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1. PRESENTACION

En acatamiento de lo que establece la Ley General de Control Interno y las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica publicadas en la Gaceta
No. 131 del 7-07-2005 y las cuales debemos 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, presento el informe final de mi gestion,
como Jefe a.i de la Oficina Regional del Tribunal Supremo de Elecciones en Cartago,

cargo que desempefiado desde 01 de setiembre 2016 al 31 de marzo del 2020.

Lo anterior en vista que tengo que devolverme a mi puesto en propiedad en la
Regional de Tarrazu debido a que la funcionaria Maria Olga Torres Ortiz solicita
regresar a su puesto en propiedad a la Regional de Cartago, segun acuerdo adoptado
por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesién ordinaria N° 19°-2020, celebrada el 25
de febrero de 2020, comunicado mediante el oficio STSE-0372-2020 del 25 de febrero
del 2020.

En el presente informe, se detallan la descripcion general de las labores
asignadas a la Oficina Regional de Cartago, definiendo la misién y vision junto a sus

objetivos y estructura organizativa.

Se enfatizan los principales cambios que han influido en el desarrollo de las
tareas que lleva a cabo la Oficina, en su estructura y organizacion, en relacion a la

normativa juridica respectiva.

En forma general se anotan las principales acciones que esta Jefatura ha
desarrollado durante su gestion con el proposito de brindar un mejor servicio a los

usuarios de la Provincia de Cartago, basado en los principios de las normas 1SO-9001.
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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.

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

En la actualidad las labores administrativas de la Regional de Cartago se
relacionan con los procedimientos propios de la materia civil y electoral, en apego de
las normativas que nos rigen.

A continuacion, se describe las labores relacionadas con la siguiente unidad que
antecede.

a) Unidad Civil

Dentro de los servicios que presta esta unidad estan los siguientes:

» Expedicion de constancias de nacimiento, matrimonio, estado civil y
defuncion.
» Solicitud de certificaciones literales y de estado civil de costarricenses
nacidos antes de 1950 y estados civiles de extranjeros.
Emision de certificaciones solicitadas a través de la pagina web.
Solicitud de certificaciones de cuenta cedular.
Solicitud de entrega de negativos fotograficos.

Solicitud y entrega de fotografias digitales.

YV V V VYV V

Solicitud de copias certificadas o digital de tramites que se encuentran en
archivo.

Recibos de matrimonios catdlicos.

Recibo de matrimonios civiles.

Ocursos.

Legitimaciones.

Reconocimientos.

YV V V VYV VYV V

Recibo de ejecutorias.
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YV V.V V V V V V

Y VYV

Recibo de nacimientos y defunciones ocurridos en centros hospitalarios.
Declaraciones de nacimientos de menores de 10 afos ocurridos en el
hogar.

Declaraciones de nacimientos ocurridos en centros hospitalarios no
declarados Oportunamente.

Declaracion de nacimiento de persona indigena nacida en el hogar menor
y mayor de 10 afos.

Solicitud y recibo de documentos de personas mayores de 10 afos
ocurridos en el hogar.

Declaracién de nacimientos a exposito.

Declaracion de nacimientos ocurridos en el extranjero.

Declaracion de defunciones ocurridas en el extranjero.

Declaracion de matrimonios ocurridos en el extranjero.

Recibo de divorcios ocurridos en el extranjero.

Declaracion de defunciones ocurridas en barcos.

Rectificaciones internas.

Naturalizaciones por todas las leyes (Solicitudes, recibo de documentos y
consultas).

Tramites de opcion.

Tramites de paternidad responsable (solicitudes, declaraciones, cambios

de direccion, comisiones, etc.)

b) Unidad Electoral

>

YV V. V V V

Esta Unidad orienta sus servicios principalmente hacia las siguientes
actividades:

Solicitud de cédula de identidad (primera vez, duplicados, naturalizados y
traslado electoral)

Entrega y descarga en Sistema Integrado de cédulas de identidad.
Solicitud y entrega de cedulas a domicilio.

Traslado de cedulas de identidad a otras oficinas.
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» Administracion y custodia de los libros que respaldan la entrega de
cédulas de identidad a las personas usuarias.

» Solicitud y entrega de certificaciones de cuenta cedular.

» Solicitud, recepcion y entrega de negativos fotograficos.

» Solicitud, recepcién y entrega de fotografias digitales.

c) Unidad de Tarjeta de Identidad de Menores
» Corresponde a esta unidad emitir la tarjeta de identidad de menores (TIM)
gue soliciten los menores de edad a partir de los 12 y hasta los 18 afios.
Asimismo, se emiten duplicados y reimpresiones en caso de extravio del

documento de identidad.

d) Unidad Administrativa
A esta unidad le corresponde planear, dirigir, coordinador supervisar y ejecutar labores
profesionales, técnicas y administrativas en las diferentes areas de la oficina, esto con
el fin de cumplir los objetivos y metas planteadas enfocada en el principio de la mejora
continua.
Ademas de realizar estas funciones la jefatura coopera de manera directa en la

atenciéon a usuarios en todas las areas.

2.1.1. Descripcion de la Unidad

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

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

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

recurso humano capacitado y comprometido con la institucion.
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Visién: Ser una Oficina Regional lider, visionaria y emprendedora en servicios

de interés publico del pais, constituyéndose en una institucion &gil, efectiva y de calidad

humana en los servicios brindados, superando las expectativas del usuario, por medio

de servicios uniformes fundamentados en el desarrollo humano y organizacional.

Valores
. Transparencia

1
2. Excelencia

3. Honestidad

4. Responsabilidad
5. Imparcialidad

6. Liderazgo

Marco Juridico

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

pueden citar las siguientes:

v
v
v

Constitucion Politica

Ley General de la Administracion Publica

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

Ley Orgéanica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil. Ley
No0.3504 del 10 de mayo de 1965 y sus reformas. La Gaceta No.117 del 16 de
mayo de 1965.

Ley N° 7600. Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad.
Ley de Paternidad Responsable N°. 8101 del 16 de abril del 2001. La Gaceta
No0.81 del 27 de abril del 2001.

Caddigo de Familia Ley No. 5476. Alcance No. 20 a La Gaceta No.14 del 05 mayo
del974.

Caodigo Civil. Ley N° 30 del 19 de abril de 1885.

Caddigo Procesal Civil. Ley No. 7130 del 21 de julio de 1989 y sus reformas.
Caddigo Notarial. Ley No. 7764 del 17 de abril de 1998 en Alcance No. 19 del 22
de 1998.

Caodigo Electoral.

Cadigo de la Nifiez y la Adolescencia.
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Caddigo Penal.

Ley General de Migracion y Extranjeria.

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

Ley N° 1902 de Opciones y Naturalizaciones del 29 de Julio de 1955

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

Ley de Notificaciones y Otras Comunicaciones Judiciales.

Ley Inscripcion y Cedulacion Indigena N° 7225.

Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

Acuerdos del Tribunal Supremo de Elecciones

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

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

Reglamento Autonomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones
Reglamento para el uso de los equipos de cdmputo y programas informaticos.
Reglamento Procesos de Referéndum. Decreto N° 11-2007. Publicado en
Gaceta N° 26 junio 2007.

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

Fiscalizacion contractual. Organos fiscalizadores. Instructiva fiscalizacion
contractual del TSE. Sesion Ordinaria TSE N° 107-07 del 30 octubre 2007.
Fiscalizacion de Asambleas de los Partidos Politicos. Sesion TSE N° 3-12 del 10
enero 2012.

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

Reglamento relativo a los tramites y criterios de resolucion en Materia de

Naturalizaciones, norma aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en
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Sesion Ordinaria n° 068-2012 celebrada el 14 de agosto de 2012, con rige a
partir del 05 de octubre de 2012.

Disposiciones de la Direccion General del Registro Civil

Reglamento de Fotografia para la Cédula de ldentidad. Decreto N° 8-2010.
Publicado en la Gaceta N° 127 1-7-2010.

Manual Usuario de Estaciones de Captura.

Decreto 15-2012: Reglamento sobre la autorizacion y funcionamiento de los
locales para uso de los partidos politicos.

Decreto 17-2012: Reglamento para la Fiscalizacién de los Procesos Electivos y

Consultivos.

Estructura interna:
La estructura interna de la Oficina Regional de Cartago estd compuesta por once

personas funcionarias, de acuerdo al siguiente detalle:

Area Puesto Clase
Profesional Gestlop 3 Jefe / A de Oficina
Kattya  Somarribas . ‘. »
Regional 3 “46112
Salgado
Administrativa Profesional Asistente . .
Profesional Asistente
1 > ) .
de Oficina Regional 3:
Jonathan Vargas « "
, 46114
Céspedes
Asistente Funcional 3 | Asistente en Servicios
Ericka Guevara Regionales
Solano “76399”
Asistente Funcional 3 | Asistente en Servicios
Maria Gabriela Piedra Regionales
Ulloa “76400”
Civil, Tim, . . Asistente en Servicios
, Asistente Funcional 3 .
Cédulas, Pablo Bravo Soio Regionales
Recepcion  de ) “ 45627
documentos. Asistente Funcional 3 Asistente en Servicios
Marcela Avilés Regionales
Sandoval “45758”
Asistente Funcional 3 . ..
) Asistente en Servicios
Melvin Balderramos :
Castillo Regionales
“45864”
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Asistente Funcional 3 | Asistente en Servicios
Néstor Morales Regionales
Rodriguez “45934”
Asistente Funcional 3 Asistente en Servicios
Diego Coto Solano Regionales

“46113”
Asistente Funcional 3 | Asistente en Servicios
Yamileth Moreno Regionales
Vargas “566359”
Asistente Funcional 3 | Asistente en Servicios
Marcela Carmona Regionales
Loria “00226”

2.1.2. Descripcién del cargo de Jefatura

Naturaleza del trabajo

Planeacién, direccion, coordinacion, supervision y ejecuciéon de labores
profesionales, técnicas y administrativas en una oficina regional de segundo nivel en las
cuales debe aplicar los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una
institucién de educacion superior.

10
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Tareas

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con procedimientos propios de la materia civil y electoral

en una oficina regional de segundo nivel.

Autorizar y firmar constancias y certificaciones que se emiten en la oficina regional y
llevar el control diario de los formatos para expedir certificaciones de hechos vitales,

actos juridicos y certificaciones de cuentas cedulares.

Tramitar y coordinar con las Oficinas Centrales inscripciones de hechos vitales, civiles y
actos juridicos en sus diversos tipos, tales como nacimientos, defunciones, matrimonios
ocurridos en el pais o0 en el extranjero, inscripciones de personas indigenas, ocursos,

opciones, naturalizaciones, ejecutorias y reconocimientos.

Tramitar las solicitudes de opciones y naturalizaciones para lo cual debe iniciar la fase
de admisibilidad, por lo que realiza la captura de la solicitud y de los requisitos en el

modulo de opciones y naturalizaciones del Sistema Integrado Civil Electoral.

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

el expediente y llenar los autos de correccion de foliatura.

Confeccionar y remitir a la Seccién de Opciones y Naturalizaciones la némina con los

expedientes respectivos.

Emitir el auto administrativo en el formato establecido para prevenir a la persona
usuaria acerca del faltante de documentos en la fase de admisibilidad; asimismo,
expedir el auto que rechaza de plano una solicitud de naturalizacién por incumplimiento

de los requisitos.

11
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Elaborar y presentar los informes mensuales sobre rendimientos de insumos, cintas a
color, rollos duragard, rollos hologréaficos, movimiento diario de tarjetas por operador,
tarjetas defectuosas producto de la emision del documento de Tarjetas de Identidad de

Menores y devolucién de los mismos.

Supervisar la emision de la Tarjetas de Identidad de Menores e implementar los

controles que garanticen el eficiente funcionamiento del proceso.

Recibir los insumos que le remita la Contraloria Electoral y asignarlos mediante los

formularios establecidos a los operadores.

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

eliminacion.

Solicitar, recibir y custodiar los formularios de seguridad de inscripciones de hechos
vitales y civiles (nacimientos, defunciones y matrimonios) provenientes de la Contraloria

Electoral, para uso de la sede regional y de los registradores auxiliares externos.

Ingresar al Sistema Integrado Civil Electoral las declaraciones de certificados de

nacimientos, defunciones y matrimonios que presenten los registradores auxiliares.

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
codigos a quienes se habiliten por primera vez. Asimismo, registrar en las tarjetas de

control respectivas la asignacion de los blocks de formularios.
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.

12
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Fiscalizar la custodia de la documentaciébn que tiene bajo su responsabilidad los

registradores auxiliares.

Recibir denuncias por suplantaciones y asistir a los juicios respectivos.

Tomar declaraciones de personas testigos para inscribir nacimientos de mayores de
diez afios y no inscritos oportunamente, defunciones, naturalizaciones, rehabilitaciones

de solicitudes cedulares, entre otros.

Dar seguimiento a los expedientes en el Sistema Integrado Civil Electoral, entregar
copias de las resoluciones a las personas interesadas, tales como edictos y

prevenciones, para subsanar errores en la inscripcion de hechos vitales y civiles.

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para cumplir con lo establecido en la Ley
de Paternidad Responsable y su respectivo formulario, notificaciones, actas de solicitud

de prueba ADN, declaraciones, reconocimientos o consultas.

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.

Coordinar el servicio de solicitudes y entregas de cédula de identidad a domicilio en la
region, en cumplimiento de la Ley 7600.

Tramitar las solicitudes de cédulas de identidad mediante el Sistema Integrado de
Cédula 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.

13
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Colaborar en lo que corresponda, con los diferentes programas electorales, entre los
que se puede citar la entrega y recoleccion de material electoral, acreditacién de

fiscales, guias electorales y transporte.

Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la oficina

regional.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atender las
actividades relacionadas con el periodo de induccién de las personas colaboradoras

gue ingresan a la oficina regional.

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

Recibir y enviar la documentacion tramitada en forma periddica a la Seccion de

Coordinacion de Servicios Regionales.

Recomendar al superior inmediato los cambios que considere pertinentes en lo
referente a las politicas, procedimientos y programas de los procesos en que participa,

con el fin de alcanzar los objetivos para la mejora continua de los servicios brindados.

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.

Realizar la valoracién de riesgos con la participacion del personal colaborador.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la oficina

regional.

Instruir a las personas colaboradoras sobre asuntos técnicos relacionados con los

procedimientos a aplicar.

14
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Realizar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con el
personal colaborador para determinar las necesidades de la oficina regional.

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

seguridad.

Redactar y revisar diversos documentos que surgen como consecuencia de las

actividades que realiza.

Atender y resolver consultas, de forma personal, telefbnicamente y por medio de correo
electronico que le presentan personas usuarias internas o externas relacionadas con la

actividad del puesto.

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 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 informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura.

Rendir el informe de fin de gestidn a las instancias respectivas segun lo dispuesto en la

normativa vigente.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

15
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Condiciones organizacionales

La jefatura de una oficina regional debe ser una persona con preparacion académica
superior y debe contar con experiencia laboral en el desempefio de funciones de alto
nivel de rendimiento en el ejercicio de la funcidén publica, ademas debe ser una persona
con desarrollada inteligencia emocional y habilidades personales que le brinden la
facultad de formar su equipo de trabajo y desarrollar al maximo sus habilidades con
ocasion del cumplimiento de los objetivos.

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. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia

de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida: Le corresponde coordinar, asignar y supervisar el trabajo de
personal que se dedica a labores 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 empleo de los materiales, Utiles y equipo que utiliza en

su trabajo.

16
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Requisitos

Licenciatura en Administracién o Derecho.

Tres afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto, de los
cuales seis meses debe ser experiencia en supervision de personal.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Capacitacion
Preferible poseer capacitacion en:

Administracién de recursos humanos
Comunicacion asertiva

Inteligencia emocional

Liderazgo

Manejo de clientes dificiles
Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto.
Paquetes computacionales
Planificacion estratégica

Relaciones humanas

Resolucion alternativa de conflictos
Servicio al cliente

Supervision de personal

Técnicas motivacionales

Trabajo en equipo

2.2. Cambios en el entorno durante el periodo de su gestion
% Actualizaciones diversas del Manual de Procedimientos
% Actualizacion del Manual de Directrices
s+ Aprobacion por parte del superior jerarquico del Proyecto de Mejoras del
Registro Civil que involucré a las oficinas regionales y que como resultado

implico la reclasificacion de todos los puestos.
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X/
°e

Modificacion al cédigo municipal

Reglamento para la formulacion de la Division Territorial Electoral. DECRETO n.°
15-2015. Aprobado en sesion del TSE n.° 47-2015 de 02 de junio de 2015
Reforma al articulo 57 del reglamento autobnomo de servicios del Tribunal
Supremo de Elecciones.

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

Division territorial electoral que regira para elecciones del 7 de febrero de 2016.
Reforma al articulo 10 inciso a) del reglamento de administracion de bienes
muebles del tribunal supremo de elecciones”. (Decreto n.° 16-2009)

Reforma del articulo 57 del reglamento sobre el financiamiento de los partidos
politicos”. (Decreto n.° 17-2009)

Reforma a los articulos 2 y 4 del “Reglamento para autorizar actividades de los
partidos politicos en sitios publicos” (Decreto 7-2013).

Reforma a los articulos 4 y 9 del “Reglamento para la observacion de procesos
electivos y consultivos” (Decreto 20-2009).

Reforma a los articulos 16, 18 y 19 del “Reglamento para la inscripcion de
candidaturas y sorteo de la posicion de los partidos politicos en las papeletas”
(Decreto 9-2010).

Reforma a los incisos a) y c) del articulo 10 del “Reglamento para la fiscalizacion
de procesos electivos y consultivos” (Decreto 17-2012).

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

Reforma a los articulos 18, 19, 74, 79, 81, 82, 92 y 94 del reglamento relativo a
los tramites, requisitos y criterios de resolucién en materia de naturalizaciones y
derogatoria del numeral 52 del reglamento del registro del estado civil.

Reforma al cronograma electoral para las Elecciones Municipales 2016

Reforma a los articulos 16 y 31 del reglamento interno de la proveeduria del
Tribunal Supremo de Elecciones.

Reforma al articulo 31 del reglamento relativo a los tramites, requisitos y criterios
de resolucion en materia de naturalizaciones.

Reglamento para personas registradoras auxiliares.
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2.3.

Reforma a los articulos 73 inciso m), 74 y 75 del reglamento relativo a los

tramites, requisitos y criterios de resolucion en materia de naturalizaciones”

(decreto 12-2012)

Decreto de convocatoria al plebiscito del cantdn de Rio Cuarto de Alajuela.

Decreto N° 02-2019

Actualizacién de la Division Territorial Electoral que rigi6 para el Proceso

Electoral Municipal 2020

Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, N° 9635.

Protocolo que se aplica cuando se presentan multiplicidad de solicitudes de

cédulas.

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

Representacion Grafica de la Oficina
| |

Sistemas de informacid 80 80 80 30

a0

Seguimiento del SCI 25 20 20 20

100

Puntajes por componente del sizstema de control interno

L

Sistemas de informacion

Seguimiento del 5C1

19



Informe Final de Gestién de Kattya Somarribas Salgado

2.4. Principales logros alcanzados

Con base en la planificacion visible en el Plan Operativo Anual del Gltimo periodo
de la unidad, indicar los objetivos y metas propuestas, asi como los alcanzados.
Ademas, consignar el estado en que se encuentran los proyectos mas relevantes,

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

2.4.1. Propios de launidad administrativa

Se trabajo en el clima organizacional de la oficina, con herramientas de Coaching en
equipo, donde se realizaban reuniones mensuales, donde habia retroalimentacion de
conocimientos, motivacion, y se mantenia una comunicacion fluida. Esto ayudo a la
integracion de un equipo de trabajo eficiente y muy capaz en el desempefio de sus
funciones, colaborador, capacitado, preparado académicamente, empético y
comprometido con los objetivos institucionales, reflejando en los resultados positivos en

la Contraloria de Servicios con boletas de felicitaciones que se enviaban por semana.

Se establecié una rotacion permanente de personal una vez al mes para maximizar el
conocimiento de cada area de las personas colaboradoras y contar con un rol para la

asignacion de las licencias filenet.

Se logré controlar el inventario de todos los insumos permitiendo equilibrar cada
requisicion con base en las existencias reales. Para fomentar un correcto uso y

administracion de los bienes publicos.

Se cambiaron todos los teléfonos, pasando a la modalidad de IP.

Referente al tema de la registracion que realiza el Hospital Max Peralta, se mantuvo
una comunicacion, coordinacion, supervision y colaboracion permanente, procurando el
control y revision de los formularios, brindando asesoria y capacitacién constante para
la adecuada ejecucion de las declaraciones y, ademas, evitar que las madres salgan

del centro médico sin declarar a sus bebés.
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Durante el desarrollo de los procesos electorales se trabajé en conjunto con el Cuerpo

Nacional de Delegados de Cartago y Asesores, con quienes se trabajé muy de cerca,

colaborando en la facilitaciéon de las instalaciones de la regional para el desarrollo de

reuniones relacionadas con el proceso electoral.

2.5.

2.4.2. Refiérase alaintegracion en Comisiones

Por ser una Regional con méas de 10 funcionarios, participe de forma activa en la
Comision de Salud Ocupacional, conformada desde octubre del 2019 a la fecha.
A partir del 01 de abril del presente afio, seré la compafiera Maria Olga Torres, la

gue va a participar en la comision.

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

No se llevé a cabo ninguna participacion de grupos de trabajo o de apoyo.

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

No se llevaron a cabo acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional.

2.4.5. Otras actividades relacionadas o asignadas con el puesto

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

Administracién de Recursos Financieros (si los administra)

No se administraron recursos financieros.
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2.6 Pendientes

Seguir con la eliminacion de documentacion para enviar Archivo Central, ya que
falta todavia una parte por enviar, esto debido alto volumen de trabajo, y por falta de

personar no se ha podido enviar toda la documentacion.

2.7. Sugerencias que se aportan

Seguir implementado el trabajo en equipo y las reuniones mensuales.

Continuar la rotacion del personal mensualmente, con el fin de fortalecer un

eficiente desemperio en la prestacién de servicios.

Que se realice una reunién mensualmente con los comparieros de trabajo, esto
ayuda a la retroalimentacion de los procedimientos y politicas del Registro Civil, a parte

ayuda unirse mas y poder trabajar mejor como equipo.

Se considera de vital importancia, que, de acuerdo a los logros sefialados, se
contine la misma gestion de trabajo de cada uno de ellos, que no se descuiden las
areas y temas mencionados, que se procure mejorarlas y se prosiga con el seguimiento

y ejecucion de acciones adecuadas para cada uno de los temas.

Estar pendiente de las gestiones del superior y del departamento de recursos
humanos referentes a los nombramientos en propiedad de las plazas de cargos fijos
que se encuentran actualmente nombradas en forma interina por muchos afios y que en
el caso de la oficina regional de Cartago son un total de cinco plazas. Cabe mencionar,
gue es de vital importancia la verificacion de los perfiles con el fin de que, con base en
las competencias del puesto, se nombren las personas idoneas y que cuenten con la

experiencia requerida.
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3.

OBSERVACIONES

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 drgano contralor durante su gestion.

No se recibi6é ninguna disposicion girada por la Contraloria General de la Republica.

3.2 Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que
durante su gestion le hubiera girado algun otro érgano de control externo.

No se gir6 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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La Autoevaluacion 2012 comprende varias hojas de Moosoft Excel v cubria dos componentes del sstema
de control internc; se recomiends abarcar las tematicas de cads uns de las hojes en el orden en que se
presentan en este archivo.

PASO 1:

Seleccione el respectivo componente funcional del sistema de control interno. En cads componente se
consideran custro propiedades contentivas con caracleristicas que desoiben |3 evolucion de cads
componente especifico con base en cnco posibles estados: Muy Bajo, Bajo, Medio, Alto y Muy Alto. El
usuario debe identificar la descripeion que 2e ajusta de maners completa 3 laz condiciones prevalencientes
en zu oficina en téminos del criteric que ze este analzando; habiendole hecho, debe posicionarze en la
celds en blanco gue aparece a ls derecha de ls descripeion respectiva, v digitar una "X™

Cabe aclarar que sungue las condiciones prevalecientes en |3 oficing indiguen que hay avances gue la
podrian ubicar en el siguiente nivel, se debe seleccionar la opecion que contiene las descripciones que
se cumplen en su totalidad (es deci, el nivel que ya se ha superado), pues no se podra seleccionar el
siquiente hasta tanto todss sus caractenisticas se cumplsn. El pasar de un nivel s ofro, significa que s& han
superado las condicicnes contempladas en el nivel anterics,

PASD 2:

Cuando se hayan completsdo las hejes relstivas & los dos componentes funcicnales “Siternas de
Informacion v Seguimients” del sistems de control interno, s& podra pasar & is de "Puntajes”, en la cusl
podra observar los puntos obtenidos, con indicacion, mediante un siktems de colores, del nivel de atencion
gue debe prestarse a cads uno. A partr de all, lss hojes de "Grafice” vy "Analisis® presentan una
interpretacion visual de los resultados v una indicacion de los factores que deben alcanzarse pars pasar al
proxime nivel;, con base en elle, s conveniente profundizar en los sspecios de mayor relevancia v defini las
scoiones pertinentes. Conviene senalar que se he determinado |s stencicn maxims para el nivel mas bajo, v
este va deminuyendose de maners gradusl hasts llegar 2 |a atencicn leve cuando se alcanza el nivel mas
alta.

Posteriormente, se debera definir las scoiones conoetss 3 emprender con el respeciivo plezo de
implementacion, para lo cusl se incuye una columna especifica en |s citads hoja "Analisis".
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ANEXO No. 2

Inventario de bienes

26



Informe Final de Gestién de Kattya Somarribas Salgado

==
T rﬂﬁb‘ﬂ-ﬂ Elecichanes

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

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

La suscrita Lida. Kattya Somarribas Salgado, cédula de identidad 303480534, en razén
de mi traslado a la Oficina Regional de Tarrazl, hago entrega a Jonathan Vargas
Cespades, cédula de identidad 3-0320-0521, funcionario designado a recibir el
inventario total de bienes (listado adjunto), mismos que me fueron asignados para

el desempedio de mi cargo.

Mo omito manifestar que los actives que cito a continuacidn y gue me fueron
asignados oportunamente y achualmente se ubican en la categonia de:
ESPECIFICAR FALTANTES (5I LOS HAY):

N° ACTIVO DESCRIPCION

N° ACTIVO ~ DESCRIPCION
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.

mmmlo* Elecclones

Asimismo, entiendo que la Proveeduria Institucional investigara o concerniente a los
bienes calificados como faltantes, segdn 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
Sesiin Ordinaria N® 120-2009, celebrada el primero de diclembre del 2009 vy
comunicadas mediante circular STSE-083-2009 del mismo dia.

Observaciones:

En fe de lo anterior firmamos en Cartago, a las dieciséis horas, del 27 de marzo
de 2020.

Firma del Titular que entrega

Firma de Proveeduria (recibido)
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600459

NEOTECA M6
601015  |nesa PaRA MADOLANA DE ESCRIBIR
604823  [reesa sasa ManLans Di EscRIBR
605502 [MALETIN D CLIERO PAOOCUMENTOS
606684  |su1a fserea 1335
606688 |l eseesa |es3s
606699  |suia rseesa |es3s
606702  [suin rspena |es3s
605547  |sonasa D AcUs |2
611520 |mESAPARACS.U loss
612533 [1ESA PAA MACIANA D ESCHIDI 030
613182 |wnomvanor
614324  |c50URRDOR DE ESTROPAIDS
614361  |MESA FARA MAQUANA DE ESCRIER 795-MA
616274  1ARCHIVO CON CAIA DL SIGURDAD 4 GAV  [METALIN WE-112-F
617617  |Tupoot PARA CAMARA DOGITAL VIITAR WWTL0
617863  |uuA eRGONOMICA LEDGAR WRL01G
620282 |VENTILADOR OF PARED Universal Royal W16
620474  |siLa EspeRa ML TAUN MELS N
620682 [esTanTe
620683 |estante
620738 [POARIA MAGKA TALRO 120 X B0 OGS SN SERIE
620966  [ancHIVADOR LEogan ant Jsama semie
622323  [suLa of nueoas STANDAA WATEN
622599 [womcum
622672  |sutaca |ELomosuia  [HO ioeca  [an st
622700 |eutaca [evmorosun  [nowoeca  Janserie
622718  |outaca |evaomosun o meeca  |an serie
623939  |[TELEVISOR CON UHF A COLOR |sameunc TANTUS  |acrvaccreonzasy
625236 | MESA PARA MACUINA DE ESCRIN LeoGan |60 |sana semi
625964  |ARCHIVAGOR CLATID GAVETAS
625965 [ARCHIVACOR CUATRD GAVETAS
625966  [ARCHIVADOR CUATRD GAVETAS
626286 |MESA PARA COMEDOR LOPEZ
626299  [SiLLA PARA COMEROR LOPEZ
626300 |siuia pARA COMEDOR Lo
626301 [uliarana COMEROR LOPEZ
626302  |uiiarana conecox Lorre
626303  JuiiasARA COMECOR LOPE2
626304  uilA FARA COMEDOR LOPEZ
626603  |siLon 1Po EXECUTIVD AVARADD  [sxsas7
626786  |ammaro e {8200
626989 lescritonio LA |ecs
628081  [LECTOR COLIGO BARRAS GRYPION D432 |Eo2ranize
628082  |Lecron conioo sanas GRIPHON D432 |rorcascas
628083  [1rcTOR CODIGO BARRAS GRIPHON a2 |
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I K'J raram e CIEEA ERENR IR
B62E295  |LaMPARS DE EMERGEMCIA MIPPOM AMIR A
G2EITE  |Lampais OF EMERGING, [rareros ammical
628299  |Lampasa ot iMErgings [roverons americal
G2B918  |Lampass con s SRMARCA |NTR00.00
G30510  [TECLADD PARS COMPITADERA BiLL SREILS  [SINSESIE
631393 JLampass Of EMIRGTRGA, HIFFDN SMERICA|AT- 1064
630953 [matesss e RACOMPUTADDE POWEATEDH  [Ta-0 [eaorzi-1ai00001
632926  |GOFFEE MAKER QSTIR Js3us
633159  [TECLADO EAGOMOMID GENS lmroise  feceosmoanss
633371 |PJINTE o POGER RARIOEGMUKICADON 4. |owpaaiz s seme
634363 |TRIPOGE FaRA CAMARE DHGITAL DIGITAL CONCEPT|DIGITAL PHOTYSIN SERIE
634283 |LEcToR oE ruELLAS CROSMATEN  [VERIAERI00LI0TU-0009655
G34B83  mOmITOR DELL Jmome  lovomvenpresasaseazse
634884  [moenTon DL losvmn  Jowomvenp.Tesasaan. i3
634685 |mosTon m JBND eV Tad5- 2 0-ADT
634691  [mosTon am Jowemn  fow-DmvenD-Tans- 207508
634EFS  [mowion m fovvmn  Jov-omvesTena G-acin
634976  [TECLADO PCOMPUTADORA DEL ez fowomccr1s06asM-0NG-A00
634959  |umpan oF PROCESD CENTRAL CPU DL lo |
635018 |usiDAD DE FRDCESD CENTRAL CPY fm i [t
635023  |UNIDA OF FOCESD CENTRAL CRU s [o limmon
635034  |usmipwn oE PROCESD CENTRAL CPU jos [o [imnn
635038  |uspan ps PROCESD CENTRAL CRU | 0 Py
635364  |TECLRDO DELL
GISIE  [rocuwoo oo
BI6E5  |Impresons fepsom TR [FRaFa14782
B36ESS  [IMpaeson firsnw I e
GIGEGE  [mammisong Jepson RD  |Frares
537193  [aPRISORA PARA TARNTAS PLASTICAS  |DATACASD P PEE
B37375  |CAMARA FOTOGRARCA DICITAL Jocmarus V150 LE3EET
B374BT _ |UNDAD BE PROCESO CENTRALEPU  Jpiut APTIPUBSA {118k 3
GITETD  |wsarrom Joen P13LE CHOYGPITIET A NARRL
537400  [eansns Fomocaascs | [neseL 2i11ndaEammanazres
GITS06  [mAsRESOAL MATRIT B COLUMKAS | Fi-aa0 EAEV4TETT
637528  [uzcTon CEHUELLAS CROAE BAETAL  POERIFIER 300 |300AR0EL TS
1 rvdica acivo MY SITEE ¢ on I
BITEUE  [PRALANTES PARAPE U RTREME  |e23.540 LSS4T plaia 7883
BITI00  |peavanmes pama pr FUPRTREME  |csd-Bil L 12404
637830  |mirAEsoaa MaTaZ B frxies  [umvanedsd
BI7RAT  |iibnisoda MaTi EFSON Jex nze [z in0eae
BI7853  lmvnesona mata |erson | [szevinosas
517894  |icanmen
B3TS03  |rcamen
637990 |maraEsoims LasER LEWARRR | ELETE T F E LT T Y ]
BIRD6S | RANTALLA PRk ATERDIGN PUBLITD Todiiiiia | iiddk
G3B06D  |PANTALLA PhRA ATEMCKN PUELICG | Tt IM.E itfiiF
GIBIEE  |mimicomaiuTanin poRfafL P | 24064 —I;d-ﬂmnt'r
SABEAS  |Camann BOTOSRARICK DRGITAL CANDN 15 W
63BB1]  |camana FOTDGRARICK DREITAL CANDN T 1 207IRETE
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E3AT44 |-=nijgumrm K] DATA LG AKE 1008 TSAL
GIN008  [unawrama com wups GERMSMTEC  |CLTS S SERIE
639032  |rap oz piman frowaz T-ZAG0-HEE- [TL460HPI6AGTTS
639038  |PaD DEFIRMES |

639060 |rap oF ikma fropez T-2AE0-HSE-F [TLasOHP18A7 383
BIF12E  |omanss poToSRATICA DISITAL feason £05 12000 |363133
BID140  |rasuess FOTOGRAFICA DIGITAL | EOG 12000 (365300
GIOZEE  |MOMITOR CHKE1SOPTT
GI9288  |momiman il
G392859  |mommon CNKETRIFEN
639296  |mommon NIRRT
BI038D | MILACCCMP, COMPACYNII0. CCPEDOPC {CMU) |sosaziTr
EI208  |MHEOCOME, COMPALMWOD, DETRODET {oFU) j.munral
B3M13  [MIROCOMR. COMPADYRSOD. DCPEIORT |CFU} fmsazimes
G354 [MICRICOMP. COMPACYRICD. DCTEIRC ICPU) Jaamsazimay
GIZ4A5 | mEiuat0 pOOMPUTADORG Iﬂ-"-'ﬂ-ﬁ'l'ﬂ?h-
63495 [TEOLADO PACOMPUTADORA |stnnonsvanzee
639511 |TeOLADD PACOMPUTADORA |muﬂ.lﬁmm
635579  [LecToR oE puRLAs CROSSMATCH  JuaRE 1 5300 fsanonosans
GI0GA0 | LECTOR OF HUELLAS CROSSMATCH  Juase 1 5300 feanonosina
GI0583  [LEcTon on mumLg CROSEMATCH  [ULARE 1 5300 feancona s
639683  [LecTon cooeso RanRss NEWLAND fim-azso-sn |wnarsoso-sonaz:
636714 [camans FOTDSRARCA CAMNON Jeos remeL 15 Jr72oremiing
GIOTAD  [imMPREsORs LASER LEXRARK |rsaises Jesieerinnacos
GI0TE5  [imrREsORA LASER LEXMARK msarsee  Jasiameiazeon
635947  |rasuesTES PARE PT EERILE fspanias |rs1501022508
BA04T  |mosaTon LEMEVE lenpe san1-ufsrsana
GA0480  |miciTn LEMOVD HIODA-HAR-UVEFSA1 16
640481  [momToR LEMOWD HGODA-H AR 1-UVEF54119
B40543  [momiman LEMOW |E0Da-HARL-US 1 axta woi g oo b caye b pleca
BA05STE | TECLADD PACOMPUTADORA LEMEVD foreazs — Jomieanem
540629  |mecwaon picompuTADORA LENOVD femzs  fsienm
G40636  [Teouano PrcomPUTADORA LENCVD fskezzs  fomieasam
GA06I6 _|TECLADD P/COMPUTADORA LEMOVD fkszs  sascar
GAL045  [MICROOOMP. COMPACIMMOD, DEM0OR CfLiNOVD | T |
G41099  [micmacome. coMPADMIOD. DCTRIORT (0] LEWOVD | ey |miamas.
E41106 |Micsocome. CoMPADMMIOD. DCTEMORC (CfLENOVD | |
GAL1G6  |MICROCOMP. COMPADMA0D. CCPGIORC (O] LENOVD |mzco |
GA1675 | TECLADO PACOMPUTADGRA ™ |use susans |sRoLoEvediae
GAL711  [imMPRESORA MATRIE o |ompara susdakeane rasan
41714  [impiiscins sz o |ompars sausdarencorirons
G42020  [Suia inGomoanca CROBAETAL SIH2ALE

642122 [HoAmo ce MICRDONDAS PRRASONIC MNST-Gaw  [Gmig1anaas
BA2277T  |LODMES DE METAL [CASILLERTH LEOGER i F)

BAZITH  [LODMES DE METAL [CASILLESDY LEDGAR T

642589 [MEsapamaCEL LECGAR 3001

642052  |SLLA FRGONDMICA

643222  |BuTAch

543223 _[miTach

£43249  |outace
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643250  [pumacs

643251 [|BUTACK

GAZIET  |RUTACK

G43370  |eumacs

643371  |sumacs

[TER e

643412 [snia e

[TEER Eeen

643014 [mus esesa

B4A3415  |silla FSRERS

GA3416  |alia ignes

643417 |aws esreRs

B435E5  |ARCHIVADOA DE METAL, TIO LEGAL 4 GEAVEDLIAA

BA4010  |CamaRs WES DIGITA CAMPION CHAEAWLAMA1|SIH SERIE
G44183  |ecunm0 BASE DE RADIO COMUMNICAD BADTCEALS DOMEL0D  |038TRACIEAT
BA4758  |esCaLERA AULREIMID 12 FELOARIDS lwco MO INOICA

BA4543  |Cass METALICA PARA DIMERD s, MO INDIEA  |5M SERIE
BS54 A METALICS Pl QINERD ey MO INDICS [ SERIE
44545  |Cass METALICA PARA DINERD Caad MO IMDICA |50 SERIE
BA5317  |uOCKER DE MAETAL [CASILLERO) WL 113 Sa SERIE
BASSEd  [Siis FRGOHOMICA OROMETAL KI5 S SIE
BAG1IE  |GAnmETE MODUMAR ABRED RO INDICA MOINDICA |5 SERIE
BAG1IS ETE MODUILAR AESED R NDACA MO INDICA  |SIM SERIE
BAE130 ETE MODLILER AERED R IMENEA s impien |5 SEE
GA6144  |amtiwvanca |ma i ME-ATLL-AL |5 SERIE
BAG6145 |seoavence P IMCHCA ME-AN1I-AC |54 SERIE
BA6271  |VENTILADOR [ PARED ¥ON [vi-ig0n  [smsemE
BAGA4T  [aniimianin MELAMIRA 3 GAVETAS LEGGAR lasasoono-afse seme
BAGS00  |siwon Two BEcuTwe CROMETAL  |SISoiF  |SB9SERIE
BOE524  |siLs Ensoocomics CROBAETAL 51 SERIE
GA6525  |SILLA ERGOKOMICA CROWAETAL Sik SERIE
BAGEIA  |HORMO B MICROONDAS ATLRS amwie  [asorainceneso
B46653  |oain o sesumosn SRFEWELL Jvrc-30 W SERIE
B47338  |siwe cReomonaca CAOAETAL | |
G47339  [silis ERGOmOMICE CROMETAL |5 fsin sere
647437 | ESTANTERIA METALICA “TmHuulﬁmTﬂiLEum
AT |wEMTILADGR OF PRRED Yo VE-1058 LE Ll
GAEI9] s PO SICRETARL CROMETHL sTHILATRA [N sER
645193 |sHua mPOSEETARL CROMETHL STHILSTEA [SIN SERNE
B45155  |SLLA TIPO SECRETARLA CACIMETAL sphoLcTaa  [mNSERIE
GAE414  |miEwoTECE |LEnGaR BIBLIO-Y-PONS|SIN SERIE
GAESED  |MAUEBLE PaRS MICROGNDAS Himann neLIB-0150M |SIN SERIE
GATIET | THHIOUE PARA AU aLanAL - G ISEWIIEE
BA92ET  |Sniom TIPO EIECLITIG DEIRASOL oC-T1

GA9362  |wEwTmaDoE DE PIE FREMIL FF5169

B49383  |vewTmaDOE oE FIE PaEMILA FF5168

BAS391  [vENTRADOR DE FIE PEEMILRY FF51E9

BA9392  |[VENTIADOR DE FIE PREMILES FF51E9

BAIEEE  |SILLA ERGOMOMICE COM SOFGRTE LUMBAR|SE FLAEH

BAGAGET  [SILLA ERGONOMICA COM SDOPORTE LUMBAR|SHG FLASH

GA986E  [SiLn ERGONDMICA COP SOPCOINTE LUMBAR|HG Jruasn

G50136  |BUTACA & ASIENTDS (sl ] an

650137 BUTECS 4 ASIENTTS FACI0I 3143

EE0234  |PaD DEFIRMAS

BE0DEL1T OPLADCIS PRI T, [ 3Tt 131971
GE153T  [scanwon FLATSL 1500 WA T IR
GG1907  |BOTICUIN PARA PRISTERCH A4 TIFCH R0 H] IS8 a
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604855 |SILLA ESPERA 1260 SALIO reporte de n e; eltm e

609705 |MAQUINA ESCRIBIR ELECTRO PANTA SWINTEC 2640 |Asv301270  [SALIO TRASPASO 520:2020 12/03/2020 SCTI
610210 |TRIPODE PARA CAMARA V600-VIVITAR SALIO TRASPASO 36837

612178 [UNIDAD DE PROCESO CENTRAL AQUANTA o66s168  |SALIO TRASPASO 31325

613131 |TRIPODE PARA CAMARA SALIO TRASPASO ver orca 08342009
613442 |LECTOR DE TARJETAS CON CODIGO POF-620800  [¥210853 SALID Vet o1 08342009

613900 [TRIPODE PARA CAMARA lucasir  Jonnovero  [5ALO oo

Doiia Olga Torres Otiz en su momento a reporto como faltante, cuando éntrego
activos segin acta de entrega 12/08/2016 al sefior Mariano Rodriguez

615254 |ESCALERA DE EXTENSION ALUMINIO TIPOA NO ESTA Fernandez

616798 [TECLADO PARA COMPUTADORA  [SIEMMENS YBKB011030236115AL10 ala espera del traspaso por parte SCTI
617407 [MONITOR DELLOPTIPLEX  [E-*551 |MyosswuUp4e32SALIO TRASPASO 40008

617408 |MONITOR DELLOPTIPLEX  [E+*551 IMvoeswumsaz SALIO TRASPASO 40008

617423 |UNIDAD DE PROCESO CENTRAL ~ [DELLOPTILEX  [MMP Inwssm SALIO (ORCA 1754-2007 ROBO
617437 |TECLADD PARA COMPUTADORA  [DELLOPTIPLEX  [RTZ00 TH0250GG-37171{SALIO ORCA 1754-2007 RBO

617628 [TRIPODE PARA CAMARA DIGITAL ~ |vviTaR V110 SALIO vt orca 842000

617629 [TRIPODE PARA CAMARADIGITAL [k~ [wro o e 03 0624200

620505 [SILLA ERGONOMICA LEQGAR BOIG SALIO 0F1C0 0006

621234 |SILA TIPQ SECRETARIA AVARARD  |OAST3 SINSERIE |SALIO H015:2015

622697 |BUTACA EUROMOBILIA  [NOINDICA  [SIN SERIE SALIO TRASPASO 531+1020 ALMACENAMIENTO 16/03/2020
623054 [CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL  |KoDaK DX3600 KCkal21005218 [KCKAJ21005218| TRASPASO 29082017

623608 |TELEFONO PANASONIC ~ [KX-TS500 SEAAC 255348 |SALIO TRASPASO 5282020 ARQUITECTURA 16/03/2020
624063 [UNIDAD DE PROCESO CENTRAL |1 Compag DC7600 SALIO (ORCA 1754-2007 ROBO

624938 (IMPRESORA MATRIZ 80 COLUMNAS [grson FX890 SALIO TRASPASO 29082017

626698 [BUTACA METAUN MESTANDEMS SALIO TRASPASO $31-2020 ALMACENAMIENTO 16/03/2020
627331 |TELEFONO PANASONIC  [(X-TS600  [76BABD37437  [SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA Lé03/2020
627353 [TELEFONO PANASONIC ~ [KX-TSE00 168AB037437  |SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
627385 |TELEFONO PANASONIC  [K¥-TSE0O 76BAB037437  |SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
627446 [TELEFONO PANETEL KKT-2100Y 2200 (SIN SERIE SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
627447 |TELEFONO PANETEL RAT-2100 Y 2200 [SIN SERIE SALIO TRASPASO 52642020 ARQUITECTURA 16/03/2020
627558 |IMPRESORA MATRIZ 80 COLUMNAS [oki ML-420 AE76053396C0  [SALIO reporte de equipo en mal estado numero 0016 DEL 29/11/2010
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FALTANTES ORCA MARZO 2020
627977 |PAD DE FIRMA TOPAZ T-L462-HSB-R  |TLA62HMTGA356 |SALIO M-ORCA-D023-2020 TRASPASO 536-2020
628138 |TELEFONO PANASONIC KX-TSSS0W SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
628139 |TELEFONO PANASONIC KX-TSSS0W SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA
628140 [TELEFONO PANASONIC KX-TS550W SALIO TRASPASD 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2
628141 |TELEFONO PANASONIC KX-TSS50W SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
628143 |TELEFONO PANASONIC KX-TSSS0W SALIO [ TRASPASO 526-2020 ARQUITECTURA
6528184 |CENTRAL TELEFONICA PANASONIC KX-TEMB24 88BFMO28546  |SALIO TRASPASO S26-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
628929 |LAMPARA CON LUPA SIN MARCA RT202.01 SALIO TRASPASO 578-2020 A REGIONAL OE TARRAZU 27/03/2020
631166 |TECLADO PARA COMPUTADORA DELL SK-8115 (CN-00J415-71616{SALIO TRASPASO 412-2020 26/02/2020
631874 |FAX PANASONIC KA-FL511 91AWEST SALIO TRASPASO 60231 08/11/2012
632040 |TELEFONO CON HAEAD SET PANASONIC KX-TS 105 iakD233623  [SALIO [TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
634049 |FAX PANASONIC KX-FP215 108BA007380  |SALIO TRASPASO 528-2020 ARQUITECTURA 16/03/2020
634291 |LECTOR CODIGO BARRAS E-SEEK 200 2000021417 SALIO TRAPASD 525-2020
634965 [TECLADO P/COMPUTADORA DELL OKHCC7 CN-OKHCC7-71|SALIO TRASPASO 276-2020 17/01/2020
637489 [TECLADO P/COMPUTADORA DELL NOINDICA  |CNOB639NT161SALIO TRASPASO 276-2020 17/02/2020
639042 [PAD DE FIRMA TOPAZ _ |T-2460-HSB-R |TL460HP16A6ZSALIO TRASPASO 193-2020 17/02/2020
639137 |CAMARA FOTOGRAFICADIGITAL  |cANON EOS 12000 363268 SALIO TRASPASD 643-2019
639552 [TECLADO P/COMPUTADORA BEXJLOAHHITOS1 |SALIO ITRAPASO 542-2019 09/04/2019
639698 |EQUIPO DE FAX PANASONIC KX-FP7OLLA 3peeciosss  |SALIO 2020 URA 16/03/
645563 |SILLA ERGONOMICA (CROMETAL szH25L SIN SERIE SALIO 531-2020 ALMAC fo;
646120 |MUEBLES PARA CEDULAS CON GAVE]NO INDICA NO INDICA SALIO ITRASPASO 42573 DEL 19/02/2015
646521 [SILLA ERGONOMICA CROMETAL SIN SERIE SALIO 0 5312020 ALMAL 0 16/03/2020
647803 [VENTILADOR DE PARED Yoy VE-1633 SIN SERIE SALIO 531-2020 ALMAC 0 16/03/2020
648194 |SILLA TIPO SECRETARIA CROMETAL SZH2L-5ZBA SIN SERIE SALIO RASPASQ 531-2020 ALMAC ]
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