y enviar informes al
Departamento de Registro de Partidos Politicos.

e Coordinar el servicio de solicitudes y entrega de cedulas de
identidad a domicilio en la Region, en cumplimiento de la Ley 7600.

e Tramitar las solicitudes de cedulas de identidad mediante el
Sistema Integrado de Cédulas de Identidad o en forma manual, asi
como su entrega a las personas usuarias, digitar informacion en las
estaciones o completar los formatos en forma manual, recolectar
las firmas de las personas testigos, tomar las fotografias, capturar
las huellas y firmas.

e Colaborar en lo que corresponda, 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.

e controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el
trabajo en la oficina regional.

e Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y
atender las actividades relacionadas con el periodo de induccién de
las personas colaboradoras que ingresan a la oficina regional.

e Promover el desarrollo de actividades de capacitacion para las
personas colaboradoras.

e Recibir y enviar la documentacion tramitada en forma periddica a la
Seccion de Coordinacion de Servicios Regionales.

e Recomendar al superior inmediato los cambios que considere

pertinentes en lo referente a las politicas, procedimientos y
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programas de los procesos en que participa, con el fin de alcanzar
los objetivos para la mejora continua de los servicios brindados.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad y velar porque estos se cumplan de acuerdo con
los programas, procedimientos, fechas y plazos establecidos.

e Realizar la valoracion de riesgos con la participacion del personal
colaborador.

e Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno de la respectiva oficina regional.

e Instruir a las personas colaboradores sobre asuntos técnicos
relacionados con los procedimientos a aplicar.

e Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma
conjunta con el personal colaborador para determinar las
necesidades de la correspondiente oficina regional.

e Custodiar los activos y documentos asignados a la oficina regional,
para lo cual realiza inventarios periédicos y vela por el normal
funcionamiento de los sistemas de seguridad.

e Redactar y revisar diversos documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

e Atender y resolver consultas de forma personal, telefénicamente y
por medio de correo electronico que le presentan personas usuarias
internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

e Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucién con el
fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el
desarrollo de las Ilabores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y

soluciones diversas.
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e Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el plan
estratégico Institucional (PEI).

e Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la
jefatura.

¢ Rendir el informe de fin de gestion a las instancias respectivas
segun lo dispuesto en la normativa vigente.

¢ Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

e Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Condiciones organizacionales:

e Supervision recibida: Trabaja con independencia, siguiendo
instrucciones normas y procedimientos establecidos en cuanto a
meétodos, sistemas y estandares de trabajo. En asuntos fuera de
rutina recibe asistencia funcional de su jefatura inmediata. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los
resultados obtenidos.

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

e Responsabilidad: La naturaleza del trabajo exige a las personas
gue ocupen esta clase de puesto la aplicacién de los principio y
técnicas de una profesion determinada, para atender y resolver
adecuadamente problemas y situaciones variada, 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
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discrecion. Es responsable por el adecuado empleo de los
materiales, utiles y equipo que utiliza en su trabajo.

e 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.

e Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden causar
pérdidas econdmicas, materiales 0 atrasos en tramites civiles y
electorales, desviaciones al logro de los objetivos de Ia
dependencia, distorsiones en la imagen de la institucion,
disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

e Caracteristicas Especiales: Actitud para observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, disposicion positiva
de servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura, personal de
la institucién y publico en general perseverante ante problemas y
tareas asignadas, proactivo/a la mayor parte del tiempo laboral,
crear ideas nuevas y ponerlas en practicas. Excelente presentacion
personal, acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Habilidad para el trabajo en equipo, resolucién de situaciones
imprevistas relacionadas con las tareas que se asignen, manejo de
la informacion y la documentacion, estructurar y planear su trabajo,
tomar decisiones, dar aporres 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,

influencias positivamente sobre las acciones de otras personas.
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Conocimiento del marco filoséfico institucion (Mision, Vision vy
Valores), 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 o Derecho.
Tres afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas
con el puesto.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion:

Preferible poseer Capacitacion en:

Administracion de Recursos Humanos.
Comunicacion asertiva.

Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Manejo de clientes dificiles.

Normativa aplicable al Tribunal supremo de elecciones relacionada
con el puesto.

Paguetes computacionales.
Planificacion estratégica.

Relaciones humanas.

Resolucién alterna de conflictos.
Servicio al Cliente.

Supervision de personal.

Técnicas motivacionales.

Trabajo en equipo.
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2.2. Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion
Durante el tiempo laborado en esta oficina, hubo cambios en cuanto al
ordenamiento juridico que afectan el quehacer de la unidad, los cuales se enumeran a
continuacion:
¢ La modificacion de los Manuales Integrados de Procedimientos de la Direccién
General del Registro Civil.
e Reforma Procesal Laboral n0.9343.
e Decreto TSE-7-2018 reforma al Reglamento del Registro del Estado Civil y al
Reglamento de la cedula de identidad con nuevas caracteristicas.
e Decreto TSE-9-2018 Reforma del Reglamento de funcionamiento de la comision
de ética y valores del Tribunal Supremo de Elecciones.
e Decreto TSE-04-2018 primera actualizacién a la division territorial electoral para
el proceso electoral 2020.
e Decreto TSE-7-2018 reforma al Reglamento del Registro del Estado Civil y al

reglamento de la cedula de identidad con nuevas caracteristicas.

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

Durante el tiempo laborado, no se ha realizé ninguna Autoevaluacion del Sistema de

Control Interno, no obstante, se encontraron dos evaluaciones correspondientes a los

afios 2017 y 2018 en los archivos de la oficina las cuales se incorporan en el presente

informe como Anexo 1.
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2.4. Principales logros alcanzados

Los recursos aprobados para esta oficina en el POA 2019 son: Alarma contra Incendio,
Coffee Maker, dos dispensadores de Toallas de Papel, Microcomputora de escritorio
Estandar, Horno Microondas, tres Sillas Ergonémica con soporte lumbar, los cuales
solicité la suscrita como parte de la gestion en el tiempo laborado; asi como la

incorporacion a los grupos CCCIl y Comision Local de Emergencia.

2.4.1. Propios de la unidad administrativa

e Se dio cumplimiento a la politica institucional de garantizar la accebilidad
de los servicios institucionales a toda la poblacién, emitiendo lineamiento
para la igualdad y equiparacion de oportunidades en materia de
discapacidad y atencibn a Adultos Mayores con el proyecto de
Regionalizacién , para lo cual esta oficina cuenta con la ayuda tanto de
oficina Regional Atenas y oficina Regional San Ramon, dando también
apoyo a las notificaciones de paternidad Responsable, cedulacion a
domicilio, y cualquier otro tramite que requiera el administrado dentro de
las posibilidades de los comparfieros que nos colaboran.

e La relacion Interinstitucional con las oficinas de PANI, Hospital, Parroquias,
Fuerza Publica, apenas comencé a entrelazar los servicios que le damos
0 nos dan estas instituciones permitiendo trabajar en equipo por el bien de
los administrados y también para futuro en los procesos electorales nos
colaboren dichas instituciones.

e Se hizo la renovacién del permiso de funcionamiento el cual es por 5 afios

a partir de este afio y proxima renovacion seria 2024.
2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones

e Esta oficina forma parte del Comité Municipal de Emergencia en la

actualidad que ha asistido a la reunién por oOrdenes de mi superior
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inmediato en representacion de la jefatura sefiora Ana Laura Molina
Sanchez.

e La oficina forma parte del CCCl (Consejo Cantonal de Coordinacion
Institucional), misma que por 6rdenes de mi superior inmediato quien ha
representado como jefatura es la sefiora Ana Laura Molina Sanchez.

Por lo tanto, seria la sefiora Ana Laura Molina Sanchez quien les pueda
ampliar los temas que se han tratado en dichas reuniones, queda claro
gue por Ley lo indica que solo deben ir jefaturas para la toma de
decisiones.

Permitiendo esto un trabajo de enlace entre instituciones del Estado que
por Ley debemos estar en dichas comisiones.

2.4.3. Refiérase a la participacion de grupos de trabajo o de apoyo

e No aplica debido al poco tiempo de estar incorporada esta oficina.

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

No se contd con acciones estratégicas asignadas por el PEI.

2.2.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto
Las indicadas en linea anteriores y las definidas en el Manual Descriptivo de

Clases de Puestos.

2.5. Administracion de Recursos Financieros (si los administra)

No se administraron recursos financieros.

2.6 Pendientes

e Solicitar a la Municipalidad de Grecia un terreno para la construccion de la
propia oficina Regional del TSE de Grecia o su efecto el alquiler de un
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local con mas espacio ya que esta oficina para personal y usuarios es muy

pequena.

2.7. Sugerencias que se aportan

e Girar las directrices a las oficinas correspondientes, para que se realice un
estudio de clima organizacional, con conocimientos de manejo de conflicto
y acoso laboral, ya que existen situaciones que pueden catalogarse como
materia prima para que el clima laboral sea toxico, situacion que
experimentd hace algunos afios, un colaborador de esta oficina, que
actualmente se encuentra incapacitado por depresion, hace ya mas de

casi dos afnos,

e Mantener la permanencia en los comités en los que se acaba de

incorporar la oficina.

e Motivar al personal a que se matriculen a los cursos virtuales que atafien a
las labores diarias de la oficina, permitiéndoles el aprendizaje constante y
un personal mas calificado para sus labores, ya que es muy poca su

participacion a pesar que esta administracion se los solicito.

e Que todo el personal tenga mayor rotacion en los diferentes puestos de
trabajo haciendo un personal mas proactivo en las diferentes areas (TIM,
Hechos vitales, Opcion y Naturalizacién, Actos Juridicos, Electorales, etc.)
ya gque algunos apenas en estan en el proceso de aprendizaje en areas de
TIM, gestion documental, supervision de Asambleas de partidos politicos,

pues algunas personas funcionarias alin no cuentan con esta experiencia.

e Que la persona que ocupe el puesto de Funcional 3 atienda publico y solo

en casos de ausencia de la jefatura pase a labores administrativa o
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cuando la jefatura lo requiera, ya que es mas importante la atencion de los

administrados.

e Incluir dentro del presupuesto Institucional, un posible cambio de local
para esta oficina Regional, el cual cuente con mejor acceso tanto para los
usuarios y el mismo personal, con bodegas para el almacenamiento de
insumos y materiales de oficina, con el fin de eliminar hacinamiento de

documentos que existe actualmente.

3. OBSERVACIONES

Segun lo establecido en el articulo 12 inciso €) de la Ley General de Control Interno y lo
acordado por el Tribunal en sesion ordinaria n. 130-2006, celebrada el 23 mayo del afio
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 a el inventario de bienes y activos de esta Oficina Regional de Grecia,
los sellos de uso en la gestion administrativa y plataforma, el inventario de los insumos
del servicio de Tarjeta de Identidad de Menores, inventario de formularios Hechos

Vitales, todas las llaves correspondientes a la oficina Regional de Grecia.

3.1 Disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica.
No se recibidé durante ninguna disposicion girada por la Contraloria General de la

Republica.

3.2 Cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones dadas otro 6rgano
de control externo.
En esta gestion ningun 6rgano de control externo dio disposiciones o

recomendacion durante este periodo
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3.3 Cumplimiento de recomendaciones o disposiciones de la Auditoria Interna.
No se formularon recomendaciones por parte de la auditoria interna durante mi

gestion.
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ANEXO No. 1
AUTOEVALUACION 2017-2018

ANO 2017
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

ANALISIS DERESULTADOS
Asuto Puntagje |Indicador de [ Atencion | Estado Condiciones esperadas Definicion de acciones concretas
obtenido | estado | requerida | siguiente paraalcanzar el estado siguiente por parte de la Administracion Activa
SISTEMA DECONTROL INTERNO Criterio cQue accones
se pueden o deben realizar?

Seccion 2— VALORACION DEL RIESGO 100 Muy Alto Leve Muy Alto Emprender acciones para:
2.1- Marco orientador 100 Muy Alto Leve Muy Alto | Conservar los logros y aprovechar las oportunidades [ Trasmiir y hacer conciencia a todo el personal de la
Debe establecerse un marco orientador para la valoracion paraincrementarlos. (Oficina Regional de la importancia y los alcances del
del riesgo que comprenda la poltica de valoracién del Control Interno mediante reuniones mensuales,
riesgo, la estrategia del Sistema de  Identficacion, procurando una cuttura proactiva y homogénea y con ello
Valoracion y Admiistracion del Riesgo y la normativa sacar provecho de las ventajas que ofrece el sistema.
interna que lo regule. B SIVAR debe ser aprabado por el
lerarca, divulgadas a toda la organizacion y aplicadas por
todos los funcionarios.
22 - Herramienta para administracion de la| 100 Muy Alto Leve Muy Alto | Conservar los logros y aprovechar las oportunidades  {Que sea del conocimiento de todo el personal (reuniones
informacion para incrementarlos. mensuales) la existencia de la herramienta para la
Debe establecerse una herramienta para la gestion y gestion y documentacin de la informecion que se
documentacion de a informacion que utiizara y generara utilzard y generara el Sistema de Valoracion del Riesgo
el Sistema Especfico de Valoracion del Riesgo hstitucional.
Institucional, fa cual podra ser de fpo manual,
computadorizada 0 una combinacién de amhos.
2.3- Funcionamiento del SEVRI 100 Muy Alto Leve Muy Alto  (Conservar los logros y aprovechar las oportunidades | Dar seguimiento a la normeiva, polticas, procedimientos
Deben ejecutarse actividades para la identficacion, para incrementarlos. y verficar su cumplimiento con el fin de- anticipar
valoracion y administracion del riesgo y la revision por condiciones que puedan incidir en el alcance de los
areas, sectores, actividades o tareas, de conformidad objetivos.
con las particularidades de la oficina.
2.4-Documentacidn y comunicacion 100 Muy Alto Leve Muy Alto | Conservar los logros y aprovechar las oportunidades  [Revisiones constantes de los Procedimientos, Polticas y

Deben establecer actividades permanentes del proceso
de valoracion del riesgo referidas a la documentacion y
comunicacion, que consisten en el registro y la
sistemefizacion de informacion asociada con los riesgos,
asi como fa preparacion, distribucion y actualizacion de
informacion sobre los riesgos.

paraincrementarlos.

otros a fin de garantizar que lo instruido, todo el personal,
lo esté cumpliendo, caso contrario tomer las decisiones
pertinentes para lograr los objetivos.
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ANEXO 2
Inventario de oficina Regional

de Greclia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FO1-v02-RH-P067

AREA SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVA

11 TEEAT R 301 LR LSATE D7 MLOL G- REARGHEAT]

ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIO
En atencién a lo establecido en el articulo 12 inciso €) de la Ley General de Control
Interno y lo acordado por el Tribunal en Sesion Ordinaria n® 130-2006, celebrada el 23
mayo del afio 2006 y conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General de

la Repliblica respecto al informe de fin de gestidn y entrega formal del inventario.

La suscrita, Licda. Ana Yenci Gutierrez Espinoza, cédula de identidad 6-252-509, Jefa
de la Oficina Regional de Grecia; en razon de mi cese de funciones al puesto de
jefatura a.i. de esa oficina regional, hago entrega a Ana Laura Molina Sanchez, cédula
de identidad 1-979-159, (por érdenes de mi superior sefior Alcides Chavarria Vargas) la
funcionaria designada a recibir el inventario total de bienes (listado adjunto),

mismos que me fueron asignados para el desempefio de mi cargo.

No omito manifestar que los activos que cito a continuacién y que me fueron
asignados oportunamente, actuaimente se ubican en la categoria de:

ESPECIFICAR FALTANTES (SI LOS HAY):

N° ACTIVO DESCRIPCION

No hay faltantes

ESPECIFICAR SOBANTES (SI LOS HAY):

N° ACTIVO DESCRIPCION
658024 Teléfono Yealink
sin placa Caja de seguridad en bodega
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Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigara lo concerniente 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 SU GESTION, las cuales fueron aprobadas por el Superior en
Sesion Ordinaria N© 120-2009, celebrada el primero de diciembre del 2009 vy
comunicadas mediante circular STSE-083-2009 del mismo dia.

Observaciones:

641908 la lampara de emergencia unica que se encuentra en bodega
no tiene placa favor plaquearla, ademas los monitores de atencion al publico
640127 y 640208 no tienen las placas actualmente, favor venir a plaquearla,
consideramos que se las arrancaron, 646792 mueble de madera tiene placa,

pero no se indica en inventario.

En fe de lo anterior firmamos en Grecia, a las 16 horas con 22 minutos, del 30 de

abril de 2019.

Firma del Titular que entrega

Firma del Funcionario responsable que recibe

Firma de Proveeduria (recibido)
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Activo
605672
609422
612834

613463
613498
613527
613930
614399
617858
618119
618686
618687
618688
618689
618690
618691
618692
618693
618694
618695
618696
618697
618699
620436
622087
622248
622249
622317
622447
622456
622670
622686
622726
622734
624818
625133
625291
625480
625787
625967
626006
626007
626037
626038
626562

Descripcion

MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR
ARMARIO

MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR

HORNO DE MICROONDAS
ESCURRIDOR DE ESTROPAJOS
MESA PARA C.P.U.

FUENTE DE PODER

MESA PARA C.P.U.

SILLA ERGONOMICA
BUTACA

ESTANTE

ESTANTE

ESTANTE

MUEBLE PARA MICROONDAS
LOCKER DE MELAMINA
ARCHIVADOR PORTATIL
ARCHIVADOR PORTATIL
ARCHIVADOR PORTATIL
ARCHIVADOR PORTATIL
ARCHIVADOR PORTATIL
MESA CORRIENTE

MESA PARA IMPRESORA
MESA PARA IMPRESORA
MUEBLE PARA IMPRESORA
MESA PARA C.P.U.

BUTACA

BUTACA

SILLA DE RUEDAS

SILLA ESPERA

SILLA ESPERA

BUTACA

BUTACA

BUTACA

BUTACA

TELEFONO

PIZARRA

BUTACA

PIZARRA DE CORCHO CON FELPA
SILLA TIPO SECRETARIA
ARCHIVADOR CUATRO GAVETAS
BUTACA

BUTACA

CAJA DE SEGURIDAD

CAJA DE SEGURIDAD
VENTILADOR DE TECHO

Marca

LEOGAR

LEOGAR
FURSYS

METALIN
EUROMOBILIA
EUROMOBILIA
STANDAR WAFEN
MUEB. MET. ALV.
MUEB. MET. ALV.
EUROMOBILIA
EUROMOBILIA
EUROMOBILIA
EUROMOBILIA
PANASONIC

NO INDICA
METALIN

METALIN

HELIX
HELIX
VEGGA

Modelo
ME-504

L-650

EMERSON
MW8168B
Y206-21

301

ASTRON RS-10A
ME-408-JR
WR101G
CHO0001Z

ME-408JR
TURANDOT
TURANDOT

NO INDICA
NO INDICA
NO INDICA
NO INDICA
KX-15500
PR150
ME-791B4

SJIK699

WP9X30
WP9X30
OF-16

FO01-v02-RH-P0O67

Serie

SIN NUMERO

906 11163 KN

SIN NUMERO

SIN NUMERO
99110049
COMPART. CON RII

SIN SERIE

SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE

SIN SERIE
SIN SERIE
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626719
626787
626798

626899
626990
627411
628047
628917
630523
631168
631470
631992
631998
633516
633518
633520
634280
634289
634306
634810
634811
634873
634874
634992
634993
634997
635583
636881
637290
637520
637573
637700
637712
637776
637886
638052
638351
638528
638617
638730
639051
639129
639200
639261
639264
639359

CENTRALITA TELEFONICA
ARMARIO
LOCKER DE METAL (CASILLERO)

ESCRITORIO METALICO 3 GAVETAS TIPO

SECRE

ESCRITORIO

TELEFONO

PAD DE FIRMA

LAMPARA CON LUPA

TECLADO PARA COMPUTADORA
TECLADO PARA COMPUTADORA
MONITOR

SOPLADORA

ALARMA CONTRA INCENDIOS
TELEFONO CON LUZ INDICADORA
TELEFONO CON LUZ INDICADORA
TELEFONO CON LUZ INDICADORA
LECTOR DE HUELLAS

LECTOR CODIGO BARRAS
IMPRESORA MATRIZ 80 COLUMNAS
DISPENSADOR DE TIQUETES
DISPENSADOR DE TIQUETES
MONITOR

MONITOR

UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
IMPRESORA LASER

IMPRESORA

ENCAPSULADOR

IMPRESORA PARA TARJETAS PLASTICAS

CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
PARLANTES PARA PC
PARLANTES PARA PC
TELEFONO INALAMBRICO
SCANNER

IMPRESORA LASER
MINICOMPUTADOR PORTATIL
TECLADO ERGONOMICO
CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
IMPRESORA MATRIZ

PAD DE FIRMA

CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL
PAD DE FIRMA

MONITOR

MONITOR

PANASONIC
MC
DUMA

DUMA
DUMA
PANASONIC
TOPAZ

SIN MARCA
DELL

DELL

ACER
MAKITA
DSCPC1832
PANASONIC
PANASONIC
PANASONIC
CROSSMATCH
E-SEEK
EPSON
MAJESTIK
MAJESTIK
DELL

DELL

DELL

DELL

DELL
XEROX
EPSON
SABRENT
CP80 PLUS
OLYMPUS
KLIP XTREME
KLIP XTREME
PANASONIC

LEXMARK
HP
MICROSOFT
CANON

OKI DATA
TOPAZ
CANON
WACON

MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC (CPU)

KX-TEMB824 9FAFN038981

B-200

LM-6

EM-1

EE-6

KX-TS600 7GBAB037437

T-L462-HSB-R TL462HM7G4320

RT202.01

SK-811S SIN SERIE

SK-8115 CN-0DJ415-71616-9

V203WBMD D035850027BF8510

UB 1101 00068147

KX-TS580 OEBKA033235

KX-TS580 OEBKA032933

KX-TS580 OEBKA032891

VERIFIER300LC20 302U-0040999

200 2000021416

FX890 E8BY456416

121304 SIN SERIE

121304 SIN SERIE

08VVND CN-08VVND-74445-.

08VVND CN-08VVND-74445-.

0 IXMKTV1

0 JXLVTV1

0 IXNZWV1

PHASER 3320 LA2200608

TMU220 FFGF214726

ECS 30230214400322

DATACARD P97787

VR-340 URR023597

KSS-310 140916405

KSS-310 140916508

KX-TGC210 4HCQA128294

MS415DN 451445LM20GC1

HP 240 G4 5CG5313NL0

4000 7687605273147

5 192073084458

ML620 AK51002925A0

T-2460-HSB-R TL460HP16A6294

EOS 1200D 363147

STU-430 6DZQ011001
CNK6190VTL
CNK61910Y1
MXL6321T95

FO01-v02-RH-P0O67
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639369
639457
639467
639556
639668
639695
639948
640127
640129
640208
640328
640855
640862
640864
640866

641181

641332

641334
641734
641771
641806
641807
641908
642211
642492
642499
642551
642883
642947
643057
643230
643231
643253
643254

643650
644039
644164
645214
645302
645429
645430
645431
645572
645573

MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC (CPU)

TECLADO P/COMPUTADORA
TECLADO P/COMPUTADORA
LECTOR DE HUELLAS
LECTOR CODIGO BARRAS
EQUIPO DE FAX
PARLANTES PARA PC
MONITOR

MONITOR

MONITOR

MONITOR

TECLADO P/COMPUTADORA
TECLADO P/COMPUTADORA
TECLADO P/COMPUTADORA
TECLADO P/COMPUTADORA

MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC

(CPU)

MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC

(CPU)

MICROCOMP. COMPAQ/MOD. DC7600PC

(CPU)
IMPRESORA MATRIZ
IMPRESORA MATRIZ
TELEFONO IP PARA INTERNET
TELEFONO IP PARA INTERNET
LAMPARA DE EMERGENCIA
BATERIA UPS PICOMPUTADOR
VENTILADOR DE TECHO
VENTILADOR DE TECHO

MESA PARA C.P.U.

SILLA ERGONOMICA

SILLA ERGONOMICA

SILLA ERGONOMICA

BUTACA

BUTACA

BUTACA

BUTACA

MUEBLE PARA ALMACENAMIENTO DE
DOCUMENTOS

CAMARA WEB DIGITAL
EQUIPO BASE DE RADIO COMUNICAC
VENTILADOR DE PARED
VENTILADOR DE TECHO

SILLA ERGONOMICA

SILLA ERGONOMICA

SILLA ERGONOMICA

SILLA ERGONOMICA

SILLA ERGONOMICA

CROSSMATCH
NEWLAND
PANASONIC
GENIUS
LENOVO
LENOVO
LENOVO
LENOVO
LENOVO
LENOVO
LENOVO
LENOVO

LENOVO

LENOVO

LENOVO

OKI

OKI

YEALINK
YEALINK
ILUKON
POWERTECH
SANKEY
SANKEY
LEOGAR

DUMA
CANYON
MOTORALA
PREMIUM
YOY
CROMETAL
CROMETAL
CROMETAL
CROMETAL
CROMETAL

U.ARE.U 5300
HR-3250-SO
KX-FP701LA
SP-V115
GODA-HAR1-US
GODA-HAR1-US
GODA-HAR1-US
GODA-HAR1-US
SK8825

SK8825

SK8825

SK8825

M900

M900

M900

OKIDATA ML620
OKIDATA ML620
SIP-T42G
SIP-T42G

TWIN LED
TX-10

FN-1842
FN-1842

3001

AMPOS
CNR-WCAM413G
DGM6100
PFS168D

VE-110

SZH2SL

SZH2SL

SZH2SL

SZH2SL

SZH2SL

FO01-v02-RH-P0O67

MXL6321T88
BEXJLOA5Y287P7
BEXJLOAHHOTO068
G400D05270
HR3250-S0-5D0249:
3HBBP0O31552
UG1601130841
V5F53213
V5F53386
V5F54118
V5F95760
05141576
05145222
05141516
05141019

MJO4R2RH

MJO4R2PG

MJO4R2PY
AK69034082A0
AK6A022180A0
8109114101000553
8109114101000555

091101-87350017

SIN SERIE
038TMCO0016
SIN SERIE
2012080779-C
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
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645722
646080
646670
646671
647440
647441
647809
647893
648202
648203
648204
648517

648567
649396
649397
657490
661542
661705
661706

COFFEE MAKER

CAJA METALICA PARA DINERO
CAJA DE SEGURIDAD
CAJA DE SEGURIDAD
ESTANTERIA METALICA
ESTANTERIA METALICA
VENTILADOR DE PARED
VENTILADOR DE TECHO
SILLA TIPO SECRETARIA
SILLA TIPO SECRETARIA
SILLA TIPO SECRETARIA
CAMBIADOR DE PANALES

ARCHIVADOR DE SEGURIDAD 4
GAVETAS

VENTILADOR DE PIE

VENTILADOR DE PIE

UNIDAD DE PROCESO CENTRAL CPU
SCANNER

VENTILADOR DE TECHO
VENTILADOR DE TECHO

HOME SOLUTIONS HS-748

STUDMARK
SAFEWELL
SAFEWELL

METALICAIMPERIO
METALICAIMPERIO

YOY

VEGGA
CROMETAL
CROMETAL
CROMETAL
RUBBERMAID

EAGLE SAFES
PREMIUM
PREMIUM
LENOVO
FUJITSU
VEGGA
VEGGA

ST-04704
YFC-30
YFC-30
ESTANTERIA
ESTANTERIA
VE-1633
OF16A
SZH2L-SZBA
SZH2L-SZBA
SZH2L-SZBA
FG781888

SF680
PFS169
PFS169

IX500
VR-623
VR-623

SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE
SIN SERIE

SIN SERIE

MJ0504BJ
AWRHF09815
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