‘“’
-

]

Tribunal Supremo de Elecciones

13 de enero de 2012

Licenciado
Oscar Fernando Mena Carvajal
Secretario General del Registro Civil

ASUNTO: Informe final de gestion

Estimado sefior:
1.- Presentacion:

En cumplimiento con lo establecido en la circular STSE-0083-2009 del 1° de diciembre
de 2009, segun sesion ordinaria N° 120-2009 celebrada el primero de diciembre de
2009, el Superior aprueba las directrices que deben observar los funcionarios del
Tribunal Supremo de Elecciones obligados a presentar el informe final de gestion y
segun lo dispuesto en el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control Interno,
namero D-1-2005-CO-DFOE, emitidas por la Contraloria General de la Republica y
publicadas en la Gaceta N° 131 el 07 de julio del 2005 asi como sus posteriores
reformas, en razon de lo anterior y de finalizar mi nombramiento, procedo a rendir el
informe final de gestién, como Jefa ai. de la Seccion de Archivo del Registro Civil, del
01 de octubre de 2010 hasta el 23 de diciembre de 2011 que fue el Gltimo dia habil de
ese afo laborado en la Institucion.

2.- Resultados de la gestién:

2.1 Referencia sobre la labor sustantiva de la Seccion de Archivo del Registro
Civil:

En el articulo 38 de la Ley Orgéanica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro
Civil, sefala la documentacién que debe de ser depositada y custodiada por el Archivo
del Registro Civil y su articulo 39 establece que todo documento que deba de salir del
Archivo, debe solicitarse por escrito, a solicitud del Tribunal, los Directores, los Oficiales
Mayores y las diferentes jefaturas de la Institucion, de igual forma se debe de proceder
con los documentos que son requeridos por los Tribunales de Justicia, a través de sus
Juzgados y Fiscalias quienes al momento de realizar el secuestro se debe presentar la
solicitud por escrito y el Oficial del OlJ debe de llenar el Acta de Secuestro respectiva.
En todos los casos se debe de consignar el recibo correspondiente, el que se
conservara como medida de Control Interno, hasta que se verifique la devolucién del
documento.
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MISION

Recibir, organizar, procesar y conservar la documentacion civil y electoral de los
costarricenses y extranjeros que con base en las leyes solicitan nuestra nacionalidad,

para brindar informacion agil y confiable a los usuarios que lo requieran.

VISION
Conservar la documentacion civil y electoral en la infraestructura adecuada con el
apoyo tecnoldgico y recurso humano capacitado que le permita unificar y suministrar la

informacién de manera precisa y eficaz.

OBJETIVO GENERAL

Organizar y conservar la documentacion civil y electoral con el fin de suministrar a los

usuarios internos y externos la informacién que requieran.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Recibir, cotejar, organizar y archivar los documentos que den fundamento a las
inscripciones practicadas en el Departamento Civil y Electoral.

2. Facilitar a los usuarios internos y externos, la informacion que soliciten de los
documentos que se conservan en la Seccion en forma agil y oportuna para efectos

administrativos y legales

3. Microfilmar los expedientes cedulares activos y sus solicitudes cedulares posteriores
para reducir el espacio ocupado por el archivo textual (en papel).

4. Microfilmar los expedientes cedulares cancelados por defuncién para respaldar la
informacion y eliminar el archivo textual.

Archivo del Registro Civil
Costado oeste del Parque Nacional, Apdo. 10218-1000, San Jose€, Costa Rica
Teléfono: 287-5453 / 287-5653 - Fax: 287-5559



-
~=

]

Tribunal Supremo de Elecciones

13 enero de 2012
Lic. Oscar Fernando Mena Carvajal
Péagina: 3

5. Digitalizar los certificados de nacimiento de nuevo ingreso.

6. Realizar labores secretariales y administrativas que apoyen el desarrollo de los
objetivos de la Seccion.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa del Archivo del Registro Civil, estd compuesta por la jefatura,
secretaria, asistencia administrativa y seis unidades: Archivo Civil, Digitalizacion,
Archivo Electoral, Archivo Microfilm, Archivo de Opciones y Naturalizaciones y Archivo
de Tarjetas de Identidad de Menores (TIM), en la actualidad se cuenta con 55 plazas de
cargos fijos.

El siguiente organigrama representa las lineas jerarquicas y de comunicacion de la
estructura organizativa de la Seccion.

ORGANIGRAMA DEL ARCHIVO DEL REGISTRO CIVIL

Jefatura

Asistencia

Secietaria Administrativa

: : ' ' I Archivo
. . . . Archivo R
Archivo Archivo Archivo Archivo Onciones Tarjeta
Civil Digitalizacion Electoral Microfilm B . -y Identidad de
Naturalizaciones
Menores

Unidad Archivo Civil:

El Archivo Civil, es la Unidad encargada de recibir, organizar, archivar, conservar,
custodiar, y administrar todos los documentos y expedientes probatorios de los hechos
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vitales y hechos civiles, que dan fundamento a las inscripciones practicadas en los
Departamentos Civil y Electoral del Registro Civil. Considerando lo anterior y en busca
de una mejor administracion, los citados documentos y expedientes, se conservan en
legajos, los que a su vez estan protegidos por caratulas confeccionadas en la Unidad.
Estas caratulas estan rotuladas, e indican el tipo o serie documental que contienen y la
secuencia numerica. El archivo de certificados esta formado por cupones y certificados
de nacimiento, matrimonio y defuncién, los cuales se encuentran debidamente inscritos
y ordenados segun provincia, tomo, folio y asiento. Los primeros cupones datan de
1888. Actualmente los documentos son remitidos por las Secciones Inscripciones,
Padron Electoral, Actos Juridicos. En esta Unidad se atienden consultas de los
usuarios, tanto internos como externos y cuenta con diez colaboradores, uno de ellos
es el Supervisor de la Unidad.

Unidad de Digitalizacion:

A partir del afio 2005 se inicio el proceso de digitalizacion, para lo cual se tiene una
Unidad encargada de digitalizar los nacimientos que son remitidos por la seccion de
Inscripciones una vez que se ha concluido el proceso de inscripcion, una vez concluido
el proceso de digitalizacion la documentacion es remitida a la Unidad de Archivo Civil
para su custodia definitiva. Esta Unidad cuenta con cinco colaboradores, uno de ellos
es el Supervisor de la Unidad.

Unidad Archivo Electoral:

Es la Unidad encargada de recibir, organizar, archivar, conservar, custodiar y
administrar las solicitudes cedulares. En la actualidad archiva los expedientes cedulares
a partir de la letra H a la Z, las restantes letras son remitidas a la Unidad de Archivo de
Microfilm para la respectiva microfilmacion.

Los documentos que se custodian en esta Unidad Administrativa, sélo pueden ser
consultados por los usuarios autorizados a fin de proteger los datos privados de los
ciudadanos que ahi se consigna. Esta Unidad cuenta con doce colaboradores, uno de
ellos es el Supervisor de la Unidad.

Unidad Archivo de Naturalizados:

Es la Unidad encargada de recibir, organizar, archivar, conservar, custodiar, y
administrar todos los expedientes que dan origen a la naturalizaciéon de personas
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extranjeras, estos expedientes contienen todos los documentos que por Ley deben
presentar los interesados para optar por la nacionalidad costarricense por
naturalizacion. En la actualidad, esta Unidad no atiende usuarios, estos se atienden
directamente en la Secretaria General del Registro Civil, a efecto de mantener un
mayor Control Interno sobre los documentos que se consultan, los que deben de ser
solicitados por escrito por el interesado ante la Secretaria. Esta Unidad en la actualidad
cuenta con dos funcionarios, y un encargado de unidad, que a su vez es el encargado
del Archivo del TIM.

Unidad de Tarjeta de Identidad de Menor:

Es la Unidad encargada de recibir, organizar, archivar, conservar, custodiar, y
administrar todos los expedientes de las solicitudes de Tarjeta de Identidad de
Menores, de las personas que tienen la edad entre los 12 afios a menores de 18 afios
provenientes de la Sede Central y de las Oficinas Regionales del Registro Civil que
brindan este servicio. Esta Unidad en la actualidad cuenta con siete funcionarios, uno
de ello es el encargado de esta unidad, y a su vez es el encargado del Archivo de
Naturalizados.

Unidad Archivo de Microfilm:

El Archivo de Microfilm, es la unidad encargada de convertir la informacion de los
expedientes cedulares fisicos, a un formato de imagen, mediante el proceso de
microfilmacién. En la actualidad se esta en proceso de concluir la microfilmacion de la
letra G, las imagenes se conservan en microjackets rotuladas con nombre y apellidos
del ciudadano, los que son objeto de actualizaciones cuando el ciudadano solicita una
nueva cédula. La informacion que custodia este archivo es consultada por usuarios
internos y externos debidamente autorizados a fin de proteger los datos privados de las
personas.

La Ley No. 4278 autoriza la utilizacion del sistema de microfilmacién en archivos,
estableciendo que todo expediente microfilmado puede tenerse como el original. Esta
Unidad microfilma a su vez, los expedientes cedulares de las personas fallecidas, los
que segun lo contemplado en el articulo 40 de la Ley Organica del Tribunal Supremo
de Elecciones y de Registro Civil, seran incinerados dos afios después de haberse
producido la exclusion, en la actualidad lo que se hace es coordinar su eliminacion,
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realizando la consulta a la Comisién de Seleccion y Eliminacibn de Documentos,
dejando constancia de ello en actas.

LA SECCION A SU VEZ ESTA CONFORMADA POR LOS SIGUIENTES PUESTOS:
Un Profesional Coordinador (Jefatura):

Coordina, planifica y supervisa las actividades y procesos de la oficina, vela por los
controles internos, por los informes de labores mensuales y anuales, por la disciplina,
la asistencia y las buenas relaciones de los funcionarios de la Seccion, elabora y da
seguimiento a los Planes Operativos Anuales, los que a partir del nombramiento de la
asistente administrativa se elaboran en conjunto. Acata las directrices del Superior,
debe de formular y remitir especificaciones técnicas a la proveeduria de los
requerimientos aprobados para la Seccion y validar los carteles de contratacion de los
mismos, que al igual que el punto anterior, a partir de que se nombré la asistente
administrativa, esta labor se realiza en conjunto con la misma, ademas de fungir como
organo fiscalizador de todas las contrataciones de esta Unidad. Vela por el
cumplimiento de la ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y de su reglamento y de
toda la normativa que rige el entorno y que influye de manera directa con el
funcionamiento de la Unidad.

Un Asistente Administrativo:

Asiste a la jefatura en labores administrativas tales como: Elaborar el Plan Operativo
Anual (POA) vy sus respectivos seguimientos, elaborar y dar seguimiento al SIVAR,
colaborar en el seguimiento del Control Interno de la Unidad, solicitar a las diferentes
casas comerciales cotizaciones de insumos que se requieran para el buen
funcionamiento de la Unidad, colaborar con la jefatura en remitir especificaciones
técnicas a la Proveeduria cuando sean solicitadas por ésta, asi como colaborar en
revisar y dar seguimiento a las diferentes contrataciones de los suministros de las
diferentes unidades de este Archivo, colaborar con la jefatura en las diferentes labores
administrativas de la Seccion, colaborar en la actualizacion del Manual de
Procedimientos, entre otras labores.

Cinco Coordinadores de Gestion (Supervisores de Unidad):

Coordinan con la Jefatura siguiendo instrucciones generales de orientacion y ejecucion,
en cuanto a la distribucion del trabajo y control de las funciones que ejecutan los
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colaboradores de la Unidad y que sirven de sustento para realizar los informes de labores
de la oficina, son los encargados de supervisar que se apliquen las directrices emitidas,
tanto por el Superior, como por la jefatura, para el mejor funcionamiento de las Unidades,
atienden usuarios internos y externos. Cuentan con cierto grado de independencia y
colaboran con la jefatura supervisando la disciplina y asistencia del personal.

Dos Coordinadores de Apoyo:

Secretaria, Confecciona oficios, memorandos, actualiza los archivos, atiende a los
usuarios internos y externos, brinda apoyo a la jefatura y a los supervisores de unidad.

El otro coordinador que ha sido el encargado a través de los afios de fungir como
técnico de las maquinas utilizadas en el proceso de microfilmacion, revisandolas y
reparandolas, pero a partir de junio del afio 2010 colabora cuando se requiere, con el
sefior Francisco Pérez Araya, que es el técnico encargado de brindar el servicio de
mantenimiento al equipo de microfilm.

Diez Técnicos de Operacion:

Cuatro colaboran en el Archivo de Microfilm, de los cuales, tres microfilman los
expedientes cedulares que comprenden de la letra A a la letra G con el fin de maximizar
el espacio fisico en el Archivo Electoral, las solicitudes cedulares canceladas por
defuncién, los expedientes de personas naturalizadas fallecidas y uno que es el
encargado de revelar y duplicar las peliculas utilizadas en el proceso de microfilm.

Cinco colaboran en el Archivo Civil, los que se encargan entre otras labores de recibir
néminas con expedientes y certificados de nacimientos, matrimonio, defunciones,
ocursos, entre otros que son remitidas, tanto por la Oficina de Actos Juridicos,
Inscripciones, Oficialia Mayor Civil y de todas las Unidades Administrativas que solicitan
documentacion al Archivo. Atender a los usuarios, tanto internos como externos que
consultan la documentacién que se custodia y brindar apoyo via telefénica a las
Regionales que requieran consultar informacién de la que se custodia para realizar
diferentes tramites de los usuarios, mismas que deben atenderse con sumo cuidado, a
fin de que la documentacién consultada sea archivada en el fardo que le corresponda.

Uno colabora en el area del Archivo Electoral, en el que se dedica a realizar estudios
complejos, sobre consultas que realizan las diferentes oficinas del Tribunal, tales como
la Seccién de Analisis, Secretaria TSE, Oficialia Mayor Electoral y la Secretaria del
Registro civil, asi como remitir los expedientes originales que se soliciten mediante
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oficio, a la secretaria del Archivo del Registro Civil, para que sean remitidos a la Oficina
que los solicito.

Un asistente de operacion:

Recibe, alfabetiza y archiva los expedientes de la Seccion de Opciones vy
Naturalizaciones, atiende consultas via telefénica de los acres que se custodian, de la
Oficialia Mayor Civil.

Treintay cinco auxiliares de operacion:

Realizan diversas labores entre otras, A.- reciben, alfabetizan, archivan los documentos
civiles, electorales. B- digitalizan los certificados de nacimiento de nuevo ingreso. C-
Insertan la pelicula microfilmada D-Atienden usuarios internos y externos. E- fotocopian
documentos.

2.2 Cambios en el entorno

Durante mi gestién los cambios importantes que se dieron en el entorno, tanto en el
ambito juridico, como en la estructuracion interna de la Institucién, son los siguientes:

En el ambito juridico se dio la modificacion de la ley N° 8220, a través de la Ley N° 8990
gue fue publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 189 el 03 de octubre de 2011, la que
entrara a regir en un plazo de seis meses, a raiz de esa modificacion, se conformé una
comisidn para revisar los requisitos que son solicitados a los usuarios de los servicios
que brindan las diferentes Secciones de la Institucion, la que es presidida por el sefior
Contralor de Servicios, quién solicitdé un listado de los servicios que esta Seccion presta
en forma directa al publico usuario de la Institucion.

También el 14 de diciembre del afio 2011, entrd a regir en nuestro pais la “Convencion
para la eliminacion de requisitos de legalizacion para los documentos publicos
extranjeros”, a través de ésta Convencién se implementa el mecanismo de la
“Apostilla”. La Apostilla, es un certificado que autentica el origen de un documento
publico y elimina la legalizacion consular para los documentos provenientes de los
paises suscritos al convenio. En Costa Rica, el ente responsable de apostillar
documentos, es el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

El 26 de octubre de 2010 se gir0 directriz mediante oficio SGRC-0501-2010, en la que
se solicita, que a partir del 01 de noviembre de ese afio se adjuntara al expediente de
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cédula de primera vez, la primer solicitud de Tarjeta de Identificacion de Menores, en la
que consta la fe de identidad del menor por medio de firma de testigo, se gird
instruccion a las Unidades de Archivo de Tarjeta de Identidad de Menores Yy Archivo
Electoral, a fin de cumplir con lo solicitado, lo que, por ser una nueva funcion que se
debia realizar, se ha incrementado considerablemente el volumen de trabajo en las dos
unidades.

A lo interno de la Institucion, se dio una reestructuracion en el Departamento de
Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

2.3. Estado de la autoevaluacion de control interno durante mi gestion:
A pesar de que el puntaje y el grafico muestran resultados favorables en la

autoevaluacion de control interno de ésta Seccion, es necesario hacer esfuerzos para
mantener y perfeccionar este resultado.

Tribunal Supremo de
Elecciones
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2.4. Acciones para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar los sistemas de
control interno:

Se detallan las principales acciones desarrolladas:

Continuar incentivando a los funcionarios para mantener un alto compromiso en
el fortalecimiento del control interno, mediante reuniones que pretenden informar
a los colaboradores sobre los avances y gestiones realizadas en la Seccion en
general, asi como hacer conciencia de la importancia de la labor que ejecutan y
de los controles que deben de aplicar.

Programar en el Plan Operativo Anual del 2013, capacitacién en esta tematica al
personal de las diferentes Unidades que conforman la Seccién, dado que para el
2012 se dio prioridad a los temas de manejo de desechos quimicos del proceso
de microfilmacion y utilizacion del equipo de proteccion adecuado. Asimismo, se
gestiond capacitacion sobre la Ley 7202 referente al Sistema Nacional de
Archivos, para que el personal cuente con el conocimiento adecuado en cuanto
al manejo de la documentacién histérico-cultural que se custodia en las
diferentes Unidades de la Seccion. Por otra parte, cabe mencionar que con
respecto a los valores éticos se ha procurado peridodicamente hacer reuniones
con el personal a fin de que se goce de buen ambiente laboral y buenas
relaciones humanas, lo que eventualmente conlleva el brindar un buen servicio a
los usuarios internos y externos asi como el buen trato.

Con el fin de conservar el capital humano y el logro de los objetivos de la
Seccion, se les estimula con capacitaciones en temas atinentes a los Archivos,
como por ejemplo preservacion y conservacion documental, asi como se han
gestionado estudios para recalificar algunos puestos en el Archivo Civil, de los
cuales se recalificaron cinco y actualmente esta en estudio la recalificacion de
cuatro puestos mas, de igual forma en la Unidad de Digitalizacion se encuentra
en estudio la recalificacion de los cinco puestos existentes.

A fin de conservar e incrementar los logros alcanzados, se pretende solicitar en
el POA 2013, aumentar la cantidad de recurso humano para reforzar cada una
de las Unidades que conforman la Seccion, de acuerdo a sus cargas de trabajo,
las cuales crecen considerablemente afio tras afio, contando con el mismo
recurso humano. Se continta aprovechando las oportunidades para este fin, tal
es el caso que para el 2011, previa solicitud a la Direccion Ejecutiva, se asigno
un puesto de Asistente Funcional para apoyar las labores administrativas.
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2.5. Principales logros alcanzados durante la gestion:

e Se mantuvo un buen ambiente de control y rendicion de cuentas, para cumplir
eficientemente los objetivos de la Seccidén, y se mejoraron las medidas de
seguridad en la custodia y préstamo de documentos, mediante la utilizacién de
una boleta que se utiliza en los expedientes de naturalizacion que son remitidos
en calidad de préstamo a las diferentes oficinas que los solicitan, asi como
también, se digitalizan estos expedientes a fin de tener un respaldo y asi
mantener un mejor control interno de los mismos.

e Se solicitd a la Direccion Ejecutiva, el nombramiento de un Asistente Funcional, a
fin de brindar soporte a la jefatura en las funciones administrativas, tales como:
Elaboracion del POA y sus respectivos seguimientos, seguimiento al SIVAR,
colaborar en la revision de carteles y remitir especificaciones a la Proveeduria,
actualizacién del Manual de Procedimientos, entre otras funciones, la que fue
asignada a partir de junio del 2011.

e Fueron nombrados los puestos de Coordinador de Gestion, para el Area de TIM-
Naturalizados a partir de abril del 2011 y el de Auxiliar de Operacion para brindar
apoyo en el area de la Secretaria a partir de mayo del 2011, los que fueron
solicitados por la jefatura anterior, ambos con cargo fijo para el presupuesto del
2011.

e En dos ocasiones se realiz6 acomodo de expedientes del TIM, expedientes
cedulares y documentacion de gestion de diversas oficinas de la Institucion, que
fue remitida hace aproximadamente 50 afios al Archivo del Registro Civil. Que en
esos momentos era la Unidad administrativa encargada de recibir la
documentacién de gestion de las diferentes oficinas para su custodia. Toda ésta
documentacién se resguarda temporalmente en un area que fue facilitada en la
Antigua Bodega de la Proveeduria, previo acuerdo entre el Jefe de Servicios
Generales y la Jefatura anterior del Archivo, cuando se hizo el traslado del
mismo al Complejo Industrial Las Brisas, ubicado en San Rafael Arriba de
Desamparados, lo anterior debido a que esa documentacion no cabia en el
area que fue asignada al Archivo.

e Se gestiond la sustitucién del escaner industrial Fujitsu, Modelo M4099D que se
encuentra ubicado en la Unidad de digitalizacion, debido a que al mismo se le
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desgastaron lo rodillos que halan el papel, previa declaracion de obsolescencia
por parte del DTIC, lo anterior debido a no haber repuestos en el pais, en el
informe emitido por el DTIC se recomendé a la Direccion Ejecutiva adquirir dos
escaneres semi-industriales, a fin de continuar con el proceso de digitalizacion y
eventualmente ademas de digitalizar los nacimientos, iniciar con la digitalizacion
las defunciones o los matrimonios. Sin embargo no fue posible adquirir estos
escaneres por razones presupuestarias.

e En el mes de noviembre se instalé una licencia E-POWER en el Archivo Civil, a
fin de brindar una atencion mas agil al usuario que consulta documentos que ya
se encuentra digitalizados y asi evitar la manipulacién de la documentacion
original que se custodia en esa Unidad, misma que fue declarada con valor
Cientifico-cultural, por parte del Archivo Nacional. Esta licencia fue cedida por el
Licenciado Erick Guzman Vargas, Prosecretario General del Tribunal Supremo
de Elecciones, a fin de facilitar esa labor.

e Se concluyé con la instalacion de la tercera etapa de archivadores moviles en el
Archivo Civil, la que fue adjudicada a la Empresa ISOTEX de Centroamérica
S.A., la que luego de mudltiples inconvenientes y problemas, en el
desplazamiento y varado de vagones, asi como los constantes defectos que
presentaron los paneles decorativos, los que al final tuvieron que ser sustituidos
en su totalidad. Se recibié esa contratacién, con un atraso de nueve meses,
después de haberse vencido la fecha de entrega, razon por la que fue necesario
aplicarles la clausula penal contemplada en la Licitacion Abreviada N° 2010LA-
000441-85001.

e Se gestiond la capacitacion de tres funcionarios, dos del Archivo del Registro
Civil y uno de la Unidad de Publicacion de la Seccion de Servicios Generales,
para que recibieran el “Taller de Conservacion Preventiva de documentos , que
fue impartido por el Archivo Nacional del 10 al 14 de octubre del afio 2011, la
idea de esta capacitacion, es coordinar en el presente afio con la Oficina de
capacitacion, para aprovechar los conocimientos adquiridos por esos
funcionarios, gestionando una capacitacion para todos los funcionarios del
Archivo del Registro Civil. A raiz de esta capacitacion el colaborador Aldhen
Arguedas Rojas, Técnico de Operacion del Archivo civil, rindié un informe en el
gue recomienda sugieren recomendaciones para mejorar la preservacion y
conservacion documental de la Unidad del Archivo Civil.
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e Se actualizé el Manual de Procedimientos, el que quedd en proceso de revision
por parte de la Asistente Funcional que colabora en esa Unidad Administrativa,
atendiendo las recomendaciones brindadas por la Secretaria del Registro Civil.

e En los meses de mayo y junio, previa solicitud de la Direccién Ejecutiva se
remitieron dos oficios con los antecedentes del Proyecto de Digitalizacion que se
encuentra en estudio desde el afio 2007, lo anterior con el fin de reactivar este
proyecto, debido al estado de obsolescencia en que se encuentran los equipos
de microfilm debido que existe la posibilidad de contar con presupuesto para este
proyecto. En vista de lo anterior, se realizaron varias reuniones con los
funcionarios de Proyectos Tecnoldgicos y del MAI, a quienes se les remitio la
informacion que requirieran para este fin y si el presupuesto es aprobado entraria
a funcionar a partir del afio 2012, en el area de Archivo de Microfilm.

e Se gestiono ante la Direccion Ejecutiva la compra de cajas libres de acido, a fin
de tomar medidas preventivas para una mejor conservacion y preservacion
documental, sin embargo no fue posible su adquisicién, debido a que no se logro
incluir en la transferencia presupuestaria que se tenia prevista para el mes de
agosto del 2010.

e Con el fin de mejorar las condiciones de limpieza, en las Unidades del Archivo
del Registro Civil, que se encuentran ubicadas en el Complejo Industrial Las
Brisas, debido a que ingresa mucho polvo, se gestiond la adquisicién de una
aspiradora industrial, la que debia de ser entregada en los primeros dias de
enero del presente afio.

e En el POA para el afio 2012, se incluy6 un requerimiento para el tratamiento de
las aguas residuales, las que se producen como resultado del proceso de
microfilmacion en la Unidad del Archivo de Microfilm.

e A partir del mes de julio de 2011, en el area del Archivo de Microfilm, se cuenta
por primera vez, con un contrato para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo
para el equipo de microfilm, este mantenimiento se realiza bimensualmente.

e Mensualmente se representd al Tribunal Supremo de Elecciones como miembro
de la Comision Interinstitucional de Jefes y Encargados de Archivos del Sector
Publico y las veces que no me fue posible asistir, se remitié la respectiva
justificacion via correo electronico.
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El afio pasado, se sometié a conocimiento del Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacion de Documentos, solicitud de Eliminacion de expedientes cedulares
microfilmados, correspondientes a las letras A, C, D, E y F, los que fueron
microfilmados en los afios 1998, 2000, 2005, 2006 y 2007, para que se valore su
eliminacion, y si se aprueba su eliminacion se realice la consulta respectiva a la
Comision Nacional, para destruir aproximadamente 346,32 metros lineales de
documentacion. Ademas de esta solicitud, en mayo del afio pasado se
eliminaron aproximadamente 17.04 metros lineales de expedientes cedulares de
personas fallecidas en los afios 2005 y 2006.

En junio del 2011 se realizo el enlace de conexion de correo electronico e
internet, en las unidades del Archivo que se encuentran ubicadas en el Almacén
Fiscal Las Brisas.

A partir de noviembre del pasado afio, se comenzo a digitalizar los expedientes
de ocurso que traslada la Seccion de Actos Juridicos, correspondientes a
Paternidad Responsable.

En el aflo 2011 fueron eliminadas por parte de Servicios Generales las tuberias
de incendio en el Archivo Civil, sin embargo, esta pendiente la eliminacion de las
demas tuberias.

En virtud de los constantes problemas que se tuvieron el afio pasado para
reparar el visor copiador utilizado en el Archivo de Microfilm, el que es utilizado
para imprimir las fotocopias de los expedientes que se encuentran microfilmados,
nos dimos a la tarea de conseguir cotizaciones de un escaner para microfilm,
llamado ScanPro 2000, el que se puede conectar a una computadora y permite
pasar la imagen del formato de microfiim a imagen digital, la que puede ser
guardada en el computador en formato PDF, remitir la informacién por correo,
entre otras funciones que realiza. Sin embargo, a pesar de la buena voluntad de
la Direccion ejecutiva, en adquirir este escaner, no fue posible adquirirlo debido a
no se contaba con presupuesto.

En el POA 2012 se remitié cotizacion para compra o alquiler de un mezzanini,
para ser colocado en el area del Archivo ubicada en el Almacén Fiscal las Brisas,
lo anterior con el fin de contar con mas espacio para el crecimiento del Archivo
Electoral, lo anterior debido a que el espacio se hizo pequefio ante el crecimiento
constante del Archivo. Sin embargo el presupuesto que se aprob6 para el mismo,
alcanza para alquilar sélo 250 metro cuadrados, los que se van a utilizar para
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subir el area de Archivo de Naturalizados, a fin de brindar mas seguridad y mejor
custodia a esos expedientes, segun lo solicitado en el mes de noviembre del
2010, por el Licenciado Oscar Fernando Mena Carvajal, de brindar mas
seguridad a los mismos, por la informacion tan delicada que contienen. No omito
indicar que las especificaciones técnicas para este mezzanini, fueron remitidas el
05 de diciembre a la Direccién Ejecutiva, con la colaboracion de la Oficina de
Arquitectura.

e En el POA 2012 se solicito la compra de cable coaxial, el que se utilizara para
instalar unas cadmaras de video en el area del Archivo ubicadas en el Almacén
fiscal las Brisas a fin de brindar mas seguridad a la documentacién que se
custodia en esa area, lo anterior, previa coordinacion con la Oficina de Seguridad
Integral, la que me informd que habian camaras disponibles, pero no se contaba
con cable para conectarlas, sin embargo al solicitar el afio pasado la Direccion
ejecutiva las especificaciones técnicas para la compra del cable coaxial, se
coordind nuevamente con la Oficina de Seguridad Integral para que se nos
reservara tres camaras que fue lo que en un inicio se solicitd, sin embargo, se
me informd que si se cuenta con las cAmaras, pero que las mismas no cuentan
con grabador, por lo que hay que gestionar la adquisicion del grabador a fin de
poder contar con ellas y asi ponerlas a funcionar en el area indicada..

2.6. Administracion de recursos asignados durante la gestion:
No tuve a cargo administracién de recursos financieros.

2.7 Estado actual de cumplimento de las recomendaciones durante la gestion
hubiera formulado la Contraloria General de la Republica:

La Contraloria General de la Republica no giré ninguna recomendacion o disposicion
durante mi gestion.

2.8 Estado actual de cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones
durante la gestion hubiera girado algun otro 6rgano de control externo:

No se gir6 ninguna recomendacion o disposicién de otro 6érgano de control externo
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2.9 Estado actual de cumplimento de las recomendaciones durante la gestion
hubiera formulado la Auditoria Interna:

Durante mi gestion la Auditoria Interna no formulé alguna recomendacion directa a mi
despacho.

2.10 Observaciones respecto a otros asuntos:

No hay observaciones relevantes de otros aspectos diferentes a los sefialados en este
Informe.

2.11 Estado de los proyectos mas relevantes de la oficina y sugerencias para la
buena marcha de la oficina:

Dar seguimiento al proyecto de digitalizacion en la Unidad Microfilm.

Solicitar una jornada extraordinaria para 8 funcionarios a partir del 16 de enero, a fin de
lograr clasificar la documentacion de gestion de las diferentes oficinas de la institucion
que tiene mas de 50 afios de estar custodiada por el Archivo del Registro Civil, y que
segun acuerdo emitido por el Tribunal Supremo de Elecciones se debe de clasificar y
establecer tabla de plazos para determinar la vigencia de la misma, funcién que fue
adjudicada a este Archivo por tener en custodia ésta documentacion. Para realizar esta
clasificacion de documentos se debe solicitar un area y mobiliario en oficinas centrales,
a fin de no perder parte de la jornada extraordinaria en el traslado a la Bodega de la
Antigua Proveeduria, ademas de que en esa area no se cuenta con las condiciones
necesarias para realizar esta labor.

Dar seguimiento a la compra de los escaneres para la Unidad de Digitalizacion.

Dar seguimiento a la capacitacibn de conservacion y preservacion documental,
solicitada en el POA 2012.

Dar seguimiento a la entrega de la aspiradora industrial, la que debia ser entregada en
la primera semana de enero.

Dar seguimiento al tratamiento de las aguas residuales.
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Que el Archivo Central del Tribunal Supremo de Elecciones, administre las remisiones
documentales recibidas, que se encuentren custodiadas en la Seccion de Archivo del
Registro Civil.

Dar seguimiento a la compra del ScanPro 2000, a fin de no tener nuevamente
problemas con el visor copiador y no ver afectado el servicio de fotocopias de los
expedientes microfilmados que son solicitados por las diferentes oficinas que requieren
de ese servicio.

Dar seguimiento al alquiler del mezzanini que se utilizara para subir el Archivo de
Naturalizados, a fin de brindar mayor seguridad a la documentacion que se custodia.

Solicitar la compra del grabador en el POA 2013, a fin de poder contar con las camaras
de video en el area del Archivo ubicadas en el Almacén Fiscal las Brisas, y asi brindar
mas seguridad a la documentacion que se custodia en esa area.

Para dar cumplimiento con lo estipulado en la circular STSE-0083-2009, segun sesion
ordinaria N° 120-2009 del 1° de diciembre de 2009 de la directriz N° 6, se hace entrega
formal de todos los activos de la Seccién de Archivo del Registro Civil, segin acta de
inventario de bienes.

Atentamente,

Licda. Liseth Mora Soto

LMS

C: Lic. Ricardo Carias Mora, Jefe, Departamento de Recursos Humanos.
Lic. Erick Guzman Vargas, Prosecretario Genera del Tribunal Supremo de Elecciones.
Licda. Marisol Castro Dobles, Directora General del Registro Civil.
Licda. Laura Vanessa Quesada Ramirez, Jefa Archivo del Registro.
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