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San José -  Costa Rica

Telf.   2295-3600 / 3599  / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr


1568-PLA-OI-2020

Ref. SICE: 1058-15
7 de octubre de 2020
Licenciada

Silvia Navarro Romanini

Secretaría General de la Corte

Estimada señora:

Le remito el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional, relacionado con el estudio Integral de la estructura organizacional del Departamento de Servicios Generales, segunda parte.

Con el fin de que se manifestaran al respecto, mediante oficio 1336-PLA-OI-2020, del 28 de agosto del año en curso, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de la Máster Alejandra Mora Steller, Jefa a.i del Departamento de Servicios Generales, con copia a la Dirección Ejecutiva y Dirección de Gestión Humana. Como respuesta se recibieron los oficios 0563-04-SG-2020 y 3231-DE-2020, respectivamente. Las observaciones se consideraron en lo pertinente, en el informe que se presenta.
Atentamente,

Dixon Li Morales, Jefe a.i. 

Proceso Ejecución de las Operaciones

Se adjuntan respuestas recibidas en los anexos de este informe.
Copias: 

· Departamento de Servicios Generales
· Dirección Ejecutiva

· Dirección de Gestión Humana, Subproceso Análisis de Puestos

· Archivo

bls
Ref. 1058-15, 63-10, 561-17, 1531-18
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Dirección de Planificación

Proceso de Ejecución de las Operaciones

Subproceso de Organización Institucional

Estudio Integral de la estructura organizacional

 del Departamento de Servicios Generales, segunda parte 

Octubre, 2020

	Dirección de Planificación
	Fecha:
	07/10/2020

	Subproceso
	Organización Institucional.
	# Informe:
	1568-PLA-OI-2020

	Temática
	Estudio Integral de la estructura organizacional del Departamento de Servicios Generales, segunda parte.

	Para
	Secretaria de la Corte, para ser conocido por el Consejo Superior.

	Copia(s)
	Dirección Ejecutiva, Dirección de Gestión Humana, Departamento de Servicios Generales.

	Oficios y Referencias
	Con este informe se da respuesta al oficio de la Secretaria General número 227-10, así como las referencias internas de la Dirección de Planificación 63-10, 1058-15, 561-17 y 1531-18. 


	I. Antecedentes
	· Informe 132-DO-2001-B del 30 de octubre de 2001
, donde se analizó la organización, estructura y funcionamiento del Departamento de Servicios Generales. 

· Informe 050-DO-2006 del 25 de mayo de 2006
, sobre los cambios organizacionales que se han presentado en ese Departamento, debido a la reasignación del cargo de la Auxiliar Administrativa 1 a Profesional 2 (Arquitectura).

· Informe 036-DO-2014-B del 2 de setiembre de 2014
, sobre el Análisis de la estructura organizacional de las Secciones de Arquitectura e Ingeniería, y Mantenimiento y Construcción.


	II. Justificación
	El presente informe dará continuidad a lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión 110-09, artículo LXXXII, en donde solicitó a esta Dirección la realización de un estudio integral de la estructura organizacional que prevalece en el Departamento de Servicios Generales.  Es del caso indicar que en el estudio 036-DO-2014-B se atendió esa solicitud de forma parcial, analizándose en ese momento las Secciones de Arquitectura e Ingeniería y la de Mantenimiento y Construcción. 

Por tanto, en este informe se analizarán las Secciones de Limpieza y Jardinería, la de Transportes Administrativos y la Unidad de Correo Interno, así como la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.



	III. Información Relevante
	3.1.- Organización actual y dependencias por analizar
La función sustantiva del Departamento de Servicios Generales es brindar y coordinar la prestación de servicios institucionales de mantenimiento de infraestructura, construcción y supervisión de obras menores, así como la supervisión y/o prestación de obras de inversión, transporte, limpieza, jardinería, entre otros.

Actualmente, el Departamento de Servicios Generales, tiene la siguiente estructura organizacional:

Organigrama N° 1

Estructura Organizacional del Departamento 

de Servicios Generales
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*Unidades conformadas informalmente.

Fuente: Estudio 036-DO-2014-B, Dirección de Planificación. 

El ámbito de análisis del presente estudio abarca las siguientes dependencias:

Unidad de Correo Interno

Recibe, traslada y entrega documentación proveniente de los despachos judiciales del país, de algunas instituciones públicas y las evidencias del II Circuito Judicial de San José, entre otros.
Sección de Limpieza y Jardinería

Atiende la limpieza y aseo de las áreas comunes, pasillos, baños al público, baños para servidoras y servidores judiciales en áreas comunes, fachadas y ventanales de los edificios del I Circuito Judicial de San José. De igual forma, colabora con la limpieza y aseo de algunas oficinas judiciales del Circuito que no disponen de auxiliares de servicios generales propios.

Brinda el mantenimiento de los jardines y áreas verdes del I Circuito Judicial de San José y de las oficinas judiciales de la periferia en los casos que corresponda.

Colabora con otros servicios, como limpieza, acomodo de mobiliario, manejo de equipo, durante, entre y después de cualquier actividad que se realice en los salones del tercer piso de la Corte Suprema de Justicia, así como en el Auditorio y Vestíbulo del Edificio del Organismo de Investigación Judicial.

Coadyuva o efectúa los traslados del menaje y de expedientes de las oficinas judiciales, cuando se reubican en otro local o edificio propio, en el I Circuito Judicial de San José o fuera de éste cuando así se le solicite.

Recolecta, acopia, carga y bota la basura de los edificios principales del I Circuito Judicial de San José, de igual forma clasifica el material de reciclaje.

Sección de Transportes Administrativos

Presta el servicio de transporte desde el I Circuito Judicial de San José hacia todo el país, en dos áreas: Transporte de las Magistradas y Magistrados; y Transportes Administrativos para las servidoras y servidores judiciales, sin perjuicio de brindar transportes a servidoras/es de otros Circuitos Judiciales, cuando así se le solicite; asimismo, brinda el servicio de transporte a dignatarios, mandatarios e invitados especiales a cualquier lugar del país.

Traslado de lunes a viernes de todo tipo de desechos al relleno sanitario, desde el I Circuito Judicial de San José, así como también se encarga del traslado del material susceptible de reciclaje a la Municipalidad de San José.

Facilita vehículos para ser conducidos por servidoras/es judiciales a efecto de que lleven a cabo alguna diligencia judicial o bien, a las Administraciones Regionales cuando uno de sus vehículos ha sufrido algún desperfecto.

Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Existen una serie de recursos adscritos propiamente a la Jefatura del Departamento, los cuales dan soporte administrativo al departamento y por esa razón serán analizados en el presente informe.

3.2.- Análisis por Sección y Unidad

3.2.1- Unidad de Correo Interno

Esta Unidad es la encargada de todo lo referente a correo interno de la institución y coordinación de entregas de correspondencia a nivel nacional, reporta actividades jerárquicamente de forma directa a la Jefatura del Departamento.
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3.2.1.1- Estructura de Personal

La Unidad de Correo Interno, cuenta con un total de 11 colaboradores, de acuerdo con los datos de la Relación de Puestos de la Dirección Gestión Humana para el 2020, los cuales se detallan en el siguiente recuadro:

Categoría de Puesto

Cantidad

Asistente Administrativo 3

1

Auxiliar Administrativo

8

Auxiliar Servicios Generales 3

2

El puesto de Asistente Administrativo 3, es el que funge como Encargado de la Unidad, desde hace más de 10 años se le asignaron funciones de coordinación y manejo de personal, actividades que pueden considerarse de nivel profesional, por la responsabilidad inherente en las decisiones que se toman.

Los puestos de Auxiliar Administrativos son los encargados de recibir y tramitar la correspondencia diariamente.  Por su parte, los Auxiliares de Servicios Generales 3 son los responsables de la conducción de las unidades de transporte, los cuales por medio de diferentes rutas hacen posible la entrega y recolección de la correspondencia.

El tramo de control, es la capacidad que tiene una jefatura de verificar las labores de los subalternos a su cargo, sobre este particular el Dr. Wilburg Jiménez Castro
, el ámbito de control debe entenderse como el principio que determina el número de subalternos que una jefatura estaría en capacidad de supervisar adecuadamente. Al respecto, el citado autor indica lo siguiente:

“...Fayol propuso que el ámbito de control se mantuviera entre 5 y 6 [subordinados]. Urwick, uno de los mayores defensores de ese ‘principio’ administrativo formalista, recomendó cuatro para los niveles superiores, pero amplió considerablemente el de los estratos bajos al establecer un número que varía entre 8 y 12, aduciendo que en estos últimos existe mayor homogeneidad en las labores, lo cual permite más fácilmente la coordinación.

Este criterio lo apoya Gulick al expresar que ‘...el número de subordinados inmediatos en una organización grande, diversificada y dispersa debe ser menos que en el de una organización homogénea y unida, para alcanzar el mismo grado de coordinación’.”.
El tramo de control para el Asistente Administrativo 3 de la Unidad de Correo Interno es de diez colaboradores, tramo que se considera adecuado de acuerdo con la teoría administrativa amparada en la homogeneidad de las labores que se realizan, aunado a la poca cantidad de categorías de puesto bajo su cargo (dos clases de puesto), lo que refleja un menor nivel de complejidad a lo interno de esa unidad, y posibilita que la jefatura pueda tener un mejor control de las operaciones que se realizan.
3.2.1.2- Funciones Generales por puesto de trabajo

A continuación, se describen de forma general las funciones que tienen asignados los diferentes puestos de trabajo que conforman la Unidad de Correo Interno:

Asistente Administrativo 3

Este puesto es el que ejerce el rol de Encargado de la Unidad, dentro de sus funciones se pueden citar las siguientes:

· Confeccionar informes estadísticos.

· Dar seguimiento al Plan Anual Institucional.

· Dar seguimiento al Plan Anual Operativo.

· Controlar la asistencia del personal de la Unidad.

· Confeccionar los informes de BNFLOTA.

· Informar cuando se dé una colisión de vehículos.

· Monitorear las rutas de entrega mediante el sistema NASVAT.

· Fungir como enlace con la Empresa de Courier.

· Hacer el consolidado de facturas a pagar de la Empresa de Courier.

· Informar sobre el servicio de correspondencia Courier.

· Evacuar consultas sobre envíos de Courier.
· Confeccionar y modificar los diferentes controles.
· Revisar los controles: de salida de correspondencia, y de visitas que realizan los auxiliares tanto los que entregan en los despachos de los diferentes sectores del Gran Área Metropolitana, como las visitas que se deben de realizar diariamente en los despachos del Primer Circuito Judicial.
· Revisar los controles existentes para vehículos.
· Dar vistos buenos para pago de facturas, como es el caso de Correos de Costa Rica.

· Revisar los activos y control del inventario.

· Coordinar con las Administraciones por cambios de horarios de visita a Correo Interno.
· Confeccionar el presupuesto de la Unidad.
· Coordinar la destrucción de documentación.
Auxiliar Administrativo

Son funciones del Auxiliar, las siguientes:

· Recibir la correspondencia en ventanilla.

· Elaborar las listas de correo a enviar a Correos de Costa Rica.

· Revisar la correspondencia recibida en ventanilla y sellar los recibidos.

· Archivar a diario las listas de entrega.

· Recibir y revisar los telegramas.

· Atender consultas, sobre correo certificado y telegramas enviados por Correos de Costa Rica.

· Preparar la correspondencia, como acción previa a ser enviada a los despachos judiciales.

· Recibir las Boletas de Seguridad, dirigidas a Registro Público.

· Distribuir la correspondencia ordinaria en los buzones de los despachos del Primer Circuito Judicial de San José.

· Trasladar los expedientes judiciales.

Auxiliar de Servicios Generales 3

Estos puestos se desempeñan en labores propias de conducción vehicular, son los encargados de llevar la correspondencia a las diferentes oficinas judiciales.

De seguido se presentan las funciones más frecuentes que llevan a cabo:

· Conducir vehículos oficiales con el fin de realizar las entregas de correspondencia. 

· Custodiar el vehículo oficial.

· Realizar el mantenimiento preventivo del vehículo.

· Brindar apoyo en ruta al auxiliar administrativo en carga y descarga de paquetes.

· Realizar la limpieza de la unidad automotor.
· Revisar la mecánica básica del automotor.

· Revisar y dar mantenimiento a los neumáticos de la unidad.

· Llevar el control diario del tiempo y recorrido.

· Realizar las revisiones de cada 5000 km en la respectiva agencia automotor.

Revisados los perfiles competenciales y los manuales descriptivos de clases de puestos, se determina que las funciones y responsabilidades de los diferentes puestos que integran la Unidad de Correo Interno están dentro del marco de lo definido por Gestión Humana, por lo que no se estima conveniente de momento efectuar modificaciones a lo vigente. Con el pasar del tiempo han incrementado en número y responsabilidad, dando lugar a nuevos controles y formas de realizar las labores.
3.2.1.3- Carga de Trabajo de la Unidad de Correo Interno

De seguido se presentan las estadísticas de trabajo de la Unidad de Correo Interno, para el período 2017 al 2019, así mismo se calculan varios promedios que evidencian la carga de trabajo por Auxiliar Administrativo.

Cuadro 1

Estadísticas trimestrales de la Unidad de Correo Interno, para el período 2017 - 2019

Correspondencia

I-2017

II-2017

III-2017

IV-2017

I-2018

II-2018

III-2018

IV-2018

I-2019

II-2019

III-2019

IV-2019

Ordinaria

3404

8135

2965

3056

2704

3618

3420

2673

2906

3261

2995

2962

Telegramas

1482

1493

1108

1844

967

1288

1202

826

1085

1132

5900

1038

Certificados

4620

4362

3559

3920

3742

4016

4450

3345

4661

4277

3794

3488

Certificados ruta interna

50676

49677

46457

56999

49005

55138

55678

41520

49131

45645

48488

46668

Causas sin evidencia

337

389

230

222

326

292

269

257

208

260

186

206

Causas con evidencia

57

114

62

28

67

337

93

0

0

0

0

0

 

Total Trimestre

60576

64170

54381

66069

56811

64689

65112

48621

57991

54575

61363

54362

Promedio mensual

20192

21390

18127

22023

18937

21563

21704

16207

19330

18192

20454

18121

Prom. Mensual/ Auxiliar

2524

2674

2266

2753

2367

2695

2713

2026

2416

2274

2557

2265

Prom. Diario/ Auxiliar

120

127

108

131

113

128

129

96

115

108

122

108

Fuente: Elaboración propia a partir de datos de la Unidad de Correo Interno.

 

 

 

La carga de trabajo mensual de correspondencia, para el período de análisis, se ubica en un rango que va de los 16.000 a 22.000 documentos.  El promedio que debe tramitar cada Auxiliar Administrativo por día es de 120 correspondencias.

Al calcularse los promedios trimestrales por tipo de correspondencia para el período de estudio, se tienen los siguientes resultados:

Tipo correspondencia

Promedio/Tri

Porcentaje

Certificados ruta interna

49590
83,9%
Certificados Courier

4020
6,8%
Ordinaria

3508
5,9%
Telegramas

1614
2,7%
Causas sin evidencia

265
0,4%
Causas con evidencia

108
0,2%
Total

 

100,00%

Fuente: Elaboración propia.

Se desprende del cuadro anterior, que el mayor peso de trabajo en la Unidad de Correo Interno lo tienen los Certificados que se entregan por ruta (89.9%), seguidos de los Certificados enviados por medio de Courier (por medio de este servicio tramitan los traslados de expedientes bajo la modalidad de Despacho a Despacho) y la correspondencia ordinaria.

Con base en los datos anteriores, se obtiene que las labores de la Unidad de Correo Interno y pese a las Tecnologías de Comunicación y al auge de la política institucional de cero papel son indispensables para el traslado y la entrega de los documentos físicos, los cuales son en muchos casos necesarios para la tramitación de diferentes causas judiciales.

3.2.1.4- Estudio de tiempo efectivo de trabajo

Para determinar el tiempo real de trabajo y el nivel de productividad de la Unidad de Correo Interno, se utilizó la herramienta denominada “Lista de Actividades” donde cada servidor judicial enlistó las funciones o actividades que realiza, la frecuencia y el tiempo promedio para su ejecución.

El análisis se realiza bajo los siguientes supuestos:

· Cada mes posee 21 días hábiles.

· Cada día hábil está compuesto por 7.75 horas (7 horas, 45 minutos), para descontar el tiempo de café.  

· Las horas efectivas al mes se calculan según datos aportados en la lista de actividades, en función de la periodicidad promedio y duración en minutos por actividad.

· El nivel de productividad equivale a las horas efectivas al mes entre la cantidad de horas laborales disponibles al mes. Esto permite establecer un indicador del porcentaje de utilización del recurso humano.

· La herramienta utilizada supone un grado de subjetividad, ya que la inversión en tiempo para realizar cada tarea está en función de la apreciación de cada colaborador.

De esta forma, se pretende determinar las actividades ejecutadas y si los diferentes puestos asignados a la Unidad de Correo Interno están plenamente utilizados, dentro de la jornada ordinaria laboral, o bien, si presentan recargos en los procesos que afectarían su efectivo desempeño.

Cuadro 2

Tiempo Efectivo por tipo de puesto en la Unidad de Correo Interno, a junio de 2019

Tipo Puesto

Horas utilizadas mensualmente

Horas Laboradas por Día

Nivel de Productividad

Asistente Administrativo 3

208,4

9,9

1,28

 

 

 

 

Auxiliar Administrativo

183,0

8,7

1,12

Auxiliar Administrativo

168,0

8,0

1,03

Auxiliar Administrativo

169,8

8,1

1,04

Auxiliar Administrativo

171,2

8,2

1,05

Auxiliar Administrativo

187,1

8,9

1,15

Auxiliar Administrativo

212,1

10,1

1,30

Auxiliar Administrativo

202,8

9,7

1,25

Auxiliar Administrativo

174,7

8,3

1,07

 

 

 

 

Auxiliar Serv. Generales 3

172,3

8,2

1,06

Auxiliar Serv. Generales 3

173,7

8,3

1,07

Total

2023,0
96.3

8.75
Fuente: Elaboración propia.

 

 

 

Del cuadro anterior, se desprende que al mes la Unidad de Correo Interno labora un total de 2023 horas entre sus 11 colaboradores, esto es equivalente a decir que en promedio cada colaborador trabaja 8.75 horas diarias.  Al consultar este resultado con la persona Encargada de la Unidad
, se indicó que, en muchas ocasiones durante el año, cuando una compañera o compañero saca vacaciones o bien es incapacitada o incapacitado, y no existe posibilidad de ser sustituida o sustituido, el resto de las compañeras o compañeros cubren sus labores para garantizar las entregas y no generar atrasos en la correspondencia.

Ahora bien, se desprende de los resultados obtenidos, que entre todos los colaboradores se labora por 12.4 recursos, dicho de otra forma, al contabilizar el esfuerzo individual extra se logra contar con un recurso adicional.  Pese al grado de subjetividad del instrumento, los datos obtenidos evidencian una utilización eficiente de los recursos, lo que promueve un trámite expedito de la correspondencia interna del Poder Judicial.

3.2.1.5- Criterio de la Encargada de la Unidad de Correo Interno

El primero de abril del 2019 se entrevistó a la señora Iriam Valerio Jiménez, Asistente Administrativa 3, Encargada de la Unidad de Correo Interno.  

Quien al respecto indica que la Unidad de Correo Interno goza de un ambiente de trabajo en donde se tienen claros los valores de cooperación, honradez y responsabilidad, explica que dentro de la Unidad han logrado como meta del equipo de trabajo que toda correspondencia que es recibida esté entregada en 24 horas a su destinatario. 

Durante el 2018, en el informe de cumplimiento de logros (el objetivo de traslado, recibo y entrega de la correspondencia) se cumplió satisfactoriamente en un 95%, de igual manera se utilizaron todos los controles de forma digital y en la medida de lo posible se cumplió con el Programa Hacia Cero Papel.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

Finalmente, considera que dentro de la Unidad existe un grado de responsabilidad que no es acorde con la categoría de los puestos adscritos, por lo que estima importante que se revise ese tema.

3.2.2- Sección de Limpieza y Jardinería

Esta Sección es la encargada de los edificios del I Circuito Judicial de San José, realiza las labores de limpieza y aseo de las áreas comunes.  Así mismo, brinda el mantenimiento a los jardines y áreas verdes del mismo Circuito más las oficinas judiciales de la periferia en los casos que corresponda.

Reporta actividades directamente a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.
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El tramo de control que reporta esta Sección es de 28 colaboradores, para la jefatura, así mismo es del caso mencionar que las Unidades descritas son de carácter informal, pero funcionalmente así están en la práctica.

3.2.2.1- Estructura de Personal

La Sección de Limpieza y Jardinería, cuenta con un total de 29 recursos, los cuales se detallan en el siguiente recuadro:

Categoría de Puesto

Cantidad

Jefe Administrativo 1

1

Auxiliar Administrativo

1

Auxiliar de Servicios Generales 3

1

Auxiliar de Servicios Generales 2

5

Auxiliar de Servicios Generales 1

21

Se denota, que el tramo de control entre los colaboradores y la jefatura es de 1 a 28, no existiendo puestos medios que coadyuven en la dirección y supervisión del personal, lo que puede repercutir en aspectos del desempeño de los colaboradores ya que no se tiene tiempo de atención y no se brinda el liderazgo necesario que fortalezcan las comunicaciones internas.

3.2.2.2.- Funciones de la Sección de Limpieza y Jardinería

De seguido se presentan las funciones más relevantes que se llevan a cabo en esta Sección por tipo de puesto:

-Funciones relacionadas con la Unidad de Limpieza (puestos de Auxiliar de Servicios Generales 1 y 2)

Se desarrollan entre otras las siguientes labores, propiamente en los Edificios de la Corte Suprema de Justicia, Organismo de Investigación Judicial y Tribunales de Justicia: 

-Realizar la limpieza de zonas comunes, pasillos, servicios sanitarios, gradas, paredes, estructuras metálicas, pasamanos, balcones, gimnasio, auditorios, sala de vistas, Plaza de la Justicia, azotea, gradas de emergencia, ascensores, aceras, boulevard, vidrios, además de prestar colaboración a algunas oficinas que no cuentan con conserje.

-Recolectar y cargar la basura de los edificios Corte Suprema de Justicia, Organismo de Investigación Judicial, Tribunales de Justicia, así como también los edificios Anexos A, B, C, Centro Infantil, Defensa Pública, terreno de Hatillo, y las oficinas localizadas en el cantón de Desamparados, para el traslado al botadero.

-Realizar la limpieza de las bodegas del Departamento de Proveeduría del Poder Judicial.

-Realizar el lavado y limpieza de banquinas del edificio OIJ ya que las palomas anidan y hacen sus necesidades en este lugar, poniendo en riesgo la salud de los empleados.

-Recolectar, seleccionar y cargar los desechos que son susceptibles de reciclaje.

-Brindar el acompañamiento a las empresas responsables de la fumigación en los edificios de la Corte, Tribunales, OIJ, Anexos A, B, C, Delitos Varios y Ministerio Público.

-Lavar los techos del pasadizo de la Plaza de la Justicia en el Edificio del OIJ y los techos de las entradas a salas de juicio en el Edificio de Tribunales.

-Lavar la pirámide de la Plaza de la Justicia.

-Limpiar y lavar los sótanos de los edificios de la Corte, OIJ y Tribunales de Justicia.

-Atender las emergencias que se presenten, tales como las inundaciones, lo que implica la localización del personal fuera de horario normal, para asistir ante la eventualidad.

· Trasladar muebles, equipos y otros menajes como archivadores de las oficinas que cambian de ubicación física.

-Se presta colaboración con:

· Decorar antes del mes de la Patria y después de este, propiamente en la colocación de banderas en los exteriores de los edificios del Primer Circuito Judicial de San José. 

· Brindar colaboración con el soporte técnico en actividades que se realicen en el Auditorio Miguel Blanco Quirós en el edificio del OIJ, como los son sonido, instalación de video bean, audio, y otros dependiendo de las necesidades que requiera la actividad.

· Rastrear y sacar animales muertos de los edificios.

· Limpiar con hidro lavadora zonas como lo son Plaza de la Justicia, boulevard, piedra Sánchez (muros externos) de los edificios Corte, OIJ, Tribunales, así como el sellado de estos por medio de un impermeabilizante con bomba de espalda.

-Funciones relacionadas con Jardinería (puestos de Auxiliar de Servicios Generales 1 y 3) 

-Dar mantenimiento a los jardines externos e internos y plantas internas (pasillos) de los edificios OIJ, Tribunales, Corte y Anexos.

-Sembrar y trasplantar, deshierbar y podar plantas.

-Cortar y darle mantenimiento al césped.

-Aplicar productos químicos, como insecticidas, fungicidas, herbicidas y abonos.

-Arreglar, decorar y darles mantenimiento a plantas de las diferentes oficinas según sea la solicitud. 

-Recolectar la basura originada y generada por el trabajo de jardinería

-Dar mantenimiento una vez al mes, a las zonas verdes de los locales alquilados, en Desamparados, Hatillo, Pavas, Escazú, San Sebastián y Puriscal.

-Realizar el mantenimiento básico de equipos y herramientas.

-Comprar gasolina para uso de la maquinaria.

Plaza de Auxiliar Administrativa:

Entre las funciones que realiza este recurso se tienen las siguientes:

-Ejecutar labores secretariales, asistiendo a la jefatura.

-Atender a usuarios internos como externos, tanto telefónica como personalmente.

-Revisar y dar respuesta a los correos que ingresan.

-Llevar el control de la asistencia del personal.

-Confeccionar informes y oficios que requiera la jefatura. 

-Realizar el reporte de horas extra, del personal que integra la Sección.

-Localizar al personal en casos de presentarse algún evento que requiere de la atención en horas no hábiles. 

-Confeccionar las boletas de solicitud de vehículos. 

-Elaborar los reportes de mantenimiento de los equipos.

-Realizar el correspondiente trámite de facturas.

-Confeccionar las boletas de vacaciones. 

-Solicitar cotizaciones para estudios de mercado.

Entre otras funciones que puedan surgir de la naturaleza propia del puesto. 

La Jefatura de sección tiene entre otras las siguientes responsabilidades:

-Planificar acciones de mejora continua en la Sección, y de los contratos que son administrados por la Sección.

-Realizar la formulación presupuestaria y ejecutarla.

-Realizar el proceso de la contratación administrativa. 

-Integrar en conjunto con otras Secciones la Comisión de la Soda, los mismos están involucrados en que se cumpla con lo estipulado en el contrato según la especialidad de cada uno.

-Administrar los contratos de limpieza según demanda, de jardinería según demanda, fumigación, recolección de basura.

-Llevar a cabo las contrataciones de limpieza de tanques sépticos del I Circuito Judicial de San José.

-Preparar el PAI, SEVRI, PAO, correspondientes a la Sección.

Revisados los perfiles competenciales y los manuales descriptivos de clases de puestos, se determina que las funciones y responsabilidades de los diferentes puestos que integran la Sección de Limpieza y Jardinería están dentro del marco de lo definido por Gestión Humana, por lo que no se estima conveniente de momento efectuar modificaciones a lo vigente.  

3.2.2.3- Carga de Trabajo de la Sección de Limpieza y Jardinería

En el siguiente apartado se muestra la carga de trabajo a la cual debe de dar atención la referida Sección:

Cuadro 3

Área de limpieza por edificio (en metros cuadrados) del

Primer Circuito Judicial de San José 

Inmueble

Área Total (m2)

Área de Limpieza

Porcentaje

Corte Suprema de Justicia

16.280

7.315

45%

Organismo de Investigación Judicial

25.840

13.651

44%

Plaza de la Justicia

4.855

Tribunales de Justicia

24.040

5.678

24%

Fuente: Elaboración propia, datos suministrados Sección Limpieza y Jardinería.

 

El área de limpieza corresponde a la superficie que se debe limpiar, en donde los edificios que requieren mayor mantenimiento son el de la Corte y el del O.I.J. (incluida la Plaza de la Justicia), de ambos se abarca casi la mitad del área total de construcción.  Siendo el Edificio de Tribunales el que demanda menor cantidad de metros cuadrados por limpiar (cerca de la cuarta parte del área total).

De seguido, se muestra la cantidad de metros cuadrados en promedio que deben de atender los recursos de Auxiliar de Servicios Generales 1 y 2, para cumplir con la demanda actual.

Cuadro 4

Área de Limpieza (total y promedio) atendida por los puestos de Auxiliar

de Servicios Generales 1 y 2, en los Edificios del Primer Circuito

Judicial de San José (a julio 2019)

 

 

 

 

Inmueble

Área de Limpieza

(m2)

Aux. Serv. Grales. 1 y 2

Promedio por Puesto (m2)

Corte Suprema de Justicia

7315

7

1045

Organismo de Investigación Judicial

13651

8

1706

Plaza de la Justicia

Tribunales de Justicia

5678

7

811

Total

26644

22

1211

Fuente: Elaboración propia, datos suministrados Sección Limpieza y Jardinería.

Se desprende del cuadro anterior, que los Auxiliares de Servicios Generales 1 y 2 dedicados a labores de limpieza, están cubriendo en promedio 1211 metros cuadrados, valor que es consecuente con el criterio utilizado desde el 2001, mediante informe 99-DO-2001, en el cual se establecieron parámetros de eficiencia, estimándose que cada Conserje 1 (atiende solo limpieza) puede cubrir como área máxima 1.200 m2 y el Conserje 2 (atiende limpieza y funciones administrativas) puede cubrir 800 m2, dentro de su jornada laboral diaria.              

En el caso de la otra área de trabajo, los cinco colaboradores de jardinería atienden la siguiente demanda de trabajo:

Atienden los Jardines de los siguientes Edificios:

-Corte Suprema de Justicia

-Organismo de Investigación Judicial

-Plaza de la Justicia

-Tribunales de Justicia

-Edificio Anexo A

-Edificio Anexo B

Fuera de los edificios del Centro de San José, también deben de dar mantenimiento por lo menos una vez al mes a los jardines de las siguientes zonas:

Localidad

Cantidad de Jardines

Puriscal

2

San Sebastián

1

Hatillo

3

Pavas

2

Escazú

1

Desamparados

3

3.2.2.4- Estudio de tiempo efectivo de trabajo

Para determinar el tiempo real de trabajo y el nivel de productividad de la Sección de Limpieza y Jardinería, se utilizó la herramienta denominada “Lista de Actividades” donde cada servidor judicial enlistó las funciones o actividades que realiza, la frecuencia y el tiempo promedio para su ejecución.

El análisis se realiza bajo los siguientes supuestos:

· Cada mes posee 21 días hábiles.

· Cada día hábil está compuesto por 7.75 horas (7 horas, 45 minutos), para descontar el tiempo de café.  

· Las horas efectivas al mes se calculan según datos aportados en la lista de actividades, en función de la periodicidad promedio y duración en minutos por actividad.

· El nivel de productividad equivale a las horas efectivas al mes entre la cantidad de horas laborales disponibles al mes. Esto permite establecer un indicador del porcentaje de utilización del recurso humano.

· La herramienta utilizada supone un grado de subjetividad, ya que la inversión en tiempo para realizar cada tarea es estimada, bajo una apreciación de cada colaborador.

De esta forma, se pretende determinar las actividades ejecutadas y si los diferentes puestos asignados a la Sección de Limpieza y Jardinería están plenamente utilizados, dentro de la jornada ordinaria laboral, o bien, si presentan recargos en los procesos que afectaría su efectivo desempeño.

Es del caso indicar que al ser puestos de carácter operativo se optó por analizar los tiempos por tipo de puesto, de esta forma los datos que se reportan pueden corresponder a varios colaboradores.

Cuadro 5

Tiempo Efectivo por tipo de puesto en la Sección de Limpieza y Jardinería, a junio de 2019

Tipo Puesto

Cantidad de Puestos

Horas utilizadas por puesto/mes

Horas totales utilizadas por mes

Horas Laboradas por Día

Nivel de Productividad

Jefe Administrativo 1

1

216,75

216,75

10.32

1.33

 

 

 

 

 

 

Auxiliar Administrativo

1

175,17

175,17

8.34

1.08

 

 

 

 

 

 

Aux. Servicios Generales 1

17

217,92

3704,64

10.38

1.34

Aux. Servicios Generales 2

5

213,94

1069,7

10.19

1.31

 

 

 

 

 

 

Aux. S.G. 1 (Jardinero)

4

155,17

620,68

7.40

0.95

Aux. S.G. 3 (Jardinero)

1

181,25

181,25

8.63

1.11

Total

29

1160,2

5968,19

284,20

9,80

Fuente: Elaboración propia.

 

 

 

 

 

Del cuadro anterior, se desprende que al mes la Sección de Limpieza y Jardinería labora un total de 5968 horas entre sus 29 colaboradores, esto es equivalente a decir que en promedio cada colaborador trabaja 9.80 horas diarias.  

Al ver el detalle por puesto, resalta que el puesto de Jefatura tiene una de las mayores inversiones de tiempo al día (ocupa el segundo lugar en “Horas Laboradas por Día”), efecto producido por el hecho de que ingresa mucho antes del inicio de la jornada ordinaria y aprovecha el tiempo de traslado a su domicilio para resolver lo que se pueda por medio de correo electrónico y llamadas telefónicas realizadas desde su celular.

Al consultar este resultado, se indicó que, la sección presta una serie de colaboraciones y otras actividades que se realizan por solicitud, o bien fuera del día a día, que consumen tiempo de algunos servidores, por ejemplo, se realizan las siguientes actividades:
Tipo de puesto/ labores/ frecuencia

Semanal

Mensual

Anual

Tiempo en Horas

Conserje 1

 

 

 

 

Lavado de paredes externas del muro 

 

 

1

66,7

Traslado de oficinas dentro y fuera del edificio 

 

1

 

5

Lavado de la Plaza de la Justicia

 

 

1

100

Cubrir actividades en el Auditorio, instalación de audio y video

3

 

 

1,7

Limpieza de azotea

 

 

2

2,5

Limpieza de oficina de Medicina Legal

1

 

 

0,5

Rastrear y sacar animales muertos del edificio

 

1

 

0,5

Conserje 2

 

 

 

 

Lavado de paredes externas del muro 

 

 

1

66,7

Traslado de oficinas dentro y fuera del edificio 

 

1

 

5

Lavado de la Plaza de la Justicia

 

 

1

100

Fuente: Elaboración propia.

Como se desprende, existen una serie de actividades de las cuales su programación es anual, o bien labores que son una colaboración que se brinda, tal es el caso de las actividades en Auditorio Miguel Blanco Quirós, en el Edificio del OIJ y que consumen tiempo de las tareas diarias operativas.

Ahora bien, se desprende de los resultados obtenidos, que entre todos los colaboradores se labora por 9.80 recursos, dicho de otra forma, al contabilizar el esfuerzo individual extra se logra contar con dos recursos adicionales.  Se reitera el grado de subjetividad del instrumento; sin embargo, los datos obtenidos evidencian una utilización eficiente de los recursos.

3.2.2.5- Criterio de la Jefatura de la Sección de Limpieza y Jardinería

El 3 de abril de 2019 se entrevistó a la Licda. Stephanie Calvo López, Jefa Administrativa 1, quien hizo referencia sobre el amplio tramo de control que existe en dicha Sección, que se tiene a cargo aproximadamente 28 colaboradores y 2 personas meritorias.

Indicó que actualmente, se hace necesaria una revisión de funciones ya que al personal de limpieza se le han asignado diferentes funciones que salen del contexto del puesto.

Así mismo, mediante correo electrónico del 12 de abril de 2019 manifiesta la Licda. Calvo López lo siguiente:

“Esta Sección requiere que las plazas asignadas sean valoradas y se califiquen según las tareas que cada uno ejerce, ya que algunas de las plazas cuentan con responsabilidades mayores a las que el puesto demanda, valorando el riesgo que las mismas y en caso de que suceda algún accidente el seguro lo cubra en su totalidad.  También es importante indicar que esta Sección en el 2014, contaba con 3 plazas más de Auxiliares en Servicios Generales 1, las cuales fueron recalificadas y asignadas a la Sección de Arquitectura e ingeniería, lo cual fue de gran impacto para la Sección de Limpieza, recargando las labores en otros funcionarios, por lo que actualmente se requiere permanentemente del personal meritorio para cubrir con la demanda laboral cotidiana.  Tomando en cuenta que se han asignado más áreas de limpieza a la Sección, que anteriormente no se cubrían, provocando recarga laboral en los funcionarios judiciales encargados en la limpieza.”.     

Sobre este particular se procedió a revisar las Relaciones de Puestos del 2006 al I Semestre del 2019, obteniéndose los siguientes resultados:

Puesto / Año

2006

2007

2008

2009

2010

2011

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

Jefe Administrativo 1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Auxiliar Administrativo

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Auxiliar Servicios Generales 3

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Auxiliar Servicios Generales 2

3

3

3

3

3

3

3

3

3

3

5

5

5

5

Auxiliar Servicios Generales 1

22

22

23

23

23

22

22

22

22

22

21

21

21

21

Total

28

28

29

29

29

28

28

28

28

28

29

29

29

29

Fuente: Elaboración propia a partir de la Relaciones de Puestos para el Poder Judicial.

Como se desprende del cuadro anterior, desde el 2006 al presente, la Sección de Limpieza y Jardinería ha contado con una estabilidad en el número de personal ordinario adscrito formalmente, situación que contrasta con las manifestaciones de la Licda. Calvo López.

3.2.3- Sección de Transportes Administrativos

A nivel nacional esta es la Sección encargada de brindar soluciones de transportes desde el Primer Circuito Judicial de San José, hacia todo el país.  Sus líneas de acción van en dos sentidos, Transporte de Magistrados y Transportes Administrativos.

Así mismo, esta Sección tiene la responsabilidad del traslado de desechos al relleno sanitario y es la encargada de los traslados de residuos susceptibles de reciclaje.

Para este 2020 se tiene asignado un presupuesto de 236.136.819,00 millones de colones, los cuales son ejecutados para sufragar todas las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las Unidades de Transporte.

Reporta actividades directamente a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.
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Las dos Unidades descritas son de carácter informal, pero funcionalmente así están en la práctica.

3.2.3.1- Estructura de Personal

La Sección de Transportes Administrativos cuenta con la siguiente cantidad de personal, según la Relación de Puestos, de la Dirección Gestión Humana para el 2020, los cuales se detalla a continuación:

Categoría de Puesto

Cantidad

Jefe Administrativo 2

1

Asistente Administrativo 3

1

Auxiliar Administrativo

1

Auxiliar de Servicios Generales 3

16

Auxiliar de Servicios Generales 4

22(1) 

(1) Mediante acuerdo del Consejo Superior en la sesión 54-2019, artículo LXV, se traslada de manera definitiva la plaza No.43653 “Auxiliar de Servicios Generales 4”, y la unidad PJ-1725, a la Sala Constitucional, desde el 1 de abril de este año, para que se desempeñe como Técnico en Comunicaciones Judiciales. En la práctica, este puesto se desempeña en la Sala Constitucional.

Adicional, cuentan con el apoyo de cinco puestos de Auxiliar de Servicios Generales 3, los cuales están adscritos a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales. En total la Sección de Transportes Administrativos está conformada por 45 puestos ordinarios, luego de descontar el recurso trasladado a la Sala Constitucional.

El tramo de control que reporta esta Sección es de 44 colaboradores para la jefatura, así mismo, es del caso mencionar que por la naturaleza de las funciones (labor operativa de conducción de vehículos) que realizan esos puestos no existen puestos de coordinación. 
Los puestos de Asistente Administrativo 3 y Auxiliar Administrativo, contribuyen con la jefatura realizando ciertas funciones de apoyo, los cuales atienden en forma separada a las unidades mencionadas.

3.2.3.2.- Funciones de la Sección de Transportes Administrativos

De seguido se presentan las funciones más relevantes que llevan a cabo, los puestos que conforman la Sección de Transportes Administrativos:

Jefe Administrativo 2

Esta plaza realiza las siguientes labores entre otras:

-Analizar las solicitudes de servicio de transporte y priorizarlas según las necesidades y posibilidades existentes.

-Garantizar un adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos.

-Elaborar roles de trabajo, planes de atención de servicios, programación de giras, entre otros. 

-Formular, ejecutar y controlar el presupuesto de la Sección de Transportes Administrativos y Unidad de Magistrados.

-Proponer el nombramiento del personal a cargo. 

-Autorizar las vacaciones del personal a cargo. 

-Revisar y autorizar el pago de horas extras del personal a cargo.

-Velar por la capacitación del personal. 

-Programar y autorizar servicios de transporte, gastos de viaje y horas extra.

-Efectuar compras por caja chica. 

-Informar a la Dirección Ejecutiva, Departamento de Proveeduría y Oficina de Asuntos Internos sobre los accidentes de los vehículos a fin de que se proceda con el trámite respectivo. 

-Formular, establecer, controlar y evaluar la implantación de sistemas, procedimientos y métodos técnicos y administrativos orientados a mejorar la eficiencia y eficacia en la ejecución de las actividades de cada unidad a su cargo. 

-Controlar la información, en los sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados. 

-Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto de presupuesto, control interno, SEVRI, entre otros.

-Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal, para garantizar el uso eficiente y efectivo de los recursos, y el mejoramiento continuo de los procesos de la oficina.

- Llevar un control de inventarios para mantener un adecuado stock de materiales en la bodega.

-Ejecutar procesos de contratación administrativa para garantizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las 63 unidades de transporte.

-Realizar procesos de contratación administrativa para la compra de activos tales, como hidro lavadoras, aspiradoras, repuestos, aire acondicionado, filtros, lonas para pick up, mantenimientos de aires entre otros.

-Supervisar el oportuno trámite de las liquidaciones y anticipos de viaje dentro del plazo establecido.

-Realizar la emisión y firma de cheques.

-Revisar el pago de horas extras versus sistema de GPS

-Confeccionar el rol de salidas diario

-Confeccionar   el rol de giras

-Incluir y enviar la información de colisiones en el Sistema de Reparación de Vehículos SIREVE.

Asistente Administrativo 3 (Transportes Magistrados)

-Realizar diariamente el ingreso de boletas de combustible, se lleva el control del consumo de combustibles de los magistrados (derecho a 300 litros, a fin de mes se elabora el reporte de liquidación).   

-Confeccionar el reporte de combustible mensual de transportes administrativos.

-Tramitar las vacaciones, pago de facturas, viáticos, horas extras y anticipos de viáticos.

-Preparar informes de asistencia, nombramientos, boletas de consumo de combustible, anticipos y liquidaciones de viáticos.

-Elaborar los reportes trimestrales (para la Jefatura) sobre consumo de combustible y reparaciones.

-Ingresar los casos al sistema informático SCV y SICOVE de las reparaciones de los vehículos de magistrados.

-Confeccionar el informe de colisiones en el sistema SIREVE, con el fin de dar seguimiento a la reparación.

-Llevar un adecuado control de las citas de reparación de los vehículos al servicio de los y las Magistradas, así como de los vehículos “comodín”.

-Gestionar las garantías de fábrica que se encuentren vigentes en caso de que se produzca algún desperfecto en alguna de las unidades.

-Verificar que los vehículos “comodín” se encuentren en perfectas condiciones de limpieza y en buen estado.

-Confeccionar oficios sencillos, órdenes de compra, notas, memorandos, entre otros similares.

-Realizar estudios de mercado, solicitar cotizaciones con diferentes empresas según sea la necesidad de compra.

-Confeccionar actas de las facturas entregadas por las casas comerciales.

-Llevar el control de los correos electrónicos de facturas electrónicas, revisa con el chofer que la factura tenga los tres archivos correspondientes e ingresar al sistema de FEC.

-Velar por el adecuado mantenimiento de los vehículos asignados.

-Atender el teléfono, recibir y transmitir mensajes diversos.

-Revisar diariamente el estado de los vehículos y reportar de inmediato las situaciones especiales que se presenten.

-Vigilar el área de parqueo reservada a los señores Magistrados.

-Controlar y velar por el mantenimiento y buen uso de los vehículos al servicio de los señores Magistrados, pero no asignados permanentemente a ellos.

Auxiliar Administrativo 1 (Transportes Administrativos)

-Entregar boletas de servicio a los choferes.

-Controlar las actas de entrega de vehículos, cuando se haga cambio de unidad vehicular, al chofer. 

-Manejar las boletas de inicio y finalización del servicio.  Estas se anotan en el libro de control de entrega y recepción de solicitudes de vehículo (RE-OA-0149-27) el nombre, fecha de entrega, firma F-90 concluida.  Cuando finaliza el servicio se devuelve la boleta debidamente llena (kilometraje y horas y firma de usuario) la auxiliar firma como recibido en el libro de control.

-Confirmar las boletas de servicio antes de las 9:30 am, ya sea por vía telefónica, correo, u otros medios, con el fin de unificar los servicios que sean la misma ruta o destino.

-Controlar los Libros de mantenimiento preventivo de vehículos RE-OA-0149-35, y el libro de entrega de suministros y activos RE-OA-0149-11.  

-Consultar mensualmente a los choferes, sobre el vehículo asignado el kilometraje actual, kilometraje de cambio de aceite y fecha en que se realizó el cambio de aceite, registrado en el control digital RE-OA-149-26 “Control de cambio de aceites vehículos Oficiales”; se informa a la jefatura.

-Informar al Departamento de Proveeduría cuando se realiza un cambio de aceite para solicitar la reposición.

-Ingresar la información respectiva al Sistema SCV, sobre cambio de aceite, reparación, compra, ingreso al taller, o cualquier incidente relacionado con vehículos oficiales.

-Controlar el registro de conciliaciones BN-FLOTA RE-OA-149-15, el reporte digital debe ser presentado a la Jefatura y Proveeduría en los primeros 5 días de cada mes, sin excepción. 

-Registrar trimestralmente por vehículo, reparaciones, cambios de aceite, reporte de cantidad de servicios realizados, cantidad de combustible consumido y kilómetros recorridos, para generar informe a la jefatura.

-Ingresar al Libro de Control RE-OA-149-32, las solicitudes condicionadas, atendidas y sin atender.  Estas boletas se registran cuando la jefatura pasa el rol del día siguiente (sin excepción).

-Confirmar las boletas de solicitud de vehículo para giras el jueves de la semana antes de brindarse el servicio. No se deben de aceptar más de 5 giras por semana, las que ingresen después de esta cantidad son condicionadas, a no ser que ya cuenten con solicitud por día y requieran convertir en gira.

-Entregar las exoneraciones de hotel a los choferes, estas deben ser anotadas en el libro físico para el respectivo control, el chofer debe de indicar el número de factura que será anotado en el control.

-Tramitar las horas extras, incapacidades y vacaciones, estas se deben anotar en el Libro de control RE-OA-0149-18, estas deben ser entregadas.

-Confeccionar oficios, informes y cualquier otro requerimiento solicitado por la jefatura.

-Elaborar órdenes de trabajo para la Sección de Mantenimiento y Construcción.

-Cuando un vehículo oficial tiene una colisión, o cualquier otro incidente el chofer debe presentar un informe escrito de lo sucedido, aportar fotografías, si es colisión informe del INS y el Tránsito, este reporte se transcribe con numero de oficio, se pasa a jefatura para revisión, se sacan 2 copias, una para servicios generales y otra para Dirección Jurídica, se envía por medio de Correo Interno, el original se mantiene en el archivo del vehículo con el recibido de Servicios Generales y Dirección Jurídica.

-Ingresar toda la documentación correspondiente en Sistema Digital SICOVE, escanear los documentos que van ingresando en cuanto a reparación y demás de las unidades. 

-Escanear y entregar facturas al Departamento Financiero Contable.

-Ingresar al sistema los datos correspondientes al Quick Pass.

-Contestar el teléfono 2295-3727. 

-Revisar y contestar el correo de transportes administrativos, para dar solución a las situaciones expuestas en ellos.

-Darle seguimiento y finalización a cada consecutivo solicitado al SICE.

-Atender a los usuarios que llegan a la oficina.

Auxiliar de Servicios Generales 3 

-Realizar servicios indicados por boletas F90, para la realización de servicios solicitados.

-Mantener el vehículo limpio.

-Velar por mantener la unidad en estado óptimo y para esto debe estar pendiente de su mantenimiento e informarlo con tiempo prudencial a la oficina.

-Realizar solicitudes de viáticos en sistema cuando el servicio lo amerite ya sea anterior o posterior al mismo.

-Realizar la solicitud del pago de las horas extras.

Auxiliar de Servicios Generales 4 

-Conducir vehículos oficiales, asignados a las y los Magistrados.

-Verificar el estado del vehículo.

-Dar el mantenimiento adecuado a la Unidad.

-Llenar formularios para combustible, viáticos etc.

-Lavar la Unidad asignada.

-Velar por el mantenimiento, limpieza y conservación del vehículo.

-Revisar los niveles de agua, aceite, líquido de frenos y batería.

-Reportar daños del vehículo.

Revisados los perfiles competenciales y los manuales descriptivos de clases de puestos, se puede concluir que las funciones y responsabilidades de los diferentes puestos que integran la Sección de Transportes Administrativos están acordes con lo definido por Gestión Humana, por lo que no se estima conveniente de momento efectuar modificaciones a lo vigente.

3.2.3.3- Carga de Trabajo de la Sección de Transportes

A nivel de la Unidad de Transportes Administrativos se registran los siguientes datos para el 2017, 2018 y 2019, los cuales se han proyectado de forma anual para el presente análisis.

Cuadro 6

Carga de trabajo de la Unidad de Transportes Administrativos

durante el periodo 2017-2019

Variable/Año

2017

2018

2019(*)

Servicios Prestados

5487

5226

5394

Promedio por Mes

488

465

479

Promedio por Chofer/mes

23

22

23

Promedio Diario

1,11

1,05

1,09

                                          (*) Datos estimados, a diciembre 2019.

FUENTE: Elaboración propia a partir de datos de la Sección de Transportes.

Con el fin de comparar los datos del 2019 con los del 2018 y 2017, se estimó la demanda de viajes realizados a diciembre, partiendo de los datos registrados durante enero a agosto del 2019.   

Se desprende del cuadro anterior que en promedio al mes se realizan 477 servicios, lo que dividido entre los 21 choferes al mes cada colaborador realiza entre 22 y 23 servicios. Dato que llevado a nivel diario muestra que cada chofer tiene al menos una asignación diaria de servicio.

Debe tenerse presente que dentro de una asignación de servicio, se pueden unificar servicios, en otras palabras, una salida de una unidad (vehículo), puede estar cubriendo más servicios, es de recordarse que estos viajes pueden ser a cualquier parte del territorio nacional y en muchas ocasiones implica permanecer varios días en el destino.

Así mismo, un chofer está designado todos los días al manejo de uno de los camiones para realizar lo referente a la recolección y traslado de la basura, del Primer Circuito Judicial de San José, aspecto que fue considerado dentro de las estadísticas antes expuestas, como una asignación diaria que varía por rol.

Actualmente, la Sección de Transportes Administrativos cuenta con la flotilla vehicular detallada a continuación:

Cantidad

Flotilla Vehicular 

3

Microbuses

3

Camiones 

57

Vehículos tipo automóvil / pick up/ SUV

Dentro de esta Sección se tiene además la Unidad de Transporte de las señoras y señores Magistrados, la cual brinda un servicio discrecional e incluso cuenta con un horario de las siete horas a las 19 horas cada día.

Este servicio, está conceptualizado de confianza, en función de las necesidades de las señoras y señores Magistrados, que en muchas ocasiones implica la representación del Poder Judicial en muchas actividades de corte diplomático y actividades de alto nivel dentro del país. Por ese motivo, las estadísticas de esa unidad informal no se reflejan en la información del Cuadro 6 anterior.

Por lo antes expuesto, existen 22 plazas de Auxiliar de Servicios Generales (3 ó 4) asignadas a cada uno de los integrantes de Corte Plena, los cuales deben estas disponibles en el momento que se les requiera.

3.2.3.4- Estudio de tiempo efectivo de trabajo

Para determinar el tiempo real de trabajo y el nivel de productividad de la Sección de Transportes Administrativos, se utilizó la herramienta denominada “Lista de Actividades” donde cada servidor judicial enlistó las funciones o actividades que realiza, la frecuencia y el tiempo promedio para su ejecución.

El análisis se realiza bajo los siguientes supuestos:

· Cada mes posee 21 días hábiles.

· Cada día hábil está compuesto por 7.75 horas (7 horas, 45 minutos), para descontar el tiempo destinado a tomar café.  

· Las horas efectivas al mes se calculan según datos aportados en la lista de actividades, en función de la periodicidad promedio y duración en minutos por actividad.

· El nivel de productividad equivale a las horas efectivas al mes entre la cantidad de horas laborales disponibles al mes. Esto permite establecer un indicador del porcentaje de utilización del recurso humano.

· La herramienta utilizada supone un grado de subjetividad, ya que la inversión en tiempo para realizar cada tarea es estimada, bajo una apreciación de cada colaborador.

De esta forma, se pretende determinar las actividades ejecutadas y si los diferentes puestos asignados a la Sección de Transportes Administrativos están plenamente utilizados, dentro de la jornada ordinaria laboral, o bien, si presentan recargos en los procesos que afectaría su efectivo desempeño.

Es del caso indicar que al ser puestos de carácter operativo se optó por analizar los tiempos por tipo de puesto, de esta forma los datos que se reportan pueden corresponder a varios colaboradores.

Cuadro 7

Tiempo Efectivo por tipo de puesto en la Sección de Transportes Administrativos,

a junio de 2019

Tipo Puesto

Cantidad de Puestos

Horas utilizadas por puesto/mes

Horas totales utilizadas por mes

Horas Laboradas por Día

Nivel de Productividad

Jefe Administrativo 2

1

221.08

221.08

10.52

1.35

 

 

Asistente Administrativo 3

1

166.70

166.70

7.94

1.02

Auxiliar Administrativo

1

204.58

204.58

9.74

1.26

 

 

Aux. Servicios Generales 3

21

196.32

4122.82

9.34

1.20

Aux. Servicios Generales 4

23

162.75

3743.25

7.75

1.00

Total

47

918.43

8458.43

402.80

8.57

Fuente: Elaboración propia.

 

 

 

 

 

Del cuadro anterior, se desprende que al mes la Sección de Transportes Administrativos labora un total de 8458.43 horas, cifra que al ser dividida entre sus 47 colaboradores, equivale a decir que en promedio cada colaborador trabaja 8.57 horas diarias.

Al ver el detalle por puesto, resalta que el puesto de Jefatura tiene una mayor inversión de tiempo al día, efecto producido ya que ingresa desde las 6 de la mañana a laborar y aprovecha el tiempo de traslado a su domicilio para dar trámite a lo que se pueda por medio de correo electrónico y llamadas telefónicas.

De igual forma existen dos Auxiliares de Servicios Generales, que, una vez concluida su asignación de transporte, por voluntad brindan apoyo al área administrativa, lo que refuerza las labores que realiza el Auxiliar Administrativo, que al igual que la Jefatura, dedica más tiempo a su jornada laboral, ingresando una hora antes y saliendo luego de las 16:30 horas.

Algunas de las funciones en que prestan colaboración son las siguientes:

· Utilización del SICOVE (Sistema de Control Vehicular):

· Inclusión de unidades (PJ) en el sistema, haciendo un archivo digital completo por cada vehículo.

· Incluir los kilometrajes de las F90 diario por cada unidad.

· Incluir las citas para los mantenimientos preventivos y correctivos de cada unidad, incluidos los vehículos de Magistrados.

· Atender los préstamos de unidades a otras secciones, tanto física y posteriormente en el sistema.

· Se colabora realizando inspecciones aleatorias de las unidades y posteriormente se informa a la jefatura sobre el estado de estas.

· Se asiste en estudios de mercado previos a las requisiciones de repuestos, mano de obra y otras labores por contratar.

· Confección de actas para el pago de servicios o repuestos.

· Inducciones y capacitaciones en el sistema a los compañeros a solicitud de la jefatura.

· Realización de inventarios de los activos institucionales asignados a la Sección (dos veces al año).

· Revisión o control cruzado de los dispositivos de Quick Pass para verificar el buen uso y el correcto rebajo de estos. 

En el caso de los Auxiliares de Servicios Generales, que prestan servicio a las señoras y señores Magistrados, se estima la utilización de la jornada laboral en funciones propias del cargo, ya que este es un servicio establecido como discrecional. Por consiguiente, estos puestos no fueron considerados para la aplicación de la herramienta “Lista de Actividades”. 

3.2.3.5- Criterio de la Jefatura de la Sección de Transportes Administrativos

Durante junio del 2019 se entrevistó a la Licda. Elvira María Sibaja Fallas, Jefa Administrativa 2, quien indicó que la sección a su cargo esta divida en dos áreas las cuales brindan el servicio de transporte, la parte de servicios administrativos y el servicio de transportes de magistrados.

Al consultársele sobre la carga de trabajo que afronta la Sección, manifestó que desde el área administrativa es alta ya que se deben de confeccionar los roles de servicios de un día para el otro, así mismo se ha buscado optimizar el uso de los vehículos razón por la cual se unifican servicios.

Externó que la Jefatura tiene un fuerte recargo de personal, ya que tiene a su cargo un total de 46 colaboradores y que no existe un puesto intermedio que apoye en la atención de las labores encomendadas.

Indicó la Licda. Sibaja Fallas, que existe gran colaboración de parte de los compañeros del área administrativa y que también existe personal que, aunque su función es la conducción, prestan ayuda cuando les es posible, ya que por la dinámica del trabajo se recargan controles, trámites y formulación de roles de servicios y giras.

Externó que si bien los servidores que prestan servicio a las y los señores magistrados, son de carácter discrecional, también se tiene que velar por toda la carga de trabajo administrativa que generan (lo que son viáticos, incapacidades, horas extra, vacaciones y los mantenimientos de las unidades).

Estimó que existen grandes responsabilidades, que no están acordes con la categoría del puesto de jefatura actual.

3.2.4.- Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Adscritos directamente a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales, se tienen 19 puestos, de los cuales cuatro plazas constituyen el soporte administrativo de la oficina. Estas últimas plazas se ocupan del resto de las secciones no existiendo división funcional. Según la Relación de Puestos de la Dirección de Gestión Humana 2020, se tienen los siguientes puestos adscritos:

Categoría de Puesto

Cantidad

Jefe Departamento 2

1

Subjefe Departamento 2

1

Profesional 2

4

Secretaria 2

1

Asistente Administrativo 3

1

Auxiliar Administrativo

2

Coordinador Judicial 2

1

Técnico Administrativo 2

1

Técnico Especializado 5

1

Auxiliar de Servicios Generales 3

5

Auxiliar de Servicios Generales 2

1

 En términos generales los recursos adscritos directamente a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales se ocupan de las siguientes funciones:

Puesto

Labor General que desarrolla

Profesional 2

Trámite facturas Proveedores, Control de ejecución de presupuestos de los proyectos a cargo del departamento, confección de requisiciones, elevar PAO, PAI, SEVRI, informe de presupuesto.

Asistente Administrativo 3

Área de Contabilidad

Auxiliar Administrativo (dos plazas)

Área de Archivo

Área de nombramientos, horas extra, vacaciones, permisos, incapacidades e inventarios. 

Secretaria 2

Atención al público, manejo del SICE, contestar teléfonos, recepción del Departamento, trámites con el INS, correo electrónico del Departamento.

Auxiliar de Servicios Generales 3

Labores propias de conducción vehicular.

Auxiliar de Servicios Generales 2

Área de limpieza, labores sencillas de oficina, mensajería y entrega de documentos.

Adicionalmente, mediante el Estudio de Requerimiento Humano 24-PLA-MI-2017 “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Procesal Civil“, aprobado por el Consejo Superior en sesión 43-2017, artículo VI, se crearon para el Departamento de Servicios Generales las siguientes plazas, las cuales entraron en vigencia para el año 2018:

Oficina

Cantidad

Tipo de puesto

Observaciones

Sección de Transportes Administrativos del Departamento de Servicios Generales.

4

Auxiliar de Servicios Generales 3.

Choferes de Transportes Administrativos.

Sección de Arquitectura e Ingeniería del Departamento de Servicios Generales.

2

Profesionales Administrativos 2

Profesionales en Arquitectura.

Sección de Arquitectura e Ingeniería del Departamento de Servicios Generales.

1

Profesional Administrativo 2

Ingeniero(a) en electromecánica. 

Sección de Arquitectura e Ingeniería del Departamento de Servicios Generales.

1

Técnico Especializado 5

Elabora presupuestos. 

Sección de Arquitectura e Ingeniería del Departamento de Servicios Generales.

1

Técnico Administrativo 2

Dibujante.

Estos recursos se otorgaron para que den atención a las diferentes reformas legales, tales como en materia Laboral, Civil, Familia y Agraria.

Ambos puestos, la jefatura y la subjefatura, atienden la totalidad de las secciones, no existe una división funcional que pueda ayudar a mejorar la comunicación interna.

Revisados los perfiles competenciales y los manuales descriptivos de clases de puestos, se puede inferir que las funciones y responsabilidades de los diferentes puestos que integran la Jefatura del Departamento de Servicios Generales están acordes con lo definido por Gestión Humana, con excepción de lo que se comentará más adelante sobre la plaza de Coordinador Judicial 2. No obstante, se estima pertinente adscribir los 9 puestos antes indicados en las respectivas Secciones, para ser consecuentes con los criterios técnicos vertidos en el 2017 y avalados por las instancias superiores. 

3.2.5.- Análisis de la plaza de Coordinador Judicial 2, adscrita al Departamento de Servicios Generales.

A continuación, se presentan varios antecedentes relacionados con la ubicación de la plaza No.43841 de Coordinador Judicial 2, en el Departamento de Servicios Generales.

-El Consejo Superior en sesión 47-12, celebrada el 10 de mayo del 2012, artículo XXXIII, conoció el oficio RS-1637-12 del 3 de mayo de 2012 suscrito por los máster Francisco Arroyo Meléndez, José Luis Bermúdez Obando y la máster Maritza Herrera Sánchez, por su orden, Jefe y Subjefe del Departamento de Personal y Jefa de la Sección de Reclutamiento y Selección, , mediante el cual la Sección de Reclutamiento y Selección de ese entonces atendió una gestión de traslado del señor Víctor Obando Rivera, Coordinador Judicial 2, en propiedad en el Juzgado Cuarto Civil de Mayor Cuantía de San José, anterior a la reforma civil, en que se acordó lo siguiente:

 “Acoger parcialmente el informe presentado por el Departamento de Personal, en consecuencia: 1) Trasladar el puesto N° 43841 ocupado en propiedad por el servidor Víctor Obando Rivera, Coordinador Judicial 2 del Juzgado Cuarto Civil de Mayor Cuantía de San José, a la Dirección Ejecutiva, a partir del 1 de junio del año en curso. Lo anterior en el entendido de que don Víctor conservará las condiciones de su puesto en propiedad y la nueva clasificación y valoración del puesto se realizará a partir de la comunicación que realice la Dirección Ejecutiva, por cuanto no necesariamente se ubicará a don Víctor en funciones de Técnico Supernumerario.” (…)
-Luego, el Consejo Superior, en sesión 97-16, artículo XXXIV, conoce el oficio 4975-DE-2016 del 11 de octubre del 2016, suscrito por la Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante el cual elevó la petición de la Máster Alexandra Mora Steller, Jefa del Departamento de Servicios Generales, a través del oficio 87-04-SG-2016 del 20 de setiembre del 2016, donde solicitó a la Directora Ejecutiva que la plaza del Lic. Víctor Obando Rivera se adscribiera definitivamente a ese departamento. Al respecto, el Consejo Superior dispuso el traslado definitivo de la plaza 43841 al Departamento de Servicios Generales hasta el día de hoy.
-En sesión del Consejo Superior 85-18 celebrada el 27 de setiembre de 2018, artículo XXXIX, (referencia interna 1531-18 de la Dirección de Planificación), se conoce el estudio de la Dirección de Gestión Humana, suscrito por la licenciada Waiman Hin Herrera, la máster Ivannia Aguilar Arrieta, en su orden Directora interina y Subdirectora interina de Gestión Humana y la licenciada María Gabriela Mora Zamora, Jefa de la Sección de Análisis de Puestos, mediante oficio N° SAP-443-2018 del 10 de setiembre del 2018, en donde presentan el origen y los acontecimientos más relevantes que han surgido entorno con la Plaza No. 43841 de Coordinador Judicial 2, en donde involucran a la Dirección de Planificación a fin de que se analizara la conveniencia de que ese cargo se mantenga en esa dependencia administrativa; sobre todo porque en la estructura organizativa del Poder Judicial se cuenta con una Dirección Jurídica, quien concentra los servicios de asesoría legal de los diversos ámbitos del sector administrativo.

Acuerda en ese momento el Consejo Superior, lo siguiente:

“1.) Tomar nota de la comunicación que hace la Dirección de Gestión Humana y estar a la espera del informe solicitado en sesión N° 55-17 celebrada el 06 de junio de 2017, artículo VII. 2.) Hacer una atenta instancia al Departamento de Subproceso de Organización Institucional de la Dirección de Planificación, para que remita lo solicitado a la Dirección de Gestión Humana, a efecto de resolver la situación de la plaza de Coordinador Judicial 2 que ocupa el servidor Víctor Obando Rivera. Se declara acuerdo firme.”.
3.2.5.1.- Funciones principales del puesto de Coordinador Judicial 2.

El recurso bajo análisis realiza principalmente las siguientes labores: 

· Instruir los expedientes disciplinarios administrativos. 

· Elaborar informes del desarrollo de las Consultorías en curso.

· Asesorar en la confección de la cláusula penal en el proceso de contratación administrativa y seguimiento de contratos ya adjudicados.

· Manejar el Correo Electrónico.

· Atender consultas sobre contratos en trámite o causas disciplinarias activas.

· Confeccionar informes de respuesta a nivel institucional y escritos para evacuar dudas en el proceso de contratación administrativa.

· Efectuar las entregas y recepción de expedientes al notificar.

· Elaborar certificaciones. 

· Hacer informes de seguimiento de la Dirección Ejecutiva.

· Llevar el libro de conocimiento y registro de sanciones disciplinarias. 

· Labores varias a solicitud de la Jefatura.

Es del caso indicar que la función que ocupa el mayor tiempo corresponde a la instrucción de los expedientes disciplinarios administrativos, situación que será comentada más adelante. 

Esa función se asume de conformidad con el artículo 185 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, que indica lo siguiente:

Artículo 185. —No obstante, lo dispuesto en los artículos anteriores, los jefes de oficina podrán ejercer el régimen disciplinario sobre sus subalternos, cuando por la naturaleza de la falta no deba aplicarse una suspensión mayor de quince días. La decisión deberá comunicarse al Departamento de Personal y al Tribunal de la Inspección Judicial. (…)
Se determinó que en su gran mayoría los expedientes disciplinarios administrativos provienen de la Sección de Transportes Administrativos, siendo las colisiones de la flotilla vehicular del Poder Judicial la mayor denunciante, así como también de la Sección de Mantenimiento y Construcción, por pérdidas de materiales y herramientas.

Sin embargo, es de notar que la categoría del puesto (Coordinador Judicial 2) no es propia del ámbito administrativo, de ahí que se estime pertinente que la Dirección de Gestión Humana defina la categoría más acorde con la naturaleza del trabajo y responsabilidades encomendadas dentro del Departamento de Servicios Generales.

Otro aspecto a comentar es que, si bien las labores atendidas podrían mostrar similitud con las funciones encomendadas a la Dirección Jurídica, tal como lo comentó la Dirección de Gestión Humana en el informe SAP-443-2018 del 10 de setiembre del 2018, lo cierto es que la frecuencia de levantamiento de expedientes administrativos disciplinarios, aunado a la cantidad de procesos de contratación administrativa y seguimientos a contratos ya adjudicados, bajo la responsabilidad de las Jefaturas del Departamento de Servicios Generales, suponen la necesidad de contar con un apoyo permanente de un puesto como el actual Coordinador Judicial 2, de ahí que se estime pertinente que ese puesto continúe adscrito al Departamento de Servicios Generales, pero con una categoría de puesto diferente.

Es dable indicar que la función de instrucción de los expedientes administrativos es una función que recae por Ley Orgánica del Poder Judicial en las Jefaturas de las diferentes instancias jurisdiccionales o administrativas, por ende, la función que ha venido realizando la plaza de Coordinador Judicial no se constituye en una asistencia jurídica, como sugiere el estudio de la Dirección de Gestión Humana, 

Sobre esta misma línea de análisis mediante oficio 1814-DE-2017, del 6 de abril de 2017, dirigido a la Secretaría de la Corte, la Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva y en atención a las funciones que realiza la plaza de Coordinador Judicial indico:

“4. La instrucción de los procesos disciplinarios, conforme las normas establecidas en la Ley Orgánica, corresponde a las jefaturas de oficina y no a la Dirección Jurídica. En todo caso, y según la gravedad de la falta correspondería a la Inspección Judicial, más nunca a la Dirección Jurídica. Por otra parte, la contestación de los recursos de objeción al cartel, revocatoria y apelación, desde la perspectiva técnica, corresponde a dicho Departamento, para lo cual el apoyo del señor Obando ha sido de gran valía conforme su formación profesional en Derecho más no por esto, podamos concluir que estas funciones son de naturaleza meramente legal. Situación similar se presenta en otras direcciones o departamentos en los cuales se deben desarrollar tareas equivalentes, sin que se pueda concluir que también en esos casos competen a la Dirección Jurídica.”.
De esta forma, queda de manifiesto que la plaza bajo estudio realiza funciones de apoyo a la jefatura del Departamento de Servicios Generales, siendo la labor sustantiva del trabajo la instrucción de los asuntos disciplinarios, sin demérito de otras funciones que le sean asignadas como se describieron anteriormente en este apartado.

3.2.5.2- Proceso de los expedientes disciplinarios administrativos

De seguido se muestra el proceso lógico seguido por los expedientes disciplinarios administrativos, que se atienden en el Departamento de Servicios Generales, producto de las colisiones vehiculares y/o las pérdidas de equipo.
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Fuente: Elaboración propia.

Este proceso da su inicio, bajo el amparo del derecho administrativo disciplinario, dándose las garantías constitucionales del debido proceso.  Los expedientes dan comienzo por varias vías, entre las más frecuentes en el Departamento de Servicios Generales, radican en la perdida de herramientas, materiales o bien las colisiones o daños de la flotilla vehicular del Poder Judicial.

Al igual que la mayoría de procesos este da inicio con la denuncia de una falta o daño.  Por ejemplo:  la colisión de una unidad de transporte judicial, una vez presentada la denuncia se instruye el proceso, haciendo el respectivo traslado de cargos y dando los plazos correspondientes para emitir respuesta.  Se sigue el proceso en la instrucción para el debido descargo de prueba testimonial o documental, para luego entrar en la deliberación de si procede o no la sanción, finalmente se comunica la resolución y se notifica a las partes.

Todo este proceso es llevado a cabo por la plaza bajo estudio, con la salvedad que la resolución del caso es por ley competencia de la Jefatura del Departamento, como se digo anteriormente.

Para tener mayor claridad de la duración de este proceso en el apartado 3.2.5.4, se procede a determinar la duración que han tenido los expedientes disciplinarios administrativos, durante el período 2016 al 2019.

3.2.5.3.- Carga de Trabajo generada por los expedientes administrativos disciplinarios

A continuación, se presenta la cantidad de expedientes administrativos disciplinarios que ha tramitado el Departamento de Servicios Generales para el período 2016-2019:

Cuadro 8

Comportamiento de las Causas Disciplinarias tramitadas por el Departamento de Servicios Generales, durante el periodo 2016-2019

Año

Causas Disciplinarias

Promedio Causas Disciplinarias por mes
2016

45

4.1

2017

46

4.2

2018

48

4.4

2019

66

6.0
             Fuente: Elaboración propia.
De los datos presentados se puede inferir que los expedientes administrativos presentan una tendencia al alza, donde se evidencia más para el 2019, al contabilizarse 66 expedientes tramitados, cifra que es la mayor dentro del período de estudio.

Tratándose del cálculo del promedio de expedientes que se tramitan al mes por la plaza de Coordinador Judicial 2, para el 2019 se registra un aumento de dos casos más por mes con respecto al promedio de años anteriores (cuando no se contaba con el apoyo de ese puesto), lo que en términos relativos equivale aproximadamente a un 34.1%, en relación con el 2016.

3.2.5.4.- Duración promedio de los expedientes administrativos disciplinarios

Con el fin de determinar la duración promedio de los expedientes administrativos, se procedió a levantar la duración de las causas disciplinarias, durante el período 2016 al 2019 (proyectado el último trimestre).

Cuadro 9

Duración promedio de las Causas Disciplinarias tramitadas por el Departamento de Servicios Generales, durante el periodo 2016-2019

Año

Días

Mediciones

Duración días

2016

2258

45

50 días 4 horas

2017

1272

46

28 días 0 horas

2018

782

48

16 días 7 horas

2019(*)

1378

66

26 días 0 horas

             (*) Datos proyectados (cuarto trimestre).

 Fuente: Elaboración propia.
Como se puede apreciar, la duración en el año 2016 es la que presenta el valor más alto, situación que disminuye en el 2017 al punto que, en el 2018, se registra la más baja del período de estudio.  Hoy en día, el trámite de los expedientes disciplinarios está durando 26 días.  Es clara la reducción del tiempo de tramitación desde el 2017 que se cuenta con el apoyo del Coordinador Judicial 2 para dar atención a estos casos disciplinarios.

Si se calcula el valor promedio
 de duración para el período de estudio el resultado sería de 27 días 18 horas, plazo ligeramente superior al dato registrado para el 2019.

Es del caso indicar que este proceso es llevado a cabo únicamente por la plaza de Coordinador Judicial 2, objeto del presente estudio, lo que refleja un apoyo importante a las Jefaturas del Departamento de Servicios Generales en estos asuntos.

3.2.5.5.- Estudio de tiempo efectivo de trabajo

Para determinar el tiempo real de trabajo y el nivel de productividad de la plaza de Coordinador Judicial 2, se utilizó la herramienta “Lista de Actividades” donde la o el servidor judicial enlistó las funciones o actividades que realiza, la frecuencia y el tiempo promedio para su ejecución.

El análisis se realiza bajo los siguientes supuestos:

· Cada mes posee 21 días hábiles.

· Cada día hábil está compuesto por 7.75 horas (7 horas, 45 minutos), para descontar el tiempo de café.  

· Las horas efectivas al mes se calculan según datos aportados en la lista de actividades, en función de la periodicidad promedio y duración en minutos por actividad.

· El nivel de productividad equivale a las horas efectivas al mes entre la cantidad de horas laborales disponibles al mes. Esto permite establecer un indicador del porcentaje de utilización del recurso humano.

· La herramienta utilizada supone un grado de subjetividad, ya que la inversión en tiempo para realizar cada tarea es subjetiva, bajo una apreciación de la colaboradora o colaborador.

De esta forma, se pretende determinar si las actividades ejecutadas y el puesto de trabajo están plenamente utilizados, dentro de la jornada ordinaria laboral, o bien, si presenta recargos en los procesos que afectaría su efectivo desempeño.

Cuadro 10

Tiempo efectivo de trabajo del Coordinador Judicial 2 adscrito al

Departamento de Servicios Generales, a setiembre de 2019

Tipo Puesto

Horas utilizadas mensualmente

Horas Laboradas por Día

Nivel de Productividad

Coordinador Judicial 2

194.73

9.27

120%

Del recuadro anterior, se desprende que al mes el Coordinador Judicial 2 labora un total de 194.73 horas, esto es equivalente a decir que en promedio por día trabaja 9.27 horas diarias.  Al consultar este resultado, se indicó que, en muchas ocasiones durante el año, se da un esfuerzo adicional fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Pese al grado de subjetividad del instrumento, los datos obtenidos evidencian una utilización eficiente del recurso, garantizando un trámite expedito de las funciones y responsabilidades asignadas en este puesto. 

3.3.- Criterio de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Los alcances del presente estudio fueron expuestos a la máster Alexandra Mora Steller, Jefa del Departamento de Servicios Generales, donde se aclaró que en esta oportunidad se analizaron las Secciones de Limpieza y Jardinería y Transportes Administrativos, así como también la Unidad de Correo Interno.  Adicionalmente se incorpora el análisis de la plaza de Coordinador Judicial 2, destacada en ese departamento. 

Se indicó a la Máster Mora Steller, que la Sección de Limpieza y Jardinería está dividida en dos unidades informales las cuales corresponden a sus funciones sustantivas, así mismo se comentó que la Sección de Transportes Administrativos posee de igual forma dos unidades informales a saber transportes administrativos y transportes de magistrados.  Propiamente se le consultó sobre la conveniencia o no de formalizar estas unidades dentro de la estructura del Departamento; sobre el particular externó que no es conveniente la formalización de esas unidades ya que dentro de las secciones se dan cambios de funciones y se prestan apoyo de un área a otra, estimando que la formalización podría dificultar el tema de traslados internos de puestos para la prestación de apoyo, cuando las jefaturas lo estimen necesario.

Sobre la cantidad de plazas que se encuentran en condición vacante, aclaró que ello no debe entenderse como sinónimo de no utilización, y que espera a diciembre de este año tener nombradas en propiedad la totalidad de las plazas que están con nombramientos interinos.

Se abordó el tema en referencia a si existen o se han valorado planes o propuestas para ampliar o mejorar el servicio de transportes, ante lo que indicó que se ha fortalecido o incentivado el uso de unidades para el personal que cuenta con licencia de conducir.

Indicó la máster Mora Steller, que las jefaturas de las Secciones de Limpieza y Jardinería y Transportes Administrativos manejan gran cantidad de personal y activos institucionales, así mismo la Unidad de Correo interno tiene gran responsabilidad en las labores que realizan, por lo que considera que las categorías de esos puestos no están acordes con la realidad de las funciones que realizan.

Al consultarle sobre la plaza de Coordinador Judicial 2 indicó que la plaza fue trasladada de forma definitiva desde el 2016 (de forma definitiva en el 2017), y que ha sido un apoyo fundamental tanto para la jefatura y subjefatura como para el resto de las secciones que conforman el departamento.

Indicó la máster Mora Steller, que el fuerte de trabajo de este recurso es el trámite y atención de los expedientes administrativos disciplinarios, lo cual tiene su génesis, en los accidentes de tránsito que se registran en la Sección de Transportes Administrativos, así como también ante pérdidas de equipo en la Sección de Mantenimiento y Construcción.

De igual forma, manifiesta que también se le han asignado funciones para dar cumplimiento en la formulación de las cláusulas penales de las diferentes licitaciones, asimismo, evacuación de dudas en los procesos de Verificación y Ejecución Contractual.
En síntesis, es clara en indicar que la plaza ha venido a ser un apoyo importante para el departamento, en temas legales y especialmente en la instrucción de los expedientes administrativos disciplinarios, ya que le ha permitido a la jefatura emitir la sanción que corresponda o no ejecutar.

3.4.- Criterio de la Dirección de Planificación

Esta Dirección, considera que las Secciones y la Unidad analizadas se encuentran trabajando a su plena capacidad operativa, donde así lo demuestran los tiempos utilizados por los colaboradores, siendo evidente el mayor esfuerzo que prestan las Jefaturas por mantener el control de los procesos internos de trabajo, sin embargo, existen tramos de control muy amplios los cuales dificultan la supervisión y control de las actividades del personal.   Las categorías de los puestos que realizan las funciones de jefaturas deben someterse a revisión por parte de la Dirección de Gestión Humana, ya que se percibieron desproporciones entre los niveles responsabilidad y manejo de activos institucionales a su cargo.

Es recomendable que exista una división o distribución de las secciones entre la Jefatura y Subjefatura del Departamento con el fin de fortalecer las líneas de dirección, supervisión y comunicación interna, sin demerito de las labores encomendadas a los jefes de sección.

Luego del análisis realizado a la plaza de Coordinador Judicial 2 que el Consejo Superior trasladó definitivamente al Departamento de Servicios Generales en el 2017, se ha podido confirmar que esta se ha integrado a las labores propias de la atención de los expedientes administrativos disciplinarios, destinando más de un 80% de su tiempo en esta labor. Además, esta plaza rompe el esquema organizacional de las áreas administrativas, ya que su categoría es propia de los despachos jurisdiccionales, de ahí que resulte necesario modificarle la categoría de puesto por otra más acorde con la realidad del ámbito administrativo.

En términos generales, con el presente informe se da cumplimiento al análisis de la estructura organizativa del Departamento de Servicios Generales, donde quedó evidenciado que las instancias analizadas muestran un buen desempeño de sus labores.
3.5.- Informe puesto en consulta

La versión preliminar de este informe fue puesta en consulta mediante el oficio 1336-PLA-OI-2020 del 28 de agosto de 2020, por lo que a continuación se muestran de forma resumida las observaciones remitidas por cada dependencia que envió su respuesta, así como el criterio de esta Dirección:
N°

Observaciones recibidas

Criterio de la Dirección

de Panificación

Departamento de Servicios Generales 

1

Mediante oficio 0563-04-SG-2020, de fecha 4 de setiembre de 2020, la Master Alexandra Mora Steller, Jefa del Departamento de Servicios Generales, dirige solicitud de valoración de apoyo a los alcances y recomendaciones del estudio puesto en consulta a la Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, con copia a esta Dirección.    

La solicitud de valoración de apoyo realizada a la Dirección Ejecutiva, propiamente las recomendaciones emitidas a la Dirección de Gestión Humana, no causa modificación al fondo del estudio puesto en consulta.

Dirección Ejecutiva
2

La Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva mediante oficio 3231-DE-2020, del 8 de setiembre de 2020, dirigido a la Master Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, respalda lo indicado por la Máster Mora Steller;  considerando que las recomendaciones del informe 1336-PLA-OI-2020, en donde se debe contemplar la necesidad de revisar los perfiles de los puestos de las Jefaturas de las Secciones de Limpieza y Jardinería así como de Transportes Administrativos, y que se revise la calificación del puesto de Asistente Administrativo 3 de la Unidad de Correo Interno.

El respaldo que brinda la Dirección Ejecutiva al oficio 0563-04-SG-2020, suscrito por la Master Alexandra Mora Steller, Jefa del Departamento de Servicios Generales, va en función de las recomendaciones emitidas en el punto 5.6 del informe dirigidas a la Dirección de Gestión Humana, en donde producto del análisis realizado se recomienda la revisión de los perfiles competenciales.

Los informes recibidos y citados pueden consultarse en los anexos del presente estudio.



	IV. Elementos resolutivos
	A continuación, se presentan los elementos conclusivos del análisis realizado:

4.1.-Con el presente estudio, se da continuidad a lo solicitado por el Consejo Superior en sesión 110-09, artículo LXXXII, en donde se solicitó la realización de un estudio integral de la estructura organizacional en el Departamento de Servicios Generales.

4.2.- Mediante estudio 036-DO-2014-B se atendió de forma parcial, lo solicitado por el Consejo Superior, analizándose en ese momento las Secciones de Arquitectura e Ingeniería y la de Mantenimiento y Construcción. 

4.3.- El presente estudio analizó las Secciones de Limpieza y Jardinería, Transportes Administrativos y la Unidad de Correo Interno, las cuales reportan actividades directamente, a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.

Unidad de Correo Interno

4.4.- Actualmente, la referida Unidad está conformada por 11 colaboradores, siendo el puesto de Asistente Administrativo 3 el de mayor jerarquía y el que desarrolla las funciones de Encargado de la Unidad. 

4.5.- El tramo de control que existe en la Unidad de Correo Interno es de 10 colaboradores, lo cual es un tramo de control adecuado de acuerdo con la teoría administrativa amparada en la homogeneidad de las labores que se realizan, aunado a la poca cantidad de categorías de puesto bajo su cargo (dos clases de puesto), refleja un menor nivel de complejidad a lo interno de esa unidad, y posibilita que la persona a cargo del rol de Encargado de la Unidad pueda tener un mejor control de las operaciones que se realizan.

4.6.- La distribución de funciones a lo interno del personal que integra la Unidad, están dentro del marco de lo definido por Gestión Humana, por lo que no se estima conveniente de momento efectuar modificaciones a lo vigente. Con el pasar del tiempo han incrementado en número y responsabilidad, dando lugar a nuevos controles y formas de realizar las labores.

4.7.- La Unidad de Correo Interno, registra una carga de trabajo promedio que va de los 16.000 a 22.000 trámites de correspondencia al mes, de los cuales un 83.9% corresponden a Entregas de Certificados en ruta interna
.

4.8.- El promedio diario que debe de tramitar cada colaborador es de 120 “correspondencias”, lo que implica realizar todas aquellas actividades de recibo, confección de guías y despacho de correspondencia.

4.9.- Luego de la evaluación de tiempos efectivos de trabajo en la Unidad de Correo Interno, se desprende que cada colaborador trabaja 8.75 horas al día, según los resultados de la herramienta utilizada para esos fines.

4.10- Con la carga de trabajo que actualmente se registra en la Unidad de Correo Interno y la cantidad de tiempo invertido al mes, se puede inferir que el personal asignado está trabajando en condiciones óptimas (utilización eficiente de los recursos), lo que promueve un trámite expedito de la correspondencia interna del Poder Judicial.
4.11.- Lo anterior es concordante con el informe de cumplimiento de logros del 2018, en donde alcanzó el 95%, situación que como indica la Encargada de la Unidad la Señora Iriam Valerio Jiménez, Asistente Administrativa 3, una vez que la correspondencia es recibida por la Unidad, 24 horas después está entregada en su destinatario. 

4.12.- Las labores de la Unidad de Correo Interno y pese a las Tecnologías de Comunicación y al auge de la política institucional de cero papel, son indispensables para el traslado y la entrega de documentos físicos, los cuales son en muchos casos requeridos para la tramitación de diferentes causas judiciales
.

Sección de Limpieza y Jardinería

4.13.- Esta Sección está constituida por dos funcionalidades o áreas funcionales, las cuales fueron concebidas a partir de su nombre (Limpieza y Jardinería), y operan como “Unidades Organizativas Informales”.  

4.14.- La dirección de la Sección está a cargo del puesto “Jefe Administrativo 1” y es apoyado por una plaza de Auxiliar Administrativo.  Actualmente, se tiene un tramo de control de 1 a 28 servidores, lo que se constituye en un tramo de control amplio, y sin puestos medios que ayuden en la dirección y supervisión de las labores, esta situación puede repercutir en aspectos del desempeño de los colaboradores ya que no se tiene tiempo de atención que fortalezca las comunicaciones internas.

4.15.- Luego de revisar las funciones que realizan los servidores de la Sección de Limpieza y Jardinería, y confrontarlas con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos del Poder Judicial, se concluye que la distribución de funciones, y la clase de los puestos que la conforman están dentro del marco de lo definido por la Dirección de Gestión Humana, por lo que no se estima conveniente de momento efectuar modificaciones a lo vigente.

4.16.- En el caso de los colaboradores de Limpieza, prestan colaboración en actividades a realizar en el Auditorio Miguel Blanco Quirós, propiamente en el manejo de los equipos audiovisuales, por lo que se emite una recomendación en el apartado correspondiente a la Dirección de Gestión Humana para revisar su perfil competencial y determinar si es acorde con las funciones encomendadas. 

4.17.- Le corresponde a la Sección de Limpieza y Jardinería, dar mantenimiento a un total de 26644 m2, que abarcan las áreas comunes de los Edificios de Corte Suprema de Justicia, Organismo de Investigación Judicial, Plaza de la Justicia y Tribunales de Justicia, por los puestos de Auxiliar de Servicios Generales 1 y 2
.

4.18.- El promedio de metros cuadrados que comprenden en la actualidad los puestos de Auxiliar de Servicios Generales, con base en las mediciones de las áreas efectivas de limpieza de los edificios judiciales, varía en un rango que va de los 811 a los 1706 metros, rango que es consecuente con el valor promedio (parámetro institucional) de 1200 m2, definido en el año 2001, vigente hoy en día.  

4.19.- La carga de trabajo de Jardinería, es constituida por los jardines y zonas verdes de los edificios Corte, Plaza de la Justicia, O.I.J, Tribunales y anexos A y B.  Así mismo, se da mantenimiento por lo menos una vez al mes a las localidades de Puriscal, San Sebastián, Hatillo, Pavas, Escazú y Desamparados.

4.20.- El estudio de tiempo efectivo de trabajo en la Sección de Limpieza y Jardinería, evidencia que la Jefatura Administrativa 1, trabaja un promedio de 10.32 horas al día, situación que sobrepasa las 8 horas de la jornada ordinaria laboral, ya que durante los tiempos de traslado a la oficina adelanta trabajo revisando correos y realizando llamadas telefónicas.

4.21.- A nivel general la Sección de Limpieza y Jardinería, invierte un total de 284.20 horas de trabajo entre sus 29 integrantes, lo que se traduce en un nivel de productividad de 9.80 horas al día
.

4.22- Debe tenerse en cuenta que se invierte tiempo en labores colaborativas, como es el caso de cubrir actividades en el Auditorio del O.I.J., aplicaciones de selladores y traslados de oficinas, entre otros.

4.23.- La estructura de personal está acorde con la carga de trabajo, que hoy debe asumir esta Sección y la cantidad de tiempo invertido al mes, hacen posible inferir que está trabajando en condiciones aceptables.

4.24.- Manifestó la Licda. Stephanie Calvo López, Jefa a.í. de la Sección de Limpieza y Jardinería que con el pasar del tiempo se ha reducido la cantidad de personal de la sección, situación que ha dificultado su funcionamiento; sin embargo, al consultar las Relaciones de Puestos de los años 2006 al 2019, se determinó que la cantidad de recursos asignados a esta sección se ha mantenido entre 28 y 29 puestos adscritos formalmente, situación que contrasta con las manifestaciones de la citada servidora.

Si bien a nivel institucional se ha dado un incremento en los contratos de servicios de limpieza en forma privada, esa situación no ha impactado en la cantidad de personal de la Sección de Limpieza y Jardinería, debido a que las áreas de limpieza a ellos asignadas (áreas comunes) se han mantenido muy constantes, contrario a lo que sucede con los contratos privados de limpieza los cuales cubren las áreas internas dentro de las oficinas, y que eran atendidas por los conserjes adscritos a esas dependencias judiciales.

Sección de Transportes Administrativos

4.25.- La Sección de Transportes Administrativos, se ha dividido funcionalmente, en dos “Unidades Organizativas Informales” a saber Transportes Administrativos y Transportes de Magistrados.

4.26.- Esta sección es dirigida por un puesto de Jefe Administrativo 2, el cual es apoyado por una plaza de Asistente Administrativo 3 y una de Auxiliar Administrativo, las cuales a su vez realizan funciones de coordinación de las Unidades Informales de Transportes Administrativos y Transportes de Magistrados.  Actualmente, se tiene un tramo de control de 1 a 44 puestos adscritos, lo que se constituye en un tramo de control muy amplio, y sin puestos medios formalmente creados que ayuden en la supervisión de las labores, esta situación puede repercutir en aspectos del desempeño de los colaboradores ya que el tiempo de supervisión y control de las actividades, es muy limitado. Los puestos de Asistente Administrativo 3 y Auxiliar Administrativo, fungen de manera informal como “coordinadores de unidad”, los cuales atienden en forma separada a las unidades mencionadas.
4.27.- Al ser una sección de carácter operativo, las funciones y responsabilidades de los puestos que la integran están acordes con la clase de puestos definidas por Gestión Humana; sin embargo, al valorar que los puestos de Asistente Administrativo 3 y Auxiliar Administrativo, fungen de manera informal como “coordinadores de unidad”, se estima que deberían ser analizados por el Subproceso de Análisis de Puestos, y determinar si les debe corresponder asumir esta tarea de coadyuvancia manteniendo ese tipo de puestos.
4.28.- La carga de trabajo de la Unidad de Transportes Administrativos está definida por el número de solicitudes de servicio; durante el período de 2017 a 2019, se registraron en promedio 5369 gestiones por año, lo que ha permitido que cada chofer al menos realice un servicio al día.  Es del cado indicar que en un servicio se adicionan otras solicitudes que en muchos casos son para el mismo destino o están dentro de la ruta, lográndose maximizar los recursos y brindar mayor número de traslados. 
4.29.- El servicio de transporte de las señoras Magistradas y señores Magistrados está catalogado de uso discrecional, por lo cual existen 22 plazas de Auxiliar de Servicios Generales (3 ó 4) con su respectiva unidad, asignada a cada uno de los Integrantes de la Corte Plena.  

4.30.- Al realizar el análisis de tiempo efectivo de trabajo se observa que la Jefatura invierte mayor tiempo del que está destinado en la jornada ordinaria, trabajando un total de 10.52 horas al día, manifestando la Licda. Elvira Sibaja Fallas, que por la gran cantidad de trámites administrativos ingresa a laborar a las 6 de la mañana y que cuando se retira de la institución sigue realizando labores en el tiempo que demora en llegar a su casa.

4.31.- Otro puesto que registra una mayor inversión de tiempo que el de la jornada ordinaria es el Auxiliar Administrativo, el cual al ser consultado indicó que por decisión personal ingresa antes a laborar y sale un poco después de la hora de salida.  Este mismo puesto recibe apoyo de otros colaboradores en diferentes labores, tales como: el manejo del Sistema Informático SICOVE, realizan varios controles cruzados, inventarios, etc.

4.32.- En términos generales el personal que conforma la Sección de Transportes Administrativos invierte 402.8 horas al día, lo que de forma individual corresponde a 8.57 horas por servidor.

4.33.- La estructura de personal operativo está acorde con la carga de trabajo, que asume esta Sección.  En cuanto al tramo de control de la jefatura (44 colaboradores), es apoyada por los puestos administrativos de la sección. 

4.34.- Manifestó la Licda. Elvira Sibaja Fallas, que dentro de la sección existen una serie de labores administrativas que se realizan diariamente, lo que implica una alta inversión de tiempo dentro de la jornada laboral. Precisamente, dentro de la información consignada en el aparte 3.2.3.2. del presente estudio, se mencionaron actividades tales como la elaboración de roles de trabajo, confección de giras y pagos de viáticos al personal asignado.

4.35.- Estima la Licda. Sibaja Fallas, que el grado de responsabilidad que implica la Jefatura no se ve reflejado en la categoría de puesto, ya que se maneja un alto presupuesto y el costo de los activos es muy alto y de alto riesgo al tratarse de la flotilla vehicular.

Jefatura del Departamento de Servicios Generales

4.36.- La Jefatura del Departamento de Servicios Generales, tiene adscritos directamente un total de 19 puestos, de los cuales cuatro plazas constituyen el soporte administrativo de la oficina; estos últimos puestos se ocupan del resto de las secciones no existiendo división funcional.

4.37.- En el 2017, dentro del Estudio de Requerimiento Humano 24-PLA-MI-2017 “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Procesal Civil “, (aprobado por el Consejo Superior en sesión 43-2017, artículo VI), se reforzó del Departamento de Servicios Generales con nueve recursos (3 Profesionales Administrativos 2, (Arquitecto e Ingeniero Electromecánico), 1 Técnicos Especializado 5 (Elaboración de presupuestos), 1 Técnicos Administrativo 2 (Dibujante) y 4 Auxiliares de Servicios Generales 3 ( Choferes de Transportes Administrativos)),  los cuales entraron en vigencia para el año 2018, con el fin de dar atención a las diferentes reformas legales, tales como en materia Laboral, Civil, Familia y Agraria.    

4.38.- Actualmente en el Departamento de Servicios Generales, no existe una división funcional de las secciones entre la Jefatura y la Subjefatura.  

4.39.- Las funciones y responsabilidades de los diferentes puestos que integran la Jefatura del Departamento de Servicios Generales están acordes con lo definido por la Dirección de  Gestión Humana, con excepción de lo que se comentará más adelante sobre la plaza de Coordinador Judicial 2. No obstante, se estima pertinente adscribir los 9 puestos antes indicados en las respectivas Secciones, para ser consecuentes con los criterios técnicos vertidos en el 2017 y avalados por las instancias superiores. 

Coordinador Judicial 2, plaza 43841
4.40.- El Consejo Superior en sesión 97-16, artículo XXXIV, traslada de forma definitiva al Departamento de Servicios Generales, la plaza No. 43841, de Coordinador Judicial 2, ocupada en propiedad por el Lic. Víctor Obando Rivera.

4.41.- Actualmente la plaza de Coordinador Judicial 2, desarrolla la instrucción de los expedientes administrativos disciplinarios, función que recae por Ley Orgánica del Poder Judicial en las Jefaturas de las diferentes instancias jurisdiccionales o administrativas, por lo que no se constituye en una asistencia jurídica, como sugiere el estudio de la Dirección de Gestión Humana. 

Precisamente en el aparte 3.2.5. del presente estudio se consignó que esta plaza fue ubicada en el Departamento de Servicios Generales por solicitud de la Máster Alexandra Mora Steller, Jefa del Departamento de Servicios Generales, a través del oficio 87-04-SG-2016 del 20 de setiembre del 2016, donde solicitó a la Directora Ejecutiva que la plaza del Lic. Víctor Obando Rivera se adscribiera definitivamente a ese departamento. Esta gestión fue presentada por la Máster Ana Eugenia Romero Jenkins mediante el oficio 4975-DE-2016 del 11 de octubre del 2016, siendo acogido por el Consejo Superior en la referida sesión 97-16 del Consejo Superior. 
4.42.- Los expedientes disciplinarios administrativos que se levantan en el Departamento de Servicios Generales, son al amparo del numeral 185 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, el cual indica:

Artículo 185. —No obstante, lo dispuesto en los artículos anteriores, los jefes de oficina podrán ejercer el régimen disciplinario sobre sus subalternos, cuando por la naturaleza de la falta no deba aplicarse una suspensión mayor de quince días. La decisión deberá comunicarse al Departamento de Personal y al Tribunal de la Inspección Judicial.  (…)
La categoría del puesto (Coordinador Judicial 2) no es propia del ámbito administrativo, de ahí que se estime pertinente que la Dirección de Gestión Humana defina la categoría más acorde con la naturaleza del trabajo y responsabilidades encomendadas dentro del Departamento de Servicios Generales.
4.43.- Si bien las labores atendidas podrían mostrar similitud con las funciones encomendadas a la Dirección Jurídica, tal como lo comentó la Dirección de Gestión Humana en el informe SAP-443-2018 del 27 de marzo de 2017, lo cierto es que la frecuencia de levantamiento de expedientes administrativos disciplinarios, aunado a la cantidad de procesos de contratación administrativa y seguimientos a contratos ya adjudicados, bajo la responsabilidad de las Jefaturas del Departamento de Servicios Generales, suponen la necesidad de contar con un apoyo permanente de un puesto como el actual Coordinador Judicial 2, de ahí que se estime pertinente que ese puesto continúe adscrito al Departamento de Servicios Generales, pero con una categoría de puesto diferente y que sea más concordante a la estructura de puestos administrativos.

4.44.- El proceso de instrucción, de los expedientes administrativos, es acorde con las normas que garantizan el debido proceso, e incluido el recurso de apelación ante un superior, como es el caso del Tribunal de la Inspección Judicial. 

4.45.- Se analizó la carga de trabajo en función de la cantidad de expedientes administrativos disciplinarios que se tramitaron durante el período 2016 al 2019, evidenciando que registra un comportamiento ascendente, el cual para diciembre de 2019 contabilizó 66 expedientes tramitados, cifra que es la mayor dentro del período de estudio.

4.46.- Los promedios mensuales para el período de análisis evidencian que para el 2019 se recibieron 6 casos por mes, valor que es mayor en dos expedientes en contraposición al valor registrado en el 2018 el cual era de 4.4 expedientes por mes.

4.47.- La duración promedio de los expedientes ha variado con el tiempo, en el 2016 se registró una duración de 50 días por expediente; luego de que el recurso quedara adscrito de forma definitiva la duración se reduce a 28 días en el 2017 y 16 días en el 2018, siendo esta última la más baja del periodo en estudio.

4.48.- Para el 2019, se registra a setiembre una duración de 26 días, recibiéndose en ese año 66 casos, siendo el valor más alto registrado para el periodo 2016-2019.

4.49.- Realizada la evaluación de tiempo efectivo de trabajo, se obtiene que la plaza de Coordinador Judicial 2 registra un total de 9.27 horas laborales al día; lo que es evidente que con las actividades que desarrolla se logra una utilización eficiente del recurso, garantizando un trámite expedito de las funciones y responsabilidades asignadas en este puesto.

Criterio de la Jefatura del Departamento 
4.50.- Manifestó la máster Alexandra Mora Steller, que la plaza de Coordinador Judicial 2 ha sido un apoyo fundamental tanto para la jefatura y subjefatura como para el resto de las secciones que conforman el departamento, ya que el volumen de los expedientes disciplinarios administrativos es muy alto.  Así mismo, indica que coadyuva en el proceso de contratación administrativa y seguimiento de contratos y consultorías.

4.51.- La Jefatura del Departamento de Servicios Generales, considera que los tramos de control que poseen las Jefaturas de las Secciones de Transportes Administrativos (40 colaboradores) y Limpieza y Jardinería (28 colaboradores) son muy amplios aparte de la gran cantidad de activos institucionales de los cuales tiene responsabilidad, por lo cual estima que las categorías de esos puestos deberían ser objeto de revisión.

4.52.-Considera la Máster Mora Steller, que los puestos de las secciones analizadas y de la Unidad de Correo Interno no están acordes con las responsabilidades que tienen asignadas.

4.53.- El criterio de la jefatura es que las unidades informales que existen se mantengan en esa condición, ya que benefician las colaboraciones y eventualmente los traslados de personal a lo interno de las secciones.

4.54.- Se concluye que la plaza de Coordinador Judicial 2 ha sido un apoyo importante para el departamento, en temas disciplinarios y especialmente en la instrucción de los expedientes administrativos.
4.55.- Con el presente informe se da cumplimiento al análisis de la estructura organizativa del Departamento de Servicios Generales, donde quedó evidenciado que las Secciones y Unidad analizadas muestran un buen desempeño de sus labores.

4.56.- La versión preliminar de este informe fue puesta en consulta mediante el oficio 1336-PLA-OI-2020 del 28 de agosto de 2020, de lo cual se recibieron respuestas de la Dirección Ejecutiva y el Departamento de Servicios Generales.

Las observaciones hechas por esas dependencias de cita se analizaron en el aparte 3.5 del informe, las cuales en lo que se estimó pertinente fueron debidamente atendidas dentro del presente documento.


	V. Recomendaciones
	Luego del análisis presentado la Dirección de Planificación formula las siguientes recomendaciones para su debida consideración:

5.1.- Realizado el análisis correspondiente, esta Dirección considera que la estructura organizacional, que presentan la Unidad de “Correo Interno”, las Secciones de “Limpieza y Jardinería” y “Transportes Administrativos”, están acordes con las responsabilidades y funciones que realizan.

5.2.- Analizada la estructura organizacional de las Secciones de Limpieza y Jardinería y Transportes Administrativos, se recomienda no efectuar cambios y mantenerlas como vienen funcionando a la fecha.

5.3.- No se recomienda reforzar con personal adicional, a ninguna de las áreas analizadas, en razón de las mediciones de trabajo que se efectuaron, las cuales permitieron determinar que la carga de trabajo y la cantidad de personas adscritas pueden asumirla.

Al Departamento de Servicios Generales

5.4.- Se recomienda que la Jefatura de Departamento implemente una distribución funcional interna de las secciones con la Subjefatura, para equilibrar las funciones de dirección y supervisión a ese nivel. 

La división que se propone va enfocada a aspectos de dirigir, supervisar y en aquellas tareas administrativas que correspondan para coadyuvarse; sin embargo, deberá existir una coordinación y comunicación constante y fluida entre ambas jefaturas para efectos de generar apoyo y orientación en la toma de decisiones.

5.5.- Se recomienda valorar la conformación de un Consejo Consultivo integrado con todas las Jefaturas que integran el Departamento de Servicios Generales, a efecto de que al menos una vez al mes se reúnan y giren los lineamientos de trabajo y la rendición de cuentas de cada área, para fortalecer la toma de decisiones y la interacción entre las diferentes áreas que la conforman. En cada sesión efectuada deberán realizar minutas y preservarlas para que consten los temas abordados y la participación de estos, así como brindarles seguimiento a los acuerdos obtenidos hasta su efectivo cumplimiento.

A la Dirección de Gestión Humana

5.6.- Se recomienda que la Sección de Análisis de Puestos, revise las categorías de los siguientes puestos, con el propósito de que se valore si la clase de puestos que actualmente disponen son concordantes con las labores y responsabilidades de sus cargos:

Ubicación

Número de Plaza

Descripción

Condición

Correo Interno

43629

Asistente Administrativo 3

En Propiedad

Limpieza y Jardinería

43694

Jefe Administrativo 1

Vacante

Transportes Administrativos

43627

Jefe Administrativo 2

En Propiedad

La anterior recomendación, se justifica luego de realizado el análisis, y al observarse las responsabilidades, los tramos de control que manejan, la cantidad de personal asignado, las funciones y el tiempo invertido en las labores cotidianas.

Adicionalmente, valorar los puestos de Asistente Administrativo 3 y Auxiliar Administrativo, de la Sección de Transportes Administrativos, que fungen de manera informal como “coordinadores de unidad”, a fin de determinar si la tarea de coadyuvancia que brindan en esa Sección es viable asumirla manteniendo ese tipo de puestos.

5.7.- Así mismo que el Subproceso de Análisis de Puestos emita criterio si la labor que presta la Sección de Limpieza y Jardinería, referente al soporte técnico en actividades que se realicen en el Auditorio Miguel Blanco Quirós en el Edificio del OIJ, como los son sonido, instalación de video beam, audio, y otros dependiendo de las necesidades que requiera la actividad, corresponden a los puestos de Auxiliares de Servicios Generales, o si es una tarea que conlleve asumirla a la Dirección de Tecnología de la Información u otra instancia que por el perfil de puestos sea acorde.

5.8.- Se recomienda, adscribir las siguientes plazas según se indica en el informe de requerimiento humano 24-PLA-MI-2017, ya que actualmente están adscritas a la jefatura, siendo lo correcto como se indica en el siguiente recuadro, con el fin de evitar modificaciones en las estructuras.

Oficina

No. Puesto

Tipo de puesto

Sección de Transportes Administrativos

377472-377473-377474-377475

Auxiliar de Servicios Generales 3

Sección de Arquitectura e Ingeniería

377469-377467-377468

Profesionales Administrativos 2

377470

Técnico Especializado 5

377471

Técnico Administrativo 2

5.9.- La Dirección de Planificación, considera que con el fin de no distorsionar las estructuras y distribución de puestos que ha imperado en el Poder Judicial, la plaza No. 43841, de Coordinador Judicial 2 debe de ser analizada por la Dirección de Gestión Humana, para que su categoría este acorde con el perfil de los puestos administrativos del Departamento de Servicio Generales, o si esta acción deberá ajustarse al momento en que la referida plaza quede en condición de vacante.

Es necesario que el puesto de Coordinador Judicial 2, continúe realizando las mismas funciones que hasta el momento ha realizado, dando especial énfasis a los expedientes administrativos disciplinarios, sin demérito de otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura o Subjefatura del Departamento de Servicios Generales. Deberá de incorporar en sus formas de trabajo lo comunicado por la Dirección de Gestión Humana, mediante oficio número DGH-0128-2020, del 13 de abril de 2020, en torno al Sistema de Régimen Disciplinario, incorporado en la PIN.

Vinculación con el Plan Estratégico Institucional 2019-2024

Las recomendaciones emitidas tienen relación con el Plan Estratégico Institucional 2019-2024, propiamente con el Tema Estratégico:

Optimización e innovación de los servicios judiciales



	Realizado por:
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2.

	Revisado por:
	Lic. Minor Anchía Vargas, Coordinador de Unidad 3.

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa Subproceso Organización Institucional

	Visto bueno:
	Ing. Dixon Li Morales, Jefe Proceso de Ejecución de las Operaciones
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� Conocido y aprobado por el Consejo Superior en la sesión Nº 90-01, artículo XLVII.


� Conocido y aprobado por el Consejo Superior en la sesión Nº 40-06, artículo XXXV.


� Conocido y aprobado por el Consejo Superior en la sesión N°82-14, artículo XXXI.


� Tal como aparece consignado en su libro Introducción al Estudio de la Teoría Administrativa, 3a. ed., México, Fondo de Cultura Económica, 


� Según indicó la señora Iríam Valerio Jiménez, Encargada de la Unidad de Correo Interno.


� Sumatoria de los días entre el número de mediciones realizadas.


� Si bien a nivel institucional se cuenta con un contrato de servicios de correspondencia tipo “Courier”, según la información del aparte 3.2.1.3 de este informe resulta que por ese medio se tramita un 6,8% de la correspondencia total, donde predomina el envío de expedientes judiciales de urgencia. 


� A manera de ejemplo, por el servicio de Courier se tramitan los traslados de Expedientes bajo la modalidad de “Despacho a Despacho”, de lo cual la Unidad de Correo Interno da trámite y confirmación a los envíos. Actualmente la empresa que brinda este servicio es Ofimensajeros MM Cartaginés S.A., cédula jurídica N° 3-101-343224.





� Esta información fue suministrada por la Jefatura de la Sección de Limpieza y Jardinería, al consultarle sobre los contratos de limpieza vigentes (Cuadro 4, página 15).


� Al respecto, la Jefatura de la Sección de Limpieza y Jardinería indicó que si bien a los conserjes se les reconoce el pago de horas extra, esos montos se solicitan y autorizan únicamente ante eventos calificados como inundaciones y, hoy en día, por las limpiezas y desinfecciones profundas que se realizan producto de la enfermedad COVID-19.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Tel:  22953713					                    	      

Fax: 2295-4361				                                      San José, Costa Rica

                             

                                                            0563-04-SG-2020

                                        4 de setiembre del 2020



MBA

Ana Eugenia Romero Jenkins,

Directora Ejecutiva





Estimada señora:

	En atención al oficio 1336-PLA-OI-2020, revisados los alcances de los estudios y las recomendaciones, muy respetuosamente le solicito su valoración de apoyo en la gestión del análisis presentado por la Dirección de Planificación donde formula las siguientes recomendaciones:



“A la Dirección de Gestión Humana



5.6.- Se recomienda que la Sección de Análisis de Puestos, revise las categorías de los siguientes puestos, con el propósito de que se valore si la clase de puestos que actualmente disponen son concordantes con las labores y responsabilidades de sus cargos:







		Ubicación

		Número de Plaza

		Descripción

		Condición



		Correo Interno

		43629

		Asistente Administrativo 3

		En Propiedad



		Limpieza y Jardinería

		43694

		Jefe Administrativo 1

		Vacante



		Transportes Administrativos

		43627

		Jefe Administrativo 2

		En Propiedad







La anterior recomendación, se justifica luego de realizado el análisis, y al observarse las responsabilidades, los tramos de control que manejan, la cantidad de personal asignado, las funciones y el tiempo invertido en las labores cotidianas.





Adicionalmente, valorar los puestos de Asistente Administrativo 3 y Auxiliar Administrativo, de la Sección de Transportes Administrativos, que fungen de manera informal como “coordinadores de unidad”, a fin de determinar si la tarea de coadyuvancia que brindan en esa Sección es viable asumirla manteniendo ese tipo de puestos.



5.7.- Así mismo que el Subproceso de Análisis de Puestos emita criterio si la labor que presta la Sección de Limpieza y Jardinería, referente al soporte técnico en actividades que se realicen en el Auditorio Miguel Blanco Quirós en el Edificio del OIJ, como los son sonido, instalación de video beam, audio, y otros dependiendo de las necesidades que requiera la actividad, corresponden a los puestos de Auxiliares de Servicios Generales, o si es una tarea que conlleve asumirla a la Dirección de Tecnología de la Información u otra instancia que por el perfil de puestos sea acorde.



5.9.- La Dirección de Planificación, considera que con el fin de no distorsionar las estructuras y distribución de puestos que ha imperado en el Poder Judicial, la plaza No. 43841, de Coordinador Judicial 2 debe de ser analizada por la Dirección de Gestión Humana, para que su categoría este acorde con el perfil de los puestos administrativos del Departamento de Servicio Generales, o si esta acción deberá ajustarse al momento en que la referida plaza quede en condición de vacante.



Es necesario que el puesto de Coordinador Judicial 2, continúe realizando las mismas funciones que hasta el momento ha realizado, dando especial énfasis a los expedientes administrativos disciplinarios, sin demérito de otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura o Subjefatura del Departamento de Servicios Generales. Deberá de incorporar en sus formas de trabajo lo comunicado por la Dirección de Gestión Humana, mediante oficio número DGH-0128-2020, del 13 de abril de 2020, en torno al Sistema de Régimen Disciplinario, incorporado en la PIN.



Todo lo anterior en el soporte que las Secciones de Transportes Administrativos y de Magistrados, Limpieza y Jardinería y Unidad de Correo Interno desde su creación y hasta la fecha han ido asumiendo responsabilidades profesionales que no fueron valoradas en su creación y que a la fecha requieren del conocimiento profesional administrativo que respalde la gran cantidad de actividades de la carga laboral asumida en el tiempo, más aún en cuanto a las responsabilidades que asumen y el riesgo a falta de requisito profesional.



Quedo a su entera disposición



        	  Atentamente,

	

			

				 MBA Alexandra Mora Steller,     	

	 		 Jefa

     AMS/ahall

cc. Dirección de Planificación

     Sección de Limpieza y Jardinería

     Sección de Transportes Administrativos

    Unidad Correo Interno

G:serviciosgenerales/andrea20/dirección
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Tel.  2295-3331		 PODER JUDICIAL DIRECCIÓN EJECUTIVA

 Fax  2233-8438 		     direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr	       	            San José, Costa Rica



Nº 3231-DE-2020

8 de setiembre del 2020







MBA

Nacira Valverde Bermúdez, Directora

Dirección de Planificación

Su Oficina









Estimada señora:



	En atención a su informe, 1336-PLA-OI-2020 del 28 de agosto en curso, relacionado con la segunda parte del estudio integral de la estructura organizacional del Departamento de Servicios Generales, se traslada oficio de respuesta 0563-04-SG-2020 del 4 de setiembre del 2020, suscrito por la MBA Alexandra Mora Steller, Jefa de ese Departamento.



	Esta Dirección Ejecutiva, respalda lo indicado por la Máster Mora Steller; por lo que se considera que en las recomendaciones del informe de la Dirección a su cargo se debe contemplar la necesidad de revisar los perfiles de los puestos de las Jefaturas de las Secciones de Limpieza y Jardinería así como de Transportes Administrativos, tal como lo propone la MBA Mora Steller; y más en concreto que se revise la calificación del puesto de Asistente Administrativo 3 de la Unidad de Correo Interno, ya que como fue observado en dicho estudio, este puesto tiene funciones de supervisión de personal a cargo e inclusive otras labores de responsabilidad, tales como formulación y seguimiento del PAO de la Unidad de Correo Interno, así como el SEVRI, entre otras actividades como la administración del contrato “Servicio de recolección y entrega de expedientes a nivel nacional según demanda” y rendir informes a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales; todo lo cual no es correspondiente al perfil competencial y de funciones de un puesto de dicha categoría, si no cuando menos, de un puesto de Coordinación o Jefe Administrativo 1.



Atentamente,













Ana Eugenia Romero Jenkins 

Directora Ejecutiva 
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