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14 pasos para su cumplimiento Republica de Costa Rica

Revision preventiva de Inconsistencias

Se generan los consolidados de inconsistencias penal y no penal de forma
preventiva desde la herramienta SIGMA (La tercera semana del mes).

Responsable: Técnicas o Técnicos Administrativos 1 del Subproceso de Estadistica.

Elaboracion de informe preventivo de inconsistencias

Si se detectan inconsistencias, se envia un oficio a los juzgados con el resumen
de los hallazgos por materia con el fin de corregirlas antes del cierre del mes.

Responsable: Técnicas o Técnicos Administrativos 1 del Subproceso de Estadistica.

Revision y correccion de Informe de Inconsistencias Preventivo

Se recibe informe las inconsistencias detectadas con el fin de subsanarlas en
el Sistema de Gestion o Escritorio Virtual.

Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial.

Control mensual de inconsistencias

Antes del cierre estadistico del sistema se debe revisar desde SIGMA el “Control
de Cargas” a fin de confirmar que los cédigos del despacho se encuentren

debidamente cargados y se procede a generar el “Informe de inconsistencias”.
Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial.




Correccion de informe mensual de inconsistencias

Se corrigen las inconsistencias que el informe de SIGMA genere antes del
cierre del mes. En caso de que la inconsistencia no se pueda corregir poner
reporte para la Direccion de Tecnologia de la Informacion.

Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial.

Verificacion de atencion de inconsistencias

Se genera nuevamente el “informe de inconsistencias” con el fin de verificar
la correccion efectuada (confirmando que se haya realizado la nueva carga
nacional informatica), caso contrario se repite tarea 6.

Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial.

Aprobacion de informe de inconsistencias

El coordinador(a) judicial pondra este informe en conocimiento de la Jueza o
Juez Coordinador para su visto bueno.

Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial y Jueza o Juez Coordinador.

Remisidn del Informe de Inconsistencias aprobado

Dentro de los primeros 5 dias del mes Tl realiza la Carga Nacional, el informe
de inconsistencias sera remitido una vez finalizada dicha carga.

Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial.

Revision de Informe de Inconsistencias aprobado

El Subproceso de Estadistica recibe el correo electronico y revisara que el
informe de inconsistencias haya sido corregido o en su defecto se haya

justificado aquellas inconsistencias que no pudieron corregir.
Responsable: Técnicas o Técnicos Administrativos 1 del Subproceso de Estadistica.
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Analisis mensual de calidad de dato

Serealizalarevision mensual por medio deinformes generados de la plataforma
SIGMA. Se verifica la calidad del dato. En caso de detectar inconsistencias se le

da al despacho 2 dias habiles para atenderlas.
Responsable: Técnicas o Técnicos Administrativos 1 del Subproceso de Estadistica.

Atencion a consultas o inconsistencias de calidad de dato

Se atienden las consultas o inconsistencias enviadas por el Subproceso de
Estadistica. Se cuenta con un plazo méaximo de respuesta de dos dias habiles.

Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial

Aprobacion a consulta o inconsistencias de Calidad de Dato

Una vez atendida la consulta o corregidas las inconsistencias, la oficina judicial,
debera poner en conocimiento a la Jueza o Juez Coordinador mediante correo

electrénico, para contar con su respectivo visto bueno.
Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial y Jueza o Juez Coordinador.

Respuesta de la oficina judicial

Se remite respuesta al correo de inconsistencias remitido por el personal del
Subproceso de Estadistica con aprobacion del juez (a) coordinador (a). Para el

siguiente mes se reflejara la correccion realizada.
Responsable: Coordinador o Coordinadora Judicial.

Publicacion del cuadro estadistico

Posterior a la revision de parte de los técnicos administrativos y profesionales
del Subproceso de Estadistica, se procede con la publicacién del cuadro
estadistico.

Responsable: Coordinadora de Unidad y Jefatura del Subproceso de Estadistica.
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