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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 gestion, fundamentalmente sobre los
resultados relevantes alcanzados, el estado de las principales actividades propias de

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

Por lo anterior, procedo a detallar lo actuado y alcanzado durante mi administracién, en
el ejercicio del cargo de jefatura de la Seccidbn de Opciones y Naturalizaciones,
nombramiento a partir del 2 de mayo de 2014; mediante el cual doy cuentas de las
labores sustantivas de la seccion, el estado de las autoevaluaciones de Control Interno,
los resultados conseguidos y el planteamiento de algunas sugerencias; a fin de

garantizar la transparencia en las actuaciones realizadas.

GERMAN CERMAN A BERTO ROUAS
ALBERTO ROJAS FLORES (FIRMA)

Fecha: 2020.11.13 07:26:05

FLORES (FIRMA) 600

Firma

Lic. German Alberto Rojas Flores.
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INFORME FINAL DE GESTION
Cargo: Jefe de Opciones y Naturalizaciones
(Periodo: del 2 de mayo de 2014 al 15 de noviembre de 2020)
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, procedo a
evidenciar los resultados de la labor cumplida.

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

La labor sustantiva desarrollada por esta seccidén corresponde a todas las actuaciones
relativas a adquisicion, modificacion o pérdida de nacionalidad.

2.1.1. Descripcion de la Unidad

Objetivo:

Gestionar todo lo relativo a conocer, resolver y tramitar con respecto al otorgamiento de

la nacionalidad costarricense por naturalizacion, asi como aspectos de recuperacion,
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modificacion de la nacionalidad a aquellas personas que cumplan conforme al

ordenamiento juridico vigente.

Misioén:

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

generar el Padron Nacional Electoral.

Visioén:

Ser un érgano integro e innovador en la gestion de sus procesos, mediante el uso

eficiente de los recursos y en armonia con el medio ambiente.

Valores:

Transparencia
Excelencia
Honestidad
Responsabilidad
Imparcialidad

Liderazgo

Marco Juridico:

» Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica. Titulo Il. Los costarricenses
articulos 13 a 18.

> Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

» Ley No. 6227. Ley General de la Administracion Publica.
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Ley No0.8764. Ley General de Migracion y Extranjeria

Ley No. 1155 Residencia del 29 de abril de 1950 y sus Reformas, Ley de
Opciones y Naturalizaciones.

Ley No0.1902 Mayor de 25 afios Nacido en Costa Rica e hijo de padres
extranjeros, Naturalizacion por no menos de 20 afios de residencia en Costa
Rica, del 9 de julio de 1955 reformada por Ley 4072 del 18 de enero de 1968.

Ley No. 3463, Convenio de Doble Nacionalidad entre Costa Rica y Espafia.

Ley No. 7809, Protocolo adicional entre la Republica de Costa Rica y el Reino de

Espaiia modificando el Convenio de Doble Nacionalidad de 8 de junio de 1964.

Ley N0.8220, Eliminacion de exceso de requisitos en la Administracion Publica.

Ley No. 8687, Notificaciones Judiciales.

Ley No. 8454, Firma digital.

Ley No. 8142, Traducciones e interpretaciones oficiales.
Ley No. 8923, Convencion de Apostilla.

Ley No. 7184, Convencion sobre los Derechos del Nifio

Ley n.° 1536 Cadigo Electoral

Ley n.° 67 Cddigo Civil

Ley n.° 5476 Cddigo de Familia

Ley n.° 6079 Convencién sobre Estatuto de los Apétridas

Ley n.° 9097 Regulacién del Derecho de Peticion

Ley n.° 1536 Cdodigo Electoral

Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil Ley n.°
3504 de 10 de mayo de 1965

Ley de la Jurisdiccion Constitucional.

Ley Codigo Procesal Contencioso Administrativo.
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» Decreto Ejecutivo 12-2012 Reglamento relativo a los tramites, requisitos y

criterios de resoluciéon en materia de naturalizacion.

Estructura interna:

La estructura interna de la seccion, esta compuesta por el siguiente organigrama

Jefatura

|
|
I
|
I
: Asistencial
I
I
| |
| I
I
l |
| = === e e =1
Unidad de i Unidad de SOIEEE] el
. Unidad de -, Control de
Recepcion y N L Resolucioén y )
= Calificacion - - . Calidad y
Documentacion Notificacion
Cartas

2.1.2. Descripcion del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo:

Planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores profesionales
técnicas y administrativas de considerable dificultad en la Seccion de Opciones y

Naturalizaciones, en las cuales debe aplicar los principios teoricos y practicos de una

profesion adquirida en una institucion de educacion superior.
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Tareas:

» Planear, dirigir, coordinar, supervisar, y ejecutar labores profesionales, técnicas y
administrativas en la Seccion de Opciones y Naturalizaciones.

» Resolver y firmar en primera instancia las resoluciones de naturalizacion.

» Redactar y firmar resoluciones especiales, hacer analisis juridico y analisis de
hecho.

» Firmar las resoluciones comunes, revisar la calificacién y dar seguimiento a los
procesos comunes.

» Firmar notas, requerimientos y constancias que se expiden en la Seccion de
Opciones y Naturalizaciones.

» Coordinar la entrega de cartas de naturalizacion para que las personas puedan
obtener la nacionalidad costarricense.

» Firmar asientos y constancias de naturalizacion, para cumplir con el
requerimiento de seguridad.

» Coordinar con el personal asistente, las tareas de las personas colaboradoras,
relacionadas con la verificacion de recargos, estudio y saldos de expedientes.

» Contribuir en la propuesta a los niveles superiores de las politicas y programas
de trabajo a ejecutar en Seccidn de Opciones y Naturalizaciones.

» Mantener controles sobre los diferentes trabajos y velar porque éstos se cumplan
de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

» ldentificar y actualizar los procedimientos de trabajo, realizar el andlisis de
racionalidad y valoracién del riesgo.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la
Seccion.

» Instruir a las personas colaboradoras sobre asuntos técnicos relacionados con

los procedimientos a aplicar.
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» Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con
el personal para determinar las necesidades de la Seccion de Opciones y
Naturalizaciones.

» Contribuir en la custodia de los activos y documentos asignados al area y velar
por el normal funcionamiento de los sistemas de seguridad.

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

» Atender y resolver consultas personal y telefonicamente 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, procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que se presenten en la ejecucién de las labores y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

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

» Rendir 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 funcién. Las
actividades que le confieren la Ley Orgéanica del Tribunal Supremo de Elecciones
y del Registro Civil.

» 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. Su labor es supervisada y evaluada por medio del analisis de los reportes o
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informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de

los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde planear, dirigir, coordinar y supervisar el
trabajo a personal profesional, técnico y administrativo, por lo que es responsable por el

eficaz y 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 planear, dirigir, coordinar y supervisar actividades, tanto profesionales como
técnicas y administrativas de la Seccién de Opciones y Naturalizaciones. La actividad
origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucién y publico en
general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecidon. Es responsable por
el adecuado empleo, custodia y mantenimiento de los materiales, Gtiles y equipo que

utiliza en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria
para el desempefio adecuado del puesto. Le puede corresponder fungir como 6rgano

fiscalizador de la adquisicion de bienes o servicios, cuando la administracion le designe.

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 afectar la toma de
decisiones por parte de los superiores, pérdidas econdmicas, materiales o atrasos de
alguna consideracion en la entrega de un producto o servicio. Distorsiones en la imagen
de la institucién, disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales

pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.
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CARACTERISTICAS ESPECIALES: Actitud para observar discrecion con respecto a
los asuntos que se le encomienden, disposicion positiva de servicio, buen trato para
relacionarse con jefaturas, personal de la institucion y publico en general, perseverante
ante los problemas y tareas asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacion, proactivo
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, manejo de la informacion y la documentacion, dar aportes
positivos al desarrollo de las labores, estructurar y planear su trabajo, tomar decisiones.
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 resolver individualmente las situaciones imprevistas
relacionadas con las tareas que se le asignen, incorporarse rapidamente a actividades
originadas por nuevas exigencias, influenciar positivamente sobre las acciones de otras
personas. Conocimiento del marco filoséfico institucional (Mision, Vision y 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 Derecho. Seis afios de experiencia, de los cuales tres afios deben ser
en la ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto, dos afios en
supervision de personal y un afio en supervision de labores profesionales relacionadas

con el puesto. Incorporacién al colegio profesional respectivo.

Capacitacion:
Preferible poseer capacitacion en: Administracion, normativa aplicable al Tribunal
Supremo de Elecciones relacionada con el puesto, Paguetes computacionales,

Relaciones Humanas.
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2.2. CAMBIOS EN EL ORDENAMIENTO JURIDICO Y EN EL ENTORNO DURANTE
EL PERIODO DE LA GESTION.

» Se reformé los siguientes articulos 18, 19, 31,59, 68, 73 inciso m), 74, 75, 79,
81, 82, 92, 109, 110 del Reglamento relativo a los tramites, requisitos y criterios
en materia de naturalizacion.

» Se incluy6 el capitulo VII al Reglamento relativo a los tramites, requisitos y
criterios en materia de naturalizacion, relacionado con la naturalizacién para
personas declaradas en condicion de apatrida o refugiado apatrida.

» Reglamento sobre el procedimiento relativo a las denuncias por acoso laboral en
el Tribunal Supremo de Elecciones.

» Reforma al articulo 57 del reglamento autonomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones.

» Manual de ética y valores de la persona funcionaria del TSE

» Reforma al articulo 11 del reglamento auténomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones” (3-1996).

» Aprobacion del proyecto de Mejoras en el Registro Civil.

» Leyn.° 9710, Proteccion del derecho a la nacionalidad costarricense de la
persona indigena transfronteriza y garantia de integracion de la persona indigena

transfronteriza.
2.3. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno —anexar autoevaluacion(es)
En el afio 2014 se evalu6 el componente Sistema de Informacién, y en el afio

2019 se evalué el componente de Sistema de Informacion y Seguimiento del SIC,

actualmente no existen acciones de mejora en estado pendiente, lo que ha contribuido
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con el fortalecimiento del Sistema de Control Interno en la Seccién de Opciones y

Naturalizaciones.

A continuacion, se presentan los resultados de la Autoevaluaciéon de Control

Interno tanto al Inicio como al final de mi gestion.

ANO 2014:

| Asunto | Puntaje Grado de Atencion Estado | Condiciones esperadas l Definicion de acciones concretas l
obtenido | madurez | requerida | siguiente paraalcanzar el estado siguiente por parte de la Administracién Activa
|IND10EGENERAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO | | Criterio I ¢Qué acciones que usted proponga ‘
se pueden o deben realizar?
Seccién 4 — SISTEMAS DE INFORMACION 65 Medio Media Alto Emprender acciones para:
4.1- Alcance de los sistemas de informacion 80 Alto Media Muy Alto |- Los sistemas deben permitir realizar una gestion de la__|*Se debe que todos Ios fur dela
Los sistemas de informacion deben asegurar informacion externa e interna con un nivel 6ptimo de Seccion conozcan y manejen bien los sistemas de
T e la jlacion, el i y el seguridad en cuanto a su calidad y oportunidad, como  |informacion, con el fin de dar al usuario la informacion
mantenimiento de informacién sobre el entorno y su medio para la toma de decisiones por todos los usuarios. [mas veras y oportuna de acuerdo a cada caso particular.
desempefio, asi como la comunicacion de esa informacion - Los sistemas de informacién deben incorporar
alas instancias internas y externas que la requieran mecanismos y previsiones necesarios para la promocion
l_ pr tivas.
2.2 - Calidad de lainformacion 60 Medio Media Alto Para el disefio y la mejora constante de los sistemas de  |*Se analizaran cada una de las propuestas de mejoras
Los SI deben recopilar, procesar y generar informacion i6n se deben las segun |que le sean establecidas a la Seccion, con el fin de crear
que responda a la necesidad de los diversos usuarios, Ios objetivos, y se deben realizar los ajustes pertinentes ~ [procedimientos acordes a las necesidades y que no
con un enfoque de efectividad y de mejoramiento en procura de una mayor utiidad y flexibilidad de la entorpezcan con la agilidad y excelencia de un proceso.
continuo, y teniendo en cuenta las propiedades de informacion.
confiabilidad, oportunidad y utiidad que esa informacion
debe reunir.
4.3 - Calidad de la comunicacion 60 Medio Media Alto Se debe instaurar procesos para el seguimiento “En todo momento se deben establecer controles que e
La informacién debe comunicarse a las instancias de la de la comunicacion de la permitan a cada encargado de area, monitorear la
pertinentes, en forma y tiempo propicios, con un enfoque informacion, y oportunamente se deben tomar las utiizacion de los sistemas de informacion, para atacar
de efectividad y mejoramiento continuo, y utiizando acciones para incorporar las mejoras necesarias. cualquier problema que se pueda presentar
canales y medios que garanticen razonablemente su eventualmente
oportunidad y seguridad.
4.4- Control de los sistemas de informacion 60 Medio Media Alto Los controles establecidos en los sistemas de Que cada encargado del area cuando detecte un
Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los informacion se deben monitorear de manera permanente; [problema en el sistema deberé de informario
controles  pertinentes para que los sistemas de y se deben adoptar oportunamente las mejoras y las inmediatamente al administrador para tomar las medidas
informacién garanticen razonablemente la calidad de la| medidas necesarias para garantizar la calidad, la pertinentes. Periédicamente el sistema debe ser
informacién y de la comunicacion, la seguridad y una clara la n de la ion con la para evitar errores y en caso que se
6n de respor y 6n de los oportunidad requerida. presente se genera un reporte para ser subsanado
niveles de acceso a la informacién y datos sensibles, asi inmediatamente.
como la garantia de confidencialidad de la informacion que
ostente ese caracter.
Seccién 5 — SEGUIMIENTO DEL SCI 65 Medio Media Alto I_ Emprender acciones para:
5.1- Participantes en el seguimiento del SCI 60 Medio Media Alto B seguimiento del sistema de control interno debe formar |+ Realizar con Ios gados para
B liderazgo por el seguimiento del sistema de control parte de las actividades diarias la jefatura, de los monitorear las diferentes areas de acuerdo a sus
interno debe ser asumido por el jerarcay compartido con subordinarios y de los funcionarios, y se debe promover [competencias. * Promover la importancia de la mejora
os titulares subordinados. Por su parte, los funcionarios revisiones independientes por parte de otras instancias. |continua y la capacitacion de cada area para afrontar las
tienen una participacion actva en las labores de revisiones periodicas externas de cara a las metas
seguimiento continuo y periédico. propuestas por cada area.
5.2 - Formalidad del seguimiento del SCI 60 Medio Media Alto Las regulaciones deben cubrir todos Ios aspectos *Se capacitara a los companeros para la implementacion
B seguimiento del sistema de control interno debe relacionados con el seguimiento continuo y periédico de mejoras operativas, con el fin de arrancar proyectos
observar un proceso  estructurado  debidamente interno y externo, asi como con la implementacion y la |como el Sistema Madre; para el apoyo de la mejora
oficializado mediante las disposiciones administrativas verificacion de las mejoras que se determinen, sean continua.
pertinentes, en relacion con el alcance, la periodicidad, las éstas de caracter operativo o estratégico.
responsabilidades, los mecanismos y las herramientas
5.3 - Alcance del seguimiento del SCI 60 Medio Media Alto | B seguimiento del sistema de control interno se debe “Debe Un compromiso y resp ilidad por
H seguimiento del sistema de control interno debe abarcar convertir en un proceso formal para una valoracion y parte de todos los funcionarios para acatar las
el funcionamiento, la suficiencia y la validez del sistema, mejora permanente del sistema de control interno en el que se enla y mejora
su contribucion al desemperio, al logro de los objetivos y que todos los participantes deben asumir sus del control interno. Realizar charlas periédica para
al grado en que los componentes funcionales se han responsabilidades. informar las mejeros continuas del procedimiento, siendo
establecido e integrado en el accionar de la oficina. que los acuerdos deben quedar en minuta
debe comp per y
periédicas, y la implantacion de las mejoras que se
determinen.
5.4 - Contribucién del seguimiento a la mejora del 80 Alto Media Muy Alto | B proceso de seguimiento debe mejorar de izar la puesta en marcha del
sci con lo que se incrementarén los aportes al valor, a la sistema MADRE, tanto en capacitaciones como en el
Como resultado del seguimiento del sistema de control gestion y al sistema de control interno, asi como la desarrollo para obtener los resultados deseados.
interno, deben determinarse las mejoras que procedan, identificacion de nuevos modos de gestion y de control.  [Reuniones periodicas con los encargados de cada érea a
las cuales se calendarizan en un plan de implementacion fin de valorar los procedimientos y mejorarios.
que, a su vez, sera objeto de verificacion en términos de
su aplicacion conforme a lo planeado y de la efectividad
de las medidas. para fortalecer dicho sistema.
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| Asunto Puntaje |Indicador de [ Atencién Estado Condiciones esperadas | Definicién de acciones concretas
obtenido estado requerida siguiente para alcanzar el estado siguiente por parte de la Administracién Activa
| SISTEMA DE CONTROL INTERNO Criterio | ¢Qué acciones
se pueden o deben realizar?
Seccion 4 — SISTEMAS DE INFORMACION 100 Muy Alto Leve Muy Alto Emprender acciones para:
4.1 - Alcance de los sistemas de informacion 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades La oficina de Opciones y Naturalizaciones busca
Los sistemas de informacion deben asegurar para incrementarlos. constantemente la mejora continua, con el fin de
razonablemente la recopilacién, el procesamiento y el fortalecer los sistemas de informacion y mantener
mantenimiento de informacién sobre el entorno y su actualizado los datos que se ingresan diariamente.
desempefio, asi como la comunicacion de esa informacion
a las instancias internas y externas que la requieran.
4.2 - Calidad de lainformacion 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades Los sistemas de informacion que utiliza la oficina de
Los Sl deben recopilar, procesar y generar informacion para incrementarlos. Opciones y Naturalizaciones cumplen con la necesidad
que responda a la necesidad de los diversos usuarios, que requieren nuestros usuarios, por lo que la
con un enfoque de efectividad y de mejoramiento informacion que reune es confiable y oportuna.
continuo, y teniendo en cuenta las propiedades de
confiabilidad, oportunidad y utilidad que esa informacion
debe reunir.
4.3 - Calidad de lacomunicacion 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades La oficina de Opciones y Naturalizaciones es una oficina
La informacion debe comunicarse a las instancias para incrementarlos. comprometida con la calidad de comunicacion, por lo que
pertinentes, en forma y tiempo propicios, con un enfoque logra un enfoque de efectividad y mejoramiento,
de efectividad y mejoramiento continuo, y utilizando garantizando oportunidad y seguridad.
canales y medios que garanticen razonablemente su
oportunidad y seguridad.
4.4 - Control de los sistemas de informacién 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades Los controles realizados en nuestra dependencia,
Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los para incrementarlos. trabajan con la responsabilidad de perfeccionar y mejorar
controles pertinentes para que los sistemas de los sistemas de informacion, de manera que alcance y
informacion garanticen razonablemente la calidad de la garantice la confi de los datos que
informacion y de la comunicacion, la seguridad y una clara Se manejan constamente.
i ion de respor ili y I ion de los
niveles de acceso a la informacion y datos sensibles, asf
como la garantia de confidencialidad de la informacion que
ostente ese caracter.
Seccién 5 — SEGUIMIENTO DEL SCI 100 Muy Alto Leve Muy Alto Emprender acciones para:
5.1- Participantes en el seguimiento del SCI 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades Parte de la mejora continua que tiene la oficina de
B liderazgo por el seguimiento del sistema de control para incrementarlos. Opciones y Naturalizaciones es mantener y dar
interno debe ser asumido por el jerarcay compartido con seguimiento al sistema de control interno, en el cual
los titulares subordinados. Por su parte, los funcionarios participan activa y periodicamente todos los
tienen una participacion activa en las labores de colaboradores junto con la jefatura.
| seguimiento continuo y periddico.
5.2 - Formalidad del seguimiento del SCI 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades La oficina de Opciones y Natualizaciones mantiene un
B seguimiento del sistema de control interno debe para incrementarlos. compromiso constante, en cuanto a la formalidad del
observar un proceso estructurado debidamente seguimiento de control interno, utilizando todos los
oficializado mediante las disposiciones administrativas mecanismos y herramientas que los sistemas nos
pertinentes, en relacion con el alcance, la periodicidad, las permiten para alcanzar nuevos logros.
responsabilidades, los mecanismos y las herramientas
correspondientes.
5.3 - Alcance del seguimiento del SCI 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades Los alcances y logros que ha otenido la oficina de
H seguimiento del sistema de control interno debe abarcar para incrementarlos. Opciones y Naturalizaciones se debe a la implementacion
el funcionamiento, la suficiencia y la validez del sistema, de actividades que se controlan periédicamente, las
su contribucion al desempefio, al logro de los objetivos y cuales han permitido medir y controlar los riesgos; de
al grado en que los componentes funcionales se han esta manera se contempla un desempefio eficaz.
establecido e integrado en el accionar de la oficina.
, debe 3] ivi permanentes y
periédicas, y la implantacion de las mejoras que se|
determinen.
5.4 - Contribucién del seguimiento ala mejora del 100 Muy Alto Leve Muy Alto  |Conservar los logros y aprovechar las oportunidades En contribucién al seguimiento del sistema interno, esta
SCI para incrementarlos. oficina aprovecharé las oportunidades de mejora y
Como resultado del seguimiento del sistema de control procedera a mantener un plan de verificacién conforme a
interno, deben determinarse las mejoras que procedan, lo planeado, con el fin de fortalecer dicho sistema.
las cuales se calendarizan en un plan de i i6
que, a su vez, seré objeto de verificacion en términos de
su aplicacion conforme a lo planeado y de la efectividad
de las medidas adoptadas para fortalecer dicho sistema.

2.4. Principales logros alcanzados

Se enumeran los resultados mas sobresalientes durante mi gestion, segun el siguiente

detalle:
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2.4.1. Propios de la unidad administrativa

» En el aflo 2015 se firma el Convenio de Cooperacion Interinstitucional para
consultas puntuales de informacion contenida en las bases de datos del Registro
Civil del Tribunal Supremo de Elecciones y de la Direccion General de Migracién
y Extranjeria.

» Marzo de 2015, oficio STSE-0385-2015 informe de planeamiento de
recomendaciones relativas a la gestibon de la Secciébn de Opciones vy
Naturalizaciones.

» Marzo del 2015 se implemento el sistema MADRE (Modelo Administrativo para
Resoluciones de Expedientes)

» Abril de 2015 acuerdo STSE382-15 tomo electronico.

» Primero de junio de 2015 se implemento6 la Fase de Admisibilidad en ventanilla
sede central y regionales.

» Agosto de 2015 implementacion del proceso de notificacion por fax Modem.

> Setiembre de 2015 se habilité las certificaciones digitales del Ministerio de
Educacion Publica.

» Agosto de 2015 entrega de acta de naturalizacidn como sustituto de la carta de
naturalizacion para los expedientes aprobados segun leyes 1902 y 1916.

» Octubre de 2015 se culminé con la remodelacion total de la Seccion de Opciones
y Naturalizaciones.

» Noviembre de 2015 notificaciones de resoluciones mediante la herramienta
Outlook como medio alterno al R-Post.

> Noviembre de 2015 se implement6 el acceso a la base de datos del Registro
Judicial.

» Febrero de 2016, se implementd la Herramienta Q-MATIC para la atencion al
publico por medio de ficha.

» Octubre de 2016 se logré integrar el sistema MADRE con el sistema SINCE
(médulo de cartas)
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> Diciembre de 2016 se implemento la herramienta FileNet (entrega de cartas de
naturalizacion)

» Mayo de 2017 confeccién y firma del Edicto por parte del funcionario de
ventanilla.

> Junio de 2019, en coordinacion con el jefe de Interpol y Jefe de OYN, se lleg6 a
un acuerdo de minimizar los tiempos de contestacion por parte de INTERPOL, a
fin de enviar las certificaciones de ley en el plazo de una semana, minimizando
los tiempos de contestacion de 3 meses a una semana.

» 22 de octubre de 2019, oficio STSE-2496-2018, comunica acuerdo adoptado por
el Superior referente al informe técnico MRC-6. Estudio administrativo integral de
la Seccion de Opciones y Naturalizaciones- Mejoras en el Registro Civil 12 etapa.

» Noviembre de 2019, iniciativa que se tramita bajo el expediente 21511 en la
Comisiébn Permanente Especial de Seguridad y Narcotrafico, Para que se
adicione un inciso 4) al articulo 15 de la Ley N.° 1155, Ley de Opciones y
Naturalizaciones, de 29 de abril de 1950 y sus reformas.

> Diciembre de 2019 guia para publicacién de Edictos para ser aplicada en sede
central y Regionales.

» Junio de 2020, se habilita en la pagina Web Institucional el sistema de citas para
tramites de naturalizacion.

» Se implementé diversos controles que permiten registrar la productividad de los
funcionarios, con el fin de controlar las cargas de trabajo y brindar un trabajo de
excelencia a los usuarios.

» Se consolidé un equipo de trabajo eficaz y eficiente, funcionarios comprometidos
con el logro de las metas y objetivos institucionales.

» Para un mejor servicio a los usuarios y en cumplimiento de la Ley N° 8220 se
establece la simplificacién de tramites a nivel externo e interno y se mejoran los
tiempos maximos de resolucion de expedientes.

» Se consolido equipo de trabajo poli-funcional, con altos valores éticos y morales

comprometidos con la Institucion, conformado por personas idoneas y en
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capacidad de ejecutar sus funciones con precision, demostrando un alto espiritu

de colaboracién, siendo capaces de reemplazar a otros funcionarios cuando la

situacion lo amerita.

2.4.2. Refiérase a laintegracion en Comisiones

No se integré ninguna comision.

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

No hubo participaciones en grupos de trabajo o de apoyo

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

LINEAS DE ACCION ESTRATEGICAS -CUANTITATIVAS-

Opciones y Naturalizaciones;
Actos Juridicos e Inscripciones

dias habiles)

Lineade Accién No. Descripcién/indicador 2014 2015 2016 2017 2018 Responsable

Tiempo promedio entre la toma de la
ficha y cuando inicia la atencién en n.d. nd. |00:12:40|00:14:00| n.a.
ventanilla, en Opciones y
Naturalizaciones (consultas)

Ejecutar un plan para reducir los Tiempo promedio entre la toma de la

tiempos de espera en los ficha y cuando inicia la atencion en
servicios civiles (Certificacion, ventanilla, en Opciones y n.d. n.d. |[00:15:03 | 00:11:49 n.a. Opciones y
TIM, Opciones y LE 1.2 i i . N
" 2P Naturalizaciones (entrega de Naturalizaciones
Naturalizaciones; Actos documentos)
Juridicos) y electorales
(Cédulas) Tiempo promedio entre la toma de la
ficha y cuando inicia la atencién en
ventanilla, en Opciones y n.a. n.a. n.a. n.a. 00:16:29
Naturalizaciones (consultas y entrega
de documentos)®
Optimizar la resolucién de . .
tramites en las secciones de Tiempo promedio para resolver el Opciones
LE 3.2 [tramite de naturalizacion (Dato en n.d. 685 655 300 290 P y

Naturalizaciones
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EJE ESTRATEGICO: SERVICIOS DE REGISTRACION CIVIL E IDENTIDAD DE PERSONAS

OBJETIVO ESTRATEGICO: Fortalecer la prestacion de los servicios registrales, de naturalzacién e
identificacion atodos los ciudadanos, en especial de la poblacién en situacion de vulnerabilidad,
mediante la implementaciéon de iniciativas que amplien su coberturay su accesibilidad.

Meta Responsable Plazo de

Lineas de accion Indicador Férmula Periodo Ejecucion
2019 | 2020
2.5.1 Tiempo (Totalde dias
promedio desde |habiles desde el
que inicio el incio del tramite
LA 2.5 Mejora en [tramite de de naturalizacion
el tiempo de naturalizacion hasta la fecha en Opciones y
resolucion para hasta la fecha en|que el TSE 140 135 R X 2019-2024
P Naturalizaciones
tramites de que el TSE resuelve su
naturalizaciones. [resuelve su aprobacion)/(Tota
aprobacion | de cartas de
(datos en dias naturalizacion
habiles) entregadas)

2.2.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto

No se llevaron a cabo otras actividades relacionadas o asignadas al puesto.

2.5. Administracién de Recursos Financieros (si los administra)

No se administraron recursos financieros
2.6 Pendientes
» Proyecto de Redisefio de los sistemas tecnolédgicos de los sistemas Civil y
Electoral (DGET).

» FileNet, Expediente digital.

2.7. Sugerencias que se aportan.
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» Continuar en lo relativo a la solicitud de antecedentes penales para la reapertura
de los tramites para entrega de carta de naturalizacion, lo anterior como control
del articulo 18 de la Ley 1155.

» Continuar en lo relativo al estudio por parte de IFRA de los expedientes por
matrimonio a fin de detectar eventuales irregularidades en el matrimonio.

» Continuar con la capacitacion de funcionarios en la atencion de ventanilla, ello
con el fin de cubrir dicho personal en caso de que se presente alguna
eventualidad.

» Continuar con la capacitacién y reforzar conocimientos a los funcionarios en
diferentes Unidades.

> Rotar al personal y encargados para que estos tengan una vision mas amplia de
los procesos, ademas de coadyuvar en las Unidades donde necesite
colaboracion por las cargas de trabajo.

» Participacion activa de todos los funcionarios en reuniones periodicas con el fin
de gque aporten ideas que consideran necesarias para mejorar continuamente el
proceso.

» Que los encargados continten realizando un analisis FODA con el propoésito de
identificar fortaleza, debilidades y oportunidades de mejora en las Unidades.

» Seguir implementando al maximo las herramientas tecnolégicas en los diversos
procesos.

» Crear una comision con el fin de revisar en forma integral los articulos del
Reglamento relativo a los tramites, requisitos y criterios en materia de

naturalizacion.

3. OBSERVACIONES

No existen observaciones relevantes de aportar, aparte de lo ya mencionado en el

cuerpo de informe.

Pagina 19 de 22



- ==
==
~

11

Tribunal Supremo de Elecciones

Informe Final de Gestién de Lic. German Alberto Rojas Flores

3.1 Durante mi gestidén no se dieron disposiciones giradas por la Contraloria General de

la Republica.

3.2 Durante mi gestion, no se dieron disposiciones o recomendaciones giradas por

organos de control externo.

3.3 Al finalizar mi gestion, no quedan pendientes de cumplimiento recomendaciones

emitidas por la Auditoria Interna.
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ANEXO No. 1
Guia para la autoevaluacion
de control interno

del afo(s) anterior(es)
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ANEXO No. 2

Inventario de bienes
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