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RESUMEN EJECUTIVO

El presente documento contiene los resultados del estudio de auditoría realizado sobre los procesos operativos y de gestión relativos a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, específicamente en lo que se refiere a los aspectos administrativos. El objetivo general de dicho estudio fue evaluar el control interno implementado por esa Dependencia, con el propósito de determinar su eficiencia y eficacia. Los principales hallazgos se detallan a continuación:

1. En cuanto a la estructura orgánica de la Sección en estudio, se determinó que la que está siendo utilizada a la fecha de este informe, que consta de cuatro áreas, no se encuentra oficializada, porque están a la espera de la finalización del estudio denominado “Mejoras en el Registro Civil”, que está llevando a cabo la Dirección Ejecutiva.

2. En relación con el recurso humano asignado, se determinó que esa Sección cuenta con 11 funcionarios nombrados de manera interina, los cuales se mantienen en esa condición por un período de entre 1 y 7 años, situación que ha generado que se materialice el riesgo de rotación de personal, dado que para cinco de esas plazas en los últimos 7 años han cambiado de funcionarios cada dos años, siendo que como resultado del análisis realizado, se determinó que la situación expuesta, se debe a que las personas funcionarias que ostentan esas plazas en propiedad, se encuentran ascendidas en plazas de servicios especiales por ese mismo plazo, lo cual desvirtúa la naturaleza de esas plazas. 

3. En cuanto a la aplicación de las guías de auditoría a los funcionarios de la Sección objeto de estudio, se determinó que las actividades que realizan presentan, entre otras, las siguientes inconsistencias: actividades desactualizadas o incompletas, uso de formularios no descritos en el procedimiento, registro de información en hojas electrónicas en formato Excel, las cuales no brindan los aspectos mínimos de seguridad para su resguardo. 

4. Respecto a la elaboración del Manual Integrado de Procesos (MIP), se determinó que, a la fecha del estudio, a nivel institucional no se ha emitido normativa relativa a la metodología para la elaboración de este tipo de manuales de procedimientos, bajo el enfoque por procesos.

5. En cuanto a los procedimientos e instructivos trasladados a políticas, del análisis realizado se determinó que, la estructura de dichos documentos es omisa en la descripción de actividades, de formularios e insumos. Además, de acuerdo con la normativa vigente en el Tribunal, las políticas tienen carácter institucional y que consiste en una decisión escrita de orientación, para establecer límites de operación, para acatamiento de todos los miembros de la organización y no como las utiliza la Sección en estudio, que consiste en incluir las actividades no sustantivas que realizan.
 
6. Con respecto a las actividades profesionales no incluidas en un procedimiento o instructivo, se determinó que corresponden a funcionarios que tienen un nombramiento en plazas profesionales y que desarrollan labores administrativas. Lo anterior de conformidad con lo manifestado por la Licda. Carolina Madrigal Chacón, funcionaria de la Sección objeto de estudio, mediante correo electrónico del 28 de mayo de 2018.

7. Sobre los sistemas de información se determinó lo siguiente:

a. El resguardo y respaldo de la información, lo realiza cada funcionario a cargo de los procesos que efectúa la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, mediante carpetas compartidas alojadas en una computadora y no en un servidor; además, la Secretaria de esa Sección efectúa un respaldo de esas carpetas en un disco duro externo; no obstante, el respaldo de esas carpetas en el disco externo no es efectuada de forma periódica. 

b. La Sección de Coordinación de Servicios Regionales cuenta con una herramienta elaborada en Access, cuya información no puede ser accedida, por no contar actualmente en las computadoras de esa Sección, con una versión anterior del programa, ya que el software instalado en esos equipos ha sido actualizado a una versión posterior a aquella con la que opera esa herramienta. 

8. En cuanto a los informes de labores remitidos por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, a la Dirección Ejecutiva y Dirección General del Registro Civil, se evidenció que sólo contienen información numérica, sin que se incluya un análisis cualitativo de tal información, que permita establecer si los resultados están dentro de los objetivos planteados. Asimismo, se logró determinar que dicha Sección no cuenta con indicadores de gestión para todos los servicios que ofrecen.

En relación con los hallazgos señalados en el presente informe se formulan, entre otras, las siguientes recomendaciones:

1. Realizar las gestiones correspondientes para que se revise, actualice, documente, apruebe y divulgue la estructura orgánica de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.

2. En relación con los nombramientos en plazas de servicios especiales y la rotación de personal, se reitera la recomendación n.° 4.2 del informe n.º ICI-08-2018 del 16 de agosto de 2018, remitido por esta Auditoría Interna al Tribunal mediante oficio n.º AI-157-2018 de la misma fecha. 

3. Revisar y actualizar el manual de procedimientos elaborado por esa Dependencia, bajo el enfoque por procesos (MIP), con el propósito de que se subsanen las inconsistencias determinadas al efecto.

4. Girar las instrucciones correspondientes para que se realice una revisión y actualización de los parámetros utilizados en la migración de actividades no sustantivas al MIP.

5. Efectuar las gestiones correspondientes, para que todas las herramientas utilizadas y desarrolladas a lo interno de la Sección objeto de la presente evaluación, sean asumidas por la DGET en cuanto al desarrollo, mantenimiento y actualización, entre otros.

6. En relación con los informes mensuales de labores y los indicadores de gestión, se reitera la recomendación n.° 4.2 del informe de control interno n.° ICI-04-2018 del 24 de mayo de 2018, emitido por esta Auditoría Interna mediante oficio n.º AI-115-2018 de la misma fecha. 






1. [bookmark: _Toc536530544]INTRODUCCIÓN

1.1. [bookmark: _Toc536530545]Origen del estudio 

El presente estudio tiene su origen en los siguientes documentos:  

a) Plan de Trabajo de la Auditoría Interna correspondiente al período 2018, el cual fue remitido al Tribunal mediante oficio n.° AI-221-2017 del 15 de noviembre de 201, siendo que fue conocido por dicho Órgano Colegiado en sesión ordinaria n.° 100-2017 celebrada el 21 de noviembre de 2017, acuerdo comunicado mediante oficio n.° STSE-2065-2017 de la misma fecha.

1.2. [bookmark: _Toc536530546]Objetivos del estudio

[bookmark: _Toc536530547]1.2.1 Objetivo general

Evaluar el control interno implementado en los procesos operativos y de gestión de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, con el propósito de evaluar su eficacia y eficiencia. 

[bookmark: _Toc536530548]1.2.2 Objetivos específicos


a. Evaluar la estructura orgánica de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, tanto la vigente de manera oficial, como la funcional.

b. Verificar si todas las actividades que realiza la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, se encuentran vigentes y debidamente documentadas en el manual de procedimientos aprobado y vigente; así como verificar que se disponga de las correspondientes matrices de riesgo y su respectivo plan de mejora.

c. Determinar los sistemas de información utilizados en la Sección, con el propósito de evaluar los controles establecidos para el resguardo y registro de la información.

d. Determinar las actividades de gestión realizadas por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.


1.3. [bookmark: _Toc536530549]Alcance

La evaluación comprende las acciones ejecutadas por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales en relación con los trámites llevados a cabo desde el 01 de enero de 2017 al 30 de abril de 2018, ampliándose en los casos que se consideró necesario.
[bookmark: _Toc284233526]
1.4. [bookmark: _Toc536530550]Normativa aplicada


Las actividades realizadas en el presente estudio se efectuaron de conformidad con la normativa aplicable al ejercicio de la auditoría interna, así como con base en la siguiente normativa específica:

· Constitución Política.
· Ley Orgánica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil.
· Código Electoral, Ley n.° 8765.
· Ley General de Control Interno, n.° 8292.
· Normas técnicas para la gestión y el control de las tecnologías de información. Resolución de la Contraloría General de la República n.° R-CO-26-2007, publicadas en el Diario La Gaceta n.° 119 del 21 de junio de 2007.
· Manual de Procedimientos del Departamento Civil.
[bookmark: _Toc284233527]


1.5. [bookmark: _Toc536530551]Disposiciones de la Ley General de Control Interno sobre la implementación de las recomendaciones contenidas en los informes de auditoría

De conformidad con lo recomendado por la Contraloría General de la República, así como lo dispuesto por el artículo 50 del Reglamento de Organización y Funcionamiento de la Auditoría Interna de este Tribunal, con respecto al procedimiento y los plazos que el jerarca y los titulares subordinados deben observar, según corresponda, en relación con las recomendaciones contenidas en los informes emitidos por esta Auditoría Interna y las causales de responsabilidad administrativa inherentes, seguidamente se transcriben los siguientes artículos de la Ley General de Control Interno:

“Artículo 36.— Informes dirigidos a los titulares subordinados. Cuando los informes de auditoría contengan recomendaciones dirigidas a los titulares subordinados, se procederá de la siguiente manera: / a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable de diez días hábiles contados a partir de la fecha de recibido el informe, ordenará la implantación de las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el transcurso de dicho plazo elevará el informe de auditoría al jerarca, con copia a la auditoría interna, expondrá por escrito las razones por las cuales objeta las recomendaciones del informe y propondrá soluciones alternas para los hallazgos detectados./ b) Con vista de lo anterior, el jerarca deberá resolver, en el plazo de veinte días hábiles contados a partir de la fecha de recibo de la documentación remitida por el titular subordinado; además, deberá ordenar la implantación de recomendaciones de la auditoría interna, las soluciones alternas propuestas por el titular subordinado o las de su propia iniciativa, debidamente fundamentadas. Dentro de los primeros diez días de ese lapso, el auditor interno podrá apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para pronunciarse sobre las objeciones o soluciones alternas propuestas. Las soluciones que el jerarca ordene implantar y que sean distintas de las propuestas por la auditoría interna, estarán sujetas, en lo conducente, a lo dispuesto en los artículos siguientes. / c) El acto en firme será dado a conocer a la auditoría interna y al titular subordinado correspondiente, para el trámite que proceda”.

“Artículo 37.— Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoría esté dirigido al jerarca, este deberá ordenar al titular subordinado que corresponda, en un plazo improrrogable de treinta días hábiles contados a partir de la fecha de recibido el informe, la implantación de las recomendaciones. Si discrepa de tales recomendaciones, dentro del plazo indicado deberá ordenar las soluciones alternas que motivadamente disponga; todo ello tendrá que comunicarlo debidamente a la auditoría interna y al titular subordinado correspondiente.”                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

“Artículo 38.— Planteamiento de conflictos ante la Contraloría General de la República. Firme la resolución del jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas por la auditoría interna, esta tendrá un plazo de quince días hábiles, contados a partir de su comunicación, para exponerle por escrito los motivos de su inconformidad con lo resuelto y para indicarle que el asunto en conflicto debe remitirse a la Contraloría General de la República, dentro de los ocho días hábiles siguientes, salvo que el jerarca se allane a las razones de inconformidad indicadas./ La Contraloría General de la República dirimirá el conflicto en última instancia, a solicitud del jerarca, de la auditoría interna o de ambos, en un plazo de treinta días hábiles, una vez completado el expediente que se formará al efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme por el órgano contralor, dará lugar a la aplicación de las sanciones previstas en el capítulo V de la Ley Orgánica de la Contraloría General de la República, N° 7428, de 7 de setiembre de 1994”.

“Artículo 39.— Causales de responsabilidad administrativa. El jerarca y los titulares subordinados incurrirán en responsabilidad administrativa y civil, cuando corresponda, si incumplen injustificadamente los deberes asignados en esta Ley, sin perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a la respectiva relación de servicios...”

1.6. [bookmark: _Toc536530552]Comunicación verbal de resultados

Los resultados del presente informe fueron expuestos en reunión celebrada en el Salón de Expresidentes del Tribunal Supremo de Elecciones, el 28 de enero del año en curso, con la presencia del Dr. Luis Antonio Sobrado González, Magistrado Presidente, Máster Eugenia María Zamora Chavarría, Magistrada Vicepresidenta y Lic.  Max Alberto Esquivel Faerron, Magistrado, así como de los licenciados Luis Antonio Bolaños Bolaños, Director General del Registro Civil, Francisco Rodríguez Siles, Director Ejecutivo y Alcides Chavarría Vargas, Jefe de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.

Cabe señalar que, las observaciones y sugerencias realizadas por parte de los participantes en la comunicación de resultados, fueron valoradas e integradas en los resultados de este informe, en lo que se estimó pertinente.

2. [bookmark: _Toc536530553]RESULTADOS

2.1. [bookmark: _Toc441049495][bookmark: _Toc441068436][bookmark: _Toc441132806][bookmark: _Toc441139331][bookmark: _Toc441150566][bookmark: _Toc441222056][bookmark: _Toc441222107][bookmark: _Toc441480362][bookmark: _Toc441480818][bookmark: _Toc441484220][bookmark: _Toc441581803][bookmark: _Toc441583314][bookmark: _Toc441049496][bookmark: _Toc441068437][bookmark: _Toc441132807][bookmark: _Toc441139332][bookmark: _Toc441150567][bookmark: _Toc441222057][bookmark: _Toc441222108][bookmark: _Toc441480363][bookmark: _Toc441480819][bookmark: _Toc441484221][bookmark: _Toc441581804][bookmark: _Toc441583315][bookmark: _Toc441049497][bookmark: _Toc441068438][bookmark: _Toc441132808][bookmark: _Toc441139333][bookmark: _Toc441150568][bookmark: _Toc441222058][bookmark: _Toc441222109][bookmark: _Toc441480364][bookmark: _Toc441480820][bookmark: _Toc441484222][bookmark: _Toc441581805][bookmark: _Toc441583316][bookmark: _Toc536530554]Estructura orgánica y personal asignado a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales

2.1.1. [bookmark: _Toc536530555]Estructura orgánica

Con respecto a la estructura orgánica de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, se determinó que esa Sección cuenta con una estructura organizativa informal, situación que fue constatada por el Lic. Alcides Chavarria Vargas, Jefe de esa Dependencia, mediante entrevista efectuada el 23 de mayo de 2018. Dicha estructura está conformada por las cuatro áreas de Servicio Ambulante; Servicio a Domicilio y Notificación de Paternidad Responsable; Recepción de documentación de Sede Central a Oficinas Regionales y viceversa; Logística de Control. La situación expuesta fue ratificada por el Lic. Chavarría Vargas, mediante correo electrónico del 03 de setiembre de 2018, siendo que señaló:

“Dado que esta Coordinación nunca ha contado con una estructura interna formal (…)” (el subrayado no es del original)

Cabe señalar que en la entrevista indicada en el párrafo anterior, el Lic. Chavarría Vargas señaló que dicha estructura no ha sido oficializada ya que se espera la correspondiente actualización a partir de los resultados el estudio que está realizando en la Dirección General del Registro Civil. No obstante; mediante consulta realizada por esta Auditoría Interna mediante correo electrónico del 27 de junio de de 2018, dirigido  a la Licda. Lady Orozco Oses, funcionaria de la Dirección Ejecutiva, quién está a cargo de efectuar dicho estudio, señaló que no se cuenta con una fecha estimada de finalización del estudio “Mejoras en el Registro Civil”, correspondiente a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales; según se aprecia en la siguiente transcripción:


“La Sección Coordinadora de Oficinas Regionales es parte integrante de la 2da Etapa que además abarca a las 32 Oficinas Regionales. En cuanto a la fecha de finalización por parte del Equipo MRC se tiene el primer semestre-2018. / En cuanto al orden de análisis se tiene primero a las 32 Oficinas Regionales y luego la Sección Coordinadora; no obstante los resultados finales se someterán a aprobación del Superior en un único informe, cuya fecha de aprobación quedará en la órbita de ese Órgano Electoral. (…)”[footnoteRef:1] [1:  Correo electrónico del 27 de junio de 2018 remitido por la Licda. Lady Orozco Oses, funcionaria de la Dirección Ejecutiva.] 


Adicionalmente, de la revisión efectuada sobre la información contenida en el Manual de Procedimientos[footnoteRef:2], se determinó que, en la redacción de las actividades incluidas en cada procedimiento se aprecia la existencia de la estructura informal indicada por el Lic. Chavarría Vargas; sin embargo, en el organigrama incluido en ese mismo Manual dicha estructura no se ve reflejada, de lo que se desprende que la información contenida en ese organigrama se encuentra desactualizada.  [2:  Manual de Procedimientos quinta versión, con rige a partir del 19 de abril de 2016, y que fuera remitido a esta Auditoría Interna mediante oficio n.° CSR-0347-2018 del 11 de mayo de 2018.] 


Además, en el organigrama de la Sección no se establecen las diferentes áreas tal y como están trabajando, ni las relaciones jerárquicas de esas áreas; además, no se identifican los niveles de responsabilidad que le pueden corresponder a cada una; sino, que la información contenida está referida solamente a los puestos. 

La situación expuesta anteriormente, en el sentido de que esa Sección cuenta con una estructura organizativa y funcionalmente laboran mediante otra estructura, genera el riesgo de que la estructura organizativa no esté acorde con las necesidades y la dinámina de esa Dependencia; y con ello que no se tenga registradas las relaciones jerárquicas, las líneas de dependencia y coordinación.

Al respecto la Ley General de Control Interno, n.° 8292, señala:

“Artículo 13.- Ambiente de control. En cuanto al ambiente de control, serán deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes: …c) Evaluar el funcionamiento de la estructura organizativa de la institución y tomar las medidas pertinentes para garantizar el cumplimiento de los fines institucionales; todo de conformidad con el ordenamiento jurídico y técnico aplicable (...)” 

Además, en relación con el tema de la estructura organizativa, las Normas de control interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE), señalan:

“2.5 Estructura organizativa. El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias y de conformidad con el ordenamiento jurídico y las regulaciones emitidas por los órganos competentes, deben procurar una estructura que defina la organización formal, sus relaciones jerárquicas, líneas de dependencia y coordinación, así como la relación con otros elementos que conforman la institución, y que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura debe ajustarse según lo requieran la dinámica institucional y del entorno y los riesgos relevantes.”

Asimismo, la Dirección Ejecutiva de este Tribunal emitió diversas consideraciones para la actualización de estructuras organizativas en las dependencias; mediante Circular n.°  DE-030-2015 de 14 de octubre de 2015, dirijido a las Jefaturas del TSE, como lo que se transcribe:

“4) Toda modificación de la estructura organizativa (por ejemplo: creación, eliminación cambios de nombres o refundición de áreas o unidades) así como la subsecuente modificación del organigrama de cualquier unidad administrativa de estos organismos electorales, debe estar sustentada por el resultado de los estudios correspondientes llevados a cabo por la Dirección Ejecutiva. De ahí que cualquier referencia que se haga en los manuales de procedimientos, oficios y cualquier documento o formularios de control, deban considerar la estructura oficialmente aprobada …”.
  
2.1.2. [bookmark: _Toc536530556]Recurso humano asignado

Para la ejecución de las gestiones que le competen a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, esa Dependencia cuenta con un total de 37 colaboradores, distribuidos en diferentes clases de puestos y diferentes tipos de nombramiento, tal como se muestra a continuación:

	Clase de puesto
	Distribución Según Tipo de Nombramiento

	
	Propiedad
	Propiedad llenada interinamente
	Interino
	Traslado a otra Dependencia
	Servicios especiales

	Profesional Funcional 2 (Jefatura)
	1
	-
	-
	-
	-

	Profesional en Gestión 1
	-
	-
	-
	1
	-

	Profesional Asistente 1
	2
	-
	-
	-
	1

	Técnico Funcional 1
	5
	-
	-
	-
	-

	Asistente Funcional 2
	13
	6
	-
	-
	-

	Asistente Administrativo 2
	-
	1
	-
	-
	-

	Asistente Administrativo 1
	1
	4
	1
	-
	1

	TOTAL
	22
	11
	1
	1
	2



Fuente: Elaboración propia con base en la información remitida con oficio n.° CSR-0347-2018 de 11 de mayo de 2018, así como del Sistema Integrado de Recursos Humanos, según consulta realizada el 25 de junio de 2018.

a) Del análisis efectuado sobre los datos contenidos en la tabla anterior, se determinó que, la Sección de Coordinación de Servicios Regionales cuenta con 12 puestos con nombramiento interino; sin embargo, 11 de esas plazas tienen un propietario que se encuentra disfrutando de un ascenso interino en otra Dependencia del TSE[footnoteRef:3] y una plaza se encuentra vacante, con nombramiento interino. En razón de lo señalado, esta Auditoría Interna verificó la cantidad de tiempo que han permanecido esas plazas en tal condición, determinando que tienen un período de entre 1 y 7 años; por lo que esa situación, podría propiciar que se materialice el riesgo de rotación de personal, tema que se aborda en el siguiente aparte. [3:  Situación conocida como cadena de ascensos.] 


Aunado a la situación señalada, es preciso indicar que cinco colaboradores que están actualmente nombrados interinamente en plazas que sus propietarios tienen un ascenso interino, no forman parte del registro de elegibles para la clase Asistente Administrativo 1, puesto Oficinista 1, y que al presentarse que una de ellas quede vacante no se les podrá nombrar en propiedad, lo que provocaría atrasos en la ejecución de las labores de la Sección, hasta que el nuevo colaborador adquiera el nivel de experiencia y experticia del funcionario anterior.

b) En relación con las cadenas de ascenso interino en otras dependencias, de los propietarios de las diez plazas de la referida Sección; se determinó que se materializó el riesgo de rotación de personal, por cuanto, del análisis realizado se determinó que cinco de esas plazas muestran en los últimos siete años, un ciclo de nombramientos de aproximadamente dos años cada uno, por lo que en cada plaza han estado nombrados entre 3 y 5 funcionarios distintos. Los detalles al respecto se presentan en el Anexo n.º 1. 

c) En relación con los funcionarios nombrados en propiedad en la Sección de Coordinación, pero que se encuentran ascendidos interinamente en otra dependencia, esta Unidad de Fiscalización, procedió a verificar las razones por las cuales han permanecido en esa condición, siendo que se determinó lo siguiente: 

i. Para cuatro de esas plazas,[footnoteRef:4] la persona propietaria fue trasladada a una plaza de servicios especiales, con períodos de nombramientos que van de los dos años a los cinco años, sin que hayan regresado al puesto que ocupan en propiedad.  [4:  Plazas n.ºs 45942, 45945,45935 y 101909] 


ii. La plaza n.º 349937 que al igual que las señaladas en el punto anterior, se determinó que la persona propietaria esta ascendida interinamente en una plaza de cargos fijos, que actualmente se encuentra incluida en un concurso para nombramiento en propiedad; sin embargo, de la revisión efectuada en diferentes períodos ha estado nombrada en plazas de servicios especiales. 

Los detalles en relación con los dos apartes anteriores, se aprecian en el Anexo n.° 2.

iii. Para la plaza n.° 93963 Asistente Administrativo 1[footnoteRef:5]; que también forma parte de las diez plazas de reiterada cita, se encuentra vacante, con nombramiento interino desde que fue trasladada a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales a partir del 2012; por lo que, a la fecha del presente informe tiene aproximadamente seis años en esa condición; sin que, haya sido llenada en propiedad.  [5:  Ocupada interinamente por el colaborador Eddie Fabián Valverde Campos.] 


Cabe señalar que el ocupante de la plaza n.° 93963, al momento del presente estudio, se encontraba nombrado interinamente desde el 2016, y según manifestó la Licda. Johanna Cortés Vega, colaboradora de esa Sección, mediante correo electrónico de 03 de agosto de 2018, no se habían realizado las gestiones correspondientes para hacer un nombramiento en propiedad, debido a que el Departamento de Recursos Humanos no había publicado el concurso[footnoteRef:6]; además, de que la plaza la están reasignando en el contexto del estudio de Mejoras del Registro Civil, tal como se aprecia en la siguiente transcripción: [6:  No obstante, lo indicado por la Sra. Cortés Vega no le fue remitida a esta Unidad de Fiscalización, una copia de la solicitud formulada por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales al Departamento de Recursos Humanos, para que iniciara el concurso correspondiente o de la solicitud de reasignación.] 


“La plaza donde está nombrado Eddie no se ha llenado en propiedad porque Recursos Humanos tiene pendiente la publicación del concurso respectivo. Dentro del estudio de "Mejoras del Registro Civil" que realiza la Dirección Ejecutiva esta plaza se está reasignando a otro nivel. Esta plaza es de Coordinadora.” (el subrayado no es del original)

No obstante lo indicado por la Licda. Cortés Vega, en lo relativo a la reasignación de la plaza, es preciso indicar que ante consulta realizada a la Dirección Ejecutiva con respecto al grado de avance del estudio denominado Mejora del Registro Civil, se nos manifestó mediante correo electrónico del 27 de junio de 2018, remitido por la Licda. Lady Orozco Oses, que no se cuenta con fechas estimadas de finalización de dicho estudio, en lo concerniente a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.
Adicionalmente, en el artículo segundo del acta del Tribunal correspondiente a la sesión ordinaria n.º 106-2018 del 01 de noviembre de 2018, se nombró de forma interina al Sr. Eddie Fabián Valverde Campos, en la plaza n.º 45651 ubicada en la Oficina Regional de Heredia. Por otra parte, el Departamento de Recursos Humanos mediante correo electrónico del 11 de octubre de 2018, solicitó a nivel institucional que el personal indicara la disponibilidad que tenía, para ocupar un puesto de notificador en esta Sección, correspondiente a la plaza n.° 93963 que ocupaba el Sr. Valverde Campos, también interinamente. 

iv. También dentro del análisis realizado sobre las plazas con que cuenta la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, se determinó que la plaza n.º 45925, de Asistente Funcional 2, se encuentra vacante desde el 01 de febrero de 2018; sin embargo, no se evidenció la existencia de gestiones para realizar el nombramiento en propiedad; por lo que, ante consulta de esta Unidad de Fiscalización, se determinó que al igual que para la plaza referida en el aparte anterior, se está a la espera de reasignarla dentro estudio de Mejoras del Registro Civil, tal como lo comunicó la Licda. Cortés Vega mediante correo electrónico del 03 de agosto de 2018, según se transcribe a continuación:

“La 45925 está vacante. Por que (sic) según el "Estudio de Mejoras del Registro Civil" que realiza la Dirección Ejecutiva, se va a reasignar a otro nivel y de acuerdo con lo instruido por la Dirección General no puede llenarse temporalmente en este momento.”
En relación con la situación expuesta, cabe indicar que mediante informe n.º ICI-08-2018 de esta Auditoría, remitido al Tribunal mediante oficio n.º AI-157-2018 del 16 de agosto de 2018, el cual fue conocido en sesión ordinaria n.º 092 del 25 de setiembre de 2018, se señaló lo siguiente:

“2.2.1 Continuidad de los puestos por servicios especiales. El Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto del Ministerio de Hacienda, emitido mediante Decreto Ejecutivo N.° 31459-H del 6 de octubre de 2003 y reformado mediante Decreto Ejecutivo N.° 34325-H del 5 de diciembre de 2007, en relación con este tipo de puestos, señala lo siguiente: / ‘0.01.03 Servicios especiales. / Remuneraciones al personal profesional, técnico o administrativo contratado para realizar trabajos de carácter especial y temporal, que mantienen una relación laboral menor o igual a un año. Se exceptúan los gastos de los proyectos de carácter plurianual, entendidos éstos como aquellos proyectos de inversión de diversa naturaleza que abarcan varios períodos presupuestarios. También contempla aquellas remuneraciones correspondientes a programas institucionales que por las características de los servicios que brindan, tales como de educación y formación, el perfil del personal a contratar exige mayor versatilidad y un período mayor de contratación, acorde con las necesidades cambiantes del mercado laboral. / Las anteriores erogaciones podrán clasificarse en esta subpartida manteniéndose una relación laboral hasta por un máximo de tres años...’ (El subrayado y destacado en negrita no es del original)/ Por su parte el Instructivo para la Elaboración de los Planes Operativos Plan-Presupuesto de la Institución[footnoteRef:7], define: ‘Personal por servicios especiales: se refiere a la eventual asignación ´temporal´ de personal (servicios especiales) como consecuencia del cumplimiento particular del o los objetivos específicos establecidos para el período, de modo que una vez que se logre el resultado esperado, se prescindirá de dicho recurso’. / Por su parte el Reglamento a la Ley de Salarios y Régimen de Méritos del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil[footnoteRef:8] (en adelante Reglamento a la Ley de Salarios), en su artículo n.° 1, define esa categoría de puestos así: ‘Por `Funcionario de servicios especialesˊ, el que labora para la Institución por un lapso determinado, de acuerdo con las plazas que para tales efectos se incluyan en el presupuesto institucional.’ /Agrega el referido reglamento en los artículos 23 y 24 que a continuación se transcriben, lo siguiente: ‘ARTICULO 23.-/…El nombramiento remunerado de funcionario de servicios especiales  será por plazo fijo durante el respectivo período electoral y podrá hacerlos el Tribunal con base en el Registro de Elegibles Temporal que deberá integrar el Departamento de Recursos Humanos, de conformidad con las pruebas que estime necesarias y de acuerdo a los requisitos establecidos por el Manual Descriptivo de Puestos…’. (El subrayado no es del original). /’ARTICULO 24.- Para los efectos del artículo anterior, el Tribunal incluirá en los presupuestos ordinarios de los años pre-electoral, electoral y post-electoral los recursos que estime necesarios.’ /Según se desprende de las anteriores transcripciones, por definición, los puestos de servicios especiales tienen las siguientes características:/ 1. Son de carácter temporal o a plazo determinado, temporalidad que según entiende esta Auditoría, a juzgar por lo que señala el referido Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto, se establece un rango de entre uno hasta tres años, atendiendo la naturaleza del servicio que brinda la Institución. 2. Responden a una determinada necesidad y se extinguen una vez cumplido el objetivo o el plazo señalado. /3. Cabe señalar que en el Tribunal este tipo de puestos se utiliza normalmente durante el período electoral (incluidas segundas rondas), el cual comprende el año anterior a la celebración de las elecciones y propiamente el año en que éstas se llevan a cabo.” [7:  Elaborado por el Área de Planificación Institucional y aprobado por la Dirección Ejecutiva, marzo de 2012.  Este concepto (puestos de servicios especiales), se contempla en el Instructivo para la Elaboración de Planes Operativos Plan–Presupuesto 2014 y Lineamientos para el proceso de formulación y ejecución presupuestaria, comunicados mediante Circular N.° DE-019-2013 del 13 de noviembre de 2013. ]  [8:  Publicado en el Diario La Gaceta n.° 12, del 17 de enero de 2001.] 


De lo transcrito anteriormente, se desprende que la Administración está facultada para realizar nombramientos en plazas por servicios especiales, por un período de entre un mes y hasta treinta y seis meses consecutivos; no obstante, la persona propietaria de la plaza n.º 45942 se ha mantenido nombrada en esa condición por aproximadamente cinco años.

La situación expuesta evidencia que se está manteniendo personal con nombramiento temporal, en una estructura que resulta ser permanente, situación que genera el riesgo de que se no se cuente  con el recurso humano necesario -no sólo debido a las personas nombradas en las plazas de servicios especiales, sino los que les están sustituyendo en las plazas que ostentan en propiedad- los cuales han acumulado conocimiento, formación y pericia en la materia que desarrolla este Tribunal, pero que ante su inestabilidad laboral y nuevas oportunidades laborales, pueda desaprovecharse, generando que el riesgo de rotación de personal se materialice, tal como ya se presentó en la Sección objeto de estudio. 
Al respecto las Normas de control interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE) establecen:

“2.4 Idoneidad del personal: El personal debe reunir las competencias y valores requeridos, de conformidad con los manuales de puestos institucionales, para el desempeño de los puestos y la operación de las actividades de control respectivas. Con ese propósito, las políticas y actividades de planificación, reclutamiento, selección, motivación, promoción, evaluación del desempeño, capacitación y otras relacionadas con la gestión de recursos humanos, deben dirigirse técnica y profesionalmente con miras a la contratación, la retención y la actualización de personal idóneo en la cantidad que se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales.”
 
2.1.3. [bookmark: _Toc536530557]Arqueo a la caja chica de la Sección de Coordinación

Con el propósito de evaluar la eficiencia y eficacia del sistema de control interno, que aplica la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, en lo que respecta a la implementación de los procedimientos o de actividades, se procedió a la verificación física de las gestiones que realiza esa Dependencia para cumplir con lo que establece el procedimiento n.º MIP-DGRC-P025-v01 Rembolso de Caja Chica. En ese sentido, el 20 de junio de 2018, funcionarias de esta Unidad de Fiscalización, en conjunto con la Licda. Carolina Madrigal Chacón, funcionaria de la mencionada Sección, se realizó un arqueo del fondo de caja chica, siendo que se determinó que en cuanto al recuento del fondo fijo asignado la verificación resultó de conformidad. También se evidenció, que a ese fondo de caja chica le practican arqueos de manera periódica, por parte de Contaduría.

2.2. [bookmark: _Toc536530558]Control interno de los procedimientos aplicados por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales

Con el propósito de evaluar el control interno relativo a los procedimientos utilizados por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, mediante oficio n.º AI-089-2018 del 04 de mayo de 2018, se solicitó al Lic. Alcides Chavarría Vargas, Jefe de esa Sección, copia actualizada y vigente del Manual de Procedimientos, siendo que en respuesta se recibió el oficio n.º CSR-0347-2018 del 11 de mayo de 2018; adicionalmente, se solicitó una copia actualizada del manual de procedimientos, por cuanto varios procedimientos habían sido migrados al MIP, por lo que mediante correo electrónico del 08 de agosto de 2018, fue remitida la información correspondiente. 

De la revisión efectuada sobre dicha información se determinó lo siguiente:

2.2.1. [bookmark: _Toc536530559]Análisis del Manual de Procedimientos 

De acuerdo con la revisión efectuada sobre el manual de procedimientos de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, remitido mediante correo electrónico del 08 de agosto de 2018, se determinó que los procedimientos incluidos en éste fueron migrados del enfoque funcional al enfoque por procesos (MIP), de la siguiente manera: 

a) 8 fueron trasladados al enfoque por procesos (MIP) de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, 
b) 28 fueron incluidos en el Manual Integrado por Procesos de otras dependencias de la Dirección General del Registro Civil[footnoteRef:9],  [9:  Dirección General del Registro Civil y de las Secciones de Actos Jurídicos, Solicitudes Cedulares e Inscripciones.
] 

c) 1 procedimiento se eliminó, 
d) 3 procedimientos fueron trasladados a políticas propias de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, tema que se ampliará en el aparte 2.2.2 del presente informe, 
e) 2 instructivos fueron trasladados al MIP, y
f) 1 instructivo fue trasladado a políticas de la Sección en estudio. 

Al respecto, se constató que dicho cambio obedece al plan piloto referido en oficio n.º CDIR-080-2017 del 08 de marzo de 2017, el cual fue aprobado por el Consejo de Directores, para lo cual señaló:

“…Permitir únicamente a la Dirección General del Registro Civil elaborar sus manuales de procedimientos mediante la herramienta o software “Bizagi” a modo de plan piloto hasta que este Consejo decida lo contrario.3.-Tener por rendidas las recomendaciones de los oficios nº DE-3005-2016 y DGRC-0965-2016 las cuales no se acogen, por ende, no se abrirán tampoco acciones correctivas y preventivas, por ahora, a ninguna de las Direcciones en mención. 4. Continúe diligentemente el equipo técnico de la Dirección Ejecutiva con los análisis sobre el impacto y los ajustes para la adopción institucional del enfoque basado en procesos. ACUERDO FIRME”   

Además, con el citado oficio n.º CDIR-080-2017 se hizo mención al tema de un instructivo para la elaboración a nivel institucional de manuales de procedimientos, bajo un enfoque basado en procesos, para lo cual se dispuso:

 “…no es viable elaborar en un plazo tan corto el nuevo instructivo para la elaboración de los manuales de procedimientos con un enfoque basado en procesos antes de desarrollar el análisis integral del impacto institucional de la transición del actual enfoque funcional al de procesos, dado que implica la adopción de una serie de cambios y ajustes y hasta un cambio de paradigma; asimismo, realizan una explicación del avance del equipo de trabajo que realiza el referido análisis. Posteriormente, hacen ver el eventual riesgo para el Sistema de Gestión de Calidad de que la institucional (sic) cuente con dos formas para elaborar manuales de procedimientos.”  

Sobre este tema, en atención a consulta realizada por esta Unidad de Fiscalización, mediante correo electrónico del 21 de junio de 2018, dirigido al Lic. Luis Sáenz Venegas, Encargado de la Unidad de Control Interno, con respecto de sí los manuales de procedimientos se deben actualizar bajo el enfoque funcional o por procesos, se nos indicó lo siguiente:

“En atención a su consulta que puntualmente dice: ‘…si los manuales de procedimientos se deben actualizar bajo el enfoque funcional o por procesos’, le informo que los procedimientos deben actualizar (sic) bajo el enfoque funcional, dado que apenas se encuentra analizando el enfoque por procesos de la Dirección General del Registro Civil por parte del equipo conformado para tal fin.” (el subrayado no es del original)

Lo anterior evidencia, que la migración que está efectuando la Dirección General del Registro Civil, de sus manuales de procedimientos del enfoque funcional al por procesos, no se está realizando bajo una metodología emitida y aprobada a nivel institucional; lo que genera el riesgo de que las dependencias no elaboren sus procedimientos de manera estandarizada; además, de que al no contar con una metodología con carácter oficial, no es posible establecer si dicho manual fue elaborado efectivamente bajo un “enfoque por procesos”.

Además de la situación expuesta anteriormente; así como de conformidad con el resultado de las pruebas de campo efectuadas por funcionarios de esta Auditoría Interna, en relación con la aplicación de las guías de auditoría relativas a los procesos MIP, se determinó que de las 138 actividades que componen los procedimientos 135 presentan inconsistencias, lo que representa el 98% del total, según se aprecia en la siguiente tabla, cuyos detalles se presentan en el Anexo n.º 3:

	Inconsistencias detectadas
	Cantidad

	Formularios indicados en el detalle de cada una de las actividades en todos los procedimientos MIP, no muestran  ninguna codificación, mediante la cual se asocie el documento escrito y los formularios en formato digital
	61

	Utilización de hojas electrónicas en formato Excel, situación se presenta en todos los procesos MIP 
	30

	Actividades no incluidas en el procedimiento
	24

	Actividades que presentan ausencia de controles
	6

	Descripción de la actividad desactualizada.
	3

	Formulario no se asocia a ninguna codificación.
	3

	Formularios no incluidos en el procedimiento
	2

	Descripción de  instrucción incompleta
	2

	Actividad incluida en un procedimiento que corresponde a otro procedimiento
	1

	Actividad no detalla todas las labores respecto del proceso que se le da a la solicitud realizada para la atención de un trámite de cédula mediante el servicio a domicilio
	1

	Secuencia numérica de las actividades incorrecta
	1

	Actividad con descripción incorrecta 
	1

	Total de inconsistencias
	135



Fuente: Elaboración propia de Auditoría Interna, con base en la aplicación de las guías de auditoría

Aunado a las inconsistencias señaladas anteriormente, se determinó que la Sección en estudio no cuenta con un instructivo o procedimiento en el cual se detallen y agrupen todas las actividades que se realizan en la ventanilla de atención al público, el cual sirva de guía al personal que es asignado a ese puesto, ya que no se tiene un funcionario fijo, sino que es rotativo, por lo que deben buscar sus labores que se encuentran inmersas en varios procedimientos MIP.

También se determinó, como parte de las inconsistencias que para las Áreas de Servicio Ambulante y Servicio a Domicilio y Notificación de Paternidad Responsable -ambas de esa misma Sección-, que no se cuenta con un instructivo en el que se indique qué parte de las labores que ellos desarrollan se encuentran incluidas en los procedimientos (MIP) de otras Dependencias de la Dirección General del Registro Civil, y cuáles actividades de esos procedimientos deben realizar, dado que no son todas las que conforman esos procedimientos; sino que solamente cuenta con los procedimientos MIP-DGRC-P022-v01 Programación de trámites a domicilio y MIP-DGRC-P019-v01 Ejecución de giras del servicio ambulante. 

Las situaciones expuestas en relación con la desactualización del Manual de Procedimientos, genera el riesgo de que las labores asignadas a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, eventualmente no se realicen de forma eficiente y eficaz, debido a que no se podría utilizar dicho manual como una herramienta de consulta por parte de los funcionarios que las ejecutan.

En ese sentido, la situación expuesta contraviene lo dispuesto por el artículo 8 de la Ley General de Control Interno, n.º 8292, que a la letra señala: 

“Articulo 8.- Concepto de sistema de control interno. Para efectos de esta Ley, se entenderá por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas por la administración activa, diseñadas para proporcionar seguridad en la consecución de los siguientes objetivos: a) Proteger y conservar el patrimonio público, contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal. b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la información. c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones. d) Cumplir con el ordenamiento jurídico y técnico” (el resaltado no es del original)

Artículo 15.- Actividades de Control. Respecto de las actividades de control, serán deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes: a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema de control interno institucional y la prevención de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las metas trazados por la institución en el desempeño de sus funciones. b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las políticas como los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos los siguientes: i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la institución. ii. La protección y conservación de todos los activos institucionales. iii. El diseño y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotación adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en la institución. Los documentos y registros deberán ser administrados y mantenidos apropiadamente. iv. La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse contenido. v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de información computarizados y los controles de aplicación específicos para el procesamiento de datos con software de aplicación.” (el resaltado no es del original)

Además, el Manual de Normas de control interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE), señala al respecto que:

“4.1 Actividades de control. El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben diseñar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control pertinentes, las que comprenden las políticas, los procedimientos y los mecanismos que contribuyen a asegurar razonablemente la operación y el fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos institucionales. (…).” (el resaltado no es del original)


2.2.2. [bookmark: _Toc536530560]Procedimientos e instructivos trasladados a políticas 

De conformidad con la información remitida por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, mediante oficio n.º CSR-0347-2018 del 11 de mayo de 2018, así como adjunto al correo electrónico del 8 de agosto de 2018, se determinó que tres procedimientos y una instrucción, los cuales se detallan a continuación, fueron trasladados a políticas; lo anterior, al realizar dicha Dependencia la migración de su manual de procedimientos del enfoque funcional al enfoque por procesos (MIP).

	Procedimiento
	Política

	CSR-P007-v.06 Otros Trámites a domicilio
	POL-ACJ-CSR-001 (v01)
POL-INS-CSR-002 (v01)

	CSR-P038-v05 Elaboración del informe mensual y anual de labores.
	POL-CSR-49 (v01)

	CSR-P039-v05 Reporte y reparación de equipo en mal estado
	POL-CSR-51 (v01)

	CSR-IT001-v03 Permiso de acceso a visitantes a áreas restringidas
	POL-CSR-50 (v01)


Fuente: Elaboración propia con base en la información suministrada por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales mediante correo electrónico del 29 de mayo de 2018.

Del análisis realizado sobre las políticas detalladas en el cuadro anterior, se determinó que la estructura de dichos documentos es omisa en la descripción de actividades, de formularios e insumos a ser utilizados para la implementación de dichas políticas. 

Con respecto a la migración del procedimiento citado anteriormente a una política, el Lic. Alcides Chavarría Vargas, Jefe de la Sección objeto de estudio, ante la consulta efectuada por esta Unidad de Fiscalización, mediante la cual se le solicitó que indicara los criterios o parámetros utilizados para la migración de esas actividades, manifestó[footnoteRef:10] que a partir de la evaluación efectuada con colaboradores del Modelo de Arquitectura de Información –MAI-, y al estar redactándose los procedimientos de la Dependencia bajo el enfoque por procesos, algunos de esos al considerarse como no sustantivos bajo ese enfoque, estimaron que esas tareas son administrativas y que debían ser reguladas en el manual de políticas, tal como se transcribe de seguido: [10:  Respuesta remitida en correo electrónico de 03 de setiembre de 2018.] 


“Todos los procedimientos que se migraron al nuevo manual MIP fueron valorados en conjunto con el equipo técnico del MAI. Dado que se basa en un enfoque por “Procesos” se determinó que había (sic) muchos procedimientos e instrucciones de trabajo que no cumplían con ese requisito, aparte de que no eran procedimientos sustantivos de la oficina sino tareas administrativas que podían estar reguladas en el manual de políticas.”

No obstante lo anterior, de conformidad con la información recibida, no se incluyó la documentación en la que se evidencie el análisis efectuado por esa Sección, en conjunto con el equipo técnico del MAI; que permitan establecer los parámetros utilizados para efectuar la migración de ese procedimiento, así como la aprobación por parte de la Administración. 

En ese sentido, cabe indicar que esta Unidad de Fiscalización, realizó una consulta a la Unidad de Control Interno de la Dirección Ejecutiva, en relación con el enfoque para la redacción de los Manuales de Procedimientos; para la cual, el Lic. Luis Sáenz Venegas, mediante correo electrónico del 21 de junio de 2018, manifestó que se cuenta con un equipo técnico analizando el enfoque por procesos de las dependencias de la Dirección General de Registro Civil, tal como se detalla en la siguiente transcripción:

“En atención a su consulta que puntualmente dice: “… si los manuales de procedimientos se deben actualizar bajo el enfoque funcional o por procesos”, le informo que los procedimientos deben actualizar bajo el enfoque funcional, dado que apenas se encuentra analizando el enfoque por procesos de la Dirección General del Registro Civil por parte del equipo conformado para tal fin”.

Adicionalmente, mediante correo electrónico de 03 de setiembre de 2018, el Lic. Alcides Chavarría Vargas manifestó que las disposiciones incluidas en el manual de políticas, están ligadas a procedimientos y tareas administrativas; además aclara que esa práctica se ha tomado desde el año 2005, como se transcribe de seguido: 

“Toda disposición que emitan las oficinas y que tengan implicaciones en procesos y tareas administrativas se incluyen en el “Manual de Políticas” con el propósito de mantener en el tiempo el origen de las mismas y puedan tomarse de referencia en el momento que lo soliciten cualquier oficina, funcionario o persona usuaria. Es importante señalar que este instrumento data de muchos años atrás (2005 aproximadamente) y se ha convertido en un digesto de consulta relevante para muchos efectos, e inclusive de referencia para procesos administrativos.”

En razón de lo indicado en el párrafo anterior, y de acuerdo con la normativa vigente en este Tribunal para la elaboración de manuales de procedimientos e instructivos[footnoteRef:11], en dichos manuales se deben incluir todos los procedimientos relativos a actividades sustantivas de cada dependencia, siendo que las actividades no sustantivas debe hacerse mediante instructivos de trabajo y no bajo la figura de política. [11:  Oficio n.° CPEI-151-2011 de 22 de diciembre de 2011, emitido por el Órgano Técnico de Gestión de Calidad, en ese momento. ] 


Además, debe tomarse en cuenta que a partir del 22 de enero de 2018 se emitió la Guía para la Elaboración de Políticas Institucionales, código G-002-v01-P-DE-03-001[footnoteRef:12],[footnoteRef:13], en la cual se dispuso que la política institucional es una decisión escrita de orientación, para establecer límites de operación, para acatamiento de todos los miembros de una organización, como se transcribe de seguido: [12: wttp://www.tse.go.cr/formularios/AC/1%20Elaboración%20de%20documentos%20del%20SGC/Guía%20para%20Políticas%20institucionales.pdf]  [13:  Circular n.° DE-015-2018 de 6 de junio de 2018, al disponer la vigencia de la Guía.] 


“La política institucional es una decisión escrita que orienta a los miembros de una organización, sobre los límites dentro de los cuales pueden operar en distintos campos o temas, proporcionando un marco de acción lógico y consistente. De esta manera se evita que la administración tenga que decidir sobre temas de rutina una y otra vez en deterioro de la eficiencia. Las políticas institucionales afectan a todos los miembros de una organización por tal motivo, deberán ser revisadas por la Dirección Ejecutiva y presentadas al TSE para la respectiva aprobación”

Cabe señalar que lo descrito en el párrafo anterior se encuentra acorde con lo dispuesto en la definición de política incluida en el Glosario de las Normas de control interno para el Sector Público, al detallar la política como una guía en el proceso de toma de decisiones a nivel institucional, que se utiliza como base para la implementación de los procedimientos y la ejecución de actividades, tal como se aprecia en la siguiente transcripción:

“Políticas: Criterios o directrices de acción elegidas como guías en el proceso de toma de decisiones al poner en práctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel institucional. Sirven como base para la implementación de los procedimientos y la ejecución de las actividades de control atinentes.”
 
La situación descrita anteriormente ocasiona que no se esté cumpliendo con el ordenamiento técnico vigente para esos tipos de figuras, adicionalmente, que no se cuente con un análisis de riesgo de las actividades que realizan, lo que genera el riesgo de que la Administración no cuente con información que reúna las características de confiabilidad, oportunidad y utilidad para la toma de decisiones.
 
2.2.3. [bookmark: _Toc536530561]Funciones que corresponden a puestos profesionales, no incluidas en un procedimiento o instructivo

Como parte de las labores realizadas por esta Auditoría Interna, mediante la modalidad de entrevista, aplicada al Lic. Alcides Chavarría Vargas el 23 de mayo de 2018, se determinó que la Sección en estudio cuenta con una estructura orgánica informal- tal como se señaló en el aparte 2.1 del presente este informe-, en la cual cuenta de manera informal con un área denominada Logística de Control. 

En razón de lo anterior, mediante correo electrónico del 24 de mayo de 2018, se le solicitó al Lic. Chavarría Vargas, lo siguiente: 

“(..) remitir los procedimientos en los que se establezcan las labores que se efectúan en el Área de logística (apoyo del personal ubicado en plazas profesionales) tales como: Administradores funcionales de los sistemas, elaboración de POA, especificaciones técnicas y análisis de ofertas respecto de contrataciones de alquileres, servicios de seguridad, limpieza etc., solicitudes ante la Dirección Ejecutiva, entre otras”.

En atención a la citada solicitud, mediante correo electrónico remitido por la funcionaria Carolina Madrigal Chacón el 28 de mayo de 2018, señaló: 

“Con instrucciones de la jefatura, se le informa que los puestos profesionales de esta Coordinación no están incluidos en el Manual de Procedimientos ya que las labores son propiamente de planificación, seguimiento y control. Dichas labores se ven materializadas en informes, manuales de políticas, manuales de procedimientos, POA, controles de contratos, procesos de compras, administración funcional de enlace tales como FileNet, Opciones y Naturalizaciones, etc.”

La ejecución de las labores mencionadas en el párrafo anterior, por parte de los funcionarios de la Unidad de Logística de Control, evidencia la existencia de procedimientos específicos; sin embargo, al no encontrarse documentados en el Manual de Procedimientos de la Sección, se genera el riesgo de que esas actividades no se realicen de manera eficaz y eficiente; además de que, ante la ausencia de dichos funcionarios, éstas podrían ser llevadas a cabo de distinta manera o no sean realizadas del todo.

Cabe señalar que la situación expuesta evidencia inconsistencias de información y desactualización del Manual de Procedimientos, lo que representa un incumplimiento de los atributos fundamentales de calidad que debe reunir la información, tales como confiabilidad, oportunidad y utilidad. 

Además, dicha situación se contrapone con lo dispuesto mediante Circular n.° CPEI-151-2011 del 22 de diciembre de 2011, del Comité Ejecutivo del Plan Estratégico, con la cual se señaló: “Que se establezca una periodicidad anual para que cada unidad administrativa revise y actualice su Manual de Procedimientos antes de finalizar el mes de mayo de cada año, iniciando a partir del año 2013… Lo anterior sin menoscabo de la actualización que deba realizarse en un procedimiento en particular por cambios en normativa, tecnología u otros aspectos, en cualquier momento”.
   
De igual forma, mediante circular n.° DE-012-2012 del 06 de junio de 2012 de la Dirección Ejecutiva, se indicó: “La actualización de los manuales es una práctica que debe efectuarse anualmente. Si al cabo de un año no hay variaciones en los procedimientos, entonces corresponde indicar en la portada la fecha de revisión y que se mantiene esa versión. Durante el año, si algún procedimiento debe ser modificado, se actualiza, cambia de versión y se incorpora así al manual”. 

Por otra parte, de acuerdo con la Circular n.° AE-2.3-002-2013 del 02 de julio de 2013, emitida por la Unidad de Implantación del Sistema de Gestión de Calidad de ese entonces: “La jefatura de cada unidad administrativa debe mantener actualizados los Manuales de Procedimientos (formularios e instrucciones de trabajo) en formato digital principalmente y según lo indicado en las circulares DE-012-2012 y DE-013-2012, del 6 de junio del 2012 y del 10 de julio del 2013 respectivamente, así como en el oficio AE-2.3-091-2011, del 11 de noviembre del 2011. Debe asegurarse de que los procedimientos están documentados de la manera que efectivamente se llevan a cabo”.

Asimismo, la Ley General de Control Interno, n.° 8292, señala en su artículo 8 que parte de los objetivos del sistema de control interno son garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones; así como, cumplir con el ordenamiento jurídico y técnico. Además, en su artículo 15 establece como parte de las actividades de control el documentar, mantener actualizados y divulgar internamente los procedimientos. Ambos procedimientos transcritos anteriormente. 

En ese mismo sentido, las Normas de control interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE), señalan: 

“4.6 Cumplimiento del ordenamiento jurídico y técnico: El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben establecer las actividades de control que permitan obtener una seguridad razonable de que la actuación de la institución es conforme con las disposiciones jurídicas y técnicas vigentes. Las actividades de control respectivas deben actuar como motivadoras del cumplimiento, prevenir la ocurrencia de eventuales desviaciones, y en caso de que éstas ocurran, emprender las medidas correspondientes. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestas, así como los requisitos indicados en la norma 4.2.”

“5.6.1 Confiabilidad: La información debe poseer las cualidades necesarias que la acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos, omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia competente.”

“5.6.2 Oportunidad: Las actividades de recopilar, procesar y generar información, deben realizarse y darse en tiempo a propósito y en el momento adecuado, de acuerdo con los fines institucionales.”

“5.6.3 Utilidad: La información debe poseer características que la hagan útil para los distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentación adecuada, de conformidad con las necesidades específicas de cada destinatario.”


2.3. [bookmark: _Toc536530562][bookmark: _Toc482971679]Sobre los sistemas de información

2.3.1 [bookmark: _Toc536530563]Resguardo y respaldo de la información 

En relación con el resguardo y respaldo de la información, se determinó que la Sección de Coordinación de Servicios Regionales utilizó durante el periodo comprendido entre el 01 de enero de 2017 y el 16 de agosto de 2018, para el registro electrónico de la ejecución de las funciones encomendadas a las áreas que la conforman, utilizan 12 archivos para el control de esas actividades, los cuales están diseñados unos en hojas de cálculo Excel, otros en el procesador de texto Word y otros en bases de datos en Access,  según lo indicado por el señor Alcides Chavarría Vargas, Jefe de la Sección mediante oficio n.° CSR-0632-2018 de 22 de agosto de 2018, cuyo diseño fue realizado por funcionarios o exfuncionarios de esa Sección. 

Los detalles de las herramientas se presentan en el Anexo n.°4. 

En relación con lo expuesto en el párrafo anterior, llama la atención de esta Auditoría Interna, la cantidad de controles con que cuenta esa dependencia en aplicaciones de Microsoft; sin que se haya gestionado la realización de un estudio que permita determinar la viabilidad para el desarrollo de una herramienta informática que reúna los requerimientos de información que se tienen identificados.

De la aplicación de las guías de auditoría para la respectiva evaluación[footnoteRef:14], se determinó lo siguiente:  [14:  Aplicadas el 14 y 17 de setiembre de 2018.] 


1. Se utiliza la carpeta compartida, identificada como “171”, la cual se encuentra instalada en la estación de trabajo con patrimonio 627987, como sitio de resguardo y respaldo de la información generada por las Áreas de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, siendo que se determinó lo siguiente:

a. Las Áreas de Sección, en el registro de información en las herramientas informáticas[footnoteRef:15], en relación con los trámites efectuados, no ingresan la información generada directamente en los archivos ubicados en la mencionada carpeta compartida 171, sino que en su lugar, utilizan una copia de la herramienta informática instalada en cada estación de trabajo; posteriormente se respaldan esos archivos en la carpeta compartida, con una periodicidad de una vez por semana, para lo cual cada Área estableció un día específico; sin embargo, no es el mismo día para cada Área.  [15:  Las herramientas informáticas corresponden a documentos en formato hoja de cálculo Excel, procesador de textos Word, bases de datos de las aplicaciones informáticas CEN Distribución y CEN Recepción y Envíos.] 


Para el caso particular del Área de Servicio Ambulante, en aplicación de guía de auditoría, relativa a la utilización de las herramientas informáticas, el 20 de setiembre de 2018, el señor Mauricio Jiménez Marín, colaborador de esa Área, manifestó que utilizan las herramientas informáticas en la carpeta compartida con ruta de red 176[footnoteRef:16], cuyos datos se guardan en la estación de trabajo con patrimonio 641108 y que efectúan un respaldo semanal al disco externo de la Unidad Secretarial,  por lo que no utilizan la carpeta compartida 171. [16:  Carpeta compartida para el registro de información de los trámites realizados en esa Área, por ello no se utiliza carpeta compartida 171.] 


b. Se determinó que cada Área resguarda y respalda la documentación producida en un archivo específico, dentro de la carpeta denominada “Respaldo CSR Para Gestión Documental”[footnoteRef:17], incluida en la carpeta compartida 171. Sin embargo; no existen controles y restricciones de acceso a la información, lo que provoca que todos los colaboradores de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales puedan ingresar a carpetas de un área diferente en la que se encuentran asignados.  [17:  Mediante enlace “Res/CSR1711/Documentos CSR, incluida en CPU de la estación de trabajo patrimonio 627987, en la dirección electrónica Disco Local(C)/Documentos CSR.] 


Adicionalmente, de la revisión de los registros de usuarios autorizados a acceder a la carpeta compartida 171, realizada el 18 de setiembre de 2018, se determinó que se encuentran 22 colaboradores con permisos de acceso, sin embargo; de la comparación con el Sistema Integrado de Recursos Humanos, en consulta realizada el 19 de setiembre de 2018, se constató que se cuenta con autorización de acceso para los colaboradores Roger Iván Serrano Montoya, Roger Fuentes Arce y Ana Yancy Obando Barrantes, funcionarios que ya no laboran para  esa Sección.

c. Según indicó la señora Adriana Solís Vega, Secretaria de la Sección, como encargada de efectuar el respaldo de la carpeta compartida 171, el 18 de setiembre de 2018, las actividades de respaldo consisten en la migración de la información a un disco externo. Dicho proceso tarda aproximadamente entre uno a dos días, y lo efectúa ya sea lunes o viernes, con periodicidad variable de entre una, dos o tres semanas, entre cada respaldo. Cabe señalar que de la revisión del último respaldo se determinó que se realizó el 04 de setiembre 2018, por lo que ya tenía 15 días de haberse efectuado el último respaldo. 

En ese sentido, la Licda. Johanna Cortes Vega, colaboradora de la Sección, mediante correo electrónico de 20 de setiembre de 2018, manifestó que con la implementación de la herramienta de Gestión Documental por parte del Archivo Central, los procedimientos de respaldos fueron estandarizados y se realizan en disco externo. Sin embargo-, como se ha comentado en párrafos anteriores-, las diversas Áreas que conforman la Sección realizan las gestiones de respaldo según sus propios parámetros. 

Adicionalmente, la señora Cortes Vega, indicó que la Sección de Coordinación de Servicios Regionales no ha realizado gestiones ante la Sección de Infraestructura del DTIC, para que dicho respaldo sea realizado en los servidores del Tribunal.

2. Las Áreas que conforman la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, dentro de las actividades de control relativos a los procesos que ejecutan, han implementado la utilización, mayoritariamente en hojas electrónicas en formato Excel, para el registro de información, siendo que ese tipo de archivos, poseen el riesgo de no garantizar el resguardo e integridad de la información, dado que pueden generarse diferentes versiones de la misma hoja electrónica; así como, pérdida de la disponibilidad por daño de los equipos. 

3. Se determinó una limitación para el acceso y resguardo de información relacionada con los registros incluidos en la aplicación denominada SINPAR[footnoteRef:18], en formato de Base de Datos Access, dado que en el formato que se encuentra desarrollada, no es compatible con la nueva versión para el Microsoft Windows instalado en las estaciones de trabajo de la Sección, tal como lo indicó el Sr. Carlos Luis Castro Montero, Encargado del Área de Servicio a Domicilio y Notificación de Paternidad Responsable, en entrevista realizada el 14 de setiembre de 2018. [18: Herramienta informática en formato de Base de Datos Access, utilizado hasta el mes de marzo del 2017, para controlar el flujo y trazabilidad de expedientes enviados por la Sección de Inscripciones para notificar en sede central u oficinas regionales, por parte de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, según lo consignado en oficio n.° CSR-0632-2018 del 22 de agosto de 2018.] 


Al respecto, cabe señalar que la Sección de Coordinación de Servicios Regionales evidencia debilidades en el sistema de control interno relacionado con el acceso, confidencialidad, migración y respaldo periódico de los documentos en soporte electrónico; dado que, si bien dispone de una carpeta compartida para el respaldo; no cuenta con algún tipo de restricción para el acceso a la información por parte de los colaboradores de la Sección, tal como se comentó anteriormente. 

Cabe señalar que en relación con este tema la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, incluyó en su Manual de Políticas, la Directriz para el Respaldo de Información, nomenclatura POL-CSR-037 (v1) del 9 de febrero de 2016, sin embargo, de la revisión de esa directriz, se constató que la redacción corresponde al respaldo de información electrónica generada en el Área Secretarial, siendo que se omitió el respaldo de las gestiones que corresponde ejecutar para el resguardo y respaldo de la información generada en todas las Áreas de la Sección. 

En relación con lo expuesto, al encontrarse la información de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, resguardada en una estación de trabajo y no propiamente en un servidor; aunado a que las gestiones de respaldo de esa información en un dispositivo externo no se efectúan de forma periódica, genera el riesgo de afectar la disponibilidad, integridad, así como pérdida de información relativa a las gestiones realizadas, situación que contraviene lo que en ese sentido señalan las Normas de control interno para el Sector Público, según se detalla a continuación:

“5.5 Archivo institucional: El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben implantar, comunicar, vigilar la aplicación y perfeccionar políticas y procedimientos de archivo apropiados para la preservación de los documentos e información que la institución deba conservar en virtud de su utilidad o por requerimiento técnico o jurídico. En todo caso, deben aplicarse las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional de Archivos. / Lo anterior incluye lo relativo a las políticas y procedimientos para la creación, organización, utilización, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad, migración, respaldo periódico y conservación de los documentos en soporte electrónico, así como otras condiciones pertinentes.” (el resaltado no es del original)

Además, el inciso h) de la norma 4.2 Administración y operación de la plataforma tecnológica, de ese mismo cuerpo normativo, señala:

“4.2 Administración y operación de la plataforma tecnológica La organización debe mantener la plataforma tecnológica en óptimas condiciones y minimizar su riesgo de fallas. Para ello debe: (…) / h. Definir formalmente y efectuar rutinas de respaldo, custodiar los medios de respaldo en ambientes adecuados, controlar el acceso a dichos medios y establecer procedimientos de control para los procesos de restauración …”

2.3.2 [bookmark: _Toc536530564]Utilización de aplicaciones informáticas desarrollados por funcionarios de la Sección en ese momento

La Sección de Coordinación de Servicios Regionales, específicamente en el Área de Recepción de Documentación, utiliza las herramientas informáticas denominadas CEN Distribución, así como CEN Recepción y Envíos; para el trasiego de documentación, y con ello generar una nómina de control de acuse de recepción entre las partes, tal como se detalló mediante oficio n.° CSR-0632-2018 de reiterada cita. Adicionalmente, en ese oficio se indica que el Sr. Maikel Abarca Fallas, ex colaborador de esa Sección[footnoteRef:19], fue el responsable del desarrollo de esas herramientas.  [19:   El señor Maikel Abarca Fallas, según consulta al Sistema Integrado de Recursos humanos el 21 de setiembre de 2018, se encuentra destacado en el número de puesto n.° 368714 de servicios especiales, ubicado en el Departamento de Programas Electorales.] 


Al respecto se aplicó la guía de auditoría relacionada con las herramientas informáticas, a la Sra. Maribel Castañeda Ramírez, Encargada del Área de Recepción de Documentación, el 14 de setiembre de 2018, manifestando que las herramientas informáticas descritas, se encuentran instaladas en las carpetas compartidas de ruta de red 158 y 172, en las estaciones de trabajo patrimonio 641075 y 641041, respectivamente, para las cuales, se realiza respaldo de la base de datos generada una vez a la semana en la carpeta compartida 171. 

Adicionalmente, la Sra. Castañeda Ramírez manifestó que, para la atención de problemas o inconsistencias, se solicita la colaboración del Sr. Abarca Fallas, desarrollador de la aplicación, para que analice el caso; así como, de la Sección de Servicio al Cliente de TI, situación que fue ratificada mediante correo electrónico del 20 de setiembre de 2018, suscrito por la Sra. Johana Cortés Vega, funcionaria de esa Sección. 

La situación descrita en el párrafo anterior, evidencia que existe una dependencia técnica con dicho funcionario que ya no forma parte de colaboradores de esa Oficina, lo que genera el riesgo que, de no contar con ese servicio, se vea afectada la utilización de dicha herramienta, así como de la información que contiene, tal como se desprende de la siguiente transcripción:

“Esta aplicación fue elaborada por el señor Maikel Abarca Fallas, quién (sic) laboraba en la oficina anteriormente, ambas están desarrolladas en Java.  Aunque él labora en el Departamento de Programas Electorales, cuando se ha requerido de alguna mejora nos colabora para tal fin.”

La Sección de Coordinación de Servicios Regionales utiliza software de aplicación[footnoteRef:20] para el registro de trámites de recepción y envíos de documentos, el cual fue desarrollado e implementado por un ex colaborador de la Sección, para el cual no se identificó participación por parte de alguna de las Dependencias de la Dirección General de Estrategia Tecnológica, en relación con los controles de actualización, de versiones; así como, del establecimiento de criterios para determinar la procedencia de cambios, procedimientos de autorización, registro, supervisión y de las evaluaciones técnicas operativas, así como administrativas de los cambios y accesos efectuados.  [20:  Definición incluida en el glosario de las Normas técnicas para la gestión y control de las tecnologías de información, en el cual, Software de Aplicación corresponde al “Programa de computadora con el que se automatiza un proceso de la organización y que principalmente está diseñado para usuarios finales. También conocido como sistemas de aplicación”.] 


Al no contar el software de aplicación con la participación por parte de las Dependencias de la DGET[footnoteRef:21], para su respectivo desarrollo, mantenimiento y actualización, genera el posible riesgo que no se tenga un control constante de la disponibilidad, capacidad, desempeño y uso; de ese tipo de herramienta informática. En ese sentido, la norma 2.5.2 Autorización y aprobación, así como la norma 5.9 tecnologías de información, del cuerpo normativo de reiterada cita señala: [21:   Con excepción del CERTIS que fue desarrollado por la Sección de Ingeniería de Software.] 


“2.5.2 Autorización y aprobación. La ejecución de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe contar con la autorización y la aprobación respectivas de parte de los funcionarios con potestad para concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, los requerimientos normativos y las disposiciones institucionales.”

“5.9 Tecnologías de información. El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben propiciar el aprovechamiento de tecnologías de información que apoyen la gestión institucional mediante el manejo apropiado de la información y la implementación de soluciones ágiles y de amplio alcance. Para ello deben observar la normativa relacionada con las tecnologías de información, emitida por la CGR.13 En todo caso, deben instaurarse los mecanismos y procedimientos manuales que permitan garantizar razonablemente la operación continua y correcta de los sistemas de información.”

Además, las Normas técnicas para la gestión y el control de las tecnologías de información, señalan: 

“1.4 Gestión de la seguridad de la información. La organización debe garantizar, de manera razonable, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información, lo que implica protegerla contra uso, divulgación o modificación no autorizados, daño o pérdida u otros factores disfuncionales.”

“3.2 Implementación de software. La organización debe implementar el software que satisfaga los requerimientos de sus usuarios y soporte efectivamente sus procesos, … c. Establecer los controles y asignar las funciones, responsabilidades y permisos de acceso al personal a cargo de las labores de implementación y mantenimiento de software.” 

[bookmark: _Toc536530565]2.4.  Informes de labores e indicadores de gestión:

[bookmark: _Toc536530566]2.4.1 Sobre los informes de labores

En relación con los informes de labores confeccionados por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, se llevó a cabo una revisión de los informes correspondientes al período comprendido entre el 01 de enero de 2017 al 31 de marzo de 2018, remitidos a esta Unidad de Fiscalización mediante oficio n.° CSR-0347-2018 de 11 de mayo de 2018, siendo que se constató que se presenta información relativa a los valores correspondientes a los trámites efectuados para los apartados denominados Área Civil, Área Electoral, Trámites de Notificación de Paternidad Responsable, Consumo de papel y Trámites de Petitorias.

Del análisis realizado sobre los citados informes, se determinó que están elaborados en hojas de cálculo “Excel”; además, los datos registrados en dichos informes son de carácter numérico, sin que se incluya un análisis cualitativo de la información, que permita establecer si los resultados están dentro de los objetivos planteados por la Sección, o bien, si existe algún tipo de desviación, observaciones u otras acciones de evaluación relativa a la subsecuente gestión anual de la Dependencia. 

En ese sentido, ante consulta efectuada por esta Unidad de Fiscalización, al Lic. Alcides Chavarría Vargas, mediante correo electrónico de 03 de setiembre de 2018, no se refirió a las gestiones de análisis de la información generada por las áreas que conforman la Sección a su cargo, solamente detalló las acciones para el consolidado de los informes de labores de las oficinas regionales, tal como se transcribe de seguido:

“En cuanto a los informes, se tomaron diversas acciones entre ellas el análisis de los datos determinándose que la inclusión de los resultados en el modelo anterior, del consolidado de informes de las 32 oficinas regionales, se hacía de forma manual, es decir que no se aplicaban fórmulas para tales efectos. Asimismo, el modelo del informe que generaban las sedes regionales, de igual manera, se hacía en forma manual, dando pie a eventuales inconsistencias que a la postre se podrían haber reflejado en el consolidado. Por otra parte, algunas actividades o factores a cuantificar en los informes estaban un poco dispersos o desordenados lo que eventualmente generaba confusión en el análisis de los datos por áreas sustantivas. Tales inconsistencias fueron corregidas en el nuevo módulo para la generación del informe de labores para las regionales que se empezó a utilizar a partir de junio 2017, con la incorporación de fórmulas y el ordenamiento de las actividades y factores. Además, se tomó la decisión de trasladar esta tarea al área profesional de manera que en la actualidad, se realiza un análisis integral de los datos garantizando fiabilidad del informe.” (el resaltado no es del original)

En relación con lo indicado por el Lic. Chavarría Vargas, en los informes no se ve reflejado de manera documental el análisis integral de los datos, que realiza el área profesional de la Sección a su cargo, según lo indicado por dicha Jefatura.

Lo descrito en los párrafos anteriores genera el riesgo que los informes de labores no reúnan la información necesaria para la toma de decisiones; y con ello, no permita la adopción de las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos, así como de medidas de supervisión por parte de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales. 

Cabe señalar que en relación con el tema de los informes de labores, durante la reunión efectuada el 28 de enero de 2019, con motivo de la comunicación verbal de los resultados del presente informe, el Lic. Francisco Rodríguez Siles, Director Ejecutivo, se refirió a la importancia de que la Sección de Coordinación de Servicios Regionales presente un plan anual de las giras y trabajo, con la justificación correspondiente de cada una de esas giras, para que sea valorado por las Direcciones General del Registro Civil y Ejecutiva.

Con respecto a lo indicado por el Lic. Rodríguez Siles, es criterio de esta Auditoría Interna que ese plan anual de giras, con su respectiva justificación, constituiría uno de los parámetros que podría servir a efectos del análisis de las labores realizadas en los informes de labores que presenta la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.

Al respecto, las Normas de control interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE), establecen:

“4.5.1 Supervisión constante. El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben ejercer una supervisión constante sobre el desarrollo de la gestión institucional y la observancia de las regulaciones atinentes al SCI, así como emprender las acciones necesarias para la consecución de los objetivos.”

[bookmark: _Toc536530567]2.4.2 Sobre los indicadores de gestión

De la revisión efectuada sobre la documentación remitida por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, mediante el oficio n.º CSR-0347-2018 del 04 de mayo de 2018, de repetida cita, relativa a los indicadores de gestión, se evidenció que solamente se incluye en los informes de labores el indicador denominado “Porcentaje de giras de servicio ambulante realizadas”, el cual se refiere al porcentaje de realización de las giras programadas para el periodo, pero en ese documento no se hace un análisis de los resultados obtenidos de la aplicación de dicho indicador. 

Además, en el documento mencionado en el párrafo precedente, tampoco se ve reflejado documentalmente los parámetros contra los cuales se comparan los resultados obtenidos del indicador. Lo anterior con el propósito de evaluar posibles desviaciones respecto a las metas propuestas en la ejecución de las labores de la Sección, y con ello poder adoptar las acciones correctivas de manera oportuna.

Al respecto, esta Unidad de Fiscalización mediante consulta realizada vía correo electrónico del 31 de agosto de 2018 al Lic. Chavarría Vargas, en relación con las acciones desarrolladas para la implementación de indicadores de gestión en esta Sección, ya sean de tipo operacional, misional, estratégicos, entre otros; además, de los mecanismos adicionales para la evaluación y comparación del desempeño de las funciones encomendadas, tales como parámetros de comparación, manifestó[footnoteRef:22] que éstos serían implementados en el Plan Operativo Anual 2019. [22:   En correo electrónico de 03 de setiembre de 2018.] 


De la revisión efectuada sobre la información suministrada mediante el correo del 03 de setiembre de 2018, citado en el párrafo precedente, se determinó que los indicadores propuestos para el ejercicio económico de 2019, según  se detallan en el Anexo n.º 5 al presente informe, corresponden a indicadores de eficacia, según se aprecia en la Guía Metodológica para la Elaboración de Indicadores: Resumen Ejecutivo-Julio 2017, comunicado a las Jefaturas del Tribunal mediante Circular n.° DE-006-2018 de 19 de enero de 2018[footnoteRef:23].   [23:  “3.9 Tipos de indicadores / 3.9.1 Eficacia: Llevan de forma inherente la definición de los objetivos y el seguimiento de estos a través de un sistema de información que permita informar a los encargados los aspectos básicos del programa o la gestión evaluada, es decir, estos miden lo ejecutado en relación a lo programado, pero sin referirse al costo”.] 


Además, en los indicadores propuestos en el POA 2019, tampoco se incluyeron parámetros de comparación que le permita a la Sección establecer posibles desviaciones de los objetivos planteados; así como, la toma de decisiones de manera oportuna.

Adicionalmente a lo indicado, para las Áreas de Servicio a Domicilio y de Servicio Ambulante, el Lic. Chavarría Vargas en el citado correo electrónico del 03 de setiembre de 2018, brindó detalles de la supervisión ejercida en la ejecución de labores y de trabajo de campo; no así, de los indicadores sobre la eficiencia, eficacia, economía y calidad de los trámites efectuados por esas áreas, siendo que indicó que el establecimiento de parámetros para la comparación del desempeño se ve afectado por factores externos; sin embargo, todas las labores resultan medibles para establecer el cumplimiento de los objetivos. 

“Servicio Ambulante: / …Cada gira representan metas que se deben cumplir para lo cual, los Coordinadores van midiendo en el campo el desempeño de los colaboradores según el poblado que les corresponde recorrer. En este escenario resulta difícil establecer indicadores o parámetros de desempeño estandarizados considerando que intervienen diversos factores externos, entre los que podemos citar: (…) / Servicio a domicilio: En el servicio a domicilio el establecimiento de parámetros para la comparación del desempeño se ve afectado por factores externos que están sujetos a variaciones según las condiciones que se presentan alrededor de cada servicio, entre ellas: la distancia entre los domicilios de las personas a visitar, el medio de transporte a utilizar, la exactitud de la dirección aportada, las condiciones de salud de la persona usuaria, el tipo de trámite a realizar (solicitud o entrega de cédula), condiciones climáticas, densidad vehicular, accidentes de tránsito, imprevistos mecánicos…”. (el destacado no es del original). 

En relación con lo expuesto, es criterio de esta Auditoría Interna que, al no contar la Sección de Coordinación de Servicios Regionales con indicadores correspondientes a los procesos que tienen a cargo, se genera el riesgo de que no se adopten las acciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos, así como parámetros de medición que permitan gestionar puntos de control y de mejora continua respecto a las gestiones que le compete realizar. 

Al respecto, mediante Circular n.º DE-0008-2014 del 28 de febrero de 2014, remitida por la Dirección Ejecutiva a todas las Jefaturas del Tribunal Supremo de Elecciones y Registro Civil, en lo que interesa, se señaló:

“El mantenimiento del Banco Institucional de Indicadores, requiere ineludiblemente del reporte puntual de datos en los informes mensuales de labores, de forma tal que sustenten las métricas de medición definidas para cada objetivo permanente –actividad misional para el caso que nos ocupa–. La información que dicho registro genera, será de utilidad para el monitoreo o evaluación de la labor que cada unidad realiza y podrá orientar la toma de decisiones en diversos ámbitos”.

Además, la Ley General de Control Interno, n.° 8292, señala:

“Artículo 13. —Ambiente de control. En cuanto al ambiente de control, serán deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes: … b) Desarrollar y mantener una filosofía y un estilo de gestión que permitan administrar un nivel de riesgo determinado, orientados al logro de resultados y a la medición del desempeño, y que promuevan una actitud abierta hacia mecanismos y procesos que mejoren el sistema de control interno…” (el resaltado no es del original)
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3.1  Respecto a la estructura orgánica y personal asignado a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales

3.1.1 El contar la Sección de Coordinación de Servicios Regionales con una estructura organizacional no formalizada, ocasiona el riesgo de que el personal desconozca las relaciones de jerarquía, líneas de dependencia y coordinación. Además, genera que las categorías de puestos que conforman la Sección, puedan no ser ubicadas de conformidad con las funciones que le corresponden, según el Manual Descriptivo de Puestos.

3.1.2 La situación expuesta respecto a la permanencia de puestos en la Institución de servicios especiales con continuidad superior a los 36 meses-situación a la cual no escapa la Sección Coordinación de Servicios Regionales- en el contexto específico de este tipo de puestos y por su especial condición de temporalidad, tiende a desvirtuar su naturaleza.  Además, se estarían asignando puestos de naturaleza temporal, para la atención de necesidades, habituales y permanentes -ya no temporales- lo que debe atenderse con puestos de otras características. Dicha situación ha propiciado que se materialice el riesgo de rotación de personal en la Sección objeto de estudio, ocasionando el posible riesgo de retraso en las labores que desarrolla dicha Dependencia y con ello el incumplimiento de sus objetivos, debido a las dificultades para alcanzar la curva de aprendizaje que desarrollan los funcionarios al llegar nuevos a un puesto.




3.2 En cuanto a los procedimientos de la Sección

3.2.1 La existencia de actividades e instrucciones que forman parte del manual de procedimientos e instructivos de puestos y que presentan  inconsistencias, tales como: actividades incompletas, desactualizadas, que no estén del todo claras, así como el uso de formularios que no se han integrado como parte de los anexos en cada procedimiento y de formularios sin la codificación que indique a qué procedimiento corresponden, la ejecución de actividades que no están establecidas como parte del procedimiento, además de que no se incluyan las funciones que desempeñan los funcionarios con puestos profesionales en esa Sección, genera el riesgo de que las labores que desarrolla dicha Dependencia no se ejecuten con uniformidad de procedimiento y de criterio, lo que podría propiciar que cada funcionario pueda ejecutar sus funciones de la forma que estime más conveniente, lo que a su vez podría producir una afectación directa en el logro de los objetivos de dicha Sección. Asimismo, ante la llegada de nuevos funcionarios, el manual con que se cuenta actualmente no estaría del todo actualizado, por lo que dicha situación les dificultaría su aprendizaje e inducción.

3.2.2 La carencia en el Tribunal de una metodología aprobada para la elaboración de manuales bajo un enfoque por procesos, genera el riesgo de que los procedimientos desarrollados bajo dicho enfoque, no puedan contar con todos los elementos de control necesarios para la realización de las funciones encomendadas a una Unidad determinada, situación que podría ir en detrimento del cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos asignados a ésta.

3.2.3 El traslado de actividades no sustantivas como una política, en lugar de una instrucción, tal como lo establece la normativa institucional vigente; genera que dicho instrumento no esté acorde con las disposiciones emitidas por la Administración Activa, para la estandarización de las diversas gestiones asignadas a las instancias administrativas del Tribunal, situación que genera el riesgo de que no permita garantizar que la información sea confiable, oportuna y de utilidad para la oportuna toma de decisiones.

3.3 En relación con los sistemas de información

3.3.1 La ausencia de una herramienta informática que le permita a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, llevar los diferentes controles de las actividades que realiza, ha causado la creación de una gran cantidad de archivos en hojas electrónicas en Excel, Word o Access, sin que éstos cuenten con los parámetros de seguridad relativos a la información, lo que genera el riesgo de afectación en su disponibilidad e integridad. 

3.3.2 La ausencia de directrices relacionadas con el acceso, confidencialidad, migración de los documentos en soporte electrónico, en cuanto al respaldo y resguardo de información generada por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, constituye una debilidad en el sistema de control interno;  lo que podría generar el riesgo de  afectación en lo que se refiere a la disponibilidad, integridad o pérdida de la información; además, de eventuales ingresos no autorizados, errores o manipulación de la información almacenada, lo que podría afectar el servicio que le corresponde brindar a los usuarios, con el consecuente perjuicio que dicha situación podría causar al Tribunal.  

3.3.3 La utilización por parte de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, en el contexto de la ejecución de sus labores, de un software de aplicación desarrollado por un ex colaborador y no, por parte de las dependencias encargadas de esa función en el Tribunal, genera el riesgo que no se ejerza control y supervisión de forma constante, sobre la disponibilidad, capacidad, desempeño y uso para ese tipo de herramientas informáticas; así como su mantenimiento correspondiente.

3.4 La ausencia de una evaluación de la gestión  a cargo de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, a partir de los informes mensuales de labores que se generen; así como, la no inclusión de indicadores de desempeño para todas las labores que ejecuta, genera el riesgo que las gestiones desarrolladas en la Sección de Coordinación de Servicios Regionales no sean monitoreadas como respuesta a la dinámica institucional, el entorno y de los riesgos relevantes, lo que propicia que no realice una efectiva evaluación y medición del desempeño, siendo que esa situación podría afectar la toma de decisiones y dificultar el cumplimiento de los objetivos y metas.





4. [bookmark: _Toc536530569]RECOMENDACIONES

A las Señoras y Señores Magistrados:

De conformidad con los resultados obtenidos con motivo de la presente evaluación, esta Auditoría Interna respetuosamente se permite recomendar a ese estimable Órgano Colegiado, se giren las instrucciones pertinentes a las instancias que de seguido se indican, con el propósito que se pongan en práctica las siguientes recomendaciones:

Al Director Ejecutivo

4.1 En relación con los nombramientos en plazas de servicios especiales, se reitera la recomendación 4.2 incluida en el informe n.º ICI-08-2018 del 16 de agosto de 2018, emitido por esta Auditoría Interna mediante oficio n.º AI-157-2018 de esa misma fecha y avalado por el Tribunal, mediante acuerdo de la sesión ordinaria n.º 92-2018, celebrada el 25 de setiembre de 2018, acuerdo comunicado con oficio n.° STSE-1858-2018 de la misma fecha, que la letra señala: 

“A partir de la existencia de una nueva dinámica electoral y de un crecimiento de la estructura organizacional de la Institución, que se soporta en una medida importante con puestos de servicios especiales -los cuales tienen varios años de formar parte de la planilla institucional, según se evidenció- y en procura de una consolidación de la estructura ocupacional de la Institución, se hace necesario que la Dirección Ejecutiva efectúe un estudio que establezca cuales de esos puestos responden a una necesidad permanente -y no temporal- y que pueden ser absorbidos y trasladados a cargos fijos, con el propósito de que se presente a la Dirección General de Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda, una propuesta técnicamente sustentada, razonada y motivada para el traslado paulatino de éstos, siendo que dicha gestión no conlleva la creación de puestos nuevos, sino únicamente su traslado.”

Lo anterior, coadyuvaría en la reducción de la rotación del personal, tal como fue abordado en el presente informe. (Ver aparte 2.1.2 de este informe)

4.2 En relación con los informes mensuales de labores y los indicadores de gestión, se reitera la recomendación n.° 4.2 del informe de control interno n.° ICI-04-2018[footnoteRef:24], relativo a los procesos operativos y de gestión de las Oficinas Regionales ubicadas en las cercanías de las zonas fronterizas, en el sentido que se revise y actualice la herramienta que utilizan las diferentes dependencias institucionales con el propósito de elaborar los informes de labores mensuales y anuales, de tal manera que en dicho informe se incluya un análisis cualitativo de los datos, en el que se evidencie el cumplimiento de los objetivos asignados o propuestos para cada Oficina, o en su defecto, si se han presentado desviaciones con respecto a los indicadores de gestión. Lo anterior, con el propósito de que dicho informe le permita a la Administración, la toma adecuada de decisiones”. (Ver apartes 2.5.1 y 2.5.2 de este informe) [24:  Informe remitido al Tribunal mediante oficio n.° AI-115-2018 del 24 de mayo de 2018.] 


Al Director General del Registro Civil 

4.3 Girar las instrucciones correspondientes con el propósito de que:

4.3.1 Los funcionarios de la Dirección a su cargo, que revisan y actualizan los Manuales Integrados de Procesos, así como, de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, procedan a la revisión y actualización del manual de procedimientos elaborado por esa Sección, bajo el enfoque por procesos (MIP), con el propósito de que se subsanen las inconsistencias determinadas al efecto, según se hace referencia en el presente informe. (Ver aparte 2.2.1 de este informe)

4.3.2 Se realice una revisión y actualización documentada de los parámetros utilizados por esa Dirección y las dependencias que la conforman, en relación con la migración de actividades no sustantivas al enfoque por procesos, con el propósito que se establezcan lineamientos estandarizados de las figuras aprobadas por la Institución. (Ver aparte 2.2.2 de este informe)

A la Jefatura de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales 

4.4 Realizar las gestiones correspondientes para que se revise, actualice, documente, apruebe y divulgue la estructura orgánica, acorde con las actividades desarrolladas por la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, incluidas en el Manual de Procedimientos y en concordancia con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Institución, con el propósito de que el personal de esa Sección tenga conocimiento de las relaciones de jerarquía existentes; así como, de las líneas de dependencia y de coordinación que al efecto se establezcan.  (Ver aparte 2.1.1 de este informe)

4.5 Revisar y actualizar de manera documental los indicadores para el 2019 establecidos en la Sección a su cargo, con el propósito de incluir en los informes de labores mensuales y anuales, indicadores que brinden información tanto cuantitativa como cualitativa, así como parámetros de comparación que le permita a esa Dependencia realizar la evaluación de las actividades y procesos, de tal manera que contribuya a la mejora de las gestiones, la generación de información para la toma de decisiones; así como a  establecer compromisos de desempeño y rendición de cuentas, en todas las labores que ejecuta dicha Dependencia. (Ver aparte 2.5.2 de este informe)

En relación con este tema es preciso que se revise la propuesta realizada por el Lic. Francisco Rodríguez Siles, durante la comunicación verbal de resultados, según se explicó en el aparte 2.4.1., en el sentido que la Coordinación de Servicios Regionales presente un plan anual de giras y trabajo, con la justificación correspondiente de cada una de esas giras, para que sea valorado por las Direcciones General del Registro Civil y Ejecutiva. Lo anterior, en criterio de esta Auditoría constituiría uno de los parámetros que podría servir a la Sección de Coordinación de Servicios Regionales a efecto del análisis de las labores realizadas en los informes de labores que emite.

4.6 Revisar y actualizar las directrices emitidas relacionadas con el acceso, confidencialidad, migración y respaldo periódico de los documentos en soporte electrónico, relacionados con el respaldo y resguardo de información desarrollada por las Áreas de la Sección a su cargo, con el propósito de que sirvan de guía, con criterios estandarizados para los colaboradores, con el propósito de garantizar la seguridad, confidencialidad, respaldo y resguardo de la información y con ello minimizar los riesgos de error humano y uso inadecuado de los recursos de tecnologías de información. (Ver aparte 2.4.1 de este informe). 

4.7 Solicitar al Departamento de Tecnologías de Información y Comunicaciones, la colaboración necesaria con el propósito que se efectúe un estudio documentado en relación con la priorización y riesgos sobre el resguardo y respaldo de información generada por la Sección a su cargo, en el cual se determine la posibilidad de que le asigne el espacio requerido en los servidores pertenecientes al Tribunal. Lo anterior en aras del resguardo de la información y el fortalecimiento de la disponibilidad e integridad de dicha información. (Ver aparte 2.4.1 de este informe)

4.8 Solicitar a la Dirección General de Estrategia Tecnológica la colaboración requerida con el fin de que se efectúe un estudio documentado para la aprobación formal de los software de aplicación denominados CEN Distribución, así como para el CEN Recepción y Envíos, así como de las demás aplicaciones utilizadas por esa Sección para llevar los controles de las actividades que ejecutan, con el propósito de establecer los controles de actualización, versiones, establecimiento de criterios para determinar la procedencia de cambios, procedimientos de autorización, registro, supervisión y de las evaluaciones técnicas operativas, así como administrativas de los cambios y accesos efectuados y su respectivo mantenimiento, de tal manera que con ello se fortalezca la disponibilidad, capacidad, desempeño y uso de las referidas herramientas informáticas. (Ver aparte 2.4.2 de este informe)

A todas las dependencias a las que se dirigen las recomendaciones

4.9 Elaborar y remitir a esta Auditoría Interna, dentro del plazo legal correspondiente, un informe contentivo del análisis de cada una de las recomendaciones del presente informe; así como, un cronograma para su implementación, con indicación de las fechas, actividades y responsables de su atención.
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ANEXO n.º 1
Listado de plazas y sus ocupantes en las que se evidencia la rotación de personal en la Sección de Coordinación de Servicios Regionales
Durante lapsos del período enero de 2011 a junio de 2018

	Número de Plaza
	Categoría de Puesto
	Última fecha en que el propietario fue ascendido
	Cantidad de colaboradores que han ocupado el puesto en forma interina
	Rango de nombramiento
	Ocupante
	Observaciones

	349937
	Asistente Funcional 2
	01/08/2011
	4
	01-08-2011 al 31-01-2013
	César Augusto Víquez Vargas
	Propietaria con ascenso interino desde el 01 de agosto de 2011, en la plaza 46156, la cual se encuentra incluida en el concurso interno n.° 07-2017-I.

	
	
	
	
	01-02-2013 al 28-02-2015
	Stephanie Méndez Gutiérrez
	

	
	
	
	
	01-03-2015 al 03-05-2015
	Sin ocupante
	

	
	
	
	
	04-05-2015 al 31-10-2017
	Hellen Guzmán Garro
	

	
	
	
	
	01-11-2017 al 31-05-2018
	Karolina Villalobos Rojas
	

	
	
	
	
	01-06-2018 al 31-12-2018
	Hellen Guzmán Garro
	

	45942
	Asistente Funcional 2
	01/09/2013
	3
	01-09-2013 al 30-04-2014
	Meilyn Tatiana Martínez Vargas
	Propietario de la plaza con ascenso interino desde el 01-09-2013 en plaza de servicios especiales en el Departamento de Programas Electorales hasta el 31-12-2018

	
	
	
	
	01-05-2014 al 31-05-2014
	Sin Ocupante
	

	
	
	
	
	01-06-2014 al 31-08-2014 
	Jose Raynier Gómez Álvarez
	

	
	
	
	
	01-09-2014 al 31-12-2014 
	Sin ocupante
	

	
	
	
	
	01-01-2015 al 30-04-2018
	Meilyn Tatiana Martínez Vargas
	

	
	
	
	
	01-05-2018 al 31-12-2018
	Karla Patricia Romero Ojeda
	

	45945
	Asistente Funcional 2
	16/01/2015
	3
	01-01-2016 al 15-01-2016
	Eddy Fabián Valverde Campos
	Propietario de la plaza con ascenso interino desde el 01-01-2016 en plaza de servicios especiales en el Departamento de Programas Electorales hasta el 31-12-2018

	
	
	
	
	16-01-2016 al 31-03-2016
	Sin ocupante
	

	
	
	
	
	01-04-2016 al 31-08-2016 
	Manuel Francisco Arley Navarro 
	

	
	
	
	
	01-09-2016 al 31-10-2017
	Sin ocupante
	

	
	
	
	
	01-11-2017 al 31-12-2018
	Jorge David Padilla Quirós
	

	45935
	Asistente Funcional 2
	01/06/2016
	3
	01-06-2016 al 15-12-2016
	Jairo Rojas Segura
	Propietaria de la plaza con ascenso interino  desde el 01-06-2016 en plaza de servicios especiales en el Departamento de Financiamiento de Partidos Políticos hasta el 31-12-2018

	
	
	
	
	16-12-2016 al 31-03-2017
	Sin Ocupante
	

	
	
	
	
	01-04-2017 al 31-08-2017
	Henry Castillo Barquero
	

	
	
	
	
	01-09-2017 al 31-11-2017
	Sin Ocupante
	

	
	
	
	
	01-12-2017 al 31-12-2018
	Jonathan Chinchilla Chaves
	

	101909
	Asistente Administrativo 1
	01/09/2016
	3
	01-09-2016 al 15-01-2017
	Gregory Adriel Madriz Madrigal
	Propietaria de la plaza con ascenso interino desde el 01-09-2016 en plaza de servicios especiales en la Dirección Ejecutiva hasta el 31-12-2018

	
	
	
	
	16-01-2017 al 15-02-2017
	Sin ocupante
	

	
	
	
	
	16-02-2017 al 31-08-2017
	Ana Yancy Obando Barrantes
	

	
	
	
	
	01-09-2017 al 31-10-2017
	Sin ocupante
	

	
	
	
	
	01-11-2017 al 31-05-2018
	Yohanna Judith Víquez Barrantes
	

	
	
	
	
	01-06-2018 al 31-12-2018
	Ana Yancy Obando Barrantes
	

	939631
	Asistente Administrativo 1
	Plaza vacante
	3
	16-03-2012 al 30-06-2012
	Allan Rolando Rojas Núñez
	Diversos nombramientos

	
	
	
	
	17-06-2013 al 31-12-2015
	Alejandro Saborío Peña
	

	
	
	
	
	16-01-2016 al 15-01-2019
	Eddie Fabián Valverde Campos
	



Fuente: Elaboración propia con base en la información de consulta al Sistema Integrado de Recursos Humanos de 02 de julio de 2018 y a información de correo electrónico de 27 de junio de 2018 de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.

Nota: 1 Plaza trasladada a la Sección de Coordinación en Servicios Regionales a partir de 01 de marzo de 2012, según acuerdo del Tribunal de la sesión ordinaria n.° 23-2012 de 13 de marzo de 2012.




ANEXO n.º 2
Detalle del personal de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales 
con ascensos interinos en otras dependencias del Tribunal

	Número de Puesto en
Propiedad
	Categoría de Puesto
	Propietario
	Número de Puesto en
Ascenso Interino
	Rango de nombramiento

	349937
	Asistente Funcional 2
	Ligia Gamboa Martínez
	353709 Servicios Especiales
	01-08-2011 al 31-08-2013

	
	
	
	45156
	01-09-2013 al 31-12-2013

	
	
	
	45921
	01-01-2014 al 09-02-2014

	
	
	
	45156
	10-02-2014 al 31-05-2014

	
	
	
	353709 Servicios Especiales
	01-06-2014 al 15-01-2015

	
	
	
	46156
	16-01-2015 al 31-12-2018

	45942
	Asistente Funcional 2
	David Castro Ramírez
	368605 Servicios Especiales
	01-09-2013 al 31-12-2018

	45945
	Asistente Funcional 2
	Rafael Ángel Castillo Medina
	368716 Servicios Especiales
	16-01-2015 al 31-12-2018

	45935/1
	Asistente Funcional 2
	Carlos Luis Castro Montero, ascendido a la plaza 45902 de Ana Lilliam Montero Bermúdez, en la misma Sección
	370752 Servicios Especiales
	16-05-2016 al 30-09-2016

	
	
	
	361379 Servicios Especiales
	01-10-2016 al 31-12-2018

	101909
	Asistente Administrativo 1
	Evelyn Brenes Segura
	368536 Servicios Especiales
	01-09-2016 al 13-02-2018

	
	
	
	368604 Servicios Especiales
	14-02-2018 al 31-07-2018

	
	
	
	371986 Servicios Especiales
	01-08-2018 al 31-12-2018




				Fuente: Elaboración propia con base en la información de consulta al Sistema Integrado de Recursos Humanos realizada el 03 de setiembre de 2018

Nota: /1 El análisis efectuado se realizó para el número de plaza 45902, dado que la funcionaria con nombramiento en propiedad es la que se encuentra ascendida interinamente en otra dependencia.
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ANEXO n.º 3
Detalle de inconsistencias detectadas en procedimientos MIP propios de la 
Sección de Coordinación de Servicios Regionales

	Procedimiento
	Inconsistencia
	Observaciones 

	

MIP-DGRC-P025-v01 Reembolso de caja chica
	Formularios consignados en el detalle de cada una de las actividades, no están asociados a ninguna codificación.
Esta inconsistencia se presenta en todos los procedimientos MIP.
	Esta codificación se encuentra directamente en el formulario, según lo observado durante la aplicación de la guía de auditoría efectuada el día 20 de junio de 2018 a la funcionaria Carolina Madrigal Chacón, encargada de la custodia de la caja chica utilizada en el desarrollo de las actividades descritas en este proceso.

	MIP-DGRC-P020-v01 Notificación por Ley nº 8101 Paternidad Responsable y su instructivo IT-01-v01-MIP-DGRC-P020-v01 Notificación de expedientes de Paternidad Responsable
	Utilización de hojas electrónicas en formato Excel 



	Esta área para efectos de los controles requeridos en relación con el registro de los trámites que se presentan para notificación de paternidad responsable, cuenta con tres archivos en formato Excel, los cuales se alimentan y actualizan diariamente, a saber: “Control de trámites de paternidad”, “Informe mensual de expedientes” y “Control paternidad GAM 

El registro de información en archivos de formato Excel relativa a la ejecución de algunas actividades que se efectúan en la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, no garantiza el resguardo e integridad de la información consignada en este tipo de archivos, dado que pueden generarse diferentes versiones de la misma hoja electrónica; así como, pérdida de la disponibilidad por daño de los equipos.

	
	Área de Paternidad Responsable no cuenta con un sistema informático
	Al no contar con un sistema informático que permita centralizar toda la información relativa a cada trámite de notificación de paternidad responsable, en los archivos de formato de Excel mencionados en el punto anterior, se registran tanto el ingreso de cada uno de los trámites, así como las gestiones realizadas o el estado actual de estas solicitudes. Siendo que tal y como se mencionó en el punto anterior, el registro de información en archivos de formato Excel no garantiza el resguardo e integridad de la información consignada en este tipo de archivos, dado que pueden generarse diferentes versiones de la misma hoja electrónica; así como, pérdida de la disponibilidad por daño de los equipos 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Semanalmente se realiza un conteo de los expedientes físicos, y se corrobora con la información consignada en los archivos de Excel, con el propósito de verificar que coincidan la cantidad de expedientes físicos y los trámites registrados en estos archivos.

	
	El ingreso al Sistema CERTIS es limitado para los funcionarios de la CSR
	Sistema CERTIS únicamente permite acceso a la CSR para ingresar la información relativa a la fecha de ingreso a esa Sección y la gestión que se vaya a realizar.

	
	Oficinas regionales no tienen acceso al Sistema CERTIS
	Solicitudes de trámites de paternidad son remitidas de manera física a la CSR tal situación genera que la información relativa a los trámites iniciados en las Oficinas Regionales no sea ingresada al Sistema CERTIS, hasta que sea enviado a la Unidad de Paternidad Responsable de la Sección de Inscripciones, aspecto que no permite darle trazabilidad al trámite.

	
	Sistema CERTIS no permite darle trazabilidad a los trámites iniciados en las oficinas regionales.
	Una vez recibidos los expedientes en la CSR, su información se ingresa únicamente en los archivos de formato Excel, y en el Sistema CERTIS la fecha de ingreso a esa Sección y la gestión que se vaya a realizar (notificación, solicitud de ADN, reconocimiento, citatorio etc.) tal aspecto no permite darle trazabilidad al trámite.

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Se realiza un control de calidad de cada expediente remitido por las OR, para garantizar que la documentación sea enviada de conformidad con los requerimientos establecidos por la Sección de Inscripciones, esta revisión se efectúa de forma visual, sin dejar constancia de esa verificación, lo anterior por cuanto no se ha implementado un formulario tipo check list que contenga los aspectos objeto de revisión.  

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	En relación con la documentación remitida por las OR, y que debe ser enviada a la Sección de Inscripciones, el funcionario realiza la labor de indicar en cada nómina, en el espacio correspondiente a cada expediente la procedencia de cada documento relativo a la gestión efectuada por esas Dependencias, siendo que se puede presentar la situación de que, respecto a la apertura de un expediente se de en una oficina regional y por diversas circunstancias se realicen otras gestiones relativas a un mismo expediente en otra sede regional.

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Como parte de las solicitudes de notificación que reciben en la CSR, adicional a las enviadas por parte de la Sección de Inscripciones y las OR, se reciben por parte de la Sección de Actos Jurídicos, solicitudes de gestiones para efectuar reconocimientos, respecto de estos trámites, el citado funcionario desconoce el medio utilizado para registrar el ingreso de dicho trámite. 

	
	Actividad y formulario no incluidos en el procedimiento
	Como parte de las  actividades realizadas se encuentra la verificación  y actualización en el Sistema CERTIS, sobre el estado de los trámites atendidos, labor que se realiza a partir de un listado que remite diariamente la Unidad de Paternidad Responsable en el que detalla los trámites atendidos en la ventanilla de Atención al Público de esa Unidad,  de acuerdo con lo observado este listado no corresponde a un formulario, y la información que se consigna  en este, en algunos casos no pertenece a trámites atendidos por la CSR. 

	
	Actividad y formulario no incluidos en el procedimiento
	Se implementó un archivo en formato Word denominado “Control de expedientes” en el cual entre otras cosas se anota la cantidad y número de expedientes, la OR a que se dirige etc., este control fue creado con el propósito de llevar un registro interno de los expedientes que son trasladados de la Unidad de Servicio a domicilio a la Unidad de Recepción de envío de documentación de la CSR.

	MIP-DGRC-P022-v01 Programación de trámites a domicilio
	Formularios no establecidos en el procedimiento
	Se ha implementado el uso de varios formularios, sin embargo, estos no forman parte de los formularios asociados a este procedimiento, de igual manera no cuentan con una codificación que se ajuste a lo indicado en la normativa institucional, tampoco las actividades en los que son utilizados, se encuentran descritas en el procedimiento:
· Formularios utilizados para documentar la negativa a recibir el documento de identidad en los centros penales.
· Formulario utilizado para hacer entrega de las cámaras fotográficas utilizadas por los ceduladores ambulantes.
· Formulario generado por el funcionario que recibe mediante llamada telefónica la solicitud de un trámite a domicilio.


	
	Actividad corresponde a otro procedimiento.
	El envío de las nóminas escaneadas a la Sección de la Contraloría Electoral, está incluida en el MIP-DGRC-P024-v01Trámite de encomiendas en Coordinación de Servicios Regionales.

	
	Actividad no incluida en el procedimiento
	En la actividad n.º 1 de este procedimiento, no se indica que además de los medios establecidos para recibir la solicitud de un trámite a domicilio, también existe la posibilidad de hacerlo mediante correo electrónico, según lo indicado por el funcionario entrevistado, esta práctica se ha ido comunicando de manera verbal con los usuarios de centros penales, asilos de ancianos y centros hospitalarios, siendo que en estos lugares, la solicitud se canaliza por medio de los funcionarios que se ocupan de la labor de trabajo social. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento
	Mensualmente se realizan inventarios, los cuales se efectúan corroborando las cédulas de identidad en custodia de la Unidad de Servicio a Domicilio contra lo registrado en el sistema SERCICI, en el Módulo de Cédulas en “Estado de Distribuidas”, el reporte generado de esta actividad se presenta a la jefatura para su conocimiento. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento
	Si la cédula de identidad ha sido despachada 3 veces y no se logra ubicar al usuario solicitante, esta se devuelve mediante memorando a la Sección de Cedulas. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento
	 Se realizan arqueos diarios. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento
	Para efectos de los arqueos realizados, en los casos donde la cantidad de cedulas para entregar es alto, se ha implementado la práctica -aplicando el criterio del encargado de la unidad de Servicio a Domicilio de la CSR- de  retrasar por un día las gestiones correspondientes al envió de nuevas solicitudes de cédulas a la Sección de Solicitudes Cedulares, lo anterior con el propósito de que no se incremente en el Sistema SERCICI el estado de “Cédulas Distribuidas” a la CSR y lograr realizar el arqueo. 

	
	Ausencia de controles
	Esta unidad no lleva un control electrónico mediante el cual se registre el ingreso de los documentos de identidad, únicamente se archivan físicamente las nóminas recibidas de la Sección de Cédulas, lo anterior no permite conocer la cantidad de documentos de identidad que tienen en custodia. 

	
	Ausencia de controles
	Sobre la custodia de las cédulas de identidad, importa mencionar que durante la jornada laboral estas permanecen fuera de la caja fuerte. 

	
	Ausencia de controles
	Respecto del Módulo de trazabilidad del Sistema SERCICI, únicamente el encargado del Área de Servicio a Domicilio cuenta con acceso a este módulo, no obstante, no se utiliza para dar la trazabilidad a los documentos de identidad.

	
	Actividad no detalla todas las labores respecto del proceso que se le da a la solicitud realizada para la atención de un trámite de cédula mediante el servicio a domicilio.
	Sobre la descripción de las labores descritas en la actividad n.º 7 Finalizar el trámite 
“Cuando se realiza la solicitud o entrega de la cédula se devolverán a la persona encargada lo siguiente: 
1. la versión vigente del formulario "Control de Trabajo" con los trámites realizados, 
1. las boletas de las solicitudes de trámite a domicilio, 
1. la versión vigente del formulario " Nómina fotográfica, 
1. boleta de autorización de transporte (solo funcionarios de Coordinación de Servicios Regionales),
1. cámara fotográfica con tarjeta de memoria”.

 Sobre lo señalado en la descripción de esta actividad se omite indicar las labores que se efectúan en relación con el formulario “Solicitud de trámite a domicilio”, una vez que son entregados a la persona encargada, siendo que, mediante este formulario, la Sección de Coordinación de Servicios Regionales, inicia ante la Sección de Solicitudes Cedulares la confección del documento de identidad requerido por el usuario. 

	MIP-DGRC-P019-v01 Ejecución de giras del servicio ambulante y sus instructivos IT-01-v01-MIP-DGRC-P019-v01 Ejecución de la gira según su modalidad, IT-02-v01-MIP-DGRC-P019-v01 Tramitar la finalización de la gira
	Ausencia de controles y actividades no incluidas en el procedimiento.   
	Labores relativas a la emisión de tarjetas de identificación de menores TIM, no se encuentran incluidas en ninguno de los procedimientos de la CSR.
De las tarjetas vírgenes sobrantes asignadas a cada funcionario al inicio de cada gira, estos las mantienen bajo su custodia hasta fin de mes para devolverlas los sobrantes, de acuerdo con lo observado por los funcionarios de esta Auditoría Interna, las tarjetas se mantienen en los muebles tipo “arturito” asignados a cada funcionario.

También para este tipo de giras se solicita mediante oficio el acceso al túnel VPN dirigido a la Sección de Infraestructura para la emisión del TIM, esta actividad tampoco se encuentra como parte del procedimiento. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.   
	Según lo indicado en relación con la actividad n.º 5 de este procedimiento, ese tipo de trámites se están efectuando mediante el proyecto de regionalización implementado en las oficinas regionales. 

Se debe visitar la oficina regional que esté cerca del lugar establecido para la gira con el objetivo de recoger las cédulas no retiradas por los ciudadanos que habitan en la región a visitar, así como las solicitudes de trámites a domicilio y de notificaciones de Paternidad Responsable que tengan pendientes”.


	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	La comunicación que se realiza mediante correo electrónico para dar a conocer los lugares a visitar y el tipo de trámite a efectuar durante las giras donde se prestan los servicios de cedulación ambulante. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Producto de las inconsistencias detectadas en los formularios de las solicitudes de cédula efectuados durante las giras de servicio ambulante, la Sección de Solicitud de Cedulares, comunica a la CSR, un informe con el detalle de esas inconsistencias, posteriormente la jefatura de la CSR, mediante un memorando les indica a los encargados tanto del Área de Servicio a Domicilio como del Área de Servicios Ambulantes, tomar las acciones respectivas, así como elaborar la minuta correspondiente. 

	IT-01-v01-MIP-DGRC-P019-v01 Ejecución de la gira según su modalidad
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Actividad 8: “Completar la versión vigente del formulario “Control de envío de nóminas de tarjetas y expedientes cedulares a la CSR” y enviar la documentación por encomienda a la CSR al menos una vez por semana, ya sea a través de las estaciones de autobuses o por OR”.

Actividad no indica que, como parte de la documentación enviada a la CSR por los coordinadores de la gira de servicio ambulante, también se envía una nota sin número dirigida a cada jefatura, según corresponda el trámite realizado. 

	
	
	Además de lo anterior, en esta actividad no se indica la labor de respaldo que se efectúa de toda la información (nóminas fotográficas y fotos de cada tarjeta) que se remite por parte de los coordinadores de las giras de servicio ambulante, según lo indicado por el funcionario entrevistado, para cada gira programada se crea una sub carpeta dentro de la carpeta compartida de la Unidad de Servicio Ambulante. 

	T-02-v01-MIP-DGRC-P019-v01 Tramitar la finalización de la gira
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Actividad 8 “Entregar a las oficinas de la sede central los trámites realizados”. 

En cuanto a esta actividad se implementó el uso del Sistema File-Net, y este no se indica en la descripción de la actividad. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Tanto en los instructivos como en el procedimiento no se indica la actividad relativa a la devolución del equipo utilizado en las giras de cedulación ambulante.   

	MIP-DGRC-P021-v01 Programación de giras del servicio ambulante,
	Ausencia de controles
	En relación con la planificación de las giras de servicio ambulante, llama la atención a este Órgano Fiscalizador que para realizar las gestiones relativas a este tipo de giras se requiere contar con experiencia para definir los materiales que se requieren en las diferentes giras que son atendidas por la Unidad de Servicio Ambulante.

Respecto a la mencionado en el párrafo anterior cada gira tiene sus propias particularidades, lo anterior porque las zonas a visitar son diferentes en cuanto a las condiciones de acceso y de estadía, esta situación genera que se deba conocer de previo con exactitud las características de cada región, con el propósito de solicitar todos los insumos necesarios, además de los diferentes medios de transporte que se requieren para llegar a ciertas zonas (helicóptero, bote, carro particular, carro institucional, caballo).

De acuerdo con lo indicado por el funcionario entrevistado, todos los criterios necesarios para definir los aspectos relativos a las giras de cedulación ambulante no se encuentran documentados, estos únicamente son conocidos por los funcionarios que han laborado desarrollando esas funciones y el conocimiento lo han ido adquiriendo de forma verbal el cual ha sido transmitido por otros funcionarios de mayor antigüedad, razón por la cual un funcionario de recién ingreso carecería de una herramienta de consulta mediante la cual se logrará efectuar la logística necesaria para tales giras. 

	
	Ausencia de controles
	También como parte de esta actividad se indica que una vez determinados los lugares a visitar se trazaran las rutas y se determinaran la cantidad de días de visita que se le asignan a cada uno de estos lugares, no obstante tal como se mencionó anteriormente, para realizar estas actividades, se requiere contar con la experiencia de funcionarios antiguos ya que los criterios requeridos para realizarlas no se han documentado de tal manera que se facilite a funcionarios de menos experiencia contar con una herramienta de consulta sobre los aspectos mencionados.   

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Respecto de la actividad n.º 1, en la que se detallan las acciones relativas a la planificación de los lugares a visitar, no se indica que esta programación forma parte del POA de la CSR, además de que en los casos donde coincide con año preelectoral, la programación varía ya que antes del cierre del padrón se efectúan giras en todas las municipalidades del país donde no exista una sede regional y que se encuentren fuera del área metropolitana, de igual manera se visitan centros penales, hogares de ancianos y zonas indígenas, con el propósito de actualizar el padrón. 

	
	Actividad sin formularios asociados
	Actividad n.º 3 “Presentar el plan de la gira a la jefatura” Para la ejecución de esta actividad no se ha implementado un formulario mediante el cual se registre la información relativa a la planificación de la gira, lo que se utiliza es un archivo en formato Excel, preparado por cada coordinador de la gira.

	MIP-DGRC-P024-v01Trámite de encomiendas en Coordinación de Servicios Regionales
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Respecto de lo indicado en la actividad n.º 3, en la que se indica “Reportar los errores encontrados, si se encuentran errores en los documentos materiales y/o equipos enviados por las oficinas regionales se reportarán para corregir los mismos” No se indica lo relativo a la eliminación de la nómina con errores, cuando la oficina regional remita nuevamente la información corregida. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	En cuanto a la actividad n.º 4, en la que se indica que se deben respaldar los archivos de las fotografías digitales que envían las oficinas regionales adjunto a los trámites de solicitudes de cédulas a domicilio, no se especifica en relación con el respaldo, que este debe de hacerse nombrando la carpeta con el número de oficio, mediante el cual fueron remitidas, el número de tarjeta y la cantidad de nóminas fotográficas. 

	
	 Actividad no incluida en el procedimiento.
	Sobre la actividad n.º 5, respecto de la confrontación que se debe de realizar entre la nómina y los documentos que serán enviados a las distintas secciones en Sede Central, ésta la realiza la misma funcionaria que crea la nómina, además no se deja ninguna marca mediante la cual conste que se realizó la confrontación. 

	
	Ausencia de controles
	En relación con las nóminas generadas, producto de la documentación enviada por las oficinas regionales, no se cuenta con un registro en el que se pueda consultar la cantidad de nóminas creadas y repartidas entre las distintas oficinas del Tribunal Supremo de Elecciones. Ā Ausencia de controles

	
	Ausencia de controles
	Actividad n.º 8, según lo indicado por el funcionario entrevistado, Roger Fuentes Arce encargado de enviar toda la documentación dirigida a oficinas regionales, además de lo observado por los colaboradores de esta Auditoría Interna, los documentos son recibidos en la ventanilla de atención al público de la CSR y trasladados al Área de Distribución y Envío, siendo que estos documentos son colocados en una papelera hasta que el funcionario realice el ingreso en el Sistema CEN, y lo coloque en el casillero correspondiente, de acuerdo con la Oficina Regional hacia dónde va dirigido. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Como parte de la actividad n.º 8, de acuerdo con lo indicado por el funcionario entrevistado, existe un horario para el envío de valijas con documentación; sin embargo, la instrucción relativa al citado horario, no forma parte de ningún documento oficial de esta Sección. 

	
	Formulario sin codificación
	Actividad n.º 9: Formulario utilizado no es el observado en archivo digital (F02-V01-MIP-DGRC-P024-V-01), además el formulario impreso no tiene codificación. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	Recepción de copias relativas a los cupones de hechos vitales, para ser remitidas al INEC, respecto de estas copias de cupones se efectúa una revisión con el propósito de verificar que no venga ningún documento original, y en el momento de entregar al funcionario de esa institución son entregados sin oficio. 

	
	Actividad no incluida en el procedimiento.
	 Las OR remiten nóminas digitales, a la funcionaria Maribel Castañeda Ramírez, encargada del proceso de Recepción y envío de documentación.  

	








IT-02-v01-MIP-DGRC-P24-V-01 Recepción de encomiendas por Correos de Costa Rica,
	Descripción de la actividad desactualizada.
	De las 29 oficinas regionales incluidas en este instructivo y que deben realizar los envíos mediante el servicio de Correos de Costa Rica, hay 3 que forman parte de las rutas periféricas (Atenas, Grecia y San Ramón), razón por la cual no utilizan este servicio, para efectos de los envíos, lo realizan a través de la Unidad de Transportes de la institución. 

	
	Secuencia numérica incorrecta.
	En relación con la descripción de las actividades relativas a este instructivo, la secuencia numérica es incorrecta, lo anterior por cuanto según lo señalado por la funcionaria, durante la entrevista realizada, una vez recibidos los paquetes en la ventanilla de atención al público (actividad nº1), estos se trasladan al área de recepción y distribución de los documentos para su posterior revisión y distribución, siendo que esta actividad secuencialmente debería de colocarse como número 2, no obstante dicha actividad se encuentra descrita en el numeral 5, la cual es la última de este instructivo.

	
	Formulario no se asocia a ninguna codificación.
	El formulario señalado en la actividad n.º 3, no se asocia a ninguna codificación, a pesar de que si cuenta con esta.

	IT-03-v01-MIP-DGRC-P24-V-01 Distribución de documentos que envían las oficinas regionales
	Descripción de la actividad desactualizada.
	En cuanto a las actividades 5 y 6 que indican “5 Escanear las nóminas fotográficas de los trámites de cédulas a domicilio realizados por las oficinas regionales y las de cedulación ambulante (semanalmente). 6 Remitir los archivos digitales de las nóminas escaneadas a la Contraloría Electoral”.
Estas no son realizadas por los funcionarios del Área de Recepción y Envío de documentación”, de acuerdo con lo señalado por la colaboradora entrevistada, ella recibe las nóminas fotografías y las remite al encargado de Servicio a Domicilio, a quien le corresponde efectuar dichas actividades. 

	















IT-01-v01-MIP-DGRC-P24-V-01 Recepción de encomiendas en las paradas de buses
	Descripción de  instrucción incompleta.
	En relación con lo indicado en la actividad n.º 5 “En caso de no estar la encomienda informar vía teléfono al encargado del Área de Recepción y envío de documentos para que se verifique con la jefatura de la oficina regional el envío”.

Según lo indicado por el funcionario entrevistado de las 26 regionales que envían documentación mediante el servicio de encomiendas, únicamente 7 tienen la práctica de comunicar por correo la información relativa al envío, siendo que en ocasiones se ha presentado la situación que el funcionario encargado de ir a recoger la valija a la empresa de buses, llega hasta el lugar y le informan que no fue enviada, aspecto que incide en pérdida de recursos institucionales.   

“Pagar el envío cuando corresponda y solicitar la factura respectiva, verificando que los datos (fecha, destino, remitente, monto y sello) estén correctos y legibles”.

De acuerdo con lo señalado durante la entrevista, en relación con la actividad de pagar el envío cuando corresponda, se refiere a que, con base en la experiencia adquirida en el desarrollo de las funciones, se aplica el criterio de que los días lunes se pagan las facturas por servicio de envío y los días miércoles adicional al servicio de envío, también se pagan las facturas por servicio de regreso, sin embargo, esta instrucción no se encuentra descrita en ningún procedimiento o instructivo.

	
	Descripción de actividad desactualizada.
	Actividad n.º 10 “Entregar a la persona responsable de recepción y distribución de los documentos las facturas (ordenadas de menor a mayor) y el dinero sobrante si lo hay, para que realice la liquidación del vale de la caja chica (según lo indicado en el MIP-DGRC-P025-v01)”.
De acuerdo con lo descrito en esta actividad, la factura se le entrega a la funcionaria Carolina Madrigal Chacón, no a la persona responsable de recepción y distribución de los documentos

	IT-04-v01-MIP-DGRC-P24-V-01Envío de encomiendas a oficinas regionales,
	Descripción de la actividad desactualizada.
	Respecto de la actividad n.º 1 en la que se indica: “Envío de encomiendas a las oficinas regionales dentro del GAM (…). Los días lunes y jueves se enviará por medio de la Coordinación de Servicios Regionales”.

De acuerdo con lo observado en la descripción de esta actividad y con lo indicado durante la aplicación de la entrevista, los días lunes y jueves las encomiendas se envían mediante Correos de Costa Rica y no por medio de la CSR, además se envían hacia las oficinas regionales fuera del GAM. 

	
	Descripción incorrecta de la actividad.
	Actividad n.º 3: “Completar la versión vigente del formulario “Control de encomiendas para oficinas regionales del GAM” y entregarlo al chofer para que lo firme. Una vez firmado se entrega a la persona encargada de la Unidad de Transportes para su respectivo archivo” 

Según lo indicado mediante entrevista, del citado formulario “Control de encomiendas para oficinas regionales del GAM” se completan dos copias, una es la que se entrega a la persona encargada de la Unidad de Transportes y otra se archiva en la CSR.



Fuente: Elaboración propia de Auditoría Interna, con base en la aplicación de las guías de auditoría


ANEXO n.º 4
Detalle de herramientas informáticas utilizadas por la Sección de
Coordinación de Servicios Regionales para llevar los controles
de las actividades que ejecuta
Periodo 2017-2018

	Nombre del Sistema o Herramienta
	Área que lo utiliza
	Cantidad de equipos que los utiliza
	Descripción de la Funcionalidad
	Dependencia que desarrolló los sistemas o  herramientas para registro de información

	CERTIS (aplicación)
	Paternidad Responsable
	3
	Sistema que es propio de Inscripciones, nosotros tenemos acceso a un módulo, que se utilizaba para el control de trasiego de expedientes de paternidad entre CSR, regionales y oficina de inscripciones. Permitía saber la ubicación del expediente de notificación, el estado del expediente, cuando se recibió de Inscripciones y cual regional notificaba. Se anotaban los movimientos que tenga el expediente (1er citatorio, 2do citatorio, 3er citatorio, notificado, solicito ADN, declaración paternidad, devuelto a Inscripciones).  
	Ingeniería del Software 

	Contol Domicilio  (Excel)
	Unidad Domicilio
	1
	Permite controlar las solicitudes recibidas de Domicilio (trámite y entrega de cédula) ley 7600 y centros penales, trámites de Solicitados por la Oficina de Actos Jurídicos (notificaciones, reconocimientos en centros penales y verificación). Esta tabla permite ver cuando se solicita, tipo de trámite, nombre del interesado, cédula, dirección, teléfono, quien solicita, quien tramita, fecha de trámite y cuando finaliza el trámite. además, permite la asignación diaria de trámites a cada funcionario que sale a tramitar. Dentro de este archivo se encuentra el informe mensual que se utiliza para controlar el total de trámites realizados y el inventario de cédulas.
	Carlos Castro funcionario CSR

	Ingreso ventanilla (Calculo libre office)
	Unidad Domicilio (ventanilla)
	1
	Se utiliza para digitalizar las solicitudes de trámites a domicilio que solicitan los usuarios vía telefónica o personal, esta contiene todos los datos necesarios para poder realizar la visita a domicilio. (nombre del interesado, cédula, tipo de trámite, quien solicita, dirección, teléfono) esta información se traslada a la tabla de control de domicilio.
	Carlos Castro funcionario CSR

	Control Trámites paternidad
	Paternidad Responsable
	1
	Se utiliza para asignar de forma digital los trámites diarios al funcionario que sale a notificar cada día. Contiene la información de los trámites que notifica GAM.
	Carlos Castro funcionario CSR

	Informe mensual y expedientes GAM
	Paternidad Responsable
	1
	Permite controlar los expedientes que son remitidos de las distintas oficinas regionales para ser notificados por paternidad GAM, contiene la información necesaria para dejar evidencia de la trazabilidad del expediente. Además se lleva el control de trámites mensuales realizados por Paternidad GAM.
	Mainor Coto  ex funcionario CSR

	Control Paternidad GAM
	Paternidad Responsable
	1
	Este informe contiene solo  la cantidad de trámites realizados diariamente, se utiliza para llevar el consolidado de trámites realizados por el GAM, se utiliza para la estadística.
	Carlos Castro funcionario CSR

	CEN Distribución
	Recepción, distribución y envíos
	6
	Control del trasiego de documentación que ingresa de OR para la distribución en Sede Central, donde incluye N.º de oficio, lugar de origen, fecha y observaciones. Genera una nómina de control para el acuse de recibo.
	CSR por el funcionario Maikel Abarca

	CEN Recepción/ Envíos
	Recepción y envíos
	6
	Control del trasiego de documentación que ingresa de distintas oficinas de la Sede Central y de OR para CSR y para OR. Incluye N.º oficio, lugar y fecha de origen, fecha y observaciones. Genera una nómina de control de acuse.
	CSR por el funcionario Maikel Abarca

	Caratulas 2018
	Recepción y envíos
	6
	Control de las carátulas utilizadas para los expedientes utilizados en los trámites de Opciones y Naturalizaciones.
	CSR

	Envío por medio de Cédulas
	Recepción y envíos
	6
	Control de cédulas que envían las oficinas regionales para otras regionales; se hace por medio del Despacho Cedular por Correos de Costa Rica. Contiene: fecha de entrega, regional, sobres (cantidad) y recibido.
	CSR

	Control de Certificaciones
	Recepción, distribución y envíos
	6
	Controla la cantidad de certificaciones emitidas en CSR
	CSR

	Controles en Excel 
	Profesional Asistente 1
	1
	Control interno de documentación.

Para control de caja fuerte, sillas de ruedas, permiso de funcionamiento en sedes regionales, servicios de limpieza y seguridad en sedes regionales , distribución de activos POA, lista de necesidades para el control e POA, control de facturas de alquiler presentadas en CSR
	CSR



Fuente: Elaboración propia de la Auditoría Interna, con base en el oficio n.° CSR-0632-2018 de 22 de agosto, recibido en la Auditoría Interna el 23 del mismo mes.






ANEXO n.º 5
Detalle de los indicadores de gestión planteados por la Sección de 
Coordinación de Servicios Regionales para el Plan Anual Operativo 2019


	Objetivo –Gestión-

	Objetivo
	Indicador
	Fórmula

	Mejorar las condiciones labores mediante el acondicionamiento físico y el suministro de los recursos (materiales, equipo y mobiliario) requeridos con el fin de obtener un desempeño eficiente y eficaz por parte de las personas funcionarias y promover la mejora continua de nuestros servicios.
	Cantidad de gestiones realizadas ante las dependencias respectivas
	No incluida

	Brindar los servicios registrales civiles y electorales a las personas ciudadanas de las comunidades alejadas y de difícil acceso mediante el servicio ambulante

	Cantidad de giras realizadas al 31 de diciembre de 2019
	Cantidad de giras realizadas a la fecha/13*100

	Brindar los servicios de solicitudes y entregas de cédulas a domicilio en cumplimiento de la Ley 7600 a las personas discapacitadas, adultos mayores, hospitalizados, privados de libertad.
	Cantidad de gestiones realizadas ante las dependencias respectivas, durante el 2019 
	Cantidad de gestiones realizadas/cantidad de gestiones programadas*100

	Realizar los trámites de notificaciones de paternidad responsable en cumplimiento de la Ley 8101 dentro y fuera del GAM, según los puntos de regionalización establecidos para este fin. 
	Cantidad de gestiones realizadas ante las dependencias respectivas, durante el 2019,
	Cantidad de gestiones realizadas/cantidad de gestiones programadas*100

	Ampliar los servicios ambulantes a colegios con el propósito de disminuir el porcentaje de personas jóvenes no empadronadas.
	Cantidad de gestiones realizadas al 31 de diciembre de 2019
	Cantidad de gestiones realizadas/cantidad de gestiones programadas*100

	Brindar los servicios de solicitudes cedulares en horarios ampliados (fines de semana) en cumplimiento de la acción LE 1.3 “Proponer alternativas para modificar el horario de atención al público”.
	Cantidad de gestiones realizadas al 31 de diciembre de 2019
	Cantidad de gestiones realizadas/cantidad de gestiones programadas*100



Fuente: Elaboración propia con base en la información remitida en el correo electrónico de 03 de setiembre de 2018, suscrito por el señor Alcides Chavarría Vargas, Jefe de la Sección de Coordinación de Servicios Regionales.

image1.jpeg
Tribunal Supremo de Elecciones

PILAR DE LA DEMOCRACIA




