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	I. Plazas por Analizar
	
Continuidad para el 2019 de plazas extraordinarias que forman parte del presupuesto 2018:

	Cant.
	Tipo de plaza
	Condición actual
	Plazo actual
	Tiempo de existir el recurso
	Acuerdo

	2
	Profesionales 2
	Extraordinaria.
	
12 meses
	2018
	
C. S. Nº 46-17, Art.II 




Permisos con goce de salario que no se encuentran dentro del presupuesto 2018:
[bookmark: _GoBack]
	Cant.
	Tipo de plaza
	Condición actual
	Plazo actual
	Tiempo de existir el recurso
	Acuerdo

	1
	Secretaria o secretario 1
	P.C.G.S
	11 meses
	2018
	C.S. N°104-17, Art.XX

	1
	Chofer Administración Regional
	P.C.G.S
	11 meses
	2018
	C.S. N°104-17, Art.XX


Nota: En el presente informe, además de las plazas extraordinarias de profesionales 2, se estudiarán dos permisos con goce de salario y sustitución otorgados por el Consejo Superior, en virtud de se encuentran relacionados con la creación de la Administración Regional de Sarapiquí. 





	II. Justificación de la Situación o NecesidadPlanteada
	Continuidad para el 2019 de las plazas extraordinarias de Profesional 2, otorgadas a la Dirección Ejecutiva para que a partir del 2018, sean asignadas según las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.

	III. Información Relevante
	3.1.Antecedentes.

En sesión de Consejo Superior N°46-17, artículo II, celebrada el 11 de mayo del 2017, se conoció el consolidado de plazas aprobadas para el presupuesto del 2018, en donde se detalló la existencia de tres plazas extraordinarias por asignar, por lo que se autorizó mantener en la Dirección Ejecutiva, las plazas de Coordinador de Unidad 1 y de Profesional 1, como clase ancha Profesional 2 extraordinarias para todo el 2018, sujeto a estudio técnico para su posterior asignación y habilitación.

3.2 Distribución de las plazas extraordinarias de profesionales 2, asignadas a la Dirección Ejecutiva.

La Dirección Ejecutiva en el oficio N°5376-DE-2017 (ver anexo N°1), el cual fue conocido por Consejo Superior en la sesión N°104-17, artículo XX, celebrada el 16 de noviembre del 2017, detalló la reubicación de las diferentes plazas trasladas a la citada dirección y específicamente para las plazas objeto del presente estudio, indicó lo siguiente:

1.Para el 2018, la plaza No. 372597 (clase ancha de profesional 2), al estar vacante sea considerada y se apruebe su recalificación para que funja como Administrador Regional 1, en la zona de Sarapiquí.

2. Para el 2018, la Plaza No. 372603 (clase ancha de profesional 2), se mantenga en el Departamento Financiero Contable para que apoye la parte al descubierto del proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, y eventualmente las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros, así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, entre otras atinentes al puesto.

En esa sesión el Consejo Superior avaló las recomendaciones propuestas por la Dirección Ejecutiva, por consiguiente, aprobó la recalificación a partir del 1° de febrero del 2018 de la plaza extraordinaria 372597, de Profesional 2 a Administrador Regional 1.

3.2.1.- Plaza No. 372597 (recalificada a Administrador 1) asignada para la creación de la Administración Regional de Sarapiquí.

Es importante indicar que a pesar de que el Consejo Superior, autorizó el inicio de labores de la Administración Regional de Sarapiquí a partir del 1 de febrero del 2018, según indicó la MBA. Marielos Gamboa Coneja, Jefa de la Sección de Análisis y Ejecución de la Dirección Ejecutiva, en correo remitido el 12 de marzo del 2018, no ha sido posible iniciar labores, debido a que se encuentra pendiente el tema del espacio físico para albergar al personal

Tal como se indicó, la Dirección Ejecutiva asignó una de las plazas extraordinarias de profesional 2, para materializar la creación de una nueva Administración Regional en Sarapiquí, la cual se encuentra sustentada en los siguientes antecedentes:
1. En el informe 112-PLA-DO-2010, elaborado por el entonces Departamento de Planificación, se recomendó recurso humano de forma ordinaria para la conformación de la “Administración Regional de Sarapiquí”, como una oficina nueva a partir del 2011. Pese a que esos recursos fueron inicialmente aprobados por el Consejo Superior en sesión N° 41-10 del 28 de abril de 2010 (Presupuesto 2011), artículo XXXVIII, con carácter prioritario, posteriormente quedaron excluidos por limitaciones presupuestarias.
2. Posteriormente, en la sesión de Consejo Superior N°24-15, artículo LXII, se conoció el oficio N°02-CAH-15 remitido por el Consejo de Administración de Heredia, el cual indicó que en la administración regional de esa zona, se cuenta con personal anuente a trasladarse a Sarapiquí para la creación de una nueva administración regional en esa localidad.  En esa oportunidad el Consejo Superior acogió la propuesta del Consejo de Administración de Heredia y aprobó la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, sujeto al análisis integral que realice la Dirección Ejecutiva.
3. La Dirección Ejecutiva presentó el oficio N°4730-DE-2015, el cual fue conocido por el Consejo Superior en la sesión N°88-15, artículo LXXVI, celebrada el 1 de octubre del 2015, en donde se plasmaron los resultados obtenidos del análisis de viabilidad de una nueva administración en la localidad de Sarapiquí, los cuales determinaron que a partir de la estructura básica, establecida en los múltiples informes de la Dirección de Planificación, y de las plazas ofrecidas por la Administración de Heredia, se requiere adicionalmente tres puestos: 1 Coordinadora o Coordinador de Unidad 1, 1 Técnica o Técnico Administrativo 1 y 1 Secretaria o Secretario 1, por lo que se solicita al Consejo Superior retomar el estudio de conformación de la citada administración, hasta en el momento que la Dirección de Planificación elabore el estudio de rediseño de procesos en los Tribunales de Justicia del Segundo Circuito Judicial, con la finalidad de valorar la posibilidad de que se destinen las tres plazas faltantes para poder completar la estructura básica de la Administración Regional de Sarapiquí. 
4. En sesión de Consejo Superior N°104-17, artículo XX, celebrada el 16 de noviembre del 2017, se autorizó que a partir del 1 de febrero del 2018 inicie funciones la Administración Regional de Sarapiquí.
3.2.1.1- Requerimientos asociados con la puesta en funcionamiento de una Administración Regional en Sarapiquí.

En el informe N° 112-PLA-DO-2010 se revisó la situación de los despachos y oficinas judiciales ubicados en Sarapiquí, incluido un análisis comparativo de la condición de esa zona con otras que tenían administraciones regionales del Nivel 3 (establecido por la Dirección Ejecutiva), considerando la cantidad de despachos y oficinas judiciales existentes, así como la dotación de personal (ordinario y extraordinario) vigente en el 2010. Con base en los resultados obtenidos se determinó que Sarapiquí reunía condiciones favorables para establecer una administración regional de forma permanente, y se estimó que la estructura de personal por asignar debía ser similar a la existente en la Administración Regional de Osa.

De esta forma la conformación de la Administración Regional de Sarapiquí requeriría de las siguientes plazas:
Tabla N°1
Estructura básica recomendada para la conformación de la Administración Regional de Sarapiquí, según lo recomendado en su oportunidad en el 2010
	Cant.
	Clase
	Observaciones

	1
	Administradora o Administrador Regional 1
	Se refiere al Profesional 2 recomendado en su momento, bajo la categoría vigente para las administraciones del nivel 3.

	1
	Coordinadora o Coordinador de Unidad 1
	Este puesto es adicional a lo mencionado en el estudio N° 112-PLA-DO-2010 y se fundamenta en la recomendación hecha por la Dirección de Planificación en el informe N° 025-PLA-DO-2013, de incorporar en forma ordinaria para el 2014 un puesto de esa naturaleza en las Administraciones Regionales de Osa, Turrialba y Grecia, con el fin de asumir la atención de las dos áreas funcionales concebidas en el modelo organizativo vigente, en forma conjunta con el respectivo puesto de Administradora o Administrador Regional 1 existente.

	1
	Técnica o Técnico Administrativo 1
	Se trata del Asistente Administrativo 2 propuesto en su oportunidad.

	1
	Secretaria o Secretario 1
	Este puesto corresponde al Auxiliar Administrativo 1 recomendado en su oportunidad.

	1
	Técnica o Técnico Especializado 5
	Corresponde al Auxiliar de Servicios Calificados 3 (Obrero) sugerido en el 2010.

	1
	Auxiliar de Seguridad (Guarda de Juicio)
	Corresponde al Auxiliar de Servicios Generales 3 (Guarda de Juicio) sugerido en el 2010.

	1
	Profesional en Informática 1
	Sin modificaciones.

	1
	Chofer de Administración Regional
	Corresponde al Auxiliar de Servicios Generales 3 (Chofer) sugerido en el 2010.


Fuente: Estudio de plazas 112-PLA-DO-2010.

Cabe señalar, que la tabla anterior muestra la estructura de recurso humano actualizada, según las categorías de puestos vigentes en la Dirección de Gestión Humana; además, del informe de plazas recomendadas en su oportunidad se agrega únicamente la plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad 1.
Con base en la información anterior y según lo indicado por la Dirección Ejecutiva en el oficio N°5376-DE-2017 y en correo remitido el 12 de marzo del 2018, por la MBA. Marielos Gamboa Conejo, Jefa de la Sección de Análisis y Ejecución de la Dirección Ejecutiva, se cuentan con las siguientes plazas ordinarias adscritas a la Administración de Heredia para conformar la nueva administración:
Tabla N°2
Plazas ordinarias adscritas a la Administración Regional de Heredia que deberán ser trasladadas a la Administración de Sarapiquí
	Puesto
	Estado
	Clase

	55593
	Vacante 
	Técnica o Técnico Administrativo 1

	34093
	Vacante 
	Técnica o Técnico Administrativo 2

	34121
	Vacante 
	Técnica o Técnico Especializado 5

	352709
	Propiedad
	Técnica o Técnico Supernumerario 

	352710
	Propiedad 
	Técnica o Técnico Supernumerario 

	365612
	Propiedad
	Auxiliar de Seguridad  

	55591
	Propiedad
	Chofer Administración Regional


Fuente: Informe acerca de la Reubicación de diferentes plazas trasladadas a la Dirección Ejecutiva, según oficio de la Dirección Ejecutiva N°5376-DE-2017 y correo remitido por la jefatura de la Sección de Análisis y Ejecución.

Para la conformación de la nueva Administración de Sarapiquí, las plazas indicadas anteriormente pueden ser trasladadas, por lo que no sería necesario crearlas sino efectuar los respectivos cambios presupuestarios hacia la nueva oficina propuesta. 

Cabe señalar que, con fecha 16 de enero del 2018, el Lic. Steven Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, comunicó por correo electrónico a la Dirección Ejecutiva que el Sr. Ronald Valerín Rivera, propietario de la plaza 55591de Chofer Administrativo, aceptó el traslado a la Administración Regional de Sarapiquí. Con base en lo anterior, solicita dejar sin efecto el permiso con goce de salario otorgado para la citada plaza y que en su defecto se otorgue a la plaza 55593 de Técnica o Técnico Administrativo 1, ya que al estar vacante, se consideró por parte del anterior administrador, dentro de las plazas por trasladar a Sarapiquí; sin embargo, indica el actual administrador, que el no contar con esa plaza, implicaría una afectación en la Administración Regional de Heredia, que repercutiría de forma directa en los despachos judiciales de la localidad. Según indicó la MBA. Marielos Gamboa Conejo de la Dirección Ejecutiva, en el mes de marzo del 2018 se tramitará lo solicitado por el Administrador Regional de Heredia.

Ahora bien, al comparar la estructura básica recomendada, la nueva administración contará con dos plazas de más en la clase de Técnica o Técnico Supernumerario, pero faltarían  tres: Una de Administradora o Administrador Regional 1, una de Coordinadora o Coordinador de Unidad 1 y una de Secretaria o Secretario 1; para suplir la necesidad de plazas, el Consejo Superior aprobó la reclasificación a partir del 1 de febrero del 2018, de la plaza extraordinaria N°372597, objeto del presente estudio, de Profesional 2a Administradora o Administrador Regional 1 y de la plaza ordinaria N°34093, adscrita a la Administración Regional de Heredia, de Técnica o Técnico Administrativo 2 a Coordinadora o Coordinador de Unidad 1 y brindó permisos con goce de salario y sustitución a partir del 1 de febrero del 2018 hasta el último día laboral del mismo año, para los puestos de Secretaria o Secretario 1 y de Chofer Administración Regional, para este último ya no será necesario el permiso con goce de salario, debido a que una plaza ordinaria de la Administración de Heredia aceptó el traslado a Sarapiquí, la Dirección Ejecutiva solicitará en los próximos días dejar sin efecto el permiso con goce de salario otorgado.

3.2.2.- Plaza No. 372603 asignada al Departamento Financiero Contable.

En cuanto a la otra plaza extraordinaria de Profesional 2, la Dirección Ejecutiva recomendó su reasignación al Departamento Financiero Contable, específicamente para  que brinde apoye al proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, y eventualmente las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, entre otras atientes al puesto. No obstante a lo anterior, con fecha 14 de diciembre del 2017, el citado departamento comunicó por medio de correo electrónico a la Dirección Ejecutiva el oficio N°907-P-2017 (ver anexo N°2), el cual contenía una propuesta de mejoras en la distribución de funciones del Subproceso de Presupuesto tomando en consideración la plaza extraordinaria asignada a partir del 2018.


A continuación se detalla la propuesta de mejoras en la distribución de las funciones:
Tabla 3
Propuesta de Distribución de funciones realizada por el Departamento Financiero Contable

	Puesto
	Funciones

	Coordinadora o Coordinador de Unidad 3
	1. Revisión y aprobación de compras menores y regionales (solicitudes y pedidos).
2. Coordinación trámites de reservas.
3. Aprobación de traslados de líneas.
4. Informes presupuestarios.
5. Traslado de liquidación presupuestaria mensuales a Contabilidad y Unidad de Gestión de la Calidad de FICO.
6. Informe comparativo mensual de ejecución para la Dirección Ejecutiva.
7. Coordinación y gestión de consultas ante el Ministerio 
de Hacienda referentes a clasificaciones presupuestarias y envío correspondiente al Departamento de Proveeduría para su aplicación.
8. Análisis de la clasificación presupuestaria de los proyectos de construcciones institucionales remitidos por Dirección Ejecutiva.
9. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.
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	1. Análisis de la conciliación del módulo de Poderes con el SIGAPJ.
2. Registro de documentos en módulo de Poderes.
3. Actualización y control del cuadro de necesidades institucionales que no cuenta con contenido económico.
4. Control mensual de los saldos presupuestarias de 
las oficinas que ejecutan el presupuesto.
5. Trámite, seguimiento y control de las modificaciones externas.
6. Trámite, seguimiento y control de los presupuestos extraordinarios.
7. Control de la formulación presupuestaria del Subproceso de Presupuesto.
8. Trámite de la programación financiera de la ejecución presupuestaria.
9. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.

	Profesional 2
	1. Análisis, registro y control de salarios.
2. Análisis y gestión de certificaciones de salarios (permisos con goce de salario).
3. Análisis, control y seguimiento de contratos.
4. Confección y análisis de proyecciones de salarios.
5. Confección y análisis de proyecciones de contratos.
6. Confección y análisis de proyecciones de cargas patronales.
7. Trámites de notas de abono y notas de cargo.
8. Pase ejecución.
9. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.

	Profesional 2
	1. Análisis y gestión de certificaciones de contenido presupuestario.
2. Análisis y gestión de modificaciones internas.
3. Análisis y gestión de caducos.
4. Proyecciones de seguros, indemnizaciones, prestaciones legales y servicios públicos.
5. Trámite, control y seguimiento de vacaciones y nombramientos de compañeros y compañeras del Subproceso de Presupuesto (PIN).
6. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.

	Profesional 2
	1. Análisis, gestión y aprobación de licitaciones (Solicitudes y pedidos).
2. Análisis, gestión y aprobación de compras directas (Solicitudes y pedidos).
3. Análisis, gestión y aprobación de cambios de línea.
4. Control de la ejecución de proyectos de edificios formulados para cada período en ejecución.
5. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.

	Profesional 2
	1. Análisis, gestión y aprobación de compras menores de Proveeduría (Solicitudes y pedidos).
2. Análisis, gestión y aprobación de reservas de recursos.
3. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.

	Técnica o Técnico Administrativo 2
	1. Análisis, gestión y aprobación compras menores de Regionales (Solicitudes y pedidos).
2. Control de activos del subproceso de presupuesto.
3. Control del registro de asistencia del Subproceso de Presupuesto.
4. Gestión de respaldos mensuales de la Ejecución presupuestaria del Sistema SIGAPJ.
5. Control y seguimiento de oficios del Subproceso de Presupuesto.


Fuente: Elaboración propia a partir de los datos suministrados por el Departamento Financiero Contable, según oficio 907-P-2017 remitido a la Dirección Ejecutiva.

Es importante indicar, que mediante oficio 6143-DE-2017, la Dirección Ejecutiva comunicó el recibo del oficio 907-P-2017.

Conforme la información de la tabla anterior, se puede determinar queel Subproceso de Presupuesto del Departamento Financiero Contable, cuenta con el siguiente personal ordinario: una plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad 3, cuatro plazas de profesionales 2, una de técnica o técnico administrativo 2 y adicionalmente a partir del 2018 cuenta una plaza extraordinaria de profesional 2.

La distribución de funciones realizada por el Subproceso de Presupuesto, resulta desequilibrada para los puestos de profesionales 2, a nivel del número de actividades asignadas, ya que se encuentran dos plazas (incluyendo la extraordinaria) realizando más de ocho labores, de las cuales todas están relacionadas al proceso de ejecución presupuestaria, mientras que tres realizan de cuatro a dos funciones relacionadas con la ejecución, sin que cada uno sobrepase las seis funciones en total; así mismo llama la atención que el 60% de las funciones encomendadas a la plaza de Técnica o Técnico Administrativo 2 corresponden a labores relacionados con controles administrativos (registro de asistencia, control de activos, control y seguimiento de oficios del Subproceso de Presupuesto) y el restante 40% vinculadas al proceso de ejecución presupuestaria.

En cuanto a lo anterior, se consultó al MBA. Miguel Ovares Chavarría, Jefe a.i del Departamento Financiero, quien manifestó que la diferencia obedece al volumen de transacciones que se deben realizar en cada actividad, ya que al momento de realizar la distribución de funciones se intentó equilibrar la carga de trabajo de cada puesto de trabajo.

3.2.2.1-Información estadística de la Plaza No. 372603 asignada al Departamento Financiero Contable.

Tal como se indicó, la plaza extraordinaria fue asignada al Subproceso de Presupuesto, por lo que a continuación se muestran las estadísticas generales que muestran una carga de trabajo estimado del citado subproceso durante el último trienio:
Cuadro 1
Estadística General de la carga de trabajo estimada del Subproceso de Presupuesto en el período 2015-2017
	Tipo de Trámite
	Cantidad estimada por año (a)

	
	2015
	2016
	2017

	Total trámites realizados
	64565
	72059
	76290

	Reserva de créditos y salarios
	9718
	7499
	7390

	Pedidos
	6654
	6813
	7325

	Solicitudes de pedido
	3783
	4114
	4293

	Caducos
	6667
	9406
	11426

	Facturas
	35536
	41704
	43490

	Notas de Abono y Cargo
	36
	158
	66

	Modificaciones Internas (b)
	2163
	2356
	2291

	Modificaciones Externas (c)
	7
	7
	8

	Formulación de presupuestos extraordinarios
	1
	2
	1


Notas: (a) Se toma en consideración el último consecutivo registrado por año, por cada tipo de trámite.  (b) Corresponde a documentos no presupuestarios que no se deben incluir en el módulo de Poderes de Hacienda, únicamente se realizan las revisiones pertinentes y las aprobaciones o desaprobaciones a nivel del SIGAPJ. (c) De igual manera no se incluyen en el módulo de Poderes. Corresponden a necesidades presupuestarias de las diferentes oficinas judiciales, por lo que una modificación externa puede representar múltiples movimientos internos.Fuente: Elaboración propia a partir de los datos remitidos por el Departamento Financiero Contable.

A partir de las estadísticas anterioreses posible determinar que, durante el último trienio la carga de trabajo estimada de Subproceso de Presupuesto muestra una tendencia ascendente, al pasar de 64565 trámites realizados en el 2015 a 76290 en el 2017, lo que representa un aumento estimado del 18%.


Ahora bien, al analizar las funciones encomendadas a la plaza extraordinaria, de las siguientes fue posible obtener información estadística:
Cuadro 2
Estadísticas relacionadas a las funciones encomendadas a la plaza extraordinaria de profesional 2, adscrita al Departamento Financiero Contable, en el 2017
	Función
	Cantidad

	1. Cantidad estimada de documentos trasladados del sistema de pagos del Poder Judicial al módulo de Poderes.
	73990 (a)

	2.  Cantidad de conciliaciones realizadas entre el SIGAPJ y el módulo de Poderes
	20

	3. Inconsistencias detectadas en las conciliaciones
	109 (b)

	4. Cantidad de necesidades institucionales recibidas sin contenido presupuestario
	107 (c)

	5. Cantidad de modificaciones externas tramitadas.
	8

	6. Cantidad de presupuestos extraordinarios ingresados
	1 (d)


Fuente: Elaboración propia a partir de los datos suministrados por el Departamento Financiero Contable.Notas: (a) Desglosado de la siguiente manera:Reserva de créditos y salarios: 7390, Pedidos: 7325, Solicitudes de Pedido: 4293, Caducos: 11426, Facturas:43490 y Notas de abono y cargo: 66(b) Corresponde únicamente al período comprendido de octubre 2017 a diciembre del mismo año.(c) Para un total de ¢24,410,782,325.00.(d)Subvención de la Unión Europea para el Fortalecimiento del Programa Justicia Restaurativa- Poder Judicial por ¢227,419,074.07.

Las funciones anteriores, fueron ejecutadas durante el 2017 por el personal profesional ordinario y por la jefatura del subproceso, las cuales a partir del 2018 serán realizadas por la plaza extraordinaria. Es importante señalar, que la actividad denominada “Cantidad de presupuestos extraordinarios”, corresponde a un proceso de coordinación entre el Subproceso de Presupuesto y la(s) oficina(s) involucrada(s), con la finalidad de determinar la distribución por subpartida y monto del presupuesto extraordinario, para su posterior aprobación ante el Consejo Superior, lo que denota que esa actividad genera otra cantidad de tareas, que actualmente no cuentan con información estadística.

Además de las funciones anteriores, la plaza extraordinaria realizará las siguientes labores que para el presente estudio no fue posible medir:

1. Control mensual de los saldos presupuestarias de las oficinas que ejecutan el presupuesto: Con el fin de informar la disponibilidad oportunamente para su reutilización.

2. Control de la formulación presupuestaria del Subproceso de Presupuesto. Anteriormente, esta labor la realizaba cualquier puesto asignado al subproceso, según la carga de trabajo que tuviera cada uno al momento de realizar el proceso de formulación. 

3. Trámite de la programación financiera de la ejecución presupuestaria.

Corresponde a la programación de las compras, pagos, entre otros, que deben ser comunicados al Ministerio de Hacienda, por lo que de igual manera se debe verificar el cumplimiento de la programación y en caso de diferencias comunicarlas.

5. El seguimiento, control y respuesta de los informes de Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.

Corresponde a una tarea asignada a cada puesto profesional del subproceso.


3.3 Entrevistas a la oficina involucrada y a otras instancias vinculadas con el tema.


La MBA. Marielos Gamboa Conejo, Jefa de la Sección de Análisis y Ejecución de la Dirección Ejecutiva, menciona que las plazas extraordinarias de profesional 2 otorgadas a la Dirección Ejecutiva, se ubicaron conforme a las necesidades planteadas en su oportunidad por las diferentes oficinas judiciales, por lo que considera que su continuidad es necesaria, ya que las labores que deberán realizar son permanentes.

Respecto a la plaza extraordinaria destinada para la creación de la Administración de Sarapiquí, se conversó con el MBA. Steven Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, quien indicó que actualmente se encuentra trabajando en alternativas de ubicación para el personal de la Administración de Sarapiquí, no obstante, indica que mientras se logra el alquiler de un local para albergar al Juzgado Contravencional, O.I.J, la Oficina de Comunicaciones Judiciales y la Administración Regional, el personal puede seguir trabajando desde la Administración de Heredia, ya que por el momento la necesidad de espacio sería únicamente para los puestos nuevos de Administradora o Administrador Regional y Secretaria o Secretario Ejecutivo.

Ahora bien, para la otra plaza extraordinaria asignada al Departamento Financiero Contable, se conversó con la MBA. Floribel Campos Solano[footnoteRef:1], con la MBA. María Antonieta Herrera Charraun ycon la Licda. Marlen Sánchez Solís, por su orden Jefa a.i del Departamento Financiero Contable, Jefa del Proceso Presupuestario Contable y Jefa del Subproceso Presupuestario, las cuales coinciden en que las funciones plasmadas por la Dirección Ejecutiva, en el oficio remitido al Consejo Superior en noviembre del 2017, corresponden a actividades para dos plazas diferentes, en virtud de que el proyecto del Sistema Contable está relacionado al Subproceso Contable y las labores de épocas de cierre presupuestario y demás mencionadas son propias del Subproceso Presupuestario, por lo que en el momento que se les comunicó el otorgamiento de la plaza extraordinaria, tomaron la decisión de asignarla al Subproceso de Presupuesto, por lo que fue necesario realizar una distribución de funciones acorde con la experiencia profesional del personal destacado en el citado Subproceso, las cuales fueron debidamente comunicadas a la Dirección Ejecutiva mediante los oficios N°903-P-2017 y 907-P-2017, por lo que consideran que la plaza extraordinaria debe permanecer realizando únicamente las funciones del Subproceso de Presupuesto, debido a que existen muchas funciones operativas, y que falta más recurso humano profesional, por lo que han tenido que ser asumidas por la Jefatura del Subproceso de Presupuesto. [1:  La reunión se realizó el 17/01/2018 y en ese momento se encontraba de vacaciones el jefe en ejercicio del Departamento Financiero Contable, por lo que se conversó con quien lo estaba sustituyendo.] 


En virtud de que la MBA. Campos Solano, el día de la entrevista se encontraba sustituyendo al Jefe del Departamento Financiero Contable, posteriormente se conversó con el MBA. Miguel Ovares Chavarría, Jefe a.i del citado departamento, quien indicó que las labores asignadas a la plaza extraordinaria de profesional 2, permiten equilibrar las cargas de trabajo del Subproceso de Presupuesto, por lo que es primordial que continúe en el citado subproceso y de forma ordinaria, ya que con su incorporación se logra una mejor dinámica en el control interno, al trasladar funciones operativas de la jefatura a la nueva plaza, además enfatiza que la continuidad de la plaza debe ser ordinaria, en virtud de que las funciones asignadas son trámites cotidianos en la ejecución presupuestaria.

3.4.- Estudio pendiente.
La Dirección de Planificación tiene pendiente de realizar un próximo estudio de cargas de trabajo en el Subproceso de Contabilidad del Departamento Financiero Contable, donde se determinará si existen recursos ociosos que se puedan utilizar en las necesidades comprobadas del presente informe.
3.5.- Criterio de la Dirección de Planificación.

En cuanto a la plaza extraordinaria otorgada para la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, la Dirección de Planificación mantiene el criterio de asignar recurso humano para su conformación, tal como se plasmó en su oportunidad en el oficio 112-PLA-DO-2010, debido a que se debe tomar en cuenta que existen 89 kilómetros entre Heredia y Sarapiquí, lo que equivale aproximadamente a la misma distancia desde San José, por lo que el personal de la Administración de Heredia, para atender reportes u otros trámites administrativos, debe invertir aproximadamente cuatro horas por tiempos de traslado, lo que acorta el tiempo efectivo de trabajo en la zona, por lo que se considera que una administración en la zona de Sarapiquí vendría a mejorar la atención de las necesidades administrativas, de las oficinas judiciales ubicadas en esa localidad, lo que a su vez redundaría en un mejor servicio a las personas usuarias de la zona.

En relación a la plaza extraordinaria asignada al Departamento Financiero Contable, se debe indicar que las funciones recomendadas por la Dirección Ejecutiva y expuestas ante el Consejo Superior, presentan algunas diferencias con las asignadas al puesto por parte del Departamento Financiero, según consta en los oficios remitidos por el citado departamento, no obstante a lo anterior, la Dirección de Planificación considera que la plaza extraordinaria debe ejecutar las labores aprobadas en su oportunidad por el órgano superior, debido a que fueron las encomendadas por la Dirección Ejecutiva para cubrir necesidades específicas del proceso contable.


	IV. Elementos Resolutivos
	4.1.-El Consejo Superior en las sesiones extraordinarias de aprobación del presupuesto para el 2018, reasignó las plazas de Coordinador de Unidad 1 y de Profesional 1, como clase ancha Profesional 2 extraordinarias por todo el 2018, adscritas a la Dirección Ejecutiva.
4.2.- La Dirección Ejecutiva recomendó que una de las plazas extraordinarias mencionadas en el punto anterior, se asignara para la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y la otra para el Departamento Financiero Contable, con la finalidad de que apoye la parte al descubierto del proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable y eventualmente otras labores atinentes al puesto.

4.3.- Como antecedente de la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, se tiene que mediante estudio de plazas N°112-PLA-DO-2010, el entonces Departamento de Planificación, recomendó recurso humano de forma ordinaria a partir del 2011 para la conformación de la nueva administración, no obstante, a pesar de que Consejo Superior avaló inicialmente la propuesta, no fue posible incluirla en esa oportunidad por limitaciones presupuestarias.

4.4.- No obstante a lo anterior, el Consejo Superior en diversas ocasiones enfatizó la importancia de la creación de una Administración Regional en Sarapiquí y en la sesión 104-17, artículo XX, autorizó el inicio de labores de la nueva administración a partir del 1 de febrero del 2018, la cual no ha sido posible cumplir debido a que se están valorando opciones de espacio físico para albergar al personal.

4.5.- De la estructura de recurso humano recomendada (siete plazas), en el informe 112-PLA-DO-2010 para la Administración de Sarapiquí, únicamente se debe adicionar la plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad 1; en tanto para el resto de plazas lo que corresponde es su actualización a las categorías vigentes en la Dirección de Gestión Humana.

La Dirección Ejecutiva indicó al Consejo Superior que para completar la estructura básica recomendada en su oportunidad por la Dirección de Planificación, se requiere la dotación de cuatro plazas, para las cuales el Consejo Superioraprobó la reclasificación de la plaza extraordinaria, objeto del presente estudio y de una plaza ordinaria adscrita a la Administración Regional de Heredia, además de permisos con goce de salario y sustitución a partir del 1° de febrero del 2018 y hasta el último día laboral, para los puestos de Secretaria o Secretario 1 y de Chofer Administración Regional,, para este último la Dirección Ejecutiva solicitará en los próximos días al Consejo Superior, dejar sin efecto su aprobación, debido a que una plaza ordinaria de la Administración Regional de Heredia aceptó el traslado a la localidad de Sarapiquí.
4.6.- La otra plaza extraordinaria asignada al Departamento Financiero Contable, se encuentra desarrollando labores en el Subproceso de Presupuesto, el cual cuenta con una plaza ordinaria de Coordinadora o Coordinador de Unidad 3, cuatro plazas ordinarias de profesionales 2 y una plaza de Técnica o Técnico Administrativo 2. 
4.7.- Al analizar la distribución de funciones entre el personal destacado en el Subproceso de Presupuesto y la plaza extraordinaria de profesional 2, se determina que la cantidad de funciones asignada a cada profesional 2 es desequilibrada,  ya que dos plazas (incluyendo la extraordinaria) realizan nueve labores, de las cuales ocho están relacionadas al proceso de ejecución presupuestaria, mientras que los otros tres profesionales, realizan de cuatro a dos funciones relacionadas con la ejecución, sin que cada uno sobrepase las seis funciones en total. Respecto a lo anterior el criterio de la Jefatura de ese Departamento es que la diferencia obedece a que existen funciones que generan más volumen de transacciones, mientras que existen otras en que la cantidad de trámites es menor.
4.8.- El Subproceso de Presupuesto muestra una tendencia ascendente en la cantidad de trámites realizados, ya que se estima un aumento del 18% entre 2015 y el 2017. Al analizar las funciones encomendadas a la plaza extraordinaria, se determina que las mismas están totalmente vinculadas a la ejecución del presupuesto institucional (anteriormente ejecutadas por el personal ordinario y jefatura del Subproceso de Presupuesto), de manera que corresponden a tareas ordinarias y permanentes.
4.9.- En criterio de la Dirección Ejecutiva, es necesaria la continuidad de la plaza debido a que las funciones encomendadas corresponden a actividades ordinarias y permanentes. 
Ahora bien, en criterio del Departamento Financiero Contable, la plaza asignada debe permanecer en el Subproceso de Presupuesto, ya que permitirá equilibrar las cargas de trabajo del citado subproceso, por lo que consideran que su continuidad debe ser de forma ordinaria, debido a que existen muchas funciones asignadas a esa plaza, que anteriormente por falta de suficiente recurso humano profesional, debieron ser asumidas por la Jefatura del Subproceso de Presupuesto.
4.10.- La Dirección de Planificación, mantiene el criterio emitido en su oportunidad en el oficio 112-PLA-DO-2010, en cuanto a la asignación de forma ordinaria de recurso humano para la conformación de la nueva Administración de Sarapiquí, en virtud de que se mejoraría la atención de las necesidades administrativas de las diferentes oficinas de la zona y por consiguiente la atención a la persona usuaria.
En cuanto a la plaza asignada al Departamento Financiero Contable, las funciones recomendadas por la Dirección Ejecutiva difieren con las asignadas al puesto por parte del citado departamento, por lo que esta Dirección de Planificación considera, que la plaza extraordinaria destacada en el Departamento Financiero Contable, debe ejecutar las labores que fueron debidamente aprobadas por el Consejo Superior, ya que fueron designadas por la Dirección Ejecutiva para cubrir necesidades de recurso humano en el proceso contable, ello porque se generó también una solicitud de parte de Financiero en donde se solicita el análisis de necesidad de recurso humano en el Subproceso de Contabilidad. 



	V. Recomen-daciones











	En virtud de lo anterior se elaboran las siguientes recomendaciones:
5.1.- En cuanto a recursos se recomienda lo siguiente:
Continuidad de plazas extraordinarias que forman parte del presupuesto 2018:

	Despacho
	Cant
	Tipo de plaza
	Condición actual
	Recomen-dación
	Período
	Costo Estimado
	Observ.

	Administración Regional de Sarapiquí (oficina nueva)
	1
	(Categoría anterior Prof.2)
Administrador Regional 1
	Extra-ordinaria
	Ordinaria
	2019
	¢45,394,000.00
	Realizar labores atinentes al puesto

	Departamento Financiero Contable
	1
	Profesional 2
	Extra-ordinaria
	Extraordinaria
	2019
	¢38,443,000.00
	Realizar labores aprobadas por el Consejo Superior en la sesión N°104-17, artículo XX.



Nuevas Plazas extraordinarias que no forman parte del presupuesto 2018:

	Despacho
	Cant
	Tipo de plaza
	Condición actual
	Recomendación
	Período
	Costo Estimado
	Observa-ciones

	Administración Regional de Sarapiquí (oficina nueva)
	1
	Secretaria o Secretario 1
	PCGS
	ordinaria
	2019
	¢14,507,000.00
	Realizar labores atinentes al puesto



5.2.- Se recomienda que la plaza de Profesional 2, asignada para la creación de la Administración Regional de Sarapiquí sea ordinaria a partir del 2019, reclasificada como Administradora o Administrador Regional 1, ya que así fue propuesto por la Dirección Ejecutiva y avalado por el Consejo Superior, por tanto hay que darle continuidad al servicio.En cuanto al permiso con goce de salario y sustitución otorgado para la plaza de Secretaria o Secretario 1, se recomienda su incorporación a partir del 2019 como plaza ordinaria, lo anterior para que la citada administración cuente con la estructura básica de recurso humano.

 Las plazas recomendadas para la Administración Regional de Sarapiquí, estarán sujetas a la disponibilidad de un espacio físico en la localidad, en el cual se puedan instalar.

En cuanto a la plaza extraordinaria de Profesional 2, asignada al Departamento Financiero Contable, se recomienda su continuidad de manera extraordinaria para el 2019 y que a partir de la aprobación del presente informe, ejecute las labores aprobadas por el Consejo Superior en la sesión104-17, artículo XX, según oficio de la Dirección Ejecutiva N°5376-DE-2017, el cual indicaba lo siguiente:

“(…) Apoyo a la parte al descubierto del proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, y eventualmente las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros, así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, entre otras atientes al puesto. Además, apoye en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público”.

Asimismo, se recomienda que realice cualquier otra labor vinculada a la Sección de Contabilidad del Departamento Financiero Contable.

Lo anterior, partiendo de que también existen solicitudes para darle personal al Subproceso Contable.


5.3.- Condicionamiento por el cual se otorga el recurso (Impacto esperado)

5.3.1.-Las plazas otorgadas para la nueva Administración Regional de Sarapiquí, deberán cumplir las funciones atinentes al puesto, según los manuales de puestos emitidos por la Dirección de Gestión Humana.


5.4.- Otros requerimientos (equipo, alquiler, espacio, vehículos, etc.)

5.4.1.-En cuanto equipo y mobiliario:

	PLAZAS NO PROFESIONALES

	Subpartida
	Código
	Descripción
	Cantidad
	Precio Unitario
	Costo Total

	
	
	
	
	
	

	10103
	22661
	Alquiler computadora
	1
	173,787.92
	173,787.92

	50104
	21018
	Estación de servicio con aditamiento para mouse
	1
	142,369.76
	142,369.76

	50104
	16753
	Silla giratoria secretarial (ergonómica)
	1
	75,240.00
	75,240.00

	COSTO TOTAL GASTO VARIABLE PLAZAS NO PROFESIONALES
	391,397.68




Se recomienda la asignación de equipo y mobiliario, únicamente para la plaza extraordinaria de Secretaria o Secretario 1, ya que el resto de plazas no necesitan, por cuanto operan desde períodos anteriores.


	Anexos
		Anexo N°1
	Anexo N°2
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	Realizado por:
	Arlene Ruiz Barrantes, Profesional 2 a.i de la Dirección de Planificación

	Aprobado por:
	Lic.Minor Anchía Vargas, Jefe a.i. Subproceso Organización Institucional

	Visto bueno:
	Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora a.i. de Planificación
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Buena tarde para conocimiento del Consejo Superior se adjunta oficio No. 5376-DE-2017.



Saludos Cordiales 





   



MBA. María de los Ängeles Gamboa Conejo

Dirección Ejecutiva, Sección Análisis y Ejecución

Tel. 2295-3025

mgamboa@poder-judicial.go.cr
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      PODER JUDICIAL                DIRECCION EJECUTIVA


Tel. 2295-4322	San José


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





No. 5376-DE-2017


						7 de noviembre de 2017				


	





Licenciada


Silvia Navarro Romanini


Secretaria General de la Corte


Su Despacho











Estimada señora:








	El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, conoce y aprueba el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”. En dicho informe se recomienda que 2 plazas de Profesional 1 y 4 de Profesional 2, adscritas a esa Administración, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicarán, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.





[bookmark: _GoBack]	Además, ese Órgano Colegiado en esa misma sesión, artículo XXXIII conoce el informe No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del I Circuito Judicial de San José, donde, dentro otros, se acordó el traslado de 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva, para que esta Dirección valore su ubicación según las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.  





	Asimismo, en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, el Consejo Superior, conoce el consolidado de las plazas 2018, y acordó autorizar para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial. Esas plazas se mantengan en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación.












Por lo anterior, adjunto para conocimiento y aprobación el Informe Acerca de la Reubicación de Diferentes Plazas Trasladadas a la Dirección Ejecutiva. 











Atentamente,























				    Ana Eugenia Romero Jenkins


			Directora Ejecutiva
















































































AERJ/Mary (diligencias 7320, 7332, 8414, 8815, 10170 todas del 2016 y 2344, 2364, 2449, 2686, 2909, 3482, 3582, 3666, 4137, 4514, 4522, 4630, 4635, 5288, 6137, 6133, 7760, 8154 y 8243 todas del 2017).





C: Licda Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora II Circuito Judicial de San José
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INFORME ACERCA DE LA REUBICACIÓN DE DIFERENTES PLAZAS TRASLADADAS A LA DIRECCION EJECUTIVA


I. INTRODUCCIÓN


El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, conoce y aprueba el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, en dicho informe se recomienda que 2 plazas de Profesional 1 y 4 de Profesional 2, adscritas a esa Administración, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicaran, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.


Además, ese Órgano Colegiado en la misma sesión anterior, artículo XXXIII conoce el informe No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, donde dentro otros se acordó traslado de la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva, para que esta Dirección valorara su ubicación según las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.


Por lo anterior, a continuación, se presenta el informe acerca de la reubicación de las plazas trasladas a la Dirección Ejecutiva.  





II. ANTECEDENTES





· El Consejo Superior, en Sesión No. 41-10 celebrada el 28 de abril de 2010, artículo XXXVIII, aprobó parcialmente el informe presentado por el Departamento de Planificación (No. 112-PLA-DO-2010), relacionado con las plazas ordinarias y extraordinarias a crear para la estructura de la Administración Regional de Sarapiquí.





· Corte Plena en sesión Nº 56-14, del 1° de diciembre 2014, artículo XXXII, acordó llevar a cabo el rediseño de procesos en los Tribunales de Justicia del Segundo Circuito Judicial de San José previsto para el primer semestre de 2016. Sin embargo, mediante acuerdo del Consejo Superior en sesión Nº 73-15 celebrada el 13 de agosto de este año, artículo LXXVIII, se acoge la solicitud que hace la licenciada Nacira Valverde Bermúdez, Directora interina de Planificación y por tratarse de un asunto de interés institucional, de conformidad con lo que establece el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, conceder permiso con goce de salario y sustitución al Ing. Allan Pow Hing Cordero, del 19 de agosto de 2015 y hasta el último día laboral del año en curso, para que se adelante el rediseño de procesos en la Administración de ese Circuito, en virtud de los múltiples servicios a cargo de esta dependencia a los distintos despachos y oficinas judiciales. 





· [bookmark: _Hlk494277709]Por acuerdo tomado por el   Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, se dispuso acoger la propuesta presentada por el Consejo de Administración de Heredia y con el fin de garantizar un buen servicio público y atención a la persona usuaria, y de conformidad a las atribuciones conferidas en el artículo 81 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, aprobar la creación de una Administración Regional en Sarapiquí, lo anterior sujeto al análisis integral que realice la Dirección Ejecutiva de la propuesta considerando, entre otros aspectos, la viabilidad de disponer de espacio físico para su ubicación, así como las plazas que la conformarán y su eventual recalificación por parte de la Dirección de Gestión Humana. 





·  En acta del Consejo Superior, tomada en sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI se conoce el oficio 4730-DE-2015 acerca de la viabilidad de la conformación de la nueva Administración y se estableció una estructura básica acorde a lo establecido en múltiples estudios por parte de la Dirección de Planificación y tomando en consideración las plazas ofrecidas por la Administración Regional de Heredia, donde se acoge la propuesta que hace la Dirección Ejecutiva, en consecuencia  una vez que se cuente con el estudio que estaba elaborando la Dirección de Planificación de la Administración del II Circuito Judicial de San José y ante el eventual escenario que se dispongan de plazas, esa Dirección Ejecutiva retomaría el estudio para valorar la viabilidad de que se  destinen las tres plazas faltantes  para poder completar la estructura básica para la conformación de la Administración Regional de Sarapiquí y de esta forma poder implementar la propuesta valorada en sesión celebrada el 17 de marzo del año en curso, artículo LXII.





· La MSc. Vanessa Villalobos Montero, jefa, a.i. del Departamento de Trabajo Social y Psicología mediante oficio DTSP-193-2016 de 10 de agosto de 2016, realiza la petición de que se tome en cuenta al Departamento de Trabajo Social y Psicología, ante una posible reubicación de personal del área de Administración. 





· Mediante oficio 1451-PLA-2016-B de 1 de noviembre de 2016, de la Dirección de Planificación, se remite a la Secretaria General de la Corte informe relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José.





· [bookmark: _Hlk494277891]El Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, conoce informe referente a la reunión del Consejo Ampliado en el Circuito Judicial de Heredia en consecuencia y ante las diferentes necesidades y requerimientos que expusieron tanto las personas que laboran para ese Circuito Judicial, incluida la zona de Sarapiquí, así como de las personas usuarias se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y de esta forma agilizar la atención de necesidades de esa localidad de forma directa. En razón de que está pendiente de resolver el informe remitido por la Dirección de Planificación sobre el estudio de las cargas de trabajo y rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, por cuanto no se ha llevado a cabo la audiencia concedida a la Comisión de la Jurisdicción Contencioso Administrativa, se acordó: Solicitar a la citada Comisión que exprese su opinión sobre la gestión de la Dirección de Tecnología de la Información, a fin de no retrasar la resolución de lo requerido





· Mediante correo electrónico del 17 de noviembre de 2016, el Lic. Edward Rodríguez Murillo, Jefe del Departamento de Seguridad señala que, en la mayoría de los proyectos a nivel institucional en materia de seguridad, los tramita el Departamento a su cargo, por lo cual requiere del apoyo con personal , en virtud de lo cual solicita se solicita aplicar el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, para el puesto de Técnico Especializado 6 (102174), en vista de lo cual mediante oficio No.19-DE-2017 de 11 de enero de 2017, esta Dirección Ejecutiva informa al Lic. Rodríguez Murillo que la solicitud se tendrá pendiente para su valoración cuando se defina el incremento por el costo de vida, y se hagan nuevas proyecciones en materia de salarios, a efecto de determinar si es factible retomar la gestión.





· El Consejo Superior en sesión No.8-17 del 2 febrero de 2017, artículo LXVII, acordó en cuanto a la solicitud planteada por la máster Vanessa Villalobos Montero, Jefa interina del Departamento de Trabajo Social y Psicología, mediante oficio N° DTSP-007-2017 del 23 de enero de 2017, que señala que producto de la  ubicación actual en el organigrama del Poder Judicial del Departamento de Trabajo Social y Psicología (dependería directamente del Consejo Superior), por la complejidad de las labores cotidianas que se tramitan, así como, la estructura organizativa, la cantidad de personal que lo conforma, y la objetividad, imparcialidad e independencia con que se responde a todas las áreas del Poder Judicial, solicita un profesional que brinde apoyo en las labores administrativas, acordó solicitar a la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, que designe a un profesional que brinde apoyo al Departamento de Trabajo Social y Psicología para ejecutar las labores que se mencionan, en tanto se recibe el informe de la Dirección de Planificación y este Consejo resuelve lo correspondiente respecto al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.





· [bookmark: _Toc476587746]En acuerdo del Consejo Superior tomado en sesión No. 23-17 celebrada el 9 de marzo del 2017, artículo  LXXX, se toma nota de la comunicación de la máster Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora Regional del Segundo Circuito Judicial de San José y traslada a la Dirección Ejecutiva para que considere esa necesidad en la distribución de las plazas de Profesional 2, provenientes de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, conforme el requerimiento realizado por el Departamento de Trabajo Social .





· El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, dispone tener por rendido el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” y  dentro de las recomendaciones de interés para el presente informe que el Consejo acoge se señala “3.1 Al Consejo Superior, que dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, adscritas a la Oficina de Administración Regional del Segundo Circuito Judicial, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicarán, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.”


El Consejo Superior, en el acuerdo supracitado adicionalmente acordó  “toma nota de los principales aspectos concluidos, como que se considera necesaria la dependencia del Anexo A como parte de la Administración del Segundo Circuito Judicial…3) Aprobar lo dictaminado por la Dirección de Planificación y en consecuencia mantener el criterio técnico, en cuanto al análisis y recomendaciones emitidas en el informe N° 1707-PLA-2016, elaborado por la misma Dirección, excepto lo referido al empoderamiento funcional y administrativo recomendado para la plaza de Administrador del anexo A del Segundo Circuito Judicial, razón por la cual esta deberá seguir dependiendo directamente de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, para todos los efectos...” 


· En sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII, conoce el oficio No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José,  donde se acordó entre otros, el traslado de la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva, en el entendido que, para estas últimas la Dirección valorará su ubicación según las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.





· Por correo electrónico del 28 de marzo de 2017, la Licda. Maricruz Chacón Cubillo directora del Centro Apoyo, Coordinación para el Mejoramiento Función Jurisdiccional, solicita el apoyo de una plaza de profesional con la finalidad de dar seguimiento al proceso de implementación del nuevo Código Procesal Civil, disminución del circulante de los distintos Despachos Civiles del país y movimientos de personal generados por esa reforma.





· La Licda. Siria Carmona Castro, Presidenta a.i. del Tribunal de la Inspección Judicial Tribunal, mediante oficio 1269-IJ-2017 de 7 abril de 2017, plantea la imperiosa necesidad que tiene este órgano de contar con una plaza de Administrador.





· Mediante correo electrónico del 18 de abril de 2017 la Licda. Roxana Arrieta Meléndez, Subdirectora de la Dirección de Gestión Humana, externó ante esta Dirección Ejecutiva  que a partir del 1 de setiembre de 2016, con la finalización del Convenio de Pago Indirecto de Incapacidades y Licencias suscrito entre el Poder Judicial y la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), la Unidad de Deducciones asumió el nuevo procedimiento de cobro de los subsidios correspondientes a las incapacidades, según lo aprobado por el Consejo Superior en sesión N.° 102-15 celebrada el 19 de noviembre del 2015, artículo LXXX, y que ha impactado en la carga de trabajo de esa Dirección.





· Por su parte, mediante correo electrónico del 2 de mayo de 2017, el MBA Miguel Ovares Chavarria Jefe del Departamento de Financiero Contable, señala que a ese Departamento se le han encomendado una serie de funciones nuevas que bien corresponde a un puesto de Profesional 2 o Coordinador de Unidad, sin embargo, al no existir recurso humano han sido asumidas por la jefatura del Subproceso Presupuestario, por la relevancia que conllevan lo que representa un riesgo de incumplimiento.





· Mediante oficio 2013-DP/30-2017 de 4 de mayo de 2017, Jefe del Departamento de Proveedurías señala que una etapa posterior a la compra de los vehículos se genera una serie de tareas relacionadas con su recepción y asignación a las oficinas, así como la recepción de los vehículos a entregar como parte de pago a las casas comerciales,  aunado a las labores propias al control y administración de la flotilla institucional, por lo cual solicita se le brinde apoyo con una de las plazas liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José.





· Mediante acuerdo tomado en sesión No.40-17 de 27 de abril, artículo XIX, el Consejo Superior, conoce el Informe de Avance del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI), y se aprueba las recomendaciones, que en lo que interesa se señalan que una de las plazas a trasladar del rediseño del II Circuito Judicial de San José se ubique en el Departamento de Seguridad.





· El Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, se conoce el consolidado de las plazas 2018, y acordó autorizar para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial. Esas plazas se mantendrán en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. 





· Con correo electrónico del 19 de junio de 2017, la Licda. Gloríela Soto Blanco, del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana, solicita previo a remitir el caso de la plaza No.6554 adscrita a la Dirección Ejecutiva (Profesional 2 ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana) a la Sección de Reclutamiento y Selección, para que se analice las posibilidades de traslado a lo interno de las dependencias de la Dirección Ejecutiva tomando en cuenta las recomendaciones médicas a los efectos.





· Oficio No. oficio 210-RJ-2017, de 8 de agosto de 2017, suscrito por el Lic. Saúl Arce Brenes, Jefe del Registro Judicial y remitido a la Licda. Rosemary Madrigal Villegas, del Área de Reclutamiento de la Dirección de Gestión Humana, donde avala con el visto bueno de la Directora Ejecutiva MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, aunado al interés mostrado por la servidora Astrid Brenes Castillo, del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en cuanto a la reubicación definitiva de dicha plaza en el Registro Judicial.





· Por correo electrónico de 8 de setiembre de 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, plantea la necesidad de que del análisis que está realizando la Dirección Ejecutiva, para redistribuir las plazas producto del Informe de la Administración del II circuito Judicial, se asigne una al Centro de Apoyo a la Función Jurisdiccional, para darle sostenibilidad al Seguimiento del Proyecto de implementación del Modelo Penal.





· Mediante correo electrónico del 18 de setiembre de 2017, el Lic. Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento de Financiero Contable, señala la necesidad de dar continuidad a las actividades ordinarias de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ), así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, donde hoy dichas actividades se realizan gracias a que se tienen destacadas dos plazas de profesional 2 con permiso con goce de salario. Por lo cual solicita se tenga en consideración que el Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II,   acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, se reubiquen en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. 






Por lo anterior y dada las limitaciones presupuestarias en cuanto a los permisos con goce las cuales afectan las actividades mencionadas, solicita el Lic. Ovares Chavarría, se autorice que esas dos plazas extraordinarias que el Consejo Superior disminuye (Sistema de Integración), sean utilizadas en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación de manera ordinaria, para este Departamento. 





· Por correo electrónico del 20 de setiembre del 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, señala que ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Carago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano.  A pesar del rediseño del 2015 y del apoyo que ha brindado el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, la Administración Regional y el Centro de Conciliación, persiste una acumulación de causas dentro del circulante, siendo incluso que los indicadores operativos registran un comportamiento satisfactorio en lo que respecta a la productividad de Jueces y de Técnicos Judiciales. Dada las restricciones presupuestarias existentes para afrontar los requerimientos de recurso, considera oportuno valorar la posibilidad de hacer una redistribución de recurso humano profesional y técnico, en el caso que se disponga de recursos en otras oficinas. Por lo que solicita valorar la posibilidad de distribuir del personal disponible del estudio del Juzgado de Tránsito de San José, una persona para asumir las labores de técnico en el despacho de interés.





· Por su parte, mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales, solicita se valore la posibilidad de dotar  a su oficina  dos plazas de Profesional 2, cediendo una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, esto por cuanto una la cantidad importante  de labores administrativas, que conllevan gran responsabilidad y riesgo actualmente son desempeñadas por un Auxiliar Administrativo ya que es lo que dispone el Departamento a su cargo y es fundamental poder mantener un control, verificación y seguimiento de todas las labores administrativas, debido a que las 5 secciones a cargo de ese departamento, aunque cuentan con Jefatura, requieren de apoyo profesional administrativo.






III. SITUACION ACTUAL


3.1 CRITERIOS A CONSIDERAR PARA LA REUBICACIÓN DE PLAZAS DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ.





El Consejo Superior en sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII, conoce el oficio N° DGH-594-2016 del 22 de setiembre de 2016, suscrito por la Jefatura de la Dirección de Gestión Humana, relacionado con el informe de la entrada en vigencia de la Reforma Procesal Laboral, mediante el cual se establecen una serie de criterios de traslado que se utilizarán para realizar los movimientos del recurso humano, conforme al siguiente orden en lo que interesa:





a. “Voluntad.


Si la persona consultada desea ser trasladada de forma voluntaria tendrá prioridad sobre todos los demás criterios, de lo contrario se deberá considerar lo siguiente:





b. Estado de la plaza.


Si la plaza se refiere a una vacante, tendrá prioridad de traslado. En caso de que esta condición exista en más plazas que las requeridas para traslado, deberá considerarse lo siguiente: 





c. Tiempo de servicio de la persona ocupante del puesto.


La persona con mayor tiempo de servicio institucional tendrá prioridad para definir su traslado o su permanencia en el despacho. Esto aplica en ambos sentidos, bien sea para determinar la plaza que permanece, así como la que se traslada...” 





Por lo anterior, se elaboró un instrumento (véase anexo No.1) para conocer la situación de las diferentes plazas que va a ser objeto de traslado, con el rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, a efecto de conocer las expectativas, su voluntad de ser trasladado, antigüedad en la institución, antigüedad en el puesto y la condición de la plaza, de las personas que serán reubicadas, conforme los criterios Institucionales antes señalados.


3.2 PLAZAS TRASLADADAS FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ.


El Consejo Superior en sesión Nº 20-17 del 7 de marzo de 2017, artículo XXXV, aprueba lo referente al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, por lo cual conforme la recomendación 3.1. se establece “… que dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, adscritas a la Oficina de Administración Regional del Segundo Circuito Judicial, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicaran, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.” (El resaltado no corresponde al original).


Conforme información suministrada por la Licda.  Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora Regional del II Circuito Judicial de San José, mediante correo electrónico del 27 de marzo de 2017, los puestos actuales de profesional 1 y 2 de la Administración a su cargo son 10 plazas, conforme el siguiente detalle:


CUADRO No.1


DETALLE DE PLAZAS DE PROFESIONAL 1 Y 2 EN ALA ADMINISTRACION DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ


			PUESTO


			NO. PUESTO





			Profesional 1


			33990





			Profesional 1


			24361





			Profesional 2


			34024





			Profesional 2


			33983





			Profesional 2


			34016





			Profesional 2


			33977





			Profesional 2


			34879





			Profesional 2


			24363





			Profesional 2


			24367





			Profesional 2


			96623








          Fuente Elaboración propia.





En reunión del 9 de mayo de 2017 con los profesionales y la Administradora del II Circuito Judicial, aplicando los criterios de traslados conforme el instrumento que se elaboró para tal efecto (véase anexo No.1), se pudo determinar que de los 10 profesionales de esa administración ante la consulta si desean ser traslados en forma voluntaria el 80% (8) manifestó su anuencia y un 20% (2) no. Asimismo, conforme la información suministrada se pudo determinar que no se cuenta con plazas vacantes.


Además, mediante correo electrónicos del 10 de mayo de 2017, se solicitó al MBA. Jose Luis Bermudez Obando, Director de Gestión Humana el detalle del tiempo de servicio de dichos profesionales en la Institución y el puesto, por lo cual mediante correo electrónico del 16 de mayo personal del área de Constancias y Certificaciones facilita información que se incorpora en el siguiente cuadro: 


CUADRO No.2


DETALLE DE PLAZAS DE PREFESIONAL 1 Y 2 DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, CONFORME TIPO PUESTO Y CRITERIOS INSTITUCIONALES PARA LA REUBICACIÓN DE PLAZAS


			


			CRITERIOS DE TRASLADO





			PUESTO


PROF.


			No. PUESTO


			NOMBRE 


			PUESTO


			VOLUNTAD


			ESTADO PLAZA


			TIEMPO SERVICIO EN EL PODER JUDICIAL


			TIEMPO SERVICIDO EN EL PUESTO





			1


			24361


			Rojas Monge Andrey


			Prof. 1 


			SI


			P


			10 años y 9 meses.


			2 años, 9 meses y 8 días. 





			1


			33990


			Arias Sandoval Dania


			Prof. 1


			SI


			P


			21 años, 11 meses y 18 días.


			7 años y 18 días.





			2


			96623


			Torres Castro Alejandro


			Prof. 2


			SI


			P


			19 años, 2 meses y 7 días.


			10 años, 5 meses y 23 días.





			2


			34016


			Castro Rodríguez María José


			Prof. 2


			SI


			P


			19, años, 2 meses y 22 días.


			17 años, 11 meses y 27 días.





			2


			34879


			Fernández Badilla Catalina


			Prof. 2


			SI


			P


			19 años, 4 meses y 27 días.


			14 años y 18 meses.





			2


			34024


			Flores García Sergio


			Prof. 2


			SI


			P


			21 años, 9 meses y 5 días.


			13 años, 9 meses y 22 días.





			2


			24367


			Muñoz Flores Miguel A.


			Prof. 2


			NO


			P


			22 años, 1 mes y 1 día.


			11 años, 2 meses y 26 días.





			2


			24363


			Leal Vega Juan Carlos


			Prof. 2


			SI


			P


			22 años, 3 meses y 11 días.


			19 años, 9 meses y 12 días.





			2


			33977


			Cordero Román José Antonio


			Prof. 2


			SI


			P


			24 años, 3 meses y 9 días.


			17 años, 4 meses y 15 días.





			2


			33983


			Hay López Floribeth





			Prof. 2


			NO


			P


			24 años, 11 meses y 28 días.


			19 años, 4 meses y 15 días.








Fuente: Elaboración propia    P: Propiedad


En cuanto a las plazas de profesional 1 por cuanto existen únicamente 2 puestos se deben trasladar ambas. Asimismo, tomando en consideración la voluntad para los traslados, el tiempo de servicio de los profesionales en la Institución y el puesto, las plazas a trasladar conforme lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión Nº 20-17 del 7 de marzo de 2017, artículo XXXV (2 puestos de Profesional 1 y 4 Profesional 2), son las siguientes:


CUADRO No.3


DETALLE DE PLAZAS A TRASLADAR A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, CONFORME CRITERIOS INSTITUCIONALES


			PUESTO


			No. PUESTO


			PERSONA QUE OCUPA LA PLAZA


			OBSERVACIONES





			Profesional 1


			24361


			Rojas Monge Andrey


			Por tipo de plaza.





			Profesional 1


			33990


			Arias Sandoval Dania


			Por tipo de plaza.





			Profesional 2


			33977


			Cordero Román José Antonio


			Voluntario, por tiempo en la institución.





			Profesional 2


			24363


			Leal Vega Juan Carlos


			Voluntario, por tiempo en la institución.





			Profesional 2


			34024


			Flores García Sergio


			Voluntario, por tiempo en la institución.





			Profesional 2


			34879


			Fernández Badilla Catalina


			Voluntario, por tiempo en la institución.








Fuente: Elaboración propia


3.3 NECESIDADES DE RECURSO HUMANO PLANTEADAS ANTE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA


Dado el reajuste de plazas producto del rediseño de procesos y organizacional de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, y el Juzgado de Tránsito en el Primer Circuito Judicial de San José, así como las plazas asignadas por el Consejo Superior del Proyecto SIGA-CONTA,  desde el 2016 diferentes oficinas del ámbito administrativo, han planteado ante esta Dirección Ejecutiva la viabilidad que se les tome en consideración, dada la carga de trabajo que tienen, para la reubicación de algunas de esas plazas.


Asimismo, en acuerdos del Consejo Superior se ha dejado pendiente la designación de recurso humano para algunos proyectos sujeto a la disponibilidad de las plazas producto del rediseño de procesos y organizacional de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, como es el caso de la conformación de una Administración Regional en la localidad de Sarapiquí.


3.3.1 Administración Regional de Sarapiquí:


El Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, acoge la propuesta, de la creación de una Administración Regional en la localidad de Sarapiquí, esto sujeto al análisis integral que realice la Dirección Ejecutiva de la propuesta realizada por la Administración Regional de Heredia considerando, entre otros aspectos, la viabilidad de disponer de espacio físico para su ubicación, así como las plazas que la conformarán y su eventual recalificación por parte de la Dirección de Gestión Humana.


Según se acoge en el acuerdo anterior, la Administración Regional de Heredia señaló que:


“Actualmente la Administración Regional de Heredia cuenta con dos plazas: Técnico Administrativo 1 (Código 33978) y Técnico Administrativo 2 (Código 34093), ambas ocupadas en propiedad desde hace más de 15 años por la Licda. Yadeli Jaen Castellón y el Lic. Jonathan Soto Cubillo.  Ambos con amplia experiencia en el manejo y operación del Sistema de Depósitos Judiciales, Caja Chica, supervisión de personal, coordinación de trabajo y principalmente, sumamente responsables y dispuestos a trasladarse al cantón de Sarapiquí siempre y cuando se recalifique el puesto dada la responsabilidad que implicaría asumir esa labor.  Como se observa, el Poder Judicial tendría que asignar recursos para esta plaza únicamente por la diferencia en el salario base y los pluses respectivos. 


1 Auxiliar de Servicios Generales (chofer). Ocupada en propiedad actualmente por el señor José Ronald Valerín Rivera, quien está totalmente dispuesto a trasladarse al cantón de Sarapiquí a laborar sin ningún costo adicional para la institución.  El código de esta plaza es el 55591. 


1 Auxiliar de Servicios Calificados (obrero). Recientemente el Consejo Superior aprobó mi propuesta de modificar la descripción de funciones del puesto de una plaza de Técnico Administrativo para que asumiera como Obrero Especializado, dado que el salario base es idéntico y la Administración de Heredia se reorganizó para que se lograra contar de esta forma con dos obreros en lugar de uno, con el fin de atender de mejor manera a la periferia lejana de Heredia.  Esta plaza está vacante en este momento, y perfectamente puede trasladarse al cantón de Sarapiquí. 


1 Auxiliar de Servicios Generales 3 (guarda de juicio). Esta plaza ya existe, está ubicada en el Tribunal de Juicio sede Sarapiquí por lo que no tendría que modificarse nada al respecto. 


2 Técnicos Judiciales Supernumerarios. Ambas plazas existen desde hace más de 5 años y están dando apoyo y sustituyen en el cantón de Sarapiquí, ambos están en propiedad en Sarapiquí. 


4 Técnicos en Comunicaciones Judiciales. Las cuatro plazas ya existen y laboran en despachos separados en Sarapiquí: 1 en el Juzgado Penal, otro en el Juzgado de Pensiones y 2 en la Fiscalía Auxiliar de Sarapiquí.”





Asimismo, ese Órgano Colegiado en sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, conoce el oficio 4730-DE-2015 del 22 de setiembre de 2015, mediante el cual se señala que esta Dirección Ejecutiva analizó la viabilidad de la conformación de la nueva Administración en la localidad de Sarapiquí y consideró una estructura básica acorde a lo establecido en múltiples estudios por parte de la Dirección de Planificación tomando en consideración las plazas ofrecidas por la Administración Regional de Heredia (Técnico Especializado, Chofer Administrativo Regional, Auxiliar de Seguridad, una Técnico Administrativo 1 y otra de Técnico Administrativo 2[footnoteRef:1], mismas que deberían estar vacantes a efecto de poder realizar los traslados y nombramientos respectivos.  En dicho acuerdo se acoge la propuesta que hace la Dirección Ejecutiva, en consecuencia  una vez que se cuente con el estudio que estaba elaborando la Dirección de Planificación y ante el eventual escenario que se dispongan de plazas, esa Dirección Ejecutiva retomará el estudio para valorar la viabilidad de que se  destinen las tres plazas faltantes  para poder completar la estructura básica para la conformación de la Administración Regional de Sarapiquí y de esta forma poder implementar la propuesta valorada en sesión celebrada el 17 de marzo del 2015 en curso, artículo LXII. [1: Eventualmente una de estas plazas se podría recalificar a Profesional 2 que asumiría la Administración de esa localidad.] 



La estructura básica propuesta en ese entonces es la siguiente:


			PLAZA RECOMENDADA 





			CANT. 


			TIPO DE PUESTO 





			(…)


			





			1 


			Profesional 2 





			1 


			Asistente Administrativo 2 





			1 


			Auxiliar Administrativo 1 





			1 


			Auxiliar de Servicios Generales 3 (Chofer) 





			1 


			Auxiliar de Servicios Calificados 3 (Obrero) 





			1 


			Auxiliar de Servicios Generales 3 (Guarda de Juicio) 





			1 


			Profesional en Informática 1 









Conforme los resultados obtenidos, en ese entonces se indicó que se requiere adicionalmente de 3 plazas más (1 Coordinador de Unidad 1, 1 Técnico Administrativo 1 y 1 Secretaria 1), para lo cual en su momento se verificó en las diferentes Administraciones Regionales, si disponían de plazas vacantes que eventualmente se pudiese reasignar, obteniéndose un resultado negativo. Además, diversos acuerdos del Consejo Superior y de Corte Plena[footnoteRef:2], son restrictivos en cuanto a la creación de plazas administrativas o bien las prioridades institucionales no están orientas a este ámbito. [2:  Corte Plena sesión Nº 4-14 del 3 de febrero del 2014, artículo XVIII, se dispuso iniciar con una revisión de las plazas administrativas existentes, con la finalidad de no aumentarlas y que en el plazo de 5 años. Además, en sesión Nº 11-15 del 16 de marzo de ese año, artículo XXII, en cuanto a la creación de plazas dentro del Presupuesto del 2016, se analizará únicamente aquellas que actualmente están creadas como extraordinarias y los permisos con goce de salario que se han otorgado. Asimismo, el Consejo Superior,  en sesión Extraordinaria 12-16 (presupuesto 2017) de 10 de febrero de 2016, artículo VIII,  dispone que es prioridad institucional en materia presupuestaria los requerimientos para implementar las reformas Procesal Laboral y Procesal Civil, la Ley que crea el Sistema de Alerta y el Procedimiento para la Coordinación y Reacción Inmediata entre las Instituciones Públicas y Privadas ante la Desaparición o Sustracción de Personas Menores de Edad, y la Ley contra el Crimen Organizado. 
] 



Por lo anterior, no se pudo conformar la Administración Regional de Sarapiquí, en este sentido el  Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, conoce informe referente a la reunión del Consejo Ampliado en el Circuito Judicial de Heredia en consecuencia y ante las diferentes necesidades y requerimientos que expusieron tanto las personas que laboran para ese Circuito Judicial, incluida la zona de Sarapiquí, así como de las personas usuarias se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y de esta forma agilizar la atención de necesidades de esa localidad de forma directa.


Ahora bien, actualmente las plazas vacantes en la Administración Regional de Heredia, conforme los datos facilitados mediante correo electrónico del 28 de marzo de 2017 el Lic. Juan Gabriel Mena Araya, servidor de la Dirección de Gestión Humana, son las siguientes: 


CUADRO No. 4


PLAZAS VACANTES EN LA ADMINISTRACION REGIONAL DE HEREDIA


			Clase


			Puesto


			Estado Puesto


			Tipo Puesto





			TÉCNICO ESPECIALIZADO 5


			34121	


			Vacante


			Ordinario





			TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2


			34093	


			Vacante


			Ordinario





			TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2


			33984	


			Vacante


			Ordinario





			AUXILIAR DE SEGURIDAD


			99690	


			Vacante


			Ordinario





			AUXILIAR ADMINISTRATIVO


			44220	


			Vacante


			Ordinario





			TÉCNICO ADMINISTRATIVO 1


			55593	


			Vacante


			Ordinario








Fuente: Elaboración propia


Donde, mediante correo electrónico del 4 de abril de 2017 el MBA. Martín Salazar Loaiza, Administrado Regional de Heredia de ese entonces, señala que los puestos 33984 de Técnico Administrativo 2 y la plaza 44220 de Auxiliar Administrativo, si bien es cierto están vacante, la primera está a cargo de la Caja Chica de Heredia y la segunda está ubicada en la Recepción de Documentos y está dentro del proyecto para el concurso de personas con discapacidad, por lo cual no se pude disponer de las mismas.


Dentro del contexto anterior, en consulta al Lic. Salazar Loaiza, mediante  correo electrónico del 27 de marzo de 2017 y el detalle de plazas a considerar para la Administración Regional de Sarapiquí (Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII) se tiene actualmente las siguientes plazas vacantes o bien en propiedad ubicadas en la localidad de Sarapiquí, o la Administración está dispuesta a trasladar, para la implementación de la Administración Regional en esa zona: 


CUADRO No. 5


PLAZAS A CONSIDERAR PARA LA ADMINISTRACION REGIONAL DE SARAPIQUÍ, CONFORME LO DISPUESTO POR EL CONSEJO SUPERIOR (SESIÓN No. 24 DE 17/3/2015, ARTÍCULO LXII)


			PUESTO


			ESTADO


			CLASE


			OBSERVACIONES





			55593


			Vacante 


			Técnico Administrativo 1


			Plaza vacante, ocupada interinamente por Sr. Mauricio Delgado Sánchez





			34093


			Vacante 


			Técnico Administrativo 2


			Plaza vacante, ocupada interinamente por Sr. Jonathan Soto Cubillo





			34121


			Vacante 


			Técnico Especializado 5


			Plaza vacante, ocupada interinamente por Sr. Oscar Fonseca Rodríguez





			352709


			Propiedad


			Técnico Supernumerario 


			Sr. Guillermo Bogantes Rodríguez se encuentra ubicado en la localidad desde vieja data 





			352710


			Propiedad 


			Técnico Supernumerario 


			Sra. Jennifer Matarrita Quirós se encuentra ubicada en la localidad
desde vieja data





			365612


			Propiedad


			Auxiliar de Seguridad  


			Sra. Rosa Castillo Vanegas se encuentra ubicada en el Tribunal de Sarapiquí





			55591


			Propiedad


			Chofer de Administración Regional


			[bookmark: _Hlk496697679]Ocupada por el señor José Ronald Valerín Rivera, conforme correo electrónico del 28/3/17 el Administrador Regional indica que el propietario de la plaza está dispuesto a trasdarse permanentemente a la localidad.








Fuente: Elaboración propia.


Conforme la información del cuadro anterior, en su momento la persona que ocupa el puesto No. 55591 en propiedad, de Chófer de Administración Regional, externo su voluntadad de ser trasladado permanentemente a la localidad de Sarapiquí, pero mediante correo electrónico del 24 de octubre el Lic. Steven Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, señala que por cuestiones personales de tipo familar, dicho servidor no puede acceder al traslado. 


Tomando en consideración las restricciones institucionales en cuanto a la creación de plazas y áreas prioritarias institucional, la disponibilidad de recurso humano en la zona o bien que la Administración está dispuesta a ceder algunas plazas en estado vacante o propietarias[footnoteRef:3], se requiere para Sarapiquí una Administración Regional con una estructura similar a la de Quepos y Osa, donde se le brinda servicios diferentes oficinas judiciales, disgregadas en diferentes locales de arriendo, donde conforme la Relación de Puesto del Poder Judicial 2017 la estructura básica sería: [3:  Consejo Superior sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI.
] 



CUADRO No.6


ESTRUCTURA PROPUESTA PARA LA ADMINISTRACIÓN REGIONAL DE SARAPIQUÍ


			PLAZA RECOMENDADA 


			OBSERVACIONES





			CANT. 


			TIPO DE PUESTO 


			





			1


			Administrador Regional 1 


			Si bien es cierto el Consejo Superior sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, analizó la viabilidad de la conformación de la nueva Administración en la localidad de Sarapiquí, para lo cual se estableció una estructura básica, tomando en consideración las plazas ofrecidas por la Administración Regional de Heredia y ante el eventual escenario que se dispongan de plazas, del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, una vez aplicado los criterios de traslado de dichas plazas, ninguno de los puestos está vacante y nadie manifestó su voluntad para ser sujeto de traslado a esa localidad.





			1 


			Auxiliar de Seguridad  


			A ocupar por la plaza en propiedad No. 365612 destacada en la zona.





			1


			Coordinador de Unidad 1 


			Se recomienda la recalificación del puesto No. 34093 vacante Técnico Administrativo 2, que esa Administración ofreció trasladar a la localidad, el cual se debe recalificar a Coordinador de Unidad 1.





			1


			Profesional en Informática 1 


			Con giras programadas semanalmente o bien por acceso remoto si así lo permite el reporte





			1


			Técnico Administrativo 1  


			En la Administración Regional de Heredia se cuenta con una plaza vacante No. 55593 de Técnico Administrativo 1 que esa Administración ofreció trasladar a la localidad. Este ejecutará conforme el perfil de competencias funciones de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina, entre otras.





			1


			Técnico Especializado 5 


			A ocupar por la plaza vacante No. 34121 que la Administración ofreció trasladar a la localidad.





			2


			Técnico Supernumerario 


			A ocupar por los puestos en propiedad   No. 352709 y No. 352710 destacados en la zona.








Fuente: Elaboración propia.



En vista de lo acordado por el Consejo Superior en cuanto a que una vez que se liberaran las plazas del Rediseño de la Oficina Administrativa del II Circuito Judicial de San José, se valore este recurso para la conformación de la Administración de Sarapiquí, salvo mejor criterio y en vista que ninguna de las plazas que van a ser sujeto de traslado del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José está vacantes y ninguno manifestó su voluntad de ser reubicado en esa localidad, esto no se considera factible.


Por lo anterior, en vista que el Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, conoce el consolidado de las plazas 2018 y acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (plaza No. 372597) y Profesional 1 (plaza No. 372603) del Programa 926 en la Dirección Ejecutiva, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación, se propone que la plaza de Coordinador de Unidad 1, (clase ancha Profesional 2), plaza No. 372597 sea considerada y se apruebe su recalificación para que en el 2018,  funja como Administrador Regional 1, en la zona de Sarapiquí y de esta forma dar cumplimiento a lo acordado por el Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, donde se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y de esta forma agilizar la atención de necesidades de esa localidad de forma directa.


Además, la plaza 34093 vacante Técnico Administrativo 2 de la Administración Regional de Heredia se recalifique a Coordinador de Unidad 1, y el puesto Técnico Administrativo 1 (55593), se considere para ejecutar conforme el perfil de competencias funciones de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina, entre otras.


Quedaría pendiente los puestos de Secretaria 1 y Chofer de Administración Regional hasta tanto se pueda disponer de recursos para fortalecer la estructura sugerida, por lo cual se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No.15944, correspondientes a la Secretaria de la Administración de Heredia y a la plaza No.55591 de Chofer de Administracion Regional, para que la persona que se nombre asuman las labores correpondientes en Sarapiquí.


Por lo anterior, el Lic. Picado Gamboa, deberá tomar las previsiones del caso en cuanto al traslado de uno de los vehículos a cargo de la Administracion Regional de Heredia, para que sea ubicado permanentemente en la localidad de Sarapiquí.


Cabe agregar, que mediante correo electrónico de 30 de mayo de 2017 el Lic. Steven Picado Gamboa, actual Administrador Regional de Heredia señala:


“En el caso de la plaza 55593, ocupada por Mauricio Delgado Sánchez, es un recurso de suma relevancia debido a que es el encargado del control y movimiento de todos los suministros y mobiliarios; entiéndase, tanto seguimiento como de la respectiva entrega y retiro en los despachos y oficinas. 


También es la persona a cargo de realizar inventarios de activos a nivel de este edificio y de los locales alrededor, entre ellos Sarapiquí, para un total de 38 despachos, 18 de ellos fuera del edificio. Asimismo, realiza los cambios a nivel de sistema producto del ingreso y salida de activos a la institución.


Asimismo, esta plaza es la encargada de las donaciones y destrucciones de activos, tanto desde listados hasta la ejecución de la destrucción y levantado de actas.


Ante este panorama, no contar con esta plaza dejaría a esta Administración en una imposibilidad operativa para atender esta necesidad, pues no se cuenta con un plan alternativo ni con otros recursos humanos que lleven a cabo las asignaciones descritas.    


En relación con el Técnico Administrativo 2, plaza 34093, es la persona encargada de apoyar el puesto del SDJ (Sistema de depósitos judiciales), de manera que lo atiende de manera conjunta y brinda el refuerzo al titular de ese sistema, en donde por recomendación desde la implementación del sistema debe tenerse la capacidad de atender ese puesto de manera inmediata sin perjuicio para las personas usuarias.


Esta labor está vinculada al apoyo tanto para consultas como inclusiones en línea al Banco, así como el envío y recibo de la información al Banco, que como sabemos es de suma relevancia para nuestros efectos.


Además, la persona que ocupa el cargo coordina aspectos generales de vehículos administrativos, agenda cronos y uso de salas de juicio, por lo que se ha convertido en un recurso de mucho valor que permite atender necesidades que se presentan en la operación ordinaria de esta administración.


Finalmente, en relación con el chofer Ronald Valerín Rivera, quien manifestó en su oportunidad su disposición de trasladarse, me ha indicado que sigue estando de acuerdo en el traslado, pero en el tanto se le cancele el monto por zonaje, por cuanto no estaría trasladándose a una zona distinta de su lugar habitual de permanencia. Sobre este aspecto, debe tomarse en cuenta que esta es una plaza nombrada en propiedad.


En virtud de lo anterior, agradeceré se considere esta información pues realmente veo que el traslado de las plazas 55593 y 34093 podría generar una inestabilidad funcional a esta Administración, pues considero que no existen recursos que nos permitan sustentar estas ausencias en un futuro inmediato.”





Sobre el particular, esta Dirección Ejecutiva considera que, con respecto a las plazas vacantes en la Administración Regional de Heredia, No. 55593 y 34093, desde viaja data se han precisado estas, así como otras plazas vacantes, disponibles en la zona o bien que tiene interés en ser trasladas a esa localidad, para poder estructurar la Administración Regional de Sarapiquí. 


[bookmark: _Hlk496256963]Asimismo, dada las limitaciones presupuestarias que atraviesa la Institución, el disponer de dichas plazas es la única opción que se considera viable para poder dar cumplimiento a los diversos acuerdos del Consejo Superior, referente a la conformación de una Administración Regional en Sarapiquí (sesiones: No. 41-10 celebrada el 28 de abril de 2010, artículo XXXVIII, No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI), aunado a que por el momento la prioridad institucional en cuanto a nuevas plazas es exclusiva para la Reforma Civil y Laboral (Sesión extraordinaria 12-16 (Presupuesto 2017), celebrada el 10 de febrero 2017, artículo VIII).


Se debe tener en cuenta que actualmente en la localidad de Sarapiquí se le brinda el servicio a un estimado de 75 servidores, destacados en las 11 oficinas judiciales de esa zona, a saber:


· Juzgado Contravencional, Menor Cuantía y Tránsito de 


· Juzgado de Pensiones y Violencia Doméstica 


· Juzgado Penal 


· Tribunal de Heredia, Sede Sarapiquí


· Defensa Pública  


· Fiscalía 


· Juzgado Civil, Laboral, Familia 


· Oficina de Psicología y Trabajo Social 


· Subdelegación Regional del OIJ 


· Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ) 


· Oficina de Atención y Protección a la Víctima del Delito (OAPVD).


Por lo anterior, dentro de un concepto de sana administración, tomando en consideración que los recursos son escasos y estos se deben optimizar, así como que la Administración Regional de Heredia va disminuir su rango de cobertura en cuanto a cantidad de oficinas  y servidores a los cuales se les brinda servicio, el Lic. Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, deberá llevar a cabo proceso de reorganización y ajuste, a lo interno de la oficina su cargo, con el fin de atender las labores relacionadas el control y movimiento de suministros y mobiliario, inventario de activos, ingreso y salida de activos, gestión de las donaciones y destrucciones de bienes, apoyo al puesto encargado del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), coordinación de aspectos generales de los vehículos administrativos, manejo de la Agenda Cronos y uso de salas de juicio.


Por otra parte, conforme correo electrónico de 3 de abril de 2017, la MBA Kattia Morales Navarro, Directora de la Dirección de Tecnología de la Información, señala que dos plazas ubicadas en Heredia de Profesional en Informática 1, se requieren para Heredia no se pude solamente pasar una para Sarapiquí las cargas de trabajo en Heredia no lo permiten. Esto se está viendo dentro de la estructura de TI que está atendiendo Planificación. 


Asimismo, en cuanto personal disponible actualmente en materia tecnología en los Tribunales de Heredia, según información siniestrada por el Administrador Regional, se cuenta con los siguientes servidores:


· 1 Profesional 2


· 2 Profesional1


· 1 Técnico 5 (vespertino)


· 2 Técnicos de implantación





El Lic. Jonathan Montiel Alvarez, de la DTI señala que la atención de Sarapiquí actualmente se da mediante giras programadas semanalmente o bien por acceso remoto si así lo permite el reporte. En su momento, la DTI solicitó un permiso para poder destacar una plaza de técnico en la zona y así brindar la atención necesaria a la población judicial, no obstante, dicho permiso no se logró ya que se está a espera de la reestructuración por parte de la Dirección de Planificación.


Por lo anterior, para la implementación de la Administración Regional de Sarapiquí, hasta tanto no se concluya el informe acerca de la restructuración que la Dirección de Planificación está llevando a cabo de la DTI, se mantendrá los servicios de apoyo tecnológico como se hace a la fecha, con el fin de no retrasar más la apertura de la citada administración.


Además, en cuanto a las condiciones de espacio físico para la ubicación de la Administración Regional de interés, conforme lo señalado por el Administrador Regional de Heredia mediante correo electrónico se 4 de abril de 2017, la misma se puede ubicar temporalmente en el edificio propiedad del Poder Judicial de esa localidad, donde se sitúa actualmente el Juzgado de Tránsito una vez que este se traslade a un local que se tiene en proceso de arriendo (2017LA-000014-PROV).


En este sentido es importante señalar, que si bien es cierto en esa entonces se tenía en trámite la licitación 2017LA-000014-PROV, a la fecha ya se cuenta con el criterio No.233-DJ-CAD-2017, donde se señala la participación de un único proveedor, asimismo mediante un informe técnico de la Comisión de Emergencia se determinó que el local de interés se ubica en una zona de potencial inundaciones, por lo cual dicho proceso se consideraría como infructuoso, así las cosas funcionarios del Departamento de Proveeduría están coordinado con el Administrador Regional de Heredia a efecto de gestionar el arriendo de un nuevo local mediante una Contratación Directa por Excepción.


3.3.2 Requerimiento de recurso humano Departamento de Proveeduría


Mediante oficio No.2013-DP/30-2017 de 4 de mayo de 2017, el Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe del Departamento de Proveedurías señala que en una etapa posterior a la compra de los vehículos se genera una serie de tareas relacionadas con la recepción y asignación de vehículos institucionales nuevos a las oficinas, así como la recepción de los vehículos a entregar como parte de pago a las casas comerciales,  aunado a las labores propias al control y administración de la flotilla institucional las cual se detalla a continuación; 





			Paso


			Actividad


			Dependencia con otra actividad





			1


			Notificados los pedidos, corren los plazos de entrega para las adjudicatarias, paralelo se está coordinando con las administraciones correspondientes  la reparación de los vehículos o bien se continúa con el proceso de levantar gravámenes, anotaciones o solicitar los cambios de garantía de los vehículos en procesos judiciales.


			Para la recepción se deben esperar los trámites de exoneración de los vehículos.





			2


			Señaladas las fechas para la recepción de los vehículos, personal del Proceso de Administración de Bienes en conjunto con los Peritos, deben llevar a cabo la recepción de cada uno de los vehículos, pare determinar su estado y cumplimiento con las especificaciones técnicas. 


			Coordinación con las oficinas, casa comercial y peritos para recibir los vehículos.





Revisión de las unidades según especificaciones del cartel y oferta.





Revisar que los números de chasis y motor coincidan con los datos de los vehículos exonerados.





Recibir las unidades y documentación corrrespondiente. 





En caso de incumplimiento se debe comunicar a la casa comercial para que retiren el vehículo y realicen las correcciones, si las correcciones son subsanables en el momento o en el día posterior, será potestad de la administración permitir que la empresa realice las correcciones en el lugar establecido para la entrega de las unidades.





			3


			Recibidos los vehículos se debe confeccionar el acta de recepción de bienes y servicios, coordinar el visto bueno y la aprobación en el SIGA.  


			Confección del acta.





Coordinar la liberación del pago  con el Departamento de Financiero Contable.





A razón de que los vehículos se reciben en el predio de San Joaquín de Flores, la persona encargada se debe  trasladar al menos dos días por semana para encender los vehículos y así asegurar el buen funcionamiento de la bateria.





			4


			Elaboración en el sistema de EXONET (Ministerio de Hacienda) de la exoneración de impuestos a la propiedad e inscripción.


			Recolección de la información del DUA y RTV con la casa comercial. 





			5


			Solicitud de tarjetas de combustible.


			Elaborar listado con los números de placa, tipo de combustible, marca, modelo, color y oficina, posteriormente se comunica al encargado de BN-Flota para la confección de las tarjetas.





			6


			Coordinar con la Dirección Ejecutiva la instalación de GPS.


			Coordinar fechas, estar presentes a la hora de instalación y confeccionar el acta de recepción del GPS.





			7


			Entregar documentación del DUA, RTV y factura al compañero encargado de realizar el tramite de seguros ante INS.


			Confección de lista de vehículos sujetos al trámite de seguros. 








			8


			Registros en el  Sistema Institucional de Control de Activos 


			Incluir y asignar patrimonio en el SICA  para cada vehículo recibido. 





Realizar el despacho de los vehículos según distribución.





Actualización del número de chasis, motor y placa de circulación en la pantalla de vehículos una vez se encuentren registrados en el Registro Nacional. 





			9


			Entrega de placas metálicas, marchamo, RTV y título de propiedad a las oficinas.


			Confeccionar el acta de entrega.





Coordinar con las oficinas la devolución de placas AGV y tarjetas BN-Flota las cuales les serán sustituidas por un nuevo plástico con el número de placa asignado. 





			10


			Recolección y devolución de placas AGV a las agencias.


			Confección de acta de entrega. 





Coordinación con las agencias.





			11


			Recepción de vehículos a entregar a las casas comerciales como parte de pago.


			Informar a las oficinas que las unidades deben de entregarse en buen estado de conservación, por lo que deberán continuar con el mantenimiento respectivo, además de engregarlos con el RTV al día.





Coordinar con las oficinas la devolución de los vehículos usados.





A razón de que los vehículos se reciben en el predio de San Joaquín de Flores, se debe de trasladar al menos dos días por semana para encenderlos y así asegurar el buen funcionamiento de la bateria.





			12


			Entrega de vehículos como parte de pago


			Confeccionar acta de entrega de bienes del Poder Judicial. 





Coordinar con la casa comercial la devolución de los vehículos. 





Realizar el acta de baja en el SICA, comunicar a Financiero Contable.





			13


			Elaboración en el sistema de EXONET (Ministerio de Hacienda)  la liberación de impuestos de importación.


			Recolección de la información del DUA y nota de exoneración.








			14


			Trámites ante la Procuraduría General para el traslado de la propiedad de los vehículos a la empresa adjudicataria que los acepta como parte de pago.


			Recolección de la documentación del marchamo, RTV, título de propiedad, notas de exoneración, certificaciones literales, avaluos, oficio de desición inicial, resolusión final, invitación y adjudicación.  





Confección del oficio son la solicitud de traspasar los vehículos a las casas comerciales correspondientes. 





Dar seguimiento a los traspasos.





			15


			Mantenimiento del inventario de vehículos en el Sistema Institucional de Control de Activos.


			


Ajustes entre oficinas según notificación de los movimientos de los vehículos.





Realizar actas adicionales en el SIGA para el caso de donaciones de vehículos para su posterior inclusión en el SICA-PJ. 





Registro de préstamos en el SICA-PJ.





			16


			Donación como chatarra de vehículos declarados pérdidas totales. (administración de la flotilla institucional)


			Levantar listado de las unidades y recolectar documentación con las autorizaciones y criterios técnicos correspondientes.





Escoger una institución beneficiada con la donación de chatarra. 





Coordinar con el Taller del OIJ y con la Unidad de Vehículos del Departamento de Proveeduría visto bueno para proceder con la destrucción, será responsabilidad de ambas oficinas informar si alguna pieza del automotor es de rescate para beneficio de la institución. 


Coordinar con la empresa que realizará la destrucción y con la institución beneficiada para realizar el acto de donación. 





Confeccionar el acta de baja en el SICA-PJ. 





Coordinar la desinscripción en el Registro Nacional, la eliminación del pago de los seguros y la eliminación de la tarjeta BN-Flota con los encargados de cada trámite. 











Es importante indicar que hoy en día estas labores las realiza un Técnico Administrativo 1 de la Unidad de Patrimonio, para lo cual divide su tiempo laboral para la atención de estas tareas y otras relacionadas con el manejo de activos fijos, tales como donaciones, inventarios y plaqueo de bienes entre otros, lo anterior dado a que no se cuenta con una plaza Profesional que asuma las tareas asociadas a la compra de vehículos y control de la flotilla del Poder Judicial.





Por lo anterior, se advertir que existe un riesgo muy alto, si se siguen manejando las compras de vehículos como un recargo dentro del Proceso de Administración de Bienes. Es claro que con la actual estructura de la Unidad de Patrimonio no es posible asumir todas estas labores de manera que se garantice el éxito esperado en la ejecución de las etapas posteriores a las compras de vehículos y otras labores asociadas.





Por lo anterior, tomando en consideración la disponibilidad de recurso humano liberado del rediseño de II Circuito Judicial se considera la ubicación de una de las plazas de Profesional 1 (24361) en el Departamento de Proveeduría.





3.3.3 Requerimiento de recurso humano por parte de la Dirección Gestión Humana


Mediante correo electrónico del 18 de abril de 2017 la Licda. Roxana Arrieta Meléndez, de la Dirección de Gestión Humana, externó ante esta Dirección Ejecutiva  que a partir del 1 de setiembre de 2016, con la finalización del Convenio de Pago Indirecto de Incapacidades y Licencias suscrito entre el Poder Judicial y la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), la Unidad de Deducciones asumió el nuevo procedimiento del cobro de los subsidios correspondientes a las incapacidades, según lo aprobado por el Consejo Superior en sesión No. 102-15 celebrada el 19 de noviembre del 2015, artículo LXXX.


Para cumplir con lo anterior, la Unidad de Deducciones realiza las siguientes tareas:





1. Extraer, validar e importar quincenalmente el archivo con el detalle de los depósitos por subsidio de incapacidad, realizados a los servidores judiciales; este proceso implica un alto grado de responsabilidad, ya que la no extracción oportuna del mismo conllevaría atrasos en la recuperación de los subsidios, provocando un aumento de los montos a recuperar.


1. Revisar los datos trasladados al sistema del Poder Judicial, como de las posibles inconsistencias, para asegurar la aplicación correcta de las deducciones.


1. Analizar situaciones particulares de servidores judiciales inactivos, jubilados, fallecidos, entre otros, en los cuales el cobro no puede ser llevado a cabo por la Unidad de Deducciones.


1. Analizar los casos individuales de las incapacidades registradas en el sistema de Proposición Electrónica de Nombramientos (PIN), pendientes de pago por parte de la CCSS.


1. Estudiar las incapacidades canceladas por la Entidad Social sin registro en la PIN; asimismo, las incapacidades con diferencias entre el monto calculado por el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) y el monto pagado por la CCSS.


1. Remitir al Departamento Financiero Contable, la documentación requerida (Resoluciones de Cobro) para la recuperación efectiva de las sumas pendientes de pago ante la CCSS.


1. Enviar la resolución al Departamento Financiero Contable con el detalle de la cuota patronal (9.25%), sobre el pago de incapacidades.


1. Analizar manualmente los casos en los cuales existan diferencias que deberán ser ajustadas en el Módulo de Incapacidades.


1. Atender consultas y reclamos de la población judicial a través de la vía telefónica, correo electrónico o de forma presencial, generadas diariamente por este nuevo proceso.


1. Confeccionar constancias y certificaciones relacionadas con el tema de cobro del subsidio.


1. Interactuar con la CCSS y varias de sus dependencias, al mismo tiempo con otras entidades externas.


1. Dar atención a todas las consultas que se presenten producto de la implementación del nuevo proceso.





Con respecto a la labor que se describe en el punto f, al 31 de diciembre de 2016, fecha de corte de la última resolución de cobro remitida al Departamento Financiero Contable, para la recuperación ante la CCSS de las sumas adeudadas por concepto de subsidio, la cual asciende a ¢152,213,340.72, se están presentando los siguientes escenarios:





· Incapacidades no pagadas por la CCSS al servidor judicial en estado “Sin trámite”, “Pendiente” y “Bloqueada”: En estos casos, la CCSS no tramita las incapacidades de los servidores judiciales que tengan alguna situación especial, como, por ejemplo, ascensos, que ocasionen un cambio de segregado. Estos representan 188 casos para un monto total de ¢56,437,021.00.





· Incapacidades tramitadas en la CCSS, pero sin fecha de pago: En estos casos, la CCSS asigna un estado de tramitado a la boleta de incapacidad, no obstante, no realiza el pago del subsidio correspondiente, lo cual representa 191 casos para un total de ¢39,431,076.00.





· Incapacidades no registradas por la CCSS: Existen incapacidades no registradas en el Sistema Registro, Control y Pago de Incapacidades de la CCSS con un total de 29 casos por un monto de ¢6,552,789.00.





· Incapacidades con diferencias entre el pago de subsidio realizado por la CCSS y el monto calculado por el Poder Judicial: Estos casos tienen diferencias entre el pago del subsidio de la CCSS y el monto calculado por el Poder Judicial, por diferencias en los salarios utilizados para el cálculo de los subsidios, días pendientes de pago, incapacidades registradas incorrectamente, entre otros.


Del análisis efectuado al 31 de diciembre de 2016, se encuentran 208 incapacidades por un monto de ¢13,831,997.72





· Incapacidades “canceladas”: Se presentan incapacidades registradas en el Poder Judicial, las cuales poseen un estado “cancelado” en el Sistema Registro, Control y Pago de Incapacidades de la CCSS, no obstante, dicha Entidad Social no las comunica dentro de los archivos quincenales que remite al Poder Judicial, para la recuperación de los montos depositados a las personas servidoras judiciales. Según la información analizada al 31 de diciembre de 2016, existen 224 casos que representan un monto total de ¢35,960,457.00.





Cabe agregar, que estos cobros ante la CCSS tienen un plazo de prescripción de seis meses a partir de la fecha de fin de la incapacidad, razón por la cual el análisis de dichos casos debe efectuarse con prioridad. 





Además, es indispensable indicar que la Unidad de Deducciones también debe realizar el análisis y los estudios de los casos pendientes de recuperar de las personas servidoras judiciales, con el objetivo de identificar la causa y establecer un debido proceso.





De lo anterior, se informa que el monto pendiente de recuperar al 31 de marzo del 2017, se detalla en lo siguiente.





			 

Monto comunicado por la CCSS


			Monto recuperado 


			Ajustes


			Saldo





			


1,774,015,788.74





			


-1,672,198,278.27





			


-19,030,178.36





			


82,787,332.11.











Asimismo, debe efectuar nuevos controles, evaluaciones y seguimientos periódicos del procedimiento de recuperación de subsidio por concepto de incapacidades. 





Además, aproximadamente entre los meses de junio o julio de cada año, se debe proceder con la recuperación de lo correspondiente al Salario Escolar, el cual sigue el mismo procedimiento de análisis y cobro realizado sobre los subsidios depositados por la CCSS.





Tomando en cuenta lo expuesto, para la Unidad de Deducciones resulta imposible cubrir la totalidad de procesos y tareas que le han sido asignadas, lo que genera preocupación, debido a que esta Unidad no cuenta con personas servidoras asignadas para analizar los montos mencionados, teniendo como consecuencia un crecimiento inminente conforme transcurran las quincenas.





La Unidad de Deducciones cuenta con la siguiente estructura organizativa:





· 1 Coordinador de Unidad 4


· 1 Profesional 2


· 1 Profesional 1


· Técnicos Administrativos 2





Éstos cumplen con las siguientes labores:





· Gestionar el análisis y cobro de sumas pagadas de más, cuya cantidad de registros pendientes es considerable y debe respetar el debido proceso para el cobro.


· Realizar diferentes funciones de trámite de embargos y pensiones alimentarias.


· Aplicar deducciones de aproximadamente 66 entidades externas al Poder Judicial y atender las consultas derivadas de este proceso.


· Remitir formalmente las planillas al Instituto Nacional de Seguro (INS), a la Caja Costarricense del Seguro Social (SICERE), y a la Superintendencia de Pensiones SUPEN.


·  Remitir la facturación debidamente analizada, de las cargas obrero patronales de la planilla de Poder Judicial al Macroproceso de Financiero Contable.


· Gestionar los informes de Inspección que remite la CCSS al Poder Judicial, con el fin de trasladar a la Dirección Jurídica para el trámite respectivo. 


· Tramitar las cuentas por cobrar, créditos de renta y exoneraciones por planes de pensiones voluntarias.


· Trasladar a la Dirección Jurídica los casos de sumas de más analizados y con el debido proceso, relacionado con cobro administrativo y costo beneficio.


· Remitir a la Sección de Administración de Personal los casos analizados de sumas de más, de aquellas personas que han solicitado el pago de vacaciones o que han gestionado su jubilación. 


· Realizar constancias de deducciones sobre: pensiones alimentarias, embargos, créditos de renta, exoneraciones por planes de pensiones voluntaria, sumas de más, salarios reportados al SICERE, deducciones aplicadas, entre otras. 


· Atender consultas relacionadas con las labores de esta Unidad, por medio de correo electrónico, vía telefónica y personalmente.  





Cabe mencionar que tanto el Departamento de Financiero Contable, así como la Dirección Ejecutiva tienen personal que ha trabajado de cerca con el tema de incapacidades, pero ambas dependencias continuarán conservando funciones relacionadas con este tema, pero ajenas al nuevo proceso de cobro del subsidio por incapacidad, como lo son por ejemplo el convenio que se mantiene con el Instituto Nacional de Seguros, las incapacidades de la Caja ingresadas antes de la finalización del convenio y el registro de las boletas de incapacidad en el sistema.





Previendo la carga de trabajo que se presentaría con la recuperación de los montos de subsidio tanto a la CCSS como a las personas servidoras judiciales, la Dirección de Gestión Humana solicitó al Consejo Superior, el 20 de julio de 2016, el otorgamiento de cuatro permisos con goce de salario durante el 2017 y la conservación de los puestos de manera ordinaria a partir del 2018, con la finalidad de iniciar con el proceso de análisis, estudio, determinación y gestión de cobro relacionada con los montos cancelados por subsidio a los servidores judiciales y de esta manera resarcir estas sumas al presupuesto del Poder Judicial. No obstante, mediante oficio 8522-16 del 17 de agosto de 2016 en sesión Nº 72-16 celebrada el 28 de julio del 2016, artículo LXI, el Consejo Superior acordó, que previamente a resolver lo que corresponda en cuanto a los permisos con goce de salario, solicitar un estudio a la Dirección de Planificación, referente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas  servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial, no obstante, a la fecha no se ha recibido el criterio de la Dirección de Planificación. 





Dentro del contexto anterior, la Licda. Arrieta Meléndez solicita a esta Dirección Ejecutiva colaboración para el otorgamiento de una de las plazas liberadas del rediseño del II Circuito Judicial de San José, para apoyar a la Unidad de Deducciones, con la finalidad de continuar con el proceso de cobro relacionada con los montos cancelados por subsidio a los servidores judiciales y de esta manera resarcir estas sumas al presupuesto del Poder Judicial.





Así las cosas y hasta tanto la Dirección de Planificación elabore el estudio correspondiente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial, se recomienda asignar en forma temporal una de las plazas de Profesional 1 (33990) esa Dirección, por lo que resta del 2017 y 6 mes del 2018.





3.3.4 Requerimiento de recurso humano para la Dirección Ejecutiva





El quehacer de las Administraciones Regionales ha variado conforme se han trasladado competencias de la administración central a nivel regional, como parte de un proceso paulatino de desconcentración. El amplio panorama que se hace de un apoyo a la gestión jurisdiccional al sistema de justicia en todo el país, ha creado nuevas exigencias a las Administraciones Regionales y por ende a esta Dirección Ejecutiva, por  medio de análisis para la implantación de mecanismos adecuados para un proceso de desarrollo gerencial efectivo, enmarcado dentro de un proceso de estandarización,  de normas e indicadores  para medir la eficiencia de este tipo de estructura o ajustes al modelo, donde requiere de especial estudio el desarrollo del área de apoyo a la gestión jurisdiccional que hoy en día exige el acompañamiento constante a los a los despachos judiciales en el desarrollo y seguimiento de planes de mejora, que se basan en la en la definición y seguimiento del comportamiento de indicadores de gestión.


Dentro de este contexto, la estandarización de procedimientos es de vital importancia por cuanto se homogenizan labores que, aunque siendo las mismas, se han venido ejecutando de manera no uniforme, con mayor o menor grado de control, según la particularidad de los procedimientos establecidos por cada oficina. Un proceso de esta naturaleza, permitirá eliminar los principales cuellos de botella en las labores que se ejecutan, eliminar labores que consideran repetitivas en la ejecución de sus funciones, tareas estratégicas de la oficina a su cargo con un valor agregado para los Consejos de Administración de Circuito, procedimiento que se deben realizar en forma autónoma de la Dirección Ejecutiva y actividades de retroalimentación que permitan uniformar formas de trabajo. Además, surge de la necesidad de evaluar las labores que actualmente realizan en las Administraciones Regionales del país, a efecto de poder en una segunda etapa establecer parámetros y líneas de acción en cuanto al desarrollo y desempeño de sus funciones, de manera que sean uniforme y medible, dentro de un proceso de mejora continua para la toma de decisiones.


Asimismo, conforme el requerimiento planteado por la Licda. Gloríela Soto Blanco, del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana, mediante el cual solicita,  previo a remitir el caso de la plaza No 6554 adscrita a la Dirección Ejecutiva (Profesional 2), ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana, a la Sección de Reclutamiento y Selección, para el análisis de traslado de la misma,  se solicita se evalué a lo interno de la Dirección Ejecutiva un posible movimiento de puesto tomando en cuenta las recomendaciones médicas indicadas.



Conforme las nuevas competencias asumidas por esta Dirección de una serie de proyectos a nivel institucional y designadas por el Consejo Superior, así como la gestión planteada por la Licda. Soto Blanco, del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral, se considera la ubicación de dos plazas de profesional 2 (34879 y 33977), para asumir estos retos, donde la plaza No.34879 realizará la labor de estandarización de procedimiento y evaluación de la labor de las Administraciones Regionales, entre otras atenientes al puesto.


Por su parte, la plaza No.33977 se utilizaría para poder sustituir el puesto No. 6564 de Profesional 2 de esta Dirección Ejecutiva, ocupada por el señor Vasquez Retana, a efecto de dar cumplimiento a lo recomendado por el Departamento de Medicina Legal y el Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral en cuanto al traslado de dicha plaza.


3.3.5 Requerimiento de recurso humano del Centro Apoyo y Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional


La Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora a.í Centro Apoyo y Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional, mediante correo electrónico del 28 de marzo de 2017, planteo ante esta Dirección Ejecutiva ayuda en cuanta una de las plazas específica que se liberaron del Rediseño del II Circuito Judicial de San José, con el fin de utilizar dicha plaza para dar seguimiento al proceso de implementación del nuevo Código Procesal Civil,  disminución del circulante de los distintos Despachos Civiles del país y movimientos de personal generados por esa reforma.


Entre las labores que estaría desempeñando el puesto pueden enumerarse las siguientes:


· Evaluar la productividad y rendimiento de los jueces asignados en el Plan de Descongestionamiento, la implementación y evolución de la reforma del Código Procesal Civil. 


· Participar en el análisis y establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la ejecución de los planes de trabajo, programas y proyectos en el avance de la reforma.


· Preparar, analizar e interpretar cuadros, gráficos, tendencias e información variada. 


· Realizar investigaciones, análisis estadísticos, matemáticos y otros de carácter profesional.


· Llevar a cabo análisis de variancias, correlaciones, proyecciones para el diseño de los planes de descongestionamiento y ejecución de los planes, programas y proyectos.


· Autorizar la realización de trámites administrativos y llevar controles variados.


· Coordinar las actividades con sus superiores, compañeros de trabajo, personal interno y externo de la institución en los casos que se requiera.


· Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes.


· Exponer ante los órganos competentes, en los casos que así se requiera, los criterios y alcances planteados en los informes que elabora.


· Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.


· Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la institución ante organismos públicos y privados. 


· Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.


· Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.


· Acompañamiento a los gestores de la reforma materia civil.





Por oficio 1620-DE-2016 de 30 de marzo esta Dirección Ejecutiva, solicitó a la Dirección de Planificación emitir criterio técnico en la medida que dicho Centro dispone de jueces para las tareas señaladas y las debería coordinar con los profesionales de Plantificación.


En este sentido, mediante oficio 967-PLA de 25 de mayo de 2017,  la Dirección de Planificación indica que “En el ejercicio presupuestario 2017, se incluyó personal administrativo (dos plazas de profesional 2) para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional para labores de seguimiento de planes de trabajo y nombramientos que surjan producto de los movimientos de plazas para la atención exclusiva de la materia Laboral”  y que “…para el seguimiento en materia Civil;… para el 2018 si se recomendó  recurso humano para ese fin.”





En este sentido, la Dirección de Planificación mediante estudio No.24-PLA-MI-2017, denominado “Impacto Organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Civil”, recomienda para el 2018 adicionalmente dos plazas de profesional2 para el monitoreo del proceso de implementación y ejecución de la reestructuración propuesta por la Ley 9342 del nuevo Código Procesal Civil (planes de trabajo), así como un Técnico Administrativo 4 para lo nombramiento, dichas plazas se ubicaran en Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.





Asimismo, mediante correo electrónico de 8 de setiembre de 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, plantea la necesidad de que del análisis que está realizando la Dirección Ejecutiva, para redistribuir las plazas producto del Informe de la Administración del II circuito Judicial, se asigne una al Centro de Apoyo a la Función Jurisdiccional, para darle sostenibilidad al Seguimiento del Proyecto de implementación del Modelo Penal.





Por lo anterior, se considera la designación de una plaza de profesional 2 (No. 24363) de las liberadas por el rediseño del II Circuito Judicial de San Jose, en forma temporal durante  lo que resta del 2017 y el 2018, en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para atención exclusiva en el seguimiento del Modelo Penal.


3.3.6 Requerimiento de recurso humano Departamento de Servicios Generales


La Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales,  mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, solicita se valore la posibilidad de dotar  a su oficina  plazas de Profesional 2 de las liberadas del rediseño de la Administracion del II Circuito Judicial de San José, por su parte ella estaría en posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo al Departamento de Seguridad, esto por cuanto la cantidad de labores administrativas, responsabilidad y riesgo que actualmente tiene el Departamento a su cargo, son desempeñadas por un Auxiliar Administrativo y es fundamental poder mantener un control, verificación y seguimiento de todas las labores administrativas, siendo que las 5 secciones a cargo de ese departamento, aunque cuentan con Jefatura, requieren de gran apoyo profesional administrativo en cuanto a:





1.Trámite de Facturas:





Control de Facturas


· Se da mantenimiento al control que fue creado para el registro de información relacionada con el trámite de las facturas de proyectos como: ordenes de pedido, monto de adjudicación, honorarios, saldos de pedidos, caducos, Fecha de ingreso de la factura, fecha de envío al Departamento de Financiero Contable.


· Se registra y se da seguimiento al trámite de cada una de las facturas por proveedor y por proyecto tanto de obras menores, como construcciones y proyectos de consultoría.


· Se realiza una revisión general de la factura: monto del cobro según honorarios, que se aporte certificaciones del INS y CCSS, certificación de la cuenta cliente, detalle de la factura, que se aporte tabla de pagos, informes y todo aquello que se requiera para que el profesional a cargo del proyecto realice la revisión detallada sin ningún inconveniente.


· Seguimiento a los saldos de las ordenes de pedido para garantizar la existencia de recursos para cada uno de los proyectos.


· Presentación de informes a la Jefatura del Departamento, del avance de los proyectos en relación con los pagos realizados.


· Se da seguimiento al plazo que tiene cada uno de los profesionales para dar el visto bueno de la factura y de la presentación del acta de recepción definitiva.


· Se notifica a la Unidad de Verificación y Ejecución Contractual el acta de recepción definitiva de cada uno de los proyectos en avances de obra y recepciones finales.





Archivo digital – trámite de facturación


· Se archiva digitalmente, tanto en SICE como en el disco (D:), todas las diligencias que se generaron a raíz del trámite de pago realizado.	





Confección de Actas de Recepción


· Se utiliza el sistema SIGA-PJ para la confección de Actas de Recepción de las facturas tramitadas.


· En caso de no poder confeccionar el acta en el sistema SIGA-PJ se coordina con la A


· Se confecciona el oficio respectivo para remitir el trámite de cobro ante el Departamento de Financiero Contable.


· Se evacuan consultas de los Proveedores por correo y teléfono, en relación con los trámites de facturación.





Solicitud de Actas a otra Administraciones


Se coordina con las administraciones regionales la emisión de las Actas respectivas mediante correo en el cual se les envía toda la información necesaria para dar trámite al Acta de recepción.





2.Trámite de Requisición:





Confección de requisición


· Se coordina con las Jefaturas de cada Sección o con los Profesionales de cada área el envío de la especificación técnica, facturas proformas, autorizaciones, justificaciones y demás documentos necesarios según el proyecto para la confección de las requisiciones.


· Se verifica la existencia de recursos en el presupuesto del Departamento, en caso de requerirse cambios de línea, solicitudes de pedidos abiertas o modificaciones internas, se procede según corresponda para así contar con lo requerido.


· Una vez la requisición en la Proveeduría se da el seguimiento respectivo, en caso de devolución, se procede con las aclaraciones solicitadas, en caso de que se requiera con una requisición complementaria se procede con la verificación de los recursos y la confección respectiva.





Seguimiento a requisiciones


Se coordina con las Secciones del Departamento para la recopilación de la información necesaria para poder tramitar las requisiciones por medio del sistema SIGA-PJ, básicamente lo se solicita que envíen son las especificaciones técnicas del servicio o articulo a adquirir, oficio de inicio, cotizaciones.





De acuerdo al tipo de material, equipo o servicio a adquirir, se asigna un código de artículo, el cual a su vez debe ser revisado en el sistema para ver si tiene presupuesto, una vez que esto se confirma se procede a ingresar los datos necesarios en el sistema y se solicita la aprobación de la requisición a la jefatura del Departamento.





Una vez que la requisición se encuentra en la proveeduría, se debe estar revisando constante mente el estado de la misma ya que si esta de devuelve por alguna razón, las correcciones se deben realizar lo antes posible y así seguir con el procedimiento respectivo. 





· En caso de requerirse recursos adicionales para alguno de los proyectos se coordina con el Departamento de Proveeduría le emisión del pedido respectivos según la disponibilidad de los recursos.





Reporte de requisiciones


Se generan reportes del estado de las requisiciones enviadas a trámite al Departamento de Proveeduría.





En caso de devolución se coordina con la Sección respectiva, la corrección de la requisición, o en su defecto se corrige la requisición y se envía nuevamente al Departamento de Proveeduría.





3.    Ejecución Presupuestaria:





Cambios de línea


Las solicitudes recibidas se tramitan dependiendo de su cuantía por medio del Sistema SIGA-PJ y se coordinan las aprobaciones respectivas (FICO o Dirección Ejecutiva).





Se da seguimiento al estado de los cambios de línea y una vez aprobados se notifica al interesado que puede hacer uso de los recursos correspondientes.





Modificaciones Internas


En caso de requerir o ceder recursos para alguna compra, obra de construcción o contratación de algún servicio en específico se coordina con la Administración previamente identificada para el traslado de los recursos respectivos.





Se realiza el trámite mediante el sistema SIGA-PJ y se da el seguimiento para la inclusión de los recursos en la partida correspondiente.





Solicitudes de Pedido Abiertas


Se coordina con los responsables de la Secciones interesadas lo correspondiente para fijar el monto de los trámites por Compra Menores.





Se gestiona ante el Departamento de Proveeduría la solicitud por medio del formulario creado para este fin.





Certificaciones de Contenido


Se verifican los recursos, se establece la necesidad, se registran los datos necesarios en el formato establecido para la solicitud de la certificación de los recursos, se coordina con el Departamento de Financiero Contable, se da seguimiento a la emisión del documento para luego enviarse al Departamento de Proveeduría y así poder continuar con el proceso de contratación respectiva.





Caducos


Se realiza y se coordina el trámite de caduco de los sobrantes de proyectos en órdenes de pedido.





Se realiza y se coordina el trámite de caduco de las solicitudes de pedido abierto en caso de requerirse disponible en la subpartida.





Se realiza y se coordina el trámite de caduco de reservas en caso de requerirse disponible en la subpartida.





Reportes de Ejecución Presupuestarias solicitadas por FICO.


Se analiza, actualiza y se genera un informe con información relacionada con la ejecución de cada una de las subpartidas a cargo el Departamento de Servicios Generales.





Proyección de recursos requeridos para proyectos de gran envergadura.


Se lleva un control de cada uno de los proyectos en relación a los recursos existentes y requeridos a través de la vida del proyecto.





Se realizan proyecciones anuales de los recursos necesarios en cada proyecto con el objetivo de ejecutar de manera eficiente el presupuesto bajo la administración del Departamento de Servicios Generales.





Se coordina las autorizaciones respectivas y la confección de la requisición para la solicitud de la confección de los pedidos necesarios para garantizar fluidez en el desarrollo de los proyectos.





Programación Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios


Se coordina con la Jefatura de cada Sección del Departamento en relación con la programación de la ejecución del presupuesto con el objetivo de consolidar la información en el respectivo informe.





4. Contratos:





Seguimiento vigencia de contratos


Se lleva un control de la vigencia de los contratos y de la fecha cuando se requiere dar inicio con las actualizaciones de las especificaciones técnicas de los contratos para el trámite correspondiente ante el Departamento de Proveeduría.





Ampliaciones contractuales y Renovación de Contratos


Se coordina con el Jefe de la Sección 	o el servidor correspondiente la recepción de la anuencia del proveedor para mantener las mismas condiciones del contrato o en caso de que se esté tramitando un nuevo contrato, las especificaciones técnicas.





Se coordina la confección de la certificación de contenido correspondiente por el periodo de la ampliación o por el periodo de un año presupuestario según corresponda.





Se verifica la existencia de recursos y se envía en primera instancia correo con los documentos requeridos para dar inicio al trámite y posteriormente se confecciona la requisición respectiva o según se requiera se traslada, por medio de modificación interna, los recursos necesarios al rubro de Contratos en Financiero Contable.





En caso de ampliación en la vigencia de un contrato se solicita por medio de correo, al Departamento de Proveeduría y se adjunta certificación de contenido, anuencia de la empresa y en el cuerpo del correo se detalla la información necesaria para que la Proveeduría proceda con la solicitud.





Requisiciones pedidas abiertos para repuestos


Se lleva un control de los recursos requeridos para la compra de repuestos para los contratos administrados por el Departamento, asimismo se confeccionan las requisiciones necesarias para asegurar la compra eventual de los repuestos.





En caso de requerirse realizar movimientos presupuestarios se procede mediante el SIGA-PJ para realizar lo correspondiente.





5. PAO, PAI, SEVRI:





PAO


1- Registrar la información solicitada en el Sistema PAO en conjunto con cada Jefatura de cada Sección del Departamento.


2- Dar seguimiento durante el año al cumplimiento de las metas establecidas según su plazo.


PAI


· Coordinar y establecer con las Jefaturas las actividades y propuestas de mejoras según la Norma, esto mediante el registro de la información en el Formulario del Proceso de Autoevaluación Institucional.


· Dar seguimiento durante el año a las actividades por realizar según las propuestas de mejoras, esto mediante el registro de la información en la Plantilla de Seguimiento del PAI.


· Se coordina con cada Jefatura de Sección una reunión para obtener la información necesaria para llenar las matrices correspondientes.





SEVRI


· Se coordina con cada Jefatura de Sección una reunión en donde se analizan y evalúan los riegos existentes por medio de las 5 matrices de evaluación.


· Se identifican nuevos riesgos en conjunto con las Jefaturas y se ingresa, evalúa cada uno en las matrices existentes de evaluación de riesgos.


· Se da seguimiento durante el año al comportamiento de cada uno de los riesgos y se rinde un informe de seguimiento el cual se envía a la Unidad de Control Interno (Área de Gestión de Riesgos).





6. Fiscalizaciones, Inspecciones y otros:





Control de salidas


· Se da mantenimiento al control de salidas el cual fue creado para el registro de los tiempos de inspección, fiscalización y otros de cada uno de los profesionales mensualmente.


· Se verifica que la información registrada este libre de errores los cuales puedan generar un error en los datos que sirven de insumo para el reporte respectivo.


· Se verifica por medio de las solicitudes de vehículo que se archiva en el Ampo correspondiente, que todas las salidas se hayan registrado en el control.


· Se procede a enviar un informe dos veces por mes a la Jefatura de las personas que mantienen registros pendientes.





Reporte mensual de tiempo efectivo por profesional para trabajos de oficina


· Se prepara un informe mensual para las Jefaturas en el cual se detalla el cálculo del porcentaje efectivo del tiempo hábil, por profesional, con el que se cuenta para el desarrollo de asignaciones en la oficina.





7. Informes cronológicos del detalle del desarrollo de proyectos de Consultoría.





8. Levantamiento de procedimientos del departamento.





9. Seguimiento y trámite a los informes de auditoría:





Aplicación Team Central


Por medio de esta aplicación se reciben los informes de auditoría con las recomendaciones que se deben acatar por parte del Departamento.





Según sea la recomendación se coordina con la Jefatura respectiva para el cumplimiento de la misma, se da seguimiento y se rinde un informe el cual se adjunta en el sistema (Team Central).





Por lo anterior, para que apoye las labores administrativas señaladas, se considera que una de las plazas de profesional 2 (34024) que se liberó producto del rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se ubique en el Departamento de Servicios Generales. 


3.3.7 Requerimiento de recurso humano por parte del Departamento Financiero Contable


Es importante indicar que al Departamento de Financiero Contable se ha encomendado una serie de funciones que son nuevas o bien obedecen a un puesto profesional 2 o Coordinador de Unidad, sin embargo, al no existir recurso humano han sido asumidas por la jefatura del Subproceso Presupuestario, por la relevancia que conllevan y por cuanto cada puesto tiene las funciones específicas, no ha sido posible recargar a alguno de ellos, ya que representa el riesgo del incumplimiento de las mismas.


Sobre el particular, al estar estas funciones en la jefatura del Subproceso, en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas se ha visto obligada la jefatura del Subproceso Presupuestario Contable o bien el Coordinador colaboren con las funciones oficiales de la jefatura del Subproceso, en cuanto a:


· Aprobación final de caducos.


· Trámite y aprobación de traslados de línea.


· Análisis de la conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA y la coordinación para resolver diferencias.


· Actualización y control del cuadro de necesidades institucionales que no cuentan con contenido económico.


· Control mensual de los saldos presupuestarios de las oficinas que ejecutan el presupuesto, con el fin de informar la disponibilidad oportunamente para su reutilización.


· Control de la formulación presupuestaria del Departamento Financiero Contable.


· Control de los pagos y saldos pendientes de las edificaciones del Poder Judicial.


· La elaboración de la presentación ante el Consejo Superior de los informes trimestrales de ejecución presupuestaria.


· El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.





Además, mediante correo electrónico del 18 de setiembre de 2017, el Lic. Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento de Financiero Contable, señala que con el ánimo de tener opciones viables para dar continuidad a las actividades ordinarias de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ), así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, hoy dichas actividades se realizan gracias a que se tienen destacadas dos plazas de profesional 2 con permiso con goce de salarios. 


Señala además, que conforme la formulación de recursos extraordinarios para el 2018 el Sistema de Integración Contable se disminuye en 2 plazas (Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II), el Consejo Superior acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, se mantendrán en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. 


Por lo cual, el Lic. Ovares Chavarría indica que dadas las limitaciones presupuestarias en cuanto a los permisos con goce, las cuales afectan las actividades mencionadas, solicita se autorice que esas dos plazas extraordinarias que el Consejo Superior disminuye (Sistema de Integración), sean utilizadas en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación de manera ordinaria en ese departamento.


En este sentido, es importante señalar en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, el Consejo Superior conoce el consolidado de las plazas 2018, acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (plaza No. 372597) y Profesional 1 (plaza No. 372603) del Programa 926 en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. Las mismas, actualmente se encuentran ubicadas en forma extraordinaria por todo el 2017 en el Departamento de Financiero Contable, con el proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial.


En vista de lo anterior, se está recomendado que para el 2018 la plaza No. 372597, (clase ancha de profesional 2), al estar vacante sea considerada y se apruebe su recalificación para que funja como Administrador Regional 1, en la zona de Sarapiquí y de esta forma cumplir con lo acordado por el Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, donde se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí.


Por otra parte, se recomienda que la Plaza No. 372603 (clase ancha de profesional 2), se mantenga en el Departamento de Financiero para que apoye la parte al descubierto del proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, y eventualmente las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, entre otras atientes al puesto.


3.3.8 Requerimiento de recurso humano para el Departamento de Seguridad


Por correo electrónico del 17 de noviembre de 2016 el Lic.  Edward Rodríguez Murillo, Jefe del Departamento de Seguridad manifiesta a la Directora Ejecutiva, que conforme la ejecución presupuestaria del 2017, el Departamento de Servicios Generales tiene programado ejecutar en el 2017, más de 100 proyectos a nivel nacional y en muchos de ellos se va requerir la participación técnica del Departamento de Seguridad, en temas específicos de punto de red, estudios de seguridad y todo lo que enmarca la seguridad electrónica, física y humana.


Adicionalmente, la Dirección de Tecnología de la Información (DTI)  continúa con los proyectos de cableado estructurado de los edificios y la participación de los profesionales y personal técnicos de ese  Departamento es obligatoria, debido a la migración de todos los equipos de seguridad electrónica de los despacho a los nuevos puntos y cableado instalado, adicionalmente este proyecto contempla un estudio e inclusión de todas las necesidades que en seguridad va tener la edificación a futuro, para dejar los puntos de conexión correspondientes, en este sentido en el 2017 está contrato el trabajo para los siguientes edificios:


· Defensa Pública de San José


· Tribunales de San José


· Tribunales de Goicoechea


· Tribunales de Turrialba






Al igual que en el caso del Departamento de Servicios Generales la participación del Departamento de Seguridad va desde el inicio con las visitas técnicas iniciales para valoración de necesidades y requerimientos hasta la supervisión de los trabajos realizados y recepción en conjunto con las personas que hayan sido designadas por DTI o Servicios Generales.


Se adiciona a todo lo indicado los proyectos propios cuya ejecución también son a nivel nacional en todas las Administraciones Regionales para los reforzamientos o nuevas instalaciones de sistemas de video vigilancia, alarmas, accesos y asistencia.


En este sentido, la jefatura del Departamento de Seguridad solicitó a la Dirección Ejecutiva valorar la posibilidad que para el 2017, se reforzara el equipo técnico mediante el otorgamiento de un permiso con goce se salario a de una plaza Técnico Especializado 6, para poder atender la mayoría de los requerimientos que necesitan la participación y criterio de ese Departamento.


Por lo anterior mediante oficio No.19-DE-2017, esta Dirección Ejecutiva en repuesta a lo planteado por el Lic. Rodríguez Murillo, le indica que no es factible el trámite del permiso correspondiente, en vista de que el Consejo Superior únicamente autorizó dar continuidad a los permisos con goce de salario existentes en el 2016. Sin embargo, se tendrá pendiente para su valoración cuando se defina el incremento por el costo de vida, y se hagan nuevas proyecciones en materia de salarios, a efecto de determinar si es factible retomar la gestión.


Por lo anterior, es importante considerar que el Departamento de Seguridad actualmente conforme la Relación de Puestos del Poder Judicial 2017, cuenta con el siguiente personal:


· 1 Jefe de Departamento


· 1 Secretaria 2


· 6 Auxiliares Administrativos


· 68 Auxiliar de Seguridad 


· 2 Auxiliar de Servicios Generales 1


· 1 Auxiliar de Servicios Generales 2


· 2 Jefes Administrativo 3


· 4 Supervisores de Seguridad


· 7 Técnico Especializado 2


· 2 Técnico Especializado 3


· 2 Técnico Especializado 6





Dicho personal está distribuido en dos Secciones la de Gestión Administrativa y de Gestión Operativa.


Como se puede apreciar este Departamento no cuenta con personal que apoye su gestión en cuanto a los proyectos propios que lleva a cabo, para la compra de equipos especializados en materia de seguridad a nivel nacional o aquellos que se les encarga por parte de instancias superiores, o bien apoyar los proyectos de otras dependencias donde se requiere la participación y criterio de ese Departamento, entre otros. 


Asimismo, es importante tomar en consideración el acuerdo del Consejo Superior, tomado en sesión No.76-15, de 25 de agosto del 2015, artículo LXVIII, en el cual se conoce el informe de la Auditoría, relacionado con el mejoramiento del sistema de control interno sobre el pago de horas extras en el Juzgado contra la Violencia Doméstica de Turno extraordinario del Segundo Circuito Judicial de San José, en el cual se acoge la recomendación en cuanto a que “La Dirección Ejecutiva junto con la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, en un plazo no mayor de tres meses, deberán de implementar un mecanismo de control electrónico (como el que en la actualidad se utiliza en la Sala Constitucional) sobre el ingreso y salida del personal tanto profesional como de apoyo que labora en los despachos de turno extraordinario, de acuerdo a los horarios de trabajo aprobados por éste  órgano superior. Éste mecanismo de control deberá ser aprobado por éste Consejo para realizar la publicación y comunicación a todos los despachos que laboran en esta jornada.”


Además, en sesión N° 90-15 de 8 de octubre de 2015, artículo CXVI, ese Órgano Colegiado aprueba el “Informe Acerca del Sistema de Control de Accesos y Asistencia para el Poder Judicial”  donde en las recomendaciones que en lo que interesa se  señala “Que en forma paulatina el Departamento de Seguridad y la Dirección de Gestión Humana, incluyan los recursos necesarios e efecto de completar a nivel nacional una solución integral del sistema de control de accesos y asistencia que permita un crecimiento continuo e ilimitado en las aplicaciones indicadas, así como una interacción con los sistemas de seguridad electrónica existentes como: alarmas, incendios, control de visitantes, control de iluminación, ascensores, video vigilancia, entre otros”.


Por su parte, en sesión No. 107 del 29 noviembre del 2016, artículo LXXXII el Consejo Superior acordó entre otras cosas.


“…En ejecución del acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 83-16 celebrada el 6 de setiembre de 2016, Artículo XXVIII; y el acuerdo tomado por  Corte Plena, en sesión N° 10-07, celebrada el 9 de abril de 2007, artículo XIX en el que se asignan funciones  a los jueces y las juezas quienes ejercen la Coordinación de las oficinas jurisdiccionales, de controlar la asistencia y puntualidad de las personas juzgadoras a las oficinas y a las audiencias programadas; en relación con lo dispuesto por los artículos 15 y 39 de la Ley General de Control Interno, se les comunica: 


F. El deber de informar en forma electrónica a la sede central de la Contraloría de Servicios, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y al Tribunal de la Inspección Judicial, a las direcciones electrónicas oficiales respetivas, un reporte de las personas juzgadoras que están incumpliendo su horario laboral e inicien tarde las audiencias. Se indicará en el informe si se cumplió o no con ese deber, con las observaciones de los motivos de justificación, si los hubiere, para el no cumplimiento…


2° A fin de otorgar las herramientas necesarias a los jueces y las juezas Coordinadoras para la ejecución de esta labor, disponer la ampliación de la cobertura del sistema “Plataforma de Control de Accesos” (Circular N° 34-2016), establecido en el I y II Circuito Judicial de San José y el Complejo Médico Forense, a todo el país y ajustado a su máxima capacidad conforme a la contratación respectiva; lo anterior, en forma paulatina de acuerdo a las posibilidades.” 






Donde conforme a este último acuerdo el Departamento de Seguridad es el responsable de considerar los materiales necesarios, software y hardware, entre otros para que de forma paulatina se complete a nivel nacional una solución integral del Sistema de Control de Accesos y Asistencia que permita un crecimiento continuo e ilimitado en las aplicaciones de disco sistema.


Lo anterior, le implica a este Departamento llevar a cabo una serie de actividades para concretar dicho proyecto tales como implementar procesos de contratación administrativa, por ende, elaboración y revisión de especificaciones técnicas, estudios de mercado, revisión de carteles. Aunado a que en el proceso de implementación se deben establecer la coordinación y control del proceso masivo de toma de datos y credencialización del personal en los diferentes circuitos judiciales, coordinar y brindar seguimiento para la administración y respaldo de los servidores de almacenamiento necesarios para el proceso, inducción a nivel general y de diferentes jefaturas en la utilización inicial del sistema, así como en la generación de reportes, y demás información que brinda el sistema, entre otros.


Lo anterior, sin detrimento que el Departamento de Seguridad es el encargado de ejecutar el presupuesto del Área de Seguridad a nivel institucional, lo que implica la compra de equipos y otros a nivel nacional, tales como marcos detectores de metal, máquinas de rayos X, Circuitos Cerrados de Televisión, sistemas de alarma, equipo de comunicación (radios), municiones, armas y demás implementos en el área de seguridad para atender necesidades institucionales y suministro a las/os oficiales de seguridad, solicitado por las diferentes Administraciones Regionales.


Asociado a que se le debe brindar seguimiento y control a una serie de contratos con que cuenta la institución, para las reparaciones de sistemas de alarma, donde actualmente la institución dispone de 377 de este tipo de dispositivos, así como para para la reparación de los equipos de comunicación, mantenimiento y reparación de otros equipos (marcos detectores de metal y máquinas de rayos x) a nivel nacional.


[bookmark: _Hlk496183276]En este sentido, es importante señalar mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales, solicita se valore la posibilidad de dotar a su oficina  de personal Profesional de las plazas liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, en su lugar el Departamento a su cargo estaría en posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, para que apoye labores técnicas en dicho departamento.


Como se menciona anteriormente el Departamento de Seguridad no cuenta con personal, para que apoye las labores supracitadas, por lo que se considera que la plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) que se libera en el Departamento de Servicios Generales, se debe trasladar permanentemente a dicho Departamento.


3.3.9 Requerimiento de recurso humano por parte del Departamento de Trabajo Social y Psicología


Por oficio DTSP-193-2016, la MSc. Vanessa Villalobos Montero, Jefa a.í, del Departamento de Trabajo Social y Psicología, solicita a esta Dirección Ejecutiva se tome en cuenta el Departamento a su cargo ante una posible reubicación de personal del área de Administración. 


Asimismo mediante oficio N° DTSP-007-2017 del 23 de enero de 2017, solicita al Consejo Superior que producto de la  ubicación actual en el organigrama del Poder Judicial del Departamento de Trabajo Social y Psicología, por la complejidad de las labores cotidianas que se tramitan, así como, la estructura organizativa, la cantidad de personal que lo conforma, y la objetividad, imparcialidad e independencia con que se responde a todas las áreas del Poder Judicial, solicita un profesional que brinde apoyo en las labores administrativas, por lo cual ese órgano colegiado en sesión No.8-17 del 2 febrero de 2017, artículo LXVII, solicitar a la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, que designe a un profesional que brinde apoyo al Departamento de Trabajo Social y Psicología para ejecutar las labores que se mencionan, en tanto se recibe el informe de la Dirección de Planificación y este Consejo resuelve lo correspondiente respecto al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.


Además, el  Consejo Superior tomado en sesión No. 23-17 celebrada el 9 de marzo del 2017, artículo  LXXX, toma nota de la comunicación de la máster Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora Regional del Segundo Circuito Judicial de San José y trasladarla a la Dirección Ejecutiva para que considere esa necesidad en la distribución de las plazas de Profesional 2, provenientes de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, conforme el requerimiento realizado por el Departamento de Trabajo Social.


Dentro de los principales argumento que se detallan para la solicitud de una plaza adicional de profesional se especifican para al apoyo de la organización, planificación y estructuración del trabajo, pues se contaría con su experticia para la ejecución, implementación y seguimiento del PAO, PAOM, PAI, SEVRI, estudios, encuestas, entrevistas e investigaciones, asumir los procesos de formulación y ejecución presupuestaria, elaboración, modificación y evaluación de los instrumentos de análisis, formulario, entre otros.


Por lo anterior, se recomienda la plaza No. 6554 de Profesional 2, de la Dirección Ejecutiva y ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana, se traslade al Departamento de Trabajo Social y Psicología a efecto de que apoye las labores señalas, así como aquellas que determine la Jefatura conforme el perfil de puesto de Profesional 2.


3.4 PLAZAS TRASLADADAS FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA, PROVENIENTE DEL JUZGADO DE TRÁNSITO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ


El Consejo Superior en sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII, conoció el oficio No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, donde entre otros acordó:


“… d) En cuanto a las tres plazas de técnico administrativo, por no ser una clase de puesto que sea propio de un despacho judicial como este, se trasladan a la Dirección Ejecutiva, es entendido que esa Dirección valorará la ubicación de las mismas según las necesidades de recurso humano en las oficinas judiciales…h) Sobre el traslado del Administrador del despacho que propone el informe, éste Consejo considerando que debe aprovecharse al máximo el recurso humano con que se cuenta, y siendo que no es Administrador en específico del referido Juzgado, se dispone el traslado de la plaza a la Dirección Ejecutiva, en el entendido que la ubicación física se mantendrá en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, o donde de común acuerdo con su jefatura se estime conveniente para el cumplimiento de sus funciones, y seguirá ejecutando las funciones de atención a los despachos de tránsito del Primer y Tercer Circuito Judicial de San José, el apoyo y coordinación de los temas administrativos con los demás despachos que atienden la materia de tránsito y las funciones que cumple con la Comisión Interinstitucional de la Jurisdicción de Tránsito y las que permitan mejorar esta jurisdicción. Es entendido que los anteriores traslados rigen a partir del 1 de abril del 2017…” (El resaltado no corresponde al original).





En este sentido, las tres plazas de técnico administrativo corresponden a los puestos No.6639, No. 44242 y No.9879.


Cabe señalas, que conforme la información de la Relación de Puesto del Poder Judicial y mediante la verificación de los números de plazas, con el Lic. Minor Mendoza Cascante, Administrador del Juzgado de Tránsito del I Circuito Judicial de San José, el nombre correcto de las plazas es de Auxiliares Administrativos y no como se consiga en el estudio de la Dirección de Planificación de Técnicos Administrativos.


3.4.1 Requerimiento de recurso humano Juzgado de Tránsito de Cartago


En cuanto a la plaza No. 6639 (María Gabriela Zúñiga Vargas) se ubicó en el Departamento de Financiero Contable para la atención del proyecto SIGA-CONTABILIDAD; posteriormente dicha plaza se situó en el Departamento de Seguridad para apoyar el proceso de implantación del Proyecto Piloto (I Etapa) del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII.  Donde, conforme oficio No. 4408-DE-2017 de  14 de setiembre de 2017, remitido a la Secretaria General de la Corte, se informa que vistos los logros alcanzados en la implantación del Proyecto Piloto (I Etapa) del SAEI, en las edificaciones del Organismo de Investigación Judicial, Edificio de Tribunales de I Circuito Judicial de San José, Sala Constitucional y II Circuito Judicial de San José, se cuenta con la suficiente madurez y experticia, por lo cual se tiene como superado el Proyecto Piloto.


Cabe agregar que, mediante correo electrónico del 20 de setiembre del 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, señala que con ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Cartago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano.  A pesar del rediseño del 2015 y del apoyo que ha brindado el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, la Administración Regional y el Centro de Conciliación, persiste una acumulación de causas dentro del circulante, siendo incluso que los indicadores operativos registran un comportamiento satisfactorio en lo que respecta a la productividad de Jueces y de Técnicos Judiciales. Dada las restricciones presupuestarias existentes para afrontar los requerimientos de recurso, considera oportuno valorar la posibilidad de hacer una redistribución de recurso humano profesional y técnico, en el caso que se disponga de recursos en otras oficinas. Por lo que solicita valorar la posibilidad de distribuir del personal disponible del estudio del Juzgado de Tránsito de San José, una persona para asumir las labores de técnico en el despacho de interés en forma permanente.



Por lo anterior, dado que la titular del puesto habita en Cartago y su experiencia previa en el Juzgado de Transito del I Circuito Judicial de  San José,  se considera viable la ubicación permanente de la plaza No. 6639, en el Juzgado de Tránsito de Cartago, para que  desarrolle las labores requeridas por parte de la Dirección de Planificación, en este sentido es importante que la Dirección de Gestión Humana  tome en consideración la nomenclatura y recalificación de la plaza de Auxiliar Administrativo a Técnico Judicial.


3.4.2 Requerimiento de recurso humano Departamento de Seguridad


Por oficio N° 1683-DE-2017, de 31 de marzo de 2017 se trasladó por un plazo de tres meses la plaza No. 44242 (Cristian Martínez Castañeda) al Registro Judicial para la atención de consultas telefónicas para verificar los impedimentos de salida del país conforme lo dispuesto por el Consejo Superior, así como para dar apoyo de otras labores administrativas tales como la inclusión de penas adicionales a la sentencias, producto de la finalización de la etapa de desarrollo de las mejoras asociadas al Sistema de Administración y Control Electrónico de Juzgamientos – SACEJ, que se encontraban pendientes del proceso de pruebas, dicha plaza se dio en calidad de préstamo hasta el 30 de setiembre de 2017. 


Lo anterior, en la medida que mediante oficio No. 210-RJ-2017, de 8 de agosto de 2017, suscrito por el Lic. Saúl Arce Brenes, Jefe del Registro Judicial y remitido a la Licda. Rosemary Madrigal Villegas, del Área de Reclutamiento de la Dirección de Gestión Humana, se avala que la servidora Astrid Brenes Castillo, del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, se reubique de manera definitiva en el Registro Judicial. Este recurso ha sido optimizado reforzándose la atención en ventanilla, lo que ha permitido a la jefatura del Registro Judicial, destinar personal para realizar labores específicas y extraordinarias, como la depuración de las bases de datos de los sistemas SACEJ (Sistema de Administración y Control Electrónico de Juzgamientos) y SOAP (Sistema de Obligados Alimentarios y Penal), seguimiento para la rectificación de anotaciones de resúmenes de sentencia, registro de cumplimientos en forma masiva, procedentes de los juzgados de ejecución de la Pena; entre otras. Además, esa plaza ha sido de gran utilidad en los días de mayor afluencia de público, asignándose a la atención de las personas usuarias que solicitan la certificación de antecedentes penales por internet; obteniéndose un beneficio para esta oficina, al mantenerse los tiempos de espera o procurando que este sea menor. 


Así las cosas, se recomienda que el puesto No. 44242, se traslade del Registro Judicial y se ubique temporalmente en el Departamento de Seguridad, para que apoye en su momento la implementación de la II Etapa del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII.


3.4.3 Requerimiento de recurso humano por parte del Tribunal de la Inspección Judicial


Conforme lo dispuesto por el Consejo Superior: “…se trasladó una de las plazas de Técnico Administrativo, por seis meses al Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de San José”, puesto No. 109879 (Francisco Jiménez Oliverio), donde dicho plazo venció el 30 de setiembre de 2017.


Por su parte, la Licda. Siria Carmona Castro, Presidenta del Tribunal de la Inspección Judicial Tribunal, mediante oficio 1269-IJ-2017 de 7 abril de 2017 (véase anexo No.2), plantea la necesidad de recurso humano para ese Tribunal, con el que se acredita la imperiosa necesidad que tiene éste órgano disciplinario en cuanto a contar con una plaza de Administrador.


Dentro de la argumentación platea por ese Tribunal se establece el requerimiento de una plaza de Administrador para ese despacho a efecto de que se atienda una serie de labores administrativas a saber:


· Formular, establecer, controlar y evaluar la implementación de sistemas, procedimientos y métodos técnicos y administrativos, orientados a mejorar la eficacia y la eficiencia en la ejecución de las actividades.


· Realizar junto el Presidente de la Inspección el Plan estratégico, el Plan Anual Operativo, el anteproyecto de presupuesto, y velar por su cumplimiento.


· Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Sistema Específico de Administración de Riesgos y de Control Interno.


· Velar junto al Presidente por el cumplimiento de las directrices, políticas, lineamientos y procedimientos dictados por Corte Plena, Consejo Superior, Dirección Ejecutiva y el Consejo de Administración.


· Evaluar funcionamiento de áreas, distribución de tareas, cambio de personal de un puesto a otro.


· Verificar el correcto manejo de correspondencia, archivos, libro de asuntos enviados a la Comisión de Relaciones Laborales, libro de Fallo, Libro de asuntos enviados en alzada al Consejo Superior y Corte Plena, documentos y equipo de oficina, control del funcionamiento del Sistema de Seguridad y velar por el adecuado uso, mantenimiento y aseo de las instalaciones físicas, vehículos y demás bienes de la institución, entre otros.


· Velar por la adecuada formulación y ejecución presupuestaria de conformidad con los lineamientos y montos establecidos.


· Firmar documentos variados (constancias, oficios, informes, circulares, entre otros) y velar por su adecuado trámite.


· Rendir informes diversos.


· Controles de asistencia, llegadas tardías, vestimenta, permisos, con goce sin goce, vacaciones, sustituciones y ascensos


· Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la oficina.


· Realizar otras labores propias del puesto.


· Atender diversos aspectos administrativos de la oficina, en coordinación con el Presidente del Tribunal, agenda, reuniones.


· Atender consultas de los usuarios.


· Expedir constancias y certificaciones.


· Llevar informes estadísticos y oficios.


· Supervisar los pedidos de materiales.


· Disponer el archivo de los procesos fenecidos, previa cancelación en los respectivos registros (cierres estadísticos).


· Llevar un fichero de las quejas levantadas a los servidores judiciales fenecidas con sanción.


· Revisar La Gaceta y el Boletín Judicial, clasificar, recortar y archivar todo lo que sea de interés para la oficina.


· Colaborar con la tramitación de los procesos en general.


· Rendir informes a la Sección de Estadística y a otras oficinas.


· Elaborar los informes de labores trimestrales y anuales de la oficina. 


· Atender el teléfono y el correo electrónico de la Secretaría de la oficina.


· Elaborar proposiciones de nombramientos


· Tramitar las solicitudes de vacaciones, permisos, incapacidades, adelantos de viáticos, etc., del personal de la oficina.


· Administración para el presupuesto de liquidaciones de gastos de viaje y de transporte.


· Llevar el inventario de activos del despacho.


· Tramitar gestiones administrativas diversas, ante otras dependencias.


· Atender consultas de los Inspectores Auxiliares y del personal de apoyo.


· Llevar los Indicadores de Gestión


· Otras.





En este sentido es importante señalar, que la Dirección de Planificación en el 2014, mediante informe 02-PI-2014 (oficio 8-PLA-2014 de 9 de enero de 2017) de la Sección de Proyección Institucional, establece los resultados de la fase de diagnóstico desarrollada en la Inspección Judicial, conforme la metodología de rediseño de procesos establecida en el plan de trabajo de esa oficina. Además, esa Dirección por oficio 780-PLA-2014 de 9 de junio de 2014, remito a la Secretaria General de la Corte, el informe 34-PI-2014 de la Sección Proyección Institucional, relacionado con el informe final del Análisis y Rediseño de Procesos que se ha venido realizando en la Inspección Judicial. Dentro de este informe se plantean el diseño de Propuestas de Solución, así como los principales aspectos relativos a la implementación de tales propuestas, específicamente en lo concerniente a capacitación, implantación de los sistemas y el seguimiento y control de las áreas de trabajo.


Dentro de las labores señaladas anteriormente por la Licda. Carmona Castro, se pudo determinar que muchas de ellas están consideradas dentro de las propuestas de solución como es el caso de la Propuesta 4 en cuanto a la Estandarización en la Metodología de Trabajo, así como en la 6 donde se establece la definición de funciones de cada uno de los puesto del Tribunal de la Inspección Judicial, donde se establece lo referente Riesgos y control interno, la distribución de tareas, firma de documentos, atención de las consulta de los usuarios, informes estadísticos y otros tipos de informes, la atención de consulta de los Inspectores Auxiliares y personal de apoyo, entre otros. 


Cabe agregar que gran variedad de las labores especificadas son de tipo técnico o secretarial (controles diversos de asistencia, pedidos de materiales, manejo de correspondencia, inventario de activos de la oficina, adecuado tramite de documentación, atención de diversos aspectos administrativos de la oficina, revisión de periódicos y boletines oficiales, atender correo y teléfono de la Secretaria, nombramientos, tramite de vacaciones, permisos, incapacidades entre otros.


Por lo anterior, dada las limitaciones presupuestarias y tomado en consideración que la Institución desde el 2014 ha venido trabajando en el Rediseño de Procesos en dicho Tribunal, donde quedó definido un equipo de trabajo conformado por personal del despacho, que ha participado activamente del trabajo realizado y que se encuentra empoderado y con el conocimiento para garantizar la sostenibilidad de las acciones emprendidas, además de que gran variedad de las labores especificadas en la justificación de la necesidad de una plaza,  son de tipo técnico o secretarial, se considera la ubicación de la plaza de Auxiliar Administrativo No. 109879 en el Tribunal de la Inspección Judicial, para que apoye dichas actividades atenientes al puesto.



IV.CONCLUSIONES 


4.1 El   Consejo Superior sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXIII, conoce el informe relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, donde se acordó entre otros, que se traslade la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva.





4.2 El Consejo Superior, en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, acordó acerca del informe del “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, que dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, adscritas a la Administración supracitada pasan a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa.





4.3 El Consejo Superior en sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII, conoce el informe relacionado con la entrada en vigencia de la Reforma Procesal Laboral, mediante el cual se establecen una serie de criterios de traslado que se utilizarán para realizar los movimientos del recurso humano, lo cuales fueron considerados para la reubicación de las plazas que pasaron a ser parte funcional y administrativamente a la Dirección Ejecutiva.





4.4 El Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, autoriza que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 y Profesional 1 del Programa 926 en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación.





4.5 Producto del rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José y el Juzgado de Transito en el Primer Circuito Judicial de San José, desde el 2016 diferentes oficinas del ámbito administrativo y otras, han planteado ante esta Dirección Ejecutiva la viabilidad que se les tome en consideración para la reubicación de algunas de esas plazas. Así mismo en acuerdos del Consejo Superior se ha dejado pendiente la designación de recurso humano para algunos proyectos sujeto a la disponibilidad de las plazas de interés.





4.6 En diversos acuerdos del Consejo Superior, se determinado la necesidad de la conformación de una Administración Regional en Sarapiquí (sesiones: No. 41-10 celebrada el 28 de abril de 2010, artículo XXXVIII, No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI).





4.7 En cuanto a las condiciones de espacio físico para la ubicación de la Administración Regional de Sarapiquí, en su momento se sugirió que la misma se podía ubicar temporalmente en el edificio propiedad del Poder Judicial de esa localidad, donde se sitúa actualmente el Juzgado de Tránsito una vez que esté se traslade a un local tenía en proceso de arriendo (2017LA-000014-PROV), para alojar al Juzgado Contravencional y de Tránsito de Sarapiquí, a la fecha las condiciones de este proceso han variado, en la medida que conforme el trámite actualmente dicha licitación se declararía infructuosa, por cuanto se cuenta con un único proveedor y conforme informe técnico de la Comisión de Emergencia se determinó que el local de interés, se ubica en una zona de potencial inundaciones,  por lo cual personal profesional del Departamento de Proveeduría están coordinado con el Administrador Regional de Heredia, a efecto de gestionar el arriendo de un nuevo local mediante una Contratación Directa por Excepción.





4.8 La Administración Regional de Heredia, se verá beneficiada directamente, ante la eventual conformación de una Administración en la localidad de Sarapiquí, en la medida que va disminuir su rango de cobertura en cuanto a cantidad de oficinas y servidores a los cuales actualmente les presta servicio. 





4.9 Dirección de Planificación mediante estudio No.24-PLA-MI-2017, denominado “Impacto Organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Civil”, recomienda para el 2018 adicionalmente dos plazas de profesional 2 para el monitoreo del proceso de implementación y ejecución de la reestructuración propuesta por la Ley 9342 del nuevo Código Procesal Civil (planes de trabajo), así como un Técnico Administrativo 4 para lo nombramiento, dichas plazas se ubicaran en Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.





4.10 La Dirección de Planificación, mediante oficio 967-PLA de 25 de mayo de 2017  señala  que “En el ejercicio presupuestario 2017, se incluyó personal administrativo (dos plazas de profesional 2) para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional para labores de seguimiento de planes de trabajo y nombramientos que surjan producto de los movimientos de plazas para la atención exclusiva de la materia Laboral”  y que “…para el seguimiento en materia Civil;… para el 2018 si se recomendó  recurso humano para ese fin.”





4.11 El Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana, previo a remitir el caso de la plaza No.6554 adscrita a la Dirección Ejecutiva (Profesional 2, ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana) a la Sección de Reclutamiento y Selección, para que se analice las posibilidades de traslado, solicita se evalué a lo interno de la Dirección Ejecutiva un posible movimiento de puesto tomando en cuenta las recomendaciones médicas indicadas.





4.12 Por oficio No. oficio 210-RJ-2017, de 8 de agosto de 2017, suscrito por el Lic. Saúl Arce Brenes, Jefe del Registro Judicial y remitido a la Licda. Rosemary Madrigal Villegas, del Área de Reclutamiento de la Dirección de Gestión Humana, avala con el visto bueno de la Directora Ejecutiva MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, aunado al interés mostrado por la servidora Astrid Brenes Castillo, del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en cuanto a la reubicación definitiva de la plaza de la señora Brenes Castillo en el Registro Judicial, lo que ha contribuidos a la optimización del recurso humano de esa oficina, obteniéndose un beneficio para Registro Judicial, al mantenerse los tiempos de espera o procurando que estos sean menores.





4.13 Por correo electrónico de 8 de setiembre de 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, plantea la necesidad de que del análisis que está realizando la Dirección Ejecutiva, para redistribuir las plazas producto del Informe de la Administración del II circuito Judicial, se asigne una al Centro de Apoyo a la Función Jurisdiccional, para darle sostenibilidad al Seguimiento del Proyecto de implementación del Modelo Penal.





4.14 Adicionalmente, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, también señala que ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Carago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano. Por lo cual, dada las restricciones presupuestarias existentes para afrontar los requerimientos de recurso, considera oportuno que esta Dirección Ejecutiva tome en consideración la posibilidad de hacer una redistribución de recurso humano técnico, en el caso que se disponga de recursos en otras oficinas. Por lo que solicita valorar la posibilidad de distribuir del personal disponible del estudio del Juzgado de Tránsito de San José del I Circuito Judicial de San José, una persona para asumir las labores de técnico en el Juzgado de Tránsito de Cartago.





4.15 Mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales, solicita se valore la posibilidad de dotar a su oficina  del personal Profesional 2 de las plazas liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, en su lugar el Departamento a su cargo estaría en posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, para que apoye labores técnicas en dicho departamento.





V. RECOMENDACIONES


[bookmark: _Hlk496255494][bookmark: _GoBack]Tomado en consideración lo dispuesto en Consejo Superior en sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII, donde se acordó entre otros, se traslada a la Dirección Ejecutivas la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo conforme el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, asimismo en esa mismas sesión  acorde con el artículo XXXV, se acordó el traslado de dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, producto del rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, aunado a los criterios de traslado que se utilizan en la Institución para realizar los movimientos del recurso humano (sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII) y las gestiones de apoyo de recurso humano presentadas ante esta Dirección Ejecutiva, se recomienda lo siguiente:


5.1 En cuanto a las 3 plazas de Técnico Administrativo, liberadas del Juzgado de Transito del I Circuito Judicial de San José, se recomienda:





· Ubicar permanente el Puesto No. 6639 en el Juzgado de Tránsito de Cartago, conforme solicitud de la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, por lo cual la Dirección de Gestión Humana deberá ajustar la nomenclatura y recalificar la plaza de Auxiliar Administrativo a Técnico Judicial.





· En cuanto a la plaza No. 109879, se recomienda ubicarla en el Tribunal de la Inspección Judicial, para que apoye actividades técnicas administrativas o secretariales, conforme Rediseño de Procesos en ese Tribunal.





· El puesto No. 44242, se ubicará temporalmente, en el Departamento de Seguridad, para apoye la implementación de la II Etapa del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII. 





5.2 En lo referente a las plazas administrativas que esta ubicadas en la localidad de Sarapiquí, o bien que están vacantes en la Administracion Regional de Heredia o disponibles para su traslado a la zona de Sarapiquí, conforme lo dispuesto en diversos acuerdos del Consejo Superior, referente a la conformación de una Administración Regional en Sarapiquí se recomienda:





· [bookmark: _Hlk496258248]Para la conformación de la Administración Regional en la localidad de Sarapiquí y que esta inicie funciones en el 2018, se propone que una de las plazas que se tiene para el 2018 en forma extraordinario como clase ancha de Profesional 2 (plaza No. 372597), a disposición de esta Dirección Ejecutiva (sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII) y que se encuentra vacante, se avale por parte de ese Órgano Superior, sea recalificada para ocupar el puesto de  Administrador Regional 1. 





· [bookmark: _Hlk494284579]Además, en cuanto a la plaza No. 34093 vacante de Técnico Administrativo 2 de la Administración Regional de Heredia se recomienda su traslado y recalificación a Coordinador de Unidad 1 para dicha Administración. 





· Por su parte, respecto al puesto Técnico Administrativo 1 (No. 55593), se recomienda su traslado a esa localidad, para ejecutar conforme el perfil de competencias de funciones labores de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina, entre otras, para la nueva Administración Regional de Sarapiquí.





· Asimismo, se considera para integrar la Administración Regional de Sarapiquí los siguientes puestos que actualmente se encuentra ya ubicados en la zona, son plazas vacantes o bien esta dispuestos a ser trasladados:


			PLAZA RECOMENDADA


			OBSERVACIONES





			CANT.


			TIPO DE PUESTO


			





			1


			Auxiliar de Seguridad


			A ocupar por la plaza en propiedad No. 365612 destacada en la zona.





			1


			Profesional en Informática 1


			Con giras programadas semanalmente o bien por acceso remoto si así lo permite el reporte





			1


			Técnico Especializado 5


			Ha ocupar por la plaza vacante 34121 que la Administración ofreció trasladar a la localidad.





			2


			Técnico Supernumerario


			Ha ocupar por los puestos en propiedad 352709 y 352710 destacados en la zona.











· En cuanto los puestos de Secretaria 1 y  Chofer de Administración Regional, para dicha Administración se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No. 15944 y al puesto No.55591 en su orden, de la Administración de Heredia, para que la personas que se nombre asuman repectivamente esas labores en Sarapiquí.





· En vista que se están tomado en consideración los puestos vacantes en Administración Regional de Heredia No. 34093 y No.55593, para conformar la Administración Regional de Sarapiquí, el Lic. Steven Picado Gamboa, como jefatura de esa Administración deberá llevar a cabo proceso de reorganización y ajuste, a lo interno de la oficina su cargo, con el fin de atender las labores relacionadas el control y movimiento de suministros y mobiliario, inventario de activos, ingreso y salida de activos, gestión de las donaciones y destrucciones de bienes, apoyo al puesto encargado del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), coordinación de aspectos generales de los vehículos administrativos, manejo de la Agenda Cronos y uso de salas de juicio.





· El Lic. Picado Gamboa, deberá tomar la previsiones del caso en cuanto al traslado de uno de los vehículos a cargo de la Administración Regional de Heredia, para que sea ubicado permanente en la localidad de Sarapiquí.





· Hasta tanto no se concluya la restructuración de la DTI que está llevando a cabo la Dirección de Planificación se mantendrá los servicios tecnológicos como se ha han prestado hasta la fecha (visitas semanales y cunado las condiciones lo permiten en forma remota), con el fin de no retrasar más la apertura de la citada administración, pero con el compromiso de que la DTI en su momento debe brindar el servicio directo en la localidad. 





· En cuanto a las condiciones de espacio físico para la ubicación de la Administración Regional de Sarapiquí, esta se ubicaría en el edificio propiedad del Poder Judicial de esa localidad, donde se sitúa actualmente el Juzgado de Tránsito, una vez que esté se traslade a un nuevo local, para lo cual se tiene previsto una Contratación Directa por Excepción, en la medida que la licitación 2017LA-000014-PROV, que se tenía en trámite resultó infructuosa.  


5.3 En cuanto a las plazas liberadas y son sujeto de traslado del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José (2 de profesional 1 y 4 de profesional 2) y otras plazas a disposición de esta Dirección Ejecutiva, se recomienda que se ubique de la siguiente manera:


· Una plaza de Profesional 1 (24361) se ubicará en el Departamento de Proveeduría, para hacer frente a la carga de trabajo a la Unidad de Patrimonio producto de las labores que se generan en esa Unidad, en una etapa posterior a la compra de los vehículos relacionadas con la recepción y asignación de vehículos institucionales nuevos a las oficinas, así como la recepción de los vehículos a entregar como parte de pago a las casas comerciales,  aunado a las labores propias al control y administración de la flotilla institucional, entre otras. 





· Así como una plaza de Profesional 1 (33990) en forma temporal por lo que resta del 2017 y 6 mes del 2018 se ubicará en el Dirección de Gestión Humana, hasta tanto la Dirección de Planificación elabore el estudio correspondiente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial.





· Dos plazas de profesional 2 (33977 y 34879), se quedan en la Dirección Ejecutiva.  Donde la plaza No.37977 se utilizará para poder sustituir el puesto No. 6554 de esta Dirección Ejecutiva y poder hacer efectivo la recomendación de planteada por el Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral, de la Dirección de Gestión Humana, en cuanto a la reubicación de la plaza de Profesional 2 ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana.  Asimismo, la plaza No.34879, contribuirá en el proceso de estandarización y la evaluación de las Administraciones Regionales, entre otros para fortalecer las áreas regionales, así como fortificar la relación de coordinación y supervisión de la Dirección Ejecutiva con esas estructuras organizativas, para propiciar la eficiencia lo cual es clave para los retos de esta Dirección Ejecutiva. 





· Acerca de la gestión presentada por la Dirección de Planificación para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se reubiquen en esas oficinas plazas de las liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, se considera la designación de una plaza de profesional 2 (No. 24363), en forma temporal durante lo que resta del 2017 y el 2018, para dicho Centro, para atención exclusiva en el seguimiento del Modelo Penal.





· Una plaza de profesional 2 (34024) se trasladará al Departamento de Servicios Generales para que apoye una serie de labores profesionales de control, seguimiento y evaluación en las labores propias de ese departamento.





· En cuanto a la gestión de recurso humano del Departamento de Financiero Contable se recomienda que una de las plazas que se tiene para el 2018 en forma extraordinario como clase ancha de Profesional 2 (plaza No. 372603), a disposición de esta Dirección Ejecutiva (sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII) se reubique en dicho departamento, para apoye las labores nuevas que se han tenido que asumir como recargo en la jefatura del Subproceso, en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial.





5.4 En vista que jefatura del Departamento de Servicios Generales, tiene la posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, se recomienda realizar dicho traslado para que apoye labores técnicas en dicho departamento. Deberá la Dirección de Gestión Humana realizar los ajustes correspondientes en la Relación de Puestos, en cuanto a la ubicación permanente dicha plaza en el Departamento de Seguridad.






5.5 En cuanto al Departamento de Trabajo Social y Psicología para el apoyo de la organización, planificación y estructuración del trabajo, en cuanto la ejecución, implementación y seguimiento del PAO, PAOM, PAI, SEVRI, estudios, encuestas, entrevistas e investigaciones, asumir los procesos de formulación y ejecución presupuestaria, elaboración, modificación y evaluación de los instrumentos de análisis, formulario, entre otros que determine la Jefatura conforme el perfil de puesto de Profesional 2, se recomienda el traslado de la plaza No. 6554 de Profesional 2 de la Dirección Ejecutiva, a efecto de que apoye las labores señalas y de esta forma dar cumplimiento a lo solicitado por el del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana.





5.6 A continuación, se detalla el resumen de total de las plazas señaladas en el presente informe:


DIRECCIÓN EJECUTIVA


SECCIÓN DE ANALISIS Y EJECUCIÓN
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CUADRO RESUMEN


UBICACIÓN DE LAS PLAZAS TRASLADADA FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA


			ACUERDO DE CONSEJO/DETALLE


			TIPO DE PLAZA


			No. DE PLAZAS


			RECOMENDACIÓN DE UBICACIÓN DE PLAZAS


			OBSERVACIONES





			Consejo Superior, sesión Nª 20-17 del 7 de marzo de 2017, artículo XXXV (Plazas liberadas Administración del Segundo Circuito Judicial de San José)


			Profesional 1 


			24361


			Departamento de Proveeduría


			Para apoyar en la etapa posterior a la compra de los vehículos institucionales.





			


			Profesional 1


			33990


			Dirección de Gestión Humana


			Forma temporal (por lo que resta del 2017 y 6 mes del 2018), hasta tanto la Dirección de Planificación realice el estudio correspondiente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial.





			


			Profesional 2


			33977


			Dirección Ejecutiva 


			Para poder sustituir el puesto No. 6564 de Profesional 2 de esta Dirección Ejecutiva, ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana, el cual se traslada al Departamento de Trabajo Social y Psicología.





			


			Profesional 2


			34024


			Departamento de servicios Generales


			Para apoye y asuma una serie de labores profesionales de control, seguimiento y evaluación en las labores propias de ese departamento.





			


			Profesional 2


			34879


			Dirección Ejecutiva


			Para asumir las labores de estandarización de procedimiento y evaluación de la labor de las Administraciones Regionales, entre otros atenientes al puesto.





			


			Profesional 2


			24363


			Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


			Se considera la designación de una plaza de profesional 2, en forma temporal durante  el 2018, para dicho Centro, para la atención exclusiva en el seguimiento del Modelo Penal





			


			


			


			


			





			Consejo Superior en sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII (Plazas liberadas Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José)


			Técnico Administrativo 


			 6639 


			Juzgado de Tránsito de Cartago


			Ubicación permanente en el Juzgado de Tránsito de Cartago, conforme solicitud de la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, señala que ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Carago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano. 





			


			Técnico Administrativo 


			44242


			Departamento de Seguridad


			Temporalmente, para apoye en su momento la implementación de la II Etapa del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII.





			


			Técnico Administrativo 


			 109879  


			Tribunal de la Inspección Judicial


			Para que apoye actividades técnicas o secretariales, conforme Rediseño de Procesos en ese Tribunal.





			


			


			


			


			





			Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II (clase ancha de profesional 2 reubicadas en Dirección Ejecutiva 2018)


			Profesional 2


			372603


			Departamento de Financiero


			Para que apoye en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, en las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otras atientes al puesto. Además, apoye en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público.





			


			Profesional 2


			372597


			Administración Regional de Sarapiquí (se solicita recalificación para que, en el 2018, funja como Administrador Regional 1. 


			Para dar cumplimiento a lo acordado por el Consejo Superior en sesión No,103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, donde se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí.





			Vacante Administración Regional de Heredia (Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII).


			Técnico Administrativo 2


			34093


			Administración Regional de Sarapiquí (se solicita recalifique a Coordinador de Unidad 1)


			





			Vacante Administración Regional de Heredia


			Técnico Administrativo 1


			55593


			Administración Regional de Sarapiquí: Para ejecutar conforme el perfil de competencias funciones de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina


			





			PCGS


			Secretaria 1


			15944


			Administración Regional de Sarapiquí: Se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No. 15944, correspondientes a la Secretaria de la Administración de Heredia, para que la persona que se nombre asuma esa labor en Sarapiquí.


			





			PCGS


			Chofer de Administración Regional 


			55591


			Administración Regional de Sarapiquí: Se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No. 55591, correspondientes al Chofer de Administración Regional de Heredia, para que la persona que se nombre asuma esa labor en Sarapiquí.


			





			Correo electrónico del 19 de octubre de 2017, de la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales donde cede una plaza. 


			Auxiliar Administrativo


			43765


			Departamento de Seguridad 


			El Consejo Superior No.40-17 de 27 de abril, artículo XIX, conoce el Informe de Avance del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI), donde se acordó acoger las recomendaciones contenidas en dicho informe, específicamente la recomendación 7.6 acerca de que designe recurso humano profesional para que asuma tareas y apoye el proceso de la administración y control, soporte, supervisión, programación y configuración del SAEI en la ampliación de la cobertura del sistema, entre otros.








Fuente: Elaboración propia.



ANEXO No.1


Encuesta de Reorganización Producto del Rediseño de Procesos y Organizacional de la Oficina de la Administración del II Circuito Judicial de San José





El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, conoce y aprueba el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”. En dicho informe se recomienda que 2 plazas de Profesional 1 y 4 de Profesional 2, adscritas a esa Administración, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicarán, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.


En virtud que el puesto donde usted se desempeña se verá involucrado en los cambios que se generan, la Dirección Ejecutiva requiere contar con información necesaria para la toma de decisiones.


Esta encuesta es de carácter individual, personal y se guardará la confidencialidad de la información que se aporte.  Proceda a completarla de acuerdo con sus intereses y expectativas.   





1. Datos Generales





Fecha: ______________


Nombre completo: __________________________________________


Nº Cédula: _______________





			Teléfono oficina:


			      





			Celular:


			





			Correos Electrónico(s)


Institucional: 


			





			Personal: 


			





			Lugar de Residencia: 


			





			Grado académico actual:


			















1 ¿Tiene usted familiares que laboran para el Poder Judicial? (padres, hermanos, hijos, cónyuges, primos, sobrinos, cuñados, suegros, etc.):


(       )  Si                                  		(      )  No


Si su respuesta es afirmativa, complete los siguientes datos:


			Nombre y apellidos


			Parentesco:


			Oficina o Despacho en que labora:





			


			


			





			


			


			





			


			


			





			


			


			





			


			


			











1. 2 Condición actual en el puesto:


			           


			Propietario (a) 





			


			





			


			Interino (a)  





			


			Fecha de vencimiento del nombramiento ________________________.


En caso de que este puesto no sea vacante por favor indique el nombre del titular del puesto: 


_______________________________________________________.








			Número de puesto:    


			      





			Clase de puesto que desempeña:


			





			Tiempo de servicio en el Poder Judicial[footnoteRef:4]: [4:  Esta información será corroborada con la Dirección de Gestión Humana.] 



			





			Tiempo de ocupar el Puesto1:


			











2. Sobre el traslado de la plaza:





  2.1 ¿De conformidad con los alcances del rediseño, está de acuerdo en ser trasladado con su plaza a la oficina que conforme estudio técnico determine la Dirección Ejecutiva?





(       )  Si                                  		(      )  No


Si no está de acuerdo, sírvase mencionar cuáles son las razones que motivan su decisión.


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.






2.2 ¿Detalle en forma general las principales labores que realiza en el despacho que se ubica actualmente en el II Circuito Judicial de San José? 





________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





2.3 Ha recibido alguna capacitación en los últimos 3 año relacionada con las labores que actualmente desempeña? (indique en cuál)





____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





3. Condición Especial: (favor indicar si usted cuenta con alguna condición especial, familiar o laboral que sea importante conocer)





________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.





Nota: Es importante recordar que, en caso de no existir voluntad para los traslados propuestos por los Órganos Superiores, se aplicarán los criterios institucionales establecidos para estos efectos, es decir, tomando en consideración el análisis integral de las siguientes variables: Estado de la plaza, tiempo de servicio de la persona ocupante en la institución y el puesto. 








_________________________


 Firma y Cédula                                                       





¡Muchas gracias!!



ANEXO No.2
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 22954322 San José
Fax 2233-8438 direc ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

No. 5376-DE-2017
7 de noviembre de 2017

Licenciada

Silvia Navarro Romanini
Secretaria General de la Corte
Su Despacho

Estimada sefiora:

El Consejo Superior en sesion No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 articulo
XXXV, conoce y aprueba el informe N° 368-PLA-2017 de la Direccién de
Planificacion, sobre el “Proyecto de redisefio de procesos y organizacional de la
Oficina de Administracién del Segundo Circuito Judicial de San José”. En dicho
informe se recomienda que 2 plazas de Profesional 1y 4 de Profesional 2, adscritas
a esa Administracién, pasen a ser responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de
manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en
donde se reubicardn, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las
condiciones laborales adquiridas.

Ademss, ese Organo Colegiado en esa misma sesion, articulo XXXIII conoce
el informe No.1451-PLA-2016-B de la Direccién de Planificacién relacionado con el
andlisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Transito del I Circuito
Judicial de San José, donde, dentro otros, se acordé el traslado de 3 plazas de
Técnico Administrativo a la Direccién Ejecutiva, para que esta Direccion valore su
ubicacién seghin las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.

Asimismo, en sesion extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de
mayo de 2017, articulo II, el Consejo Superior, conoce el consolidado de las plazas
2018, y acord6 autorizar para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza
No0.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para
el desarrollo y puesta en produccién del Sistema Contable del Poder Judicial. Esas
plazas se mantengan en la Direccién Ejecutiva como clase ancha Profesional 2,
extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignacién
y habilitacién.







Por lo anterior, adjunto para conocimiento y aprobacion el Informe Acerca
de la Reubicacidn de Diferentes Plazas Trasladadas a la Direccién Ejecutiva.

Atentamente,

) A
Ana Eugenia Romero J enkﬁ;s?j{ < o
. . - i ! \ LA
Directora Ejecutiva U

AERJ/Mary (diligencias 7320, 7332, 8414, 8815, 10170 todas del 2016 y 2344, 2364,

6133, 7760, 8154 y 8243 todas del 2017). 35, 5260, 0137,

C: Licda Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora II Circuito Judicial de San José

Diligencias
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Distribución de las plazas según D.E.docx
INFORME ACERCA DE LA REUBICACIÓN DE DIFERENTES PLAZAS TRASLADADAS A LA DIRECCION EJECUTIVA

I. INTRODUCCIÓN

[bookmark: _GoBack]El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, conoce y aprueba el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, en dicho informe se recomienda que 2 plazas de Profesional 1 y 4 de Profesional 2, adscritas a esa Administración, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicaran, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.

Además, ese Órgano Colegiado en la misma sesión anterior, artículo XXXIII conoce el informe No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, donde dentro otros se acordó traslado de la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva, para que esta Dirección valorara su ubicación según las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.

Por lo anterior, a continuación, se presenta el informe acerca de la reubicación de las plazas trasladas a la Dirección Ejecutiva.  



II. ANTECEDENTES



· El Consejo Superior, en Sesión No. 41-10 celebrada el 28 de abril de 2010, artículo XXXVIII, aprobó parcialmente el informe presentado por el Departamento de Planificación (No. 112-PLA-DO-2010), relacionado con las plazas ordinarias y extraordinarias a crear para la estructura de la Administración Regional de Sarapiquí.



· Corte Plena en sesión Nº 56-14, del 1° de diciembre 2014, artículo XXXII, acordó llevar a cabo el rediseño de procesos en los Tribunales de Justicia del Segundo Circuito Judicial de San José previsto para el primer semestre de 2016. Sin embargo, mediante acuerdo del Consejo Superior en sesión Nº 73-15 celebrada el 13 de agosto de este año, artículo LXXVIII, se acoge la solicitud que hace la licenciada Nacira Valverde Bermúdez, Directora interina de Planificación y por tratarse de un asunto de interés institucional, de conformidad con lo que establece el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, conceder permiso con goce de salario y sustitución al Ing. Allan Pow Hing Cordero, del 19 de agosto de 2015 y hasta el último día laboral del año en curso, para que se adelante el rediseño de procesos en la Administración de ese Circuito, en virtud de los múltiples servicios a cargo de esta dependencia a los distintos despachos y oficinas judiciales. 



· [bookmark: _Hlk494277709]Por acuerdo tomado por el   Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, se dispuso acoger la propuesta presentada por el Consejo de Administración de Heredia y con el fin de garantizar un buen servicio público y atención a la persona usuaria, y de conformidad a las atribuciones conferidas en el artículo 81 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, aprobar la creación de una Administración Regional en Sarapiquí, lo anterior sujeto al análisis integral que realice la Dirección Ejecutiva de la propuesta considerando, entre otros aspectos, la viabilidad de disponer de espacio físico para su ubicación, así como las plazas que la conformarán y su eventual recalificación por parte de la Dirección de Gestión Humana. 



·  En acta del Consejo Superior, tomada en sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI se conoce el oficio 4730-DE-2015 acerca de la viabilidad de la conformación de la nueva Administración y se estableció una estructura básica acorde a lo establecido en múltiples estudios por parte de la Dirección de Planificación y tomando en consideración las plazas ofrecidas por la Administración Regional de Heredia, donde se acoge la propuesta que hace la Dirección Ejecutiva, en consecuencia  una vez que se cuente con el estudio que estaba elaborando la Dirección de Planificación de la Administración del II Circuito Judicial de San José y ante el eventual escenario que se dispongan de plazas, esa Dirección Ejecutiva retomaría el estudio para valorar la viabilidad de que se  destinen las tres plazas faltantes  para poder completar la estructura básica para la conformación de la Administración Regional de Sarapiquí y de esta forma poder implementar la propuesta valorada en sesión celebrada el 17 de marzo del año en curso, artículo LXII.



· La MSc. Vanessa Villalobos Montero, jefa, a.i. del Departamento de Trabajo Social y Psicología mediante oficio DTSP-193-2016 de 10 de agosto de 2016, realiza la petición de que se tome en cuenta al Departamento de Trabajo Social y Psicología, ante una posible reubicación de personal del área de Administración. 



· Mediante oficio 1451-PLA-2016-B de 1 de noviembre de 2016, de la Dirección de Planificación, se remite a la Secretaria General de la Corte informe relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José.



· [bookmark: _Hlk494277891]El Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, conoce informe referente a la reunión del Consejo Ampliado en el Circuito Judicial de Heredia en consecuencia y ante las diferentes necesidades y requerimientos que expusieron tanto las personas que laboran para ese Circuito Judicial, incluida la zona de Sarapiquí, así como de las personas usuarias se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y de esta forma agilizar la atención de necesidades de esa localidad de forma directa. En razón de que está pendiente de resolver el informe remitido por la Dirección de Planificación sobre el estudio de las cargas de trabajo y rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, por cuanto no se ha llevado a cabo la audiencia concedida a la Comisión de la Jurisdicción Contencioso Administrativa, se acordó: Solicitar a la citada Comisión que exprese su opinión sobre la gestión de la Dirección de Tecnología de la Información, a fin de no retrasar la resolución de lo requerido



· Mediante correo electrónico del 17 de noviembre de 2016, el Lic. Edward Rodríguez Murillo, Jefe del Departamento de Seguridad señala que, en la mayoría de los proyectos a nivel institucional en materia de seguridad, los tramita el Departamento a su cargo, por lo cual requiere del apoyo con personal , en virtud de lo cual solicita se solicita aplicar el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, para el puesto de Técnico Especializado 6 (102174), en vista de lo cual mediante oficio No.19-DE-2017 de 11 de enero de 2017, esta Dirección Ejecutiva informa al Lic. Rodríguez Murillo que la solicitud se tendrá pendiente para su valoración cuando se defina el incremento por el costo de vida, y se hagan nuevas proyecciones en materia de salarios, a efecto de determinar si es factible retomar la gestión.



· El Consejo Superior en sesión No.8-17 del 2 febrero de 2017, artículo LXVII, acordó en cuanto a la solicitud planteada por la máster Vanessa Villalobos Montero, Jefa interina del Departamento de Trabajo Social y Psicología, mediante oficio N° DTSP-007-2017 del 23 de enero de 2017, que señala que producto de la  ubicación actual en el organigrama del Poder Judicial del Departamento de Trabajo Social y Psicología (dependería directamente del Consejo Superior), por la complejidad de las labores cotidianas que se tramitan, así como, la estructura organizativa, la cantidad de personal que lo conforma, y la objetividad, imparcialidad e independencia con que se responde a todas las áreas del Poder Judicial, solicita un profesional que brinde apoyo en las labores administrativas, acordó solicitar a la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, que designe a un profesional que brinde apoyo al Departamento de Trabajo Social y Psicología para ejecutar las labores que se mencionan, en tanto se recibe el informe de la Dirección de Planificación y este Consejo resuelve lo correspondiente respecto al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.



· [bookmark: _Toc476587746]En acuerdo del Consejo Superior tomado en sesión No. 23-17 celebrada el 9 de marzo del 2017, artículo  LXXX, se toma nota de la comunicación de la máster Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora Regional del Segundo Circuito Judicial de San José y traslada a la Dirección Ejecutiva para que considere esa necesidad en la distribución de las plazas de Profesional 2, provenientes de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, conforme el requerimiento realizado por el Departamento de Trabajo Social .



· El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, dispone tener por rendido el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” y  dentro de las recomendaciones de interés para el presente informe que el Consejo acoge se señala “3.1 Al Consejo Superior, que dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, adscritas a la Oficina de Administración Regional del Segundo Circuito Judicial, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicarán, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.”

El Consejo Superior, en el acuerdo supracitado adicionalmente acordó  “toma nota de los principales aspectos concluidos, como que se considera necesaria la dependencia del Anexo A como parte de la Administración del Segundo Circuito Judicial…3) Aprobar lo dictaminado por la Dirección de Planificación y en consecuencia mantener el criterio técnico, en cuanto al análisis y recomendaciones emitidas en el informe N° 1707-PLA-2016, elaborado por la misma Dirección, excepto lo referido al empoderamiento funcional y administrativo recomendado para la plaza de Administrador del anexo A del Segundo Circuito Judicial, razón por la cual esta deberá seguir dependiendo directamente de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, para todos los efectos...” 

· En sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII, conoce el oficio No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José,  donde se acordó entre otros, el traslado de la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva, en el entendido que, para estas últimas la Dirección valorará su ubicación según las necesidades de recurso humano de las oficinas judiciales.



· Por correo electrónico del 28 de marzo de 2017, la Licda. Maricruz Chacón Cubillo directora del Centro Apoyo, Coordinación para el Mejoramiento Función Jurisdiccional, solicita el apoyo de una plaza de profesional con la finalidad de dar seguimiento al proceso de implementación del nuevo Código Procesal Civil, disminución del circulante de los distintos Despachos Civiles del país y movimientos de personal generados por esa reforma.



· La Licda. Siria Carmona Castro, Presidenta a.i. del Tribunal de la Inspección Judicial Tribunal, mediante oficio 1269-IJ-2017 de 7 abril de 2017, plantea la imperiosa necesidad que tiene este órgano de contar con una plaza de Administrador.



· Mediante correo electrónico del 18 de abril de 2017 la Licda. Roxana Arrieta Meléndez, Subdirectora de la Dirección de Gestión Humana, externó ante esta Dirección Ejecutiva  que a partir del 1 de setiembre de 2016, con la finalización del Convenio de Pago Indirecto de Incapacidades y Licencias suscrito entre el Poder Judicial y la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), la Unidad de Deducciones asumió el nuevo procedimiento de cobro de los subsidios correspondientes a las incapacidades, según lo aprobado por el Consejo Superior en sesión N.° 102-15 celebrada el 19 de noviembre del 2015, artículo LXXX, y que ha impactado en la carga de trabajo de esa Dirección.



· Por su parte, mediante correo electrónico del 2 de mayo de 2017, el MBA Miguel Ovares Chavarria Jefe del Departamento de Financiero Contable, señala que a ese Departamento se le han encomendado una serie de funciones nuevas que bien corresponde a un puesto de Profesional 2 o Coordinador de Unidad, sin embargo, al no existir recurso humano han sido asumidas por la jefatura del Subproceso Presupuestario, por la relevancia que conllevan lo que representa un riesgo de incumplimiento.



· Mediante oficio 2013-DP/30-2017 de 4 de mayo de 2017, Jefe del Departamento de Proveedurías señala que una etapa posterior a la compra de los vehículos se genera una serie de tareas relacionadas con su recepción y asignación a las oficinas, así como la recepción de los vehículos a entregar como parte de pago a las casas comerciales,  aunado a las labores propias al control y administración de la flotilla institucional, por lo cual solicita se le brinde apoyo con una de las plazas liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José.



· Mediante acuerdo tomado en sesión No.40-17 de 27 de abril, artículo XIX, el Consejo Superior, conoce el Informe de Avance del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI), y se aprueba las recomendaciones, que en lo que interesa se señalan que una de las plazas a trasladar del rediseño del II Circuito Judicial de San José se ubique en el Departamento de Seguridad.



· El Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, se conoce el consolidado de las plazas 2018, y acordó autorizar para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial. Esas plazas se mantendrán en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. 



· Con correo electrónico del 19 de junio de 2017, la Licda. Gloríela Soto Blanco, del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana, solicita previo a remitir el caso de la plaza No.6554 adscrita a la Dirección Ejecutiva (Profesional 2 ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana) a la Sección de Reclutamiento y Selección, para que se analice las posibilidades de traslado a lo interno de las dependencias de la Dirección Ejecutiva tomando en cuenta las recomendaciones médicas a los efectos.



· Oficio No. oficio 210-RJ-2017, de 8 de agosto de 2017, suscrito por el Lic. Saúl Arce Brenes, Jefe del Registro Judicial y remitido a la Licda. Rosemary Madrigal Villegas, del Área de Reclutamiento de la Dirección de Gestión Humana, donde avala con el visto bueno de la Directora Ejecutiva MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, aunado al interés mostrado por la servidora Astrid Brenes Castillo, del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en cuanto a la reubicación definitiva de dicha plaza en el Registro Judicial.



· Por correo electrónico de 8 de setiembre de 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, plantea la necesidad de que del análisis que está realizando la Dirección Ejecutiva, para redistribuir las plazas producto del Informe de la Administración del II circuito Judicial, se asigne una al Centro de Apoyo a la Función Jurisdiccional, para darle sostenibilidad al Seguimiento del Proyecto de implementación del Modelo Penal.



· Mediante correo electrónico del 18 de setiembre de 2017, el Lic. Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento de Financiero Contable, señala la necesidad de dar continuidad a las actividades ordinarias de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ), así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, donde hoy dichas actividades se realizan gracias a que se tienen destacadas dos plazas de profesional 2 con permiso con goce de salario. Por lo cual solicita se tenga en consideración que el Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II,   acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, se reubiquen en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. 




Por lo anterior y dada las limitaciones presupuestarias en cuanto a los permisos con goce las cuales afectan las actividades mencionadas, solicita el Lic. Ovares Chavarría, se autorice que esas dos plazas extraordinarias que el Consejo Superior disminuye (Sistema de Integración), sean utilizadas en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación de manera ordinaria, para este Departamento. 



· Por correo electrónico del 20 de setiembre del 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, señala que ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Carago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano.  A pesar del rediseño del 2015 y del apoyo que ha brindado el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, la Administración Regional y el Centro de Conciliación, persiste una acumulación de causas dentro del circulante, siendo incluso que los indicadores operativos registran un comportamiento satisfactorio en lo que respecta a la productividad de Jueces y de Técnicos Judiciales. Dada las restricciones presupuestarias existentes para afrontar los requerimientos de recurso, considera oportuno valorar la posibilidad de hacer una redistribución de recurso humano profesional y técnico, en el caso que se disponga de recursos en otras oficinas. Por lo que solicita valorar la posibilidad de distribuir del personal disponible del estudio del Juzgado de Tránsito de San José, una persona para asumir las labores de técnico en el despacho de interés.



· Por su parte, mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales, solicita se valore la posibilidad de dotar  a su oficina  dos plazas de Profesional 2, cediendo una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, esto por cuanto una la cantidad importante  de labores administrativas, que conllevan gran responsabilidad y riesgo actualmente son desempeñadas por un Auxiliar Administrativo ya que es lo que dispone el Departamento a su cargo y es fundamental poder mantener un control, verificación y seguimiento de todas las labores administrativas, debido a que las 5 secciones a cargo de ese departamento, aunque cuentan con Jefatura, requieren de apoyo profesional administrativo.




III. SITUACION ACTUAL

3.1 CRITERIOS A CONSIDERAR PARA LA REUBICACIÓN DE PLAZAS DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ.



El Consejo Superior en sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII, conoce el oficio N° DGH-594-2016 del 22 de setiembre de 2016, suscrito por la Jefatura de la Dirección de Gestión Humana, relacionado con el informe de la entrada en vigencia de la Reforma Procesal Laboral, mediante el cual se establecen una serie de criterios de traslado que se utilizarán para realizar los movimientos del recurso humano, conforme al siguiente orden en lo que interesa:



a. “Voluntad.

Si la persona consultada desea ser trasladada de forma voluntaria tendrá prioridad sobre todos los demás criterios, de lo contrario se deberá considerar lo siguiente:



b. Estado de la plaza.

Si la plaza se refiere a una vacante, tendrá prioridad de traslado. En caso de que esta condición exista en más plazas que las requeridas para traslado, deberá considerarse lo siguiente: 



c. Tiempo de servicio de la persona ocupante del puesto.

La persona con mayor tiempo de servicio institucional tendrá prioridad para definir su traslado o su permanencia en el despacho. Esto aplica en ambos sentidos, bien sea para determinar la plaza que permanece, así como la que se traslada...” 



Por lo anterior, se elaboró un instrumento (véase anexo No.1) para conocer la situación de las diferentes plazas que va a ser objeto de traslado, con el rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, a efecto de conocer las expectativas, su voluntad de ser trasladado, antigüedad en la institución, antigüedad en el puesto y la condición de la plaza, de las personas que serán reubicadas, conforme los criterios Institucionales antes señalados.

3.2 PLAZAS TRASLADADAS FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ.

El Consejo Superior en sesión Nº 20-17 del 7 de marzo de 2017, artículo XXXV, aprueba lo referente al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, por lo cual conforme la recomendación 3.1. se establece “… que dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, adscritas a la Oficina de Administración Regional del Segundo Circuito Judicial, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicaran, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.” (El resaltado no corresponde al original).

Conforme información suministrada por la Licda.  Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora Regional del II Circuito Judicial de San José, mediante correo electrónico del 27 de marzo de 2017, los puestos actuales de profesional 1 y 2 de la Administración a su cargo son 10 plazas, conforme el siguiente detalle:

CUADRO No.1

DETALLE DE PLAZAS DE PROFESIONAL 1 Y 2 EN ALA ADMINISTRACION DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ

		PUESTO

		NO. PUESTO



		Profesional 1

		33990



		Profesional 1

		24361



		Profesional 2

		34024



		Profesional 2

		33983



		Profesional 2

		34016



		Profesional 2

		33977



		Profesional 2

		34879



		Profesional 2

		24363



		Profesional 2

		24367



		Profesional 2

		96623





          Fuente Elaboración propia.



En reunión del 9 de mayo de 2017 con los profesionales y la Administradora del II Circuito Judicial, aplicando los criterios de traslados conforme el instrumento que se elaboró para tal efecto (véase anexo No.1), se pudo determinar que de los 10 profesionales de esa administración ante la consulta si desean ser traslados en forma voluntaria el 80% (8) manifestó su anuencia y un 20% (2) no. Asimismo, conforme la información suministrada se pudo determinar que no se cuenta con plazas vacantes.

Además, mediante correo electrónicos del 10 de mayo de 2017, se solicitó al MBA. Jose Luis Bermudez Obando, Director de Gestión Humana el detalle del tiempo de servicio de dichos profesionales en la Institución y el puesto, por lo cual mediante correo electrónico del 16 de mayo personal del área de Constancias y Certificaciones facilita información que se incorpora en el siguiente cuadro: 

CUADRO No.2

DETALLE DE PLAZAS DE PREFESIONAL 1 Y 2 DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, CONFORME TIPO PUESTO Y CRITERIOS INSTITUCIONALES PARA LA REUBICACIÓN DE PLAZAS

		

		CRITERIOS DE TRASLADO



		PUESTO

PROF.

		No. PUESTO

		NOMBRE 

		PUESTO

		VOLUNTAD

		ESTADO PLAZA

		TIEMPO SERVICIO EN EL PODER JUDICIAL

		TIEMPO SERVICIDO EN EL PUESTO



		1

		24361

		Rojas Monge Andrey

		Prof. 1 

		SI

		P

		10 años y 9 meses.

		2 años, 9 meses y 8 días. 



		1

		33990

		Arias Sandoval Dania

		Prof. 1

		SI

		P

		21 años, 11 meses y 18 días.

		7 años y 18 días.



		2

		96623

		Torres Castro Alejandro

		Prof. 2

		SI

		P

		19 años, 2 meses y 7 días.

		10 años, 5 meses y 23 días.



		2

		34016

		Castro Rodríguez María José

		Prof. 2

		SI

		P

		19, años, 2 meses y 22 días.

		17 años, 11 meses y 27 días.



		2

		34879

		Fernández Badilla Catalina

		Prof. 2

		SI

		P

		19 años, 4 meses y 27 días.

		14 años y 18 meses.



		2

		34024

		Flores García Sergio

		Prof. 2

		SI

		P

		21 años, 9 meses y 5 días.

		13 años, 9 meses y 22 días.



		2

		24367

		Muñoz Flores Miguel A.

		Prof. 2

		NO

		P

		22 años, 1 mes y 1 día.

		11 años, 2 meses y 26 días.



		2

		24363

		Leal Vega Juan Carlos

		Prof. 2

		SI

		P

		22 años, 3 meses y 11 días.

		19 años, 9 meses y 12 días.



		2

		33977

		Cordero Román José Antonio

		Prof. 2

		SI

		P

		24 años, 3 meses y 9 días.

		17 años, 4 meses y 15 días.



		2

		33983

		Hay López Floribeth



		Prof. 2

		NO

		P

		24 años, 11 meses y 28 días.

		19 años, 4 meses y 15 días.





Fuente: Elaboración propia    P: Propiedad

En cuanto a las plazas de profesional 1 por cuanto existen únicamente 2 puestos se deben trasladar ambas. Asimismo, tomando en consideración la voluntad para los traslados, el tiempo de servicio de los profesionales en la Institución y el puesto, las plazas a trasladar conforme lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión Nº 20-17 del 7 de marzo de 2017, artículo XXXV (2 puestos de Profesional 1 y 4 Profesional 2), son las siguientes:

CUADRO No.3

DETALLE DE PLAZAS A TRASLADAR A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LA ADMINISTRACIÓN DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, CONFORME CRITERIOS INSTITUCIONALES

		PUESTO

		No. PUESTO

		PERSONA QUE OCUPA LA PLAZA

		OBSERVACIONES



		Profesional 1

		24361

		Rojas Monge Andrey

		Por tipo de plaza.



		Profesional 1

		33990

		Arias Sandoval Dania

		Por tipo de plaza.



		Profesional 2

		33977

		Cordero Román José Antonio

		Voluntario, por tiempo en la institución.



		Profesional 2

		24363

		Leal Vega Juan Carlos

		Voluntario, por tiempo en la institución.



		Profesional 2

		34024

		Flores García Sergio

		Voluntario, por tiempo en la institución.



		Profesional 2

		34879

		Fernández Badilla Catalina

		Voluntario, por tiempo en la institución.





Fuente: Elaboración propia

3.3 NECESIDADES DE RECURSO HUMANO PLANTEADAS ANTE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA

Dado el reajuste de plazas producto del rediseño de procesos y organizacional de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, y el Juzgado de Tránsito en el Primer Circuito Judicial de San José, así como las plazas asignadas por el Consejo Superior del Proyecto SIGA-CONTA,  desde el 2016 diferentes oficinas del ámbito administrativo, han planteado ante esta Dirección Ejecutiva la viabilidad que se les tome en consideración, dada la carga de trabajo que tienen, para la reubicación de algunas de esas plazas.

Asimismo, en acuerdos del Consejo Superior se ha dejado pendiente la designación de recurso humano para algunos proyectos sujeto a la disponibilidad de las plazas producto del rediseño de procesos y organizacional de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, como es el caso de la conformación de una Administración Regional en la localidad de Sarapiquí.

3.3.1 Administración Regional de Sarapiquí:

El Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, acoge la propuesta, de la creación de una Administración Regional en la localidad de Sarapiquí, esto sujeto al análisis integral que realice la Dirección Ejecutiva de la propuesta realizada por la Administración Regional de Heredia considerando, entre otros aspectos, la viabilidad de disponer de espacio físico para su ubicación, así como las plazas que la conformarán y su eventual recalificación por parte de la Dirección de Gestión Humana.

Según se acoge en el acuerdo anterior, la Administración Regional de Heredia señaló que:

“Actualmente la Administración Regional de Heredia cuenta con dos plazas: Técnico Administrativo 1 (Código 33978) y Técnico Administrativo 2 (Código 34093), ambas ocupadas en propiedad desde hace más de 15 años por la Licda. Yadeli Jaen Castellón y el Lic. Jonathan Soto Cubillo.  Ambos con amplia experiencia en el manejo y operación del Sistema de Depósitos Judiciales, Caja Chica, supervisión de personal, coordinación de trabajo y principalmente, sumamente responsables y dispuestos a trasladarse al cantón de Sarapiquí siempre y cuando se recalifique el puesto dada la responsabilidad que implicaría asumir esa labor.  Como se observa, el Poder Judicial tendría que asignar recursos para esta plaza únicamente por la diferencia en el salario base y los pluses respectivos. 

1 Auxiliar de Servicios Generales (chofer). Ocupada en propiedad actualmente por el señor José Ronald Valerín Rivera, quien está totalmente dispuesto a trasladarse al cantón de Sarapiquí a laborar sin ningún costo adicional para la institución.  El código de esta plaza es el 55591. 

1 Auxiliar de Servicios Calificados (obrero). Recientemente el Consejo Superior aprobó mi propuesta de modificar la descripción de funciones del puesto de una plaza de Técnico Administrativo para que asumiera como Obrero Especializado, dado que el salario base es idéntico y la Administración de Heredia se reorganizó para que se lograra contar de esta forma con dos obreros en lugar de uno, con el fin de atender de mejor manera a la periferia lejana de Heredia.  Esta plaza está vacante en este momento, y perfectamente puede trasladarse al cantón de Sarapiquí. 

1 Auxiliar de Servicios Generales 3 (guarda de juicio). Esta plaza ya existe, está ubicada en el Tribunal de Juicio sede Sarapiquí por lo que no tendría que modificarse nada al respecto. 

2 Técnicos Judiciales Supernumerarios. Ambas plazas existen desde hace más de 5 años y están dando apoyo y sustituyen en el cantón de Sarapiquí, ambos están en propiedad en Sarapiquí. 

4 Técnicos en Comunicaciones Judiciales. Las cuatro plazas ya existen y laboran en despachos separados en Sarapiquí: 1 en el Juzgado Penal, otro en el Juzgado de Pensiones y 2 en la Fiscalía Auxiliar de Sarapiquí.”



Asimismo, ese Órgano Colegiado en sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, conoce el oficio 4730-DE-2015 del 22 de setiembre de 2015, mediante el cual se señala que esta Dirección Ejecutiva analizó la viabilidad de la conformación de la nueva Administración en la localidad de Sarapiquí y consideró una estructura básica acorde a lo establecido en múltiples estudios por parte de la Dirección de Planificación tomando en consideración las plazas ofrecidas por la Administración Regional de Heredia (Técnico Especializado, Chofer Administrativo Regional, Auxiliar de Seguridad, una Técnico Administrativo 1 y otra de Técnico Administrativo 2[footnoteRef:1], mismas que deberían estar vacantes a efecto de poder realizar los traslados y nombramientos respectivos.  En dicho acuerdo se acoge la propuesta que hace la Dirección Ejecutiva, en consecuencia  una vez que se cuente con el estudio que estaba elaborando la Dirección de Planificación y ante el eventual escenario que se dispongan de plazas, esa Dirección Ejecutiva retomará el estudio para valorar la viabilidad de que se  destinen las tres plazas faltantes  para poder completar la estructura básica para la conformación de la Administración Regional de Sarapiquí y de esta forma poder implementar la propuesta valorada en sesión celebrada el 17 de marzo del 2015 en curso, artículo LXII. [1: Eventualmente una de estas plazas se podría recalificar a Profesional 2 que asumiría la Administración de esa localidad.] 


La estructura básica propuesta en ese entonces es la siguiente:

		PLAZA RECOMENDADA 



		CANT. 

		TIPO DE PUESTO 



		(…)

		



		1 

		Profesional 2 



		1 

		Asistente Administrativo 2 



		1 

		Auxiliar Administrativo 1 



		1 

		Auxiliar de Servicios Generales 3 (Chofer) 



		1 

		Auxiliar de Servicios Calificados 3 (Obrero) 



		1 

		Auxiliar de Servicios Generales 3 (Guarda de Juicio) 



		1 

		Profesional en Informática 1 






Conforme los resultados obtenidos, en ese entonces se indicó que se requiere adicionalmente de 3 plazas más (1 Coordinador de Unidad 1, 1 Técnico Administrativo 1 y 1 Secretaria 1), para lo cual en su momento se verificó en las diferentes Administraciones Regionales, si disponían de plazas vacantes que eventualmente se pudiese reasignar, obteniéndose un resultado negativo. Además, diversos acuerdos del Consejo Superior y de Corte Plena[footnoteRef:2], son restrictivos en cuanto a la creación de plazas administrativas o bien las prioridades institucionales no están orientas a este ámbito. [2:  Corte Plena sesión Nº 4-14 del 3 de febrero del 2014, artículo XVIII, se dispuso iniciar con una revisión de las plazas administrativas existentes, con la finalidad de no aumentarlas y que en el plazo de 5 años. Además, en sesión Nº 11-15 del 16 de marzo de ese año, artículo XXII, en cuanto a la creación de plazas dentro del Presupuesto del 2016, se analizará únicamente aquellas que actualmente están creadas como extraordinarias y los permisos con goce de salario que se han otorgado. Asimismo, el Consejo Superior,  en sesión Extraordinaria 12-16 (presupuesto 2017) de 10 de febrero de 2016, artículo VIII,  dispone que es prioridad institucional en materia presupuestaria los requerimientos para implementar las reformas Procesal Laboral y Procesal Civil, la Ley que crea el Sistema de Alerta y el Procedimiento para la Coordinación y Reacción Inmediata entre las Instituciones Públicas y Privadas ante la Desaparición o Sustracción de Personas Menores de Edad, y la Ley contra el Crimen Organizado. 
] 


Por lo anterior, no se pudo conformar la Administración Regional de Sarapiquí, en este sentido el  Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, conoce informe referente a la reunión del Consejo Ampliado en el Circuito Judicial de Heredia en consecuencia y ante las diferentes necesidades y requerimientos que expusieron tanto las personas que laboran para ese Circuito Judicial, incluida la zona de Sarapiquí, así como de las personas usuarias se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y de esta forma agilizar la atención de necesidades de esa localidad de forma directa.

Ahora bien, actualmente las plazas vacantes en la Administración Regional de Heredia, conforme los datos facilitados mediante correo electrónico del 28 de marzo de 2017 el Lic. Juan Gabriel Mena Araya, servidor de la Dirección de Gestión Humana, son las siguientes: 

CUADRO No. 4

PLAZAS VACANTES EN LA ADMINISTRACION REGIONAL DE HEREDIA

		Clase

		Puesto

		Estado Puesto

		Tipo Puesto



		TÉCNICO ESPECIALIZADO 5

		34121	

		Vacante

		Ordinario



		TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2

		34093	

		Vacante

		Ordinario



		TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2

		33984	

		Vacante

		Ordinario



		AUXILIAR DE SEGURIDAD

		99690	

		Vacante

		Ordinario



		AUXILIAR ADMINISTRATIVO

		44220	

		Vacante

		Ordinario



		TÉCNICO ADMINISTRATIVO 1

		55593	

		Vacante

		Ordinario





Fuente: Elaboración propia

Donde, mediante correo electrónico del 4 de abril de 2017 el MBA. Martín Salazar Loaiza, Administrado Regional de Heredia de ese entonces, señala que los puestos 33984 de Técnico Administrativo 2 y la plaza 44220 de Auxiliar Administrativo, si bien es cierto están vacante, la primera está a cargo de la Caja Chica de Heredia y la segunda está ubicada en la Recepción de Documentos y está dentro del proyecto para el concurso de personas con discapacidad, por lo cual no se pude disponer de las mismas.

Dentro del contexto anterior, en consulta al Lic. Salazar Loaiza, mediante  correo electrónico del 27 de marzo de 2017 y el detalle de plazas a considerar para la Administración Regional de Sarapiquí (Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII) se tiene actualmente las siguientes plazas vacantes o bien en propiedad ubicadas en la localidad de Sarapiquí, o la Administración está dispuesta a trasladar, para la implementación de la Administración Regional en esa zona: 

CUADRO No. 5

PLAZAS A CONSIDERAR PARA LA ADMINISTRACION REGIONAL DE SARAPIQUÍ, CONFORME LO DISPUESTO POR EL CONSEJO SUPERIOR (SESIÓN No. 24 DE 17/3/2015, ARTÍCULO LXII)

		PUESTO

		ESTADO

		CLASE

		OBSERVACIONES



		55593

		Vacante 

		Técnico Administrativo 1

		Plaza vacante, ocupada interinamente por Sr. Mauricio Delgado Sánchez



		34093

		Vacante 

		Técnico Administrativo 2

		Plaza vacante, ocupada interinamente por Sr. Jonathan Soto Cubillo



		34121

		Vacante 

		Técnico Especializado 5

		Plaza vacante, ocupada interinamente por Sr. Oscar Fonseca Rodríguez



		352709

		Propiedad

		Técnico Supernumerario 

		Sr. Guillermo Bogantes Rodríguez se encuentra ubicado en la localidad desde vieja data 



		352710

		Propiedad 

		Técnico Supernumerario 

		Sra. Jennifer Matarrita Quirós se encuentra ubicada en la localidad
desde vieja data



		365612

		Propiedad

		Auxiliar de Seguridad  

		Sra. Rosa Castillo Vanegas se encuentra ubicada en el Tribunal de Sarapiquí



		55591

		Propiedad

		Chofer de Administración Regional

		[bookmark: _Hlk496697679]Ocupada por el señor José Ronald Valerín Rivera, conforme correo electrónico del 28/3/17 el Administrador Regional indica que el propietario de la plaza está dispuesto a trasdarse permanentemente a la localidad.





Fuente: Elaboración propia.

Conforme la información del cuadro anterior, en su momento la persona que ocupa el puesto No. 55591 en propiedad, de Chófer de Administración Regional, externo su voluntadad de ser trasladado permanentemente a la localidad de Sarapiquí, pero mediante correo electrónico del 24 de octubre el Lic. Steven Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, señala que por cuestiones personales de tipo familar, dicho servidor no puede acceder al traslado. 

Tomando en consideración las restricciones institucionales en cuanto a la creación de plazas y áreas prioritarias institucional, la disponibilidad de recurso humano en la zona o bien que la Administración está dispuesta a ceder algunas plazas en estado vacante o propietarias[footnoteRef:3], se requiere para Sarapiquí una Administración Regional con una estructura similar a la de Quepos y Osa, donde se le brinda servicios diferentes oficinas judiciales, disgregadas en diferentes locales de arriendo, donde conforme la Relación de Puesto del Poder Judicial 2017 la estructura básica sería: [3:  Consejo Superior sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI.
] 


CUADRO No.6

ESTRUCTURA PROPUESTA PARA LA ADMINISTRACIÓN REGIONAL DE SARAPIQUÍ

		PLAZA RECOMENDADA 

		OBSERVACIONES



		CANT. 

		TIPO DE PUESTO 

		



		1

		Administrador Regional 1 

		Si bien es cierto el Consejo Superior sesión No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, analizó la viabilidad de la conformación de la nueva Administración en la localidad de Sarapiquí, para lo cual se estableció una estructura básica, tomando en consideración las plazas ofrecidas por la Administración Regional de Heredia y ante el eventual escenario que se dispongan de plazas, del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, una vez aplicado los criterios de traslado de dichas plazas, ninguno de los puestos está vacante y nadie manifestó su voluntad para ser sujeto de traslado a esa localidad.



		1 

		Auxiliar de Seguridad  

		A ocupar por la plaza en propiedad No. 365612 destacada en la zona.



		1

		Coordinador de Unidad 1 

		Se recomienda la recalificación del puesto No. 34093 vacante Técnico Administrativo 2, que esa Administración ofreció trasladar a la localidad, el cual se debe recalificar a Coordinador de Unidad 1.



		1

		Profesional en Informática 1 

		Con giras programadas semanalmente o bien por acceso remoto si así lo permite el reporte



		1

		Técnico Administrativo 1  

		En la Administración Regional de Heredia se cuenta con una plaza vacante No. 55593 de Técnico Administrativo 1 que esa Administración ofreció trasladar a la localidad. Este ejecutará conforme el perfil de competencias funciones de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina, entre otras.



		1

		Técnico Especializado 5 

		A ocupar por la plaza vacante No. 34121 que la Administración ofreció trasladar a la localidad.



		2

		Técnico Supernumerario 

		A ocupar por los puestos en propiedad   No. 352709 y No. 352710 destacados en la zona.





Fuente: Elaboración propia.


En vista de lo acordado por el Consejo Superior en cuanto a que una vez que se liberaran las plazas del Rediseño de la Oficina Administrativa del II Circuito Judicial de San José, se valore este recurso para la conformación de la Administración de Sarapiquí, salvo mejor criterio y en vista que ninguna de las plazas que van a ser sujeto de traslado del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José está vacantes y ninguno manifestó su voluntad de ser reubicado en esa localidad, esto no se considera factible.

Por lo anterior, en vista que el Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, conoce el consolidado de las plazas 2018 y acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (plaza No. 372597) y Profesional 1 (plaza No. 372603) del Programa 926 en la Dirección Ejecutiva, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación, se propone que la plaza de Coordinador de Unidad 1, (clase ancha Profesional 2), plaza No. 372597 sea considerada y se apruebe su recalificación para que en el 2018,  funja como Administrador Regional 1, en la zona de Sarapiquí y de esta forma dar cumplimiento a lo acordado por el Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, donde se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí, y de esta forma agilizar la atención de necesidades de esa localidad de forma directa.

Además, la plaza 34093 vacante Técnico Administrativo 2 de la Administración Regional de Heredia se recalifique a Coordinador de Unidad 1, y el puesto Técnico Administrativo 1 (55593), se considere para ejecutar conforme el perfil de competencias funciones de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina, entre otras.

Quedaría pendiente los puestos de Secretaria 1 y Chofer de Administración Regional hasta tanto se pueda disponer de recursos para fortalecer la estructura sugerida, por lo cual se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No.15944, correspondientes a la Secretaria de la Administración de Heredia y a la plaza No.55591 de Chofer de Administracion Regional, para que la persona que se nombre asuman las labores correpondientes en Sarapiquí.

Por lo anterior, el Lic. Picado Gamboa, deberá tomar las previsiones del caso en cuanto al traslado de uno de los vehículos a cargo de la Administracion Regional de Heredia, para que sea ubicado permanentemente en la localidad de Sarapiquí.

Cabe agregar, que mediante correo electrónico de 30 de mayo de 2017 el Lic. Steven Picado Gamboa, actual Administrador Regional de Heredia señala:

“En el caso de la plaza 55593, ocupada por Mauricio Delgado Sánchez, es un recurso de suma relevancia debido a que es el encargado del control y movimiento de todos los suministros y mobiliarios; entiéndase, tanto seguimiento como de la respectiva entrega y retiro en los despachos y oficinas. 

También es la persona a cargo de realizar inventarios de activos a nivel de este edificio y de los locales alrededor, entre ellos Sarapiquí, para un total de 38 despachos, 18 de ellos fuera del edificio. Asimismo, realiza los cambios a nivel de sistema producto del ingreso y salida de activos a la institución.

Asimismo, esta plaza es la encargada de las donaciones y destrucciones de activos, tanto desde listados hasta la ejecución de la destrucción y levantado de actas.

Ante este panorama, no contar con esta plaza dejaría a esta Administración en una imposibilidad operativa para atender esta necesidad, pues no se cuenta con un plan alternativo ni con otros recursos humanos que lleven a cabo las asignaciones descritas.    

En relación con el Técnico Administrativo 2, plaza 34093, es la persona encargada de apoyar el puesto del SDJ (Sistema de depósitos judiciales), de manera que lo atiende de manera conjunta y brinda el refuerzo al titular de ese sistema, en donde por recomendación desde la implementación del sistema debe tenerse la capacidad de atender ese puesto de manera inmediata sin perjuicio para las personas usuarias.

Esta labor está vinculada al apoyo tanto para consultas como inclusiones en línea al Banco, así como el envío y recibo de la información al Banco, que como sabemos es de suma relevancia para nuestros efectos.

Además, la persona que ocupa el cargo coordina aspectos generales de vehículos administrativos, agenda cronos y uso de salas de juicio, por lo que se ha convertido en un recurso de mucho valor que permite atender necesidades que se presentan en la operación ordinaria de esta administración.

Finalmente, en relación con el chofer Ronald Valerín Rivera, quien manifestó en su oportunidad su disposición de trasladarse, me ha indicado que sigue estando de acuerdo en el traslado, pero en el tanto se le cancele el monto por zonaje, por cuanto no estaría trasladándose a una zona distinta de su lugar habitual de permanencia. Sobre este aspecto, debe tomarse en cuenta que esta es una plaza nombrada en propiedad.

En virtud de lo anterior, agradeceré se considere esta información pues realmente veo que el traslado de las plazas 55593 y 34093 podría generar una inestabilidad funcional a esta Administración, pues considero que no existen recursos que nos permitan sustentar estas ausencias en un futuro inmediato.”



Sobre el particular, esta Dirección Ejecutiva considera que, con respecto a las plazas vacantes en la Administración Regional de Heredia, No. 55593 y 34093, desde viaja data se han precisado estas, así como otras plazas vacantes, disponibles en la zona o bien que tiene interés en ser trasladas a esa localidad, para poder estructurar la Administración Regional de Sarapiquí. 

[bookmark: _Hlk496256963]Asimismo, dada las limitaciones presupuestarias que atraviesa la Institución, el disponer de dichas plazas es la única opción que se considera viable para poder dar cumplimiento a los diversos acuerdos del Consejo Superior, referente a la conformación de una Administración Regional en Sarapiquí (sesiones: No. 41-10 celebrada el 28 de abril de 2010, artículo XXXVIII, No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI), aunado a que por el momento la prioridad institucional en cuanto a nuevas plazas es exclusiva para la Reforma Civil y Laboral (Sesión extraordinaria 12-16 (Presupuesto 2017), celebrada el 10 de febrero 2017, artículo VIII).

Se debe tener en cuenta que actualmente en la localidad de Sarapiquí se le brinda el servicio a un estimado de 75 servidores, destacados en las 11 oficinas judiciales de esa zona, a saber:

· Juzgado Contravencional, Menor Cuantía y Tránsito de 

· Juzgado de Pensiones y Violencia Doméstica 

· Juzgado Penal 

· Tribunal de Heredia, Sede Sarapiquí

· Defensa Pública  

· Fiscalía 

· Juzgado Civil, Laboral, Familia 

· Oficina de Psicología y Trabajo Social 

· Subdelegación Regional del OIJ 

· Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ) 

· Oficina de Atención y Protección a la Víctima del Delito (OAPVD).

Por lo anterior, dentro de un concepto de sana administración, tomando en consideración que los recursos son escasos y estos se deben optimizar, así como que la Administración Regional de Heredia va disminuir su rango de cobertura en cuanto a cantidad de oficinas  y servidores a los cuales se les brinda servicio, el Lic. Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, deberá llevar a cabo proceso de reorganización y ajuste, a lo interno de la oficina su cargo, con el fin de atender las labores relacionadas el control y movimiento de suministros y mobiliario, inventario de activos, ingreso y salida de activos, gestión de las donaciones y destrucciones de bienes, apoyo al puesto encargado del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), coordinación de aspectos generales de los vehículos administrativos, manejo de la Agenda Cronos y uso de salas de juicio.

Por otra parte, conforme correo electrónico de 3 de abril de 2017, la MBA Kattia Morales Navarro, Directora de la Dirección de Tecnología de la Información, señala que dos plazas ubicadas en Heredia de Profesional en Informática 1, se requieren para Heredia no se pude solamente pasar una para Sarapiquí las cargas de trabajo en Heredia no lo permiten. Esto se está viendo dentro de la estructura de TI que está atendiendo Planificación. 

Asimismo, en cuanto personal disponible actualmente en materia tecnología en los Tribunales de Heredia, según información siniestrada por el Administrador Regional, se cuenta con los siguientes servidores:

· 1 Profesional 2

· 2 Profesional1

· 1 Técnico 5 (vespertino)

· 2 Técnicos de implantación



El Lic. Jonathan Montiel Alvarez, de la DTI señala que la atención de Sarapiquí actualmente se da mediante giras programadas semanalmente o bien por acceso remoto si así lo permite el reporte. En su momento, la DTI solicitó un permiso para poder destacar una plaza de técnico en la zona y así brindar la atención necesaria a la población judicial, no obstante, dicho permiso no se logró ya que se está a espera de la reestructuración por parte de la Dirección de Planificación.

Por lo anterior, para la implementación de la Administración Regional de Sarapiquí, hasta tanto no se concluya el informe acerca de la restructuración que la Dirección de Planificación está llevando a cabo de la DTI, se mantendrá los servicios de apoyo tecnológico como se hace a la fecha, con el fin de no retrasar más la apertura de la citada administración.

Además, en cuanto a las condiciones de espacio físico para la ubicación de la Administración Regional de interés, conforme lo señalado por el Administrador Regional de Heredia mediante correo electrónico se 4 de abril de 2017, la misma se puede ubicar temporalmente en el edificio propiedad del Poder Judicial de esa localidad, donde se sitúa actualmente el Juzgado de Tránsito una vez que este se traslade a un local que se tiene en proceso de arriendo (2017LA-000014-PROV).

En este sentido es importante señalar, que si bien es cierto en esa entonces se tenía en trámite la licitación 2017LA-000014-PROV, a la fecha ya se cuenta con el criterio No.233-DJ-CAD-2017, donde se señala la participación de un único proveedor, asimismo mediante un informe técnico de la Comisión de Emergencia se determinó que el local de interés se ubica en una zona de potencial inundaciones, por lo cual dicho proceso se consideraría como infructuoso, así las cosas funcionarios del Departamento de Proveeduría están coordinado con el Administrador Regional de Heredia a efecto de gestionar el arriendo de un nuevo local mediante una Contratación Directa por Excepción.

3.3.2 Requerimiento de recurso humano Departamento de Proveeduría

Mediante oficio No.2013-DP/30-2017 de 4 de mayo de 2017, el Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe del Departamento de Proveedurías señala que en una etapa posterior a la compra de los vehículos se genera una serie de tareas relacionadas con la recepción y asignación de vehículos institucionales nuevos a las oficinas, así como la recepción de los vehículos a entregar como parte de pago a las casas comerciales,  aunado a las labores propias al control y administración de la flotilla institucional las cual se detalla a continuación; 



		Paso

		Actividad

		Dependencia con otra actividad



		1

		Notificados los pedidos, corren los plazos de entrega para las adjudicatarias, paralelo se está coordinando con las administraciones correspondientes  la reparación de los vehículos o bien se continúa con el proceso de levantar gravámenes, anotaciones o solicitar los cambios de garantía de los vehículos en procesos judiciales.

		Para la recepción se deben esperar los trámites de exoneración de los vehículos.



		2

		Señaladas las fechas para la recepción de los vehículos, personal del Proceso de Administración de Bienes en conjunto con los Peritos, deben llevar a cabo la recepción de cada uno de los vehículos, pare determinar su estado y cumplimiento con las especificaciones técnicas. 

		Coordinación con las oficinas, casa comercial y peritos para recibir los vehículos.



Revisión de las unidades según especificaciones del cartel y oferta.



Revisar que los números de chasis y motor coincidan con los datos de los vehículos exonerados.



Recibir las unidades y documentación corrrespondiente. 



En caso de incumplimiento se debe comunicar a la casa comercial para que retiren el vehículo y realicen las correcciones, si las correcciones son subsanables en el momento o en el día posterior, será potestad de la administración permitir que la empresa realice las correcciones en el lugar establecido para la entrega de las unidades.



		3

		Recibidos los vehículos se debe confeccionar el acta de recepción de bienes y servicios, coordinar el visto bueno y la aprobación en el SIGA.  

		Confección del acta.



Coordinar la liberación del pago  con el Departamento de Financiero Contable.



A razón de que los vehículos se reciben en el predio de San Joaquín de Flores, la persona encargada se debe  trasladar al menos dos días por semana para encender los vehículos y así asegurar el buen funcionamiento de la bateria.



		4

		Elaboración en el sistema de EXONET (Ministerio de Hacienda) de la exoneración de impuestos a la propiedad e inscripción.

		Recolección de la información del DUA y RTV con la casa comercial. 



		5

		Solicitud de tarjetas de combustible.

		Elaborar listado con los números de placa, tipo de combustible, marca, modelo, color y oficina, posteriormente se comunica al encargado de BN-Flota para la confección de las tarjetas.



		6

		Coordinar con la Dirección Ejecutiva la instalación de GPS.

		Coordinar fechas, estar presentes a la hora de instalación y confeccionar el acta de recepción del GPS.



		7

		Entregar documentación del DUA, RTV y factura al compañero encargado de realizar el tramite de seguros ante INS.

		Confección de lista de vehículos sujetos al trámite de seguros. 





		8

		Registros en el  Sistema Institucional de Control de Activos 

		Incluir y asignar patrimonio en el SICA  para cada vehículo recibido. 



Realizar el despacho de los vehículos según distribución.



Actualización del número de chasis, motor y placa de circulación en la pantalla de vehículos una vez se encuentren registrados en el Registro Nacional. 



		9

		Entrega de placas metálicas, marchamo, RTV y título de propiedad a las oficinas.

		Confeccionar el acta de entrega.



Coordinar con las oficinas la devolución de placas AGV y tarjetas BN-Flota las cuales les serán sustituidas por un nuevo plástico con el número de placa asignado. 



		10

		Recolección y devolución de placas AGV a las agencias.

		Confección de acta de entrega. 



Coordinación con las agencias.



		11

		Recepción de vehículos a entregar a las casas comerciales como parte de pago.

		Informar a las oficinas que las unidades deben de entregarse en buen estado de conservación, por lo que deberán continuar con el mantenimiento respectivo, además de engregarlos con el RTV al día.



Coordinar con las oficinas la devolución de los vehículos usados.



A razón de que los vehículos se reciben en el predio de San Joaquín de Flores, se debe de trasladar al menos dos días por semana para encenderlos y así asegurar el buen funcionamiento de la bateria.



		12

		Entrega de vehículos como parte de pago

		Confeccionar acta de entrega de bienes del Poder Judicial. 



Coordinar con la casa comercial la devolución de los vehículos. 



Realizar el acta de baja en el SICA, comunicar a Financiero Contable.



		13

		Elaboración en el sistema de EXONET (Ministerio de Hacienda)  la liberación de impuestos de importación.

		Recolección de la información del DUA y nota de exoneración.





		14

		Trámites ante la Procuraduría General para el traslado de la propiedad de los vehículos a la empresa adjudicataria que los acepta como parte de pago.

		Recolección de la documentación del marchamo, RTV, título de propiedad, notas de exoneración, certificaciones literales, avaluos, oficio de desición inicial, resolusión final, invitación y adjudicación.  



Confección del oficio son la solicitud de traspasar los vehículos a las casas comerciales correspondientes. 



Dar seguimiento a los traspasos.



		15

		Mantenimiento del inventario de vehículos en el Sistema Institucional de Control de Activos.

		

Ajustes entre oficinas según notificación de los movimientos de los vehículos.



Realizar actas adicionales en el SIGA para el caso de donaciones de vehículos para su posterior inclusión en el SICA-PJ. 



Registro de préstamos en el SICA-PJ.



		16

		Donación como chatarra de vehículos declarados pérdidas totales. (administración de la flotilla institucional)

		Levantar listado de las unidades y recolectar documentación con las autorizaciones y criterios técnicos correspondientes.



Escoger una institución beneficiada con la donación de chatarra. 



Coordinar con el Taller del OIJ y con la Unidad de Vehículos del Departamento de Proveeduría visto bueno para proceder con la destrucción, será responsabilidad de ambas oficinas informar si alguna pieza del automotor es de rescate para beneficio de la institución. 

Coordinar con la empresa que realizará la destrucción y con la institución beneficiada para realizar el acto de donación. 



Confeccionar el acta de baja en el SICA-PJ. 



Coordinar la desinscripción en el Registro Nacional, la eliminación del pago de los seguros y la eliminación de la tarjeta BN-Flota con los encargados de cada trámite. 







Es importante indicar que hoy en día estas labores las realiza un Técnico Administrativo 1 de la Unidad de Patrimonio, para lo cual divide su tiempo laboral para la atención de estas tareas y otras relacionadas con el manejo de activos fijos, tales como donaciones, inventarios y plaqueo de bienes entre otros, lo anterior dado a que no se cuenta con una plaza Profesional que asuma las tareas asociadas a la compra de vehículos y control de la flotilla del Poder Judicial.



Por lo anterior, se advertir que existe un riesgo muy alto, si se siguen manejando las compras de vehículos como un recargo dentro del Proceso de Administración de Bienes. Es claro que con la actual estructura de la Unidad de Patrimonio no es posible asumir todas estas labores de manera que se garantice el éxito esperado en la ejecución de las etapas posteriores a las compras de vehículos y otras labores asociadas.



Por lo anterior, tomando en consideración la disponibilidad de recurso humano liberado del rediseño de II Circuito Judicial se considera la ubicación de una de las plazas de Profesional 1 (24361) en el Departamento de Proveeduría.



3.3.3 Requerimiento de recurso humano por parte de la Dirección Gestión Humana

Mediante correo electrónico del 18 de abril de 2017 la Licda. Roxana Arrieta Meléndez, de la Dirección de Gestión Humana, externó ante esta Dirección Ejecutiva  que a partir del 1 de setiembre de 2016, con la finalización del Convenio de Pago Indirecto de Incapacidades y Licencias suscrito entre el Poder Judicial y la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), la Unidad de Deducciones asumió el nuevo procedimiento del cobro de los subsidios correspondientes a las incapacidades, según lo aprobado por el Consejo Superior en sesión No. 102-15 celebrada el 19 de noviembre del 2015, artículo LXXX.

Para cumplir con lo anterior, la Unidad de Deducciones realiza las siguientes tareas:



1. Extraer, validar e importar quincenalmente el archivo con el detalle de los depósitos por subsidio de incapacidad, realizados a los servidores judiciales; este proceso implica un alto grado de responsabilidad, ya que la no extracción oportuna del mismo conllevaría atrasos en la recuperación de los subsidios, provocando un aumento de los montos a recuperar.

1. Revisar los datos trasladados al sistema del Poder Judicial, como de las posibles inconsistencias, para asegurar la aplicación correcta de las deducciones.

1. Analizar situaciones particulares de servidores judiciales inactivos, jubilados, fallecidos, entre otros, en los cuales el cobro no puede ser llevado a cabo por la Unidad de Deducciones.

1. Analizar los casos individuales de las incapacidades registradas en el sistema de Proposición Electrónica de Nombramientos (PIN), pendientes de pago por parte de la CCSS.

1. Estudiar las incapacidades canceladas por la Entidad Social sin registro en la PIN; asimismo, las incapacidades con diferencias entre el monto calculado por el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) y el monto pagado por la CCSS.

1. Remitir al Departamento Financiero Contable, la documentación requerida (Resoluciones de Cobro) para la recuperación efectiva de las sumas pendientes de pago ante la CCSS.

1. Enviar la resolución al Departamento Financiero Contable con el detalle de la cuota patronal (9.25%), sobre el pago de incapacidades.

1. Analizar manualmente los casos en los cuales existan diferencias que deberán ser ajustadas en el Módulo de Incapacidades.

1. Atender consultas y reclamos de la población judicial a través de la vía telefónica, correo electrónico o de forma presencial, generadas diariamente por este nuevo proceso.

1. Confeccionar constancias y certificaciones relacionadas con el tema de cobro del subsidio.

1. Interactuar con la CCSS y varias de sus dependencias, al mismo tiempo con otras entidades externas.

1. Dar atención a todas las consultas que se presenten producto de la implementación del nuevo proceso.



Con respecto a la labor que se describe en el punto f, al 31 de diciembre de 2016, fecha de corte de la última resolución de cobro remitida al Departamento Financiero Contable, para la recuperación ante la CCSS de las sumas adeudadas por concepto de subsidio, la cual asciende a ¢152,213,340.72, se están presentando los siguientes escenarios:



· Incapacidades no pagadas por la CCSS al servidor judicial en estado “Sin trámite”, “Pendiente” y “Bloqueada”: En estos casos, la CCSS no tramita las incapacidades de los servidores judiciales que tengan alguna situación especial, como, por ejemplo, ascensos, que ocasionen un cambio de segregado. Estos representan 188 casos para un monto total de ¢56,437,021.00.



· Incapacidades tramitadas en la CCSS, pero sin fecha de pago: En estos casos, la CCSS asigna un estado de tramitado a la boleta de incapacidad, no obstante, no realiza el pago del subsidio correspondiente, lo cual representa 191 casos para un total de ¢39,431,076.00.



· Incapacidades no registradas por la CCSS: Existen incapacidades no registradas en el Sistema Registro, Control y Pago de Incapacidades de la CCSS con un total de 29 casos por un monto de ¢6,552,789.00.



· Incapacidades con diferencias entre el pago de subsidio realizado por la CCSS y el monto calculado por el Poder Judicial: Estos casos tienen diferencias entre el pago del subsidio de la CCSS y el monto calculado por el Poder Judicial, por diferencias en los salarios utilizados para el cálculo de los subsidios, días pendientes de pago, incapacidades registradas incorrectamente, entre otros.

Del análisis efectuado al 31 de diciembre de 2016, se encuentran 208 incapacidades por un monto de ¢13,831,997.72



· Incapacidades “canceladas”: Se presentan incapacidades registradas en el Poder Judicial, las cuales poseen un estado “cancelado” en el Sistema Registro, Control y Pago de Incapacidades de la CCSS, no obstante, dicha Entidad Social no las comunica dentro de los archivos quincenales que remite al Poder Judicial, para la recuperación de los montos depositados a las personas servidoras judiciales. Según la información analizada al 31 de diciembre de 2016, existen 224 casos que representan un monto total de ¢35,960,457.00.



Cabe agregar, que estos cobros ante la CCSS tienen un plazo de prescripción de seis meses a partir de la fecha de fin de la incapacidad, razón por la cual el análisis de dichos casos debe efectuarse con prioridad. 



Además, es indispensable indicar que la Unidad de Deducciones también debe realizar el análisis y los estudios de los casos pendientes de recuperar de las personas servidoras judiciales, con el objetivo de identificar la causa y establecer un debido proceso.



De lo anterior, se informa que el monto pendiente de recuperar al 31 de marzo del 2017, se detalla en lo siguiente.



		 

Monto comunicado por la CCSS

		Monto recuperado 

		Ajustes

		Saldo



		

1,774,015,788.74



		

-1,672,198,278.27



		

-19,030,178.36



		

82,787,332.11.







Asimismo, debe efectuar nuevos controles, evaluaciones y seguimientos periódicos del procedimiento de recuperación de subsidio por concepto de incapacidades. 



Además, aproximadamente entre los meses de junio o julio de cada año, se debe proceder con la recuperación de lo correspondiente al Salario Escolar, el cual sigue el mismo procedimiento de análisis y cobro realizado sobre los subsidios depositados por la CCSS.



Tomando en cuenta lo expuesto, para la Unidad de Deducciones resulta imposible cubrir la totalidad de procesos y tareas que le han sido asignadas, lo que genera preocupación, debido a que esta Unidad no cuenta con personas servidoras asignadas para analizar los montos mencionados, teniendo como consecuencia un crecimiento inminente conforme transcurran las quincenas.



La Unidad de Deducciones cuenta con la siguiente estructura organizativa:



· 1 Coordinador de Unidad 4

· 1 Profesional 2

· 1 Profesional 1

· Técnicos Administrativos 2



Éstos cumplen con las siguientes labores:



· Gestionar el análisis y cobro de sumas pagadas de más, cuya cantidad de registros pendientes es considerable y debe respetar el debido proceso para el cobro.

· Realizar diferentes funciones de trámite de embargos y pensiones alimentarias.

· Aplicar deducciones de aproximadamente 66 entidades externas al Poder Judicial y atender las consultas derivadas de este proceso.

· Remitir formalmente las planillas al Instituto Nacional de Seguro (INS), a la Caja Costarricense del Seguro Social (SICERE), y a la Superintendencia de Pensiones SUPEN.

·  Remitir la facturación debidamente analizada, de las cargas obrero patronales de la planilla de Poder Judicial al Macroproceso de Financiero Contable.

· Gestionar los informes de Inspección que remite la CCSS al Poder Judicial, con el fin de trasladar a la Dirección Jurídica para el trámite respectivo. 

· Tramitar las cuentas por cobrar, créditos de renta y exoneraciones por planes de pensiones voluntarias.

· Trasladar a la Dirección Jurídica los casos de sumas de más analizados y con el debido proceso, relacionado con cobro administrativo y costo beneficio.

· Remitir a la Sección de Administración de Personal los casos analizados de sumas de más, de aquellas personas que han solicitado el pago de vacaciones o que han gestionado su jubilación. 

· Realizar constancias de deducciones sobre: pensiones alimentarias, embargos, créditos de renta, exoneraciones por planes de pensiones voluntaria, sumas de más, salarios reportados al SICERE, deducciones aplicadas, entre otras. 

· Atender consultas relacionadas con las labores de esta Unidad, por medio de correo electrónico, vía telefónica y personalmente.  



Cabe mencionar que tanto el Departamento de Financiero Contable, así como la Dirección Ejecutiva tienen personal que ha trabajado de cerca con el tema de incapacidades, pero ambas dependencias continuarán conservando funciones relacionadas con este tema, pero ajenas al nuevo proceso de cobro del subsidio por incapacidad, como lo son por ejemplo el convenio que se mantiene con el Instituto Nacional de Seguros, las incapacidades de la Caja ingresadas antes de la finalización del convenio y el registro de las boletas de incapacidad en el sistema.



Previendo la carga de trabajo que se presentaría con la recuperación de los montos de subsidio tanto a la CCSS como a las personas servidoras judiciales, la Dirección de Gestión Humana solicitó al Consejo Superior, el 20 de julio de 2016, el otorgamiento de cuatro permisos con goce de salario durante el 2017 y la conservación de los puestos de manera ordinaria a partir del 2018, con la finalidad de iniciar con el proceso de análisis, estudio, determinación y gestión de cobro relacionada con los montos cancelados por subsidio a los servidores judiciales y de esta manera resarcir estas sumas al presupuesto del Poder Judicial. No obstante, mediante oficio 8522-16 del 17 de agosto de 2016 en sesión Nº 72-16 celebrada el 28 de julio del 2016, artículo LXI, el Consejo Superior acordó, que previamente a resolver lo que corresponda en cuanto a los permisos con goce de salario, solicitar un estudio a la Dirección de Planificación, referente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas  servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial, no obstante, a la fecha no se ha recibido el criterio de la Dirección de Planificación. 



Dentro del contexto anterior, la Licda. Arrieta Meléndez solicita a esta Dirección Ejecutiva colaboración para el otorgamiento de una de las plazas liberadas del rediseño del II Circuito Judicial de San José, para apoyar a la Unidad de Deducciones, con la finalidad de continuar con el proceso de cobro relacionada con los montos cancelados por subsidio a los servidores judiciales y de esta manera resarcir estas sumas al presupuesto del Poder Judicial.



Así las cosas y hasta tanto la Dirección de Planificación elabore el estudio correspondiente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial, se recomienda asignar en forma temporal una de las plazas de Profesional 1 (33990) esa Dirección, por lo que resta del 2017 y 6 mes del 2018.



3.3.4 Requerimiento de recurso humano para la Dirección Ejecutiva



El quehacer de las Administraciones Regionales ha variado conforme se han trasladado competencias de la administración central a nivel regional, como parte de un proceso paulatino de desconcentración. El amplio panorama que se hace de un apoyo a la gestión jurisdiccional al sistema de justicia en todo el país, ha creado nuevas exigencias a las Administraciones Regionales y por ende a esta Dirección Ejecutiva, por  medio de análisis para la implantación de mecanismos adecuados para un proceso de desarrollo gerencial efectivo, enmarcado dentro de un proceso de estandarización,  de normas e indicadores  para medir la eficiencia de este tipo de estructura o ajustes al modelo, donde requiere de especial estudio el desarrollo del área de apoyo a la gestión jurisdiccional que hoy en día exige el acompañamiento constante a los a los despachos judiciales en el desarrollo y seguimiento de planes de mejora, que se basan en la en la definición y seguimiento del comportamiento de indicadores de gestión.

Dentro de este contexto, la estandarización de procedimientos es de vital importancia por cuanto se homogenizan labores que, aunque siendo las mismas, se han venido ejecutando de manera no uniforme, con mayor o menor grado de control, según la particularidad de los procedimientos establecidos por cada oficina. Un proceso de esta naturaleza, permitirá eliminar los principales cuellos de botella en las labores que se ejecutan, eliminar labores que consideran repetitivas en la ejecución de sus funciones, tareas estratégicas de la oficina a su cargo con un valor agregado para los Consejos de Administración de Circuito, procedimiento que se deben realizar en forma autónoma de la Dirección Ejecutiva y actividades de retroalimentación que permitan uniformar formas de trabajo. Además, surge de la necesidad de evaluar las labores que actualmente realizan en las Administraciones Regionales del país, a efecto de poder en una segunda etapa establecer parámetros y líneas de acción en cuanto al desarrollo y desempeño de sus funciones, de manera que sean uniforme y medible, dentro de un proceso de mejora continua para la toma de decisiones.

Asimismo, conforme el requerimiento planteado por la Licda. Gloríela Soto Blanco, del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana, mediante el cual solicita,  previo a remitir el caso de la plaza No 6554 adscrita a la Dirección Ejecutiva (Profesional 2), ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana, a la Sección de Reclutamiento y Selección, para el análisis de traslado de la misma,  se solicita se evalué a lo interno de la Dirección Ejecutiva un posible movimiento de puesto tomando en cuenta las recomendaciones médicas indicadas.


Conforme las nuevas competencias asumidas por esta Dirección de una serie de proyectos a nivel institucional y designadas por el Consejo Superior, así como la gestión planteada por la Licda. Soto Blanco, del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral, se considera la ubicación de dos plazas de profesional 2 (34879 y 33977), para asumir estos retos, donde la plaza No.34879 realizará la labor de estandarización de procedimiento y evaluación de la labor de las Administraciones Regionales, entre otras atenientes al puesto.

Por su parte, la plaza No.33977 se utilizaría para poder sustituir el puesto No. 6564 de Profesional 2 de esta Dirección Ejecutiva, ocupada por el señor Vasquez Retana, a efecto de dar cumplimiento a lo recomendado por el Departamento de Medicina Legal y el Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral en cuanto al traslado de dicha plaza.

3.3.5 Requerimiento de recurso humano del Centro Apoyo y Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional

La Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora a.í Centro Apoyo y Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional, mediante correo electrónico del 28 de marzo de 2017, planteo ante esta Dirección Ejecutiva ayuda en cuanta una de las plazas específica que se liberaron del Rediseño del II Circuito Judicial de San José, con el fin de utilizar dicha plaza para dar seguimiento al proceso de implementación del nuevo Código Procesal Civil,  disminución del circulante de los distintos Despachos Civiles del país y movimientos de personal generados por esa reforma.

Entre las labores que estaría desempeñando el puesto pueden enumerarse las siguientes:

· Evaluar la productividad y rendimiento de los jueces asignados en el Plan de Descongestionamiento, la implementación y evolución de la reforma del Código Procesal Civil. 

· Participar en el análisis y establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la ejecución de los planes de trabajo, programas y proyectos en el avance de la reforma.

· Preparar, analizar e interpretar cuadros, gráficos, tendencias e información variada. 

· Realizar investigaciones, análisis estadísticos, matemáticos y otros de carácter profesional.

· Llevar a cabo análisis de variancias, correlaciones, proyecciones para el diseño de los planes de descongestionamiento y ejecución de los planes, programas y proyectos.

· Autorizar la realización de trámites administrativos y llevar controles variados.

· Coordinar las actividades con sus superiores, compañeros de trabajo, personal interno y externo de la institución en los casos que se requiera.

· Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes.

· Exponer ante los órganos competentes, en los casos que así se requiera, los criterios y alcances planteados en los informes que elabora.

· Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

· Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la institución ante organismos públicos y privados. 

· Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.

· Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.

· Acompañamiento a los gestores de la reforma materia civil.



Por oficio 1620-DE-2016 de 30 de marzo esta Dirección Ejecutiva, solicitó a la Dirección de Planificación emitir criterio técnico en la medida que dicho Centro dispone de jueces para las tareas señaladas y las debería coordinar con los profesionales de Plantificación.

En este sentido, mediante oficio 967-PLA de 25 de mayo de 2017,  la Dirección de Planificación indica que “En el ejercicio presupuestario 2017, se incluyó personal administrativo (dos plazas de profesional 2) para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional para labores de seguimiento de planes de trabajo y nombramientos que surjan producto de los movimientos de plazas para la atención exclusiva de la materia Laboral”  y que “…para el seguimiento en materia Civil;… para el 2018 si se recomendó  recurso humano para ese fin.”



En este sentido, la Dirección de Planificación mediante estudio No.24-PLA-MI-2017, denominado “Impacto Organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Civil”, recomienda para el 2018 adicionalmente dos plazas de profesional2 para el monitoreo del proceso de implementación y ejecución de la reestructuración propuesta por la Ley 9342 del nuevo Código Procesal Civil (planes de trabajo), así como un Técnico Administrativo 4 para lo nombramiento, dichas plazas se ubicaran en Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.



Asimismo, mediante correo electrónico de 8 de setiembre de 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, plantea la necesidad de que del análisis que está realizando la Dirección Ejecutiva, para redistribuir las plazas producto del Informe de la Administración del II circuito Judicial, se asigne una al Centro de Apoyo a la Función Jurisdiccional, para darle sostenibilidad al Seguimiento del Proyecto de implementación del Modelo Penal.



Por lo anterior, se considera la designación de una plaza de profesional 2 (No. 24363) de las liberadas por el rediseño del II Circuito Judicial de San Jose, en forma temporal durante  lo que resta del 2017 y el 2018, en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para atención exclusiva en el seguimiento del Modelo Penal.

3.3.6 Requerimiento de recurso humano Departamento de Servicios Generales

La Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales,  mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, solicita se valore la posibilidad de dotar  a su oficina  plazas de Profesional 2 de las liberadas del rediseño de la Administracion del II Circuito Judicial de San José, por su parte ella estaría en posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo al Departamento de Seguridad, esto por cuanto la cantidad de labores administrativas, responsabilidad y riesgo que actualmente tiene el Departamento a su cargo, son desempeñadas por un Auxiliar Administrativo y es fundamental poder mantener un control, verificación y seguimiento de todas las labores administrativas, siendo que las 5 secciones a cargo de ese departamento, aunque cuentan con Jefatura, requieren de gran apoyo profesional administrativo en cuanto a:



1.Trámite de Facturas:



Control de Facturas

· Se da mantenimiento al control que fue creado para el registro de información relacionada con el trámite de las facturas de proyectos como: ordenes de pedido, monto de adjudicación, honorarios, saldos de pedidos, caducos, Fecha de ingreso de la factura, fecha de envío al Departamento de Financiero Contable.

· Se registra y se da seguimiento al trámite de cada una de las facturas por proveedor y por proyecto tanto de obras menores, como construcciones y proyectos de consultoría.

· Se realiza una revisión general de la factura: monto del cobro según honorarios, que se aporte certificaciones del INS y CCSS, certificación de la cuenta cliente, detalle de la factura, que se aporte tabla de pagos, informes y todo aquello que se requiera para que el profesional a cargo del proyecto realice la revisión detallada sin ningún inconveniente.

· Seguimiento a los saldos de las ordenes de pedido para garantizar la existencia de recursos para cada uno de los proyectos.

· Presentación de informes a la Jefatura del Departamento, del avance de los proyectos en relación con los pagos realizados.

· Se da seguimiento al plazo que tiene cada uno de los profesionales para dar el visto bueno de la factura y de la presentación del acta de recepción definitiva.

· Se notifica a la Unidad de Verificación y Ejecución Contractual el acta de recepción definitiva de cada uno de los proyectos en avances de obra y recepciones finales.



Archivo digital – trámite de facturación

· Se archiva digitalmente, tanto en SICE como en el disco (D:), todas las diligencias que se generaron a raíz del trámite de pago realizado.	



Confección de Actas de Recepción

· Se utiliza el sistema SIGA-PJ para la confección de Actas de Recepción de las facturas tramitadas.

· En caso de no poder confeccionar el acta en el sistema SIGA-PJ se coordina con la A

· Se confecciona el oficio respectivo para remitir el trámite de cobro ante el Departamento de Financiero Contable.

· Se evacuan consultas de los Proveedores por correo y teléfono, en relación con los trámites de facturación.



Solicitud de Actas a otra Administraciones

Se coordina con las administraciones regionales la emisión de las Actas respectivas mediante correo en el cual se les envía toda la información necesaria para dar trámite al Acta de recepción.



2.Trámite de Requisición:



Confección de requisición

· Se coordina con las Jefaturas de cada Sección o con los Profesionales de cada área el envío de la especificación técnica, facturas proformas, autorizaciones, justificaciones y demás documentos necesarios según el proyecto para la confección de las requisiciones.

· Se verifica la existencia de recursos en el presupuesto del Departamento, en caso de requerirse cambios de línea, solicitudes de pedidos abiertas o modificaciones internas, se procede según corresponda para así contar con lo requerido.

· Una vez la requisición en la Proveeduría se da el seguimiento respectivo, en caso de devolución, se procede con las aclaraciones solicitadas, en caso de que se requiera con una requisición complementaria se procede con la verificación de los recursos y la confección respectiva.



Seguimiento a requisiciones

Se coordina con las Secciones del Departamento para la recopilación de la información necesaria para poder tramitar las requisiciones por medio del sistema SIGA-PJ, básicamente lo se solicita que envíen son las especificaciones técnicas del servicio o articulo a adquirir, oficio de inicio, cotizaciones.



De acuerdo al tipo de material, equipo o servicio a adquirir, se asigna un código de artículo, el cual a su vez debe ser revisado en el sistema para ver si tiene presupuesto, una vez que esto se confirma se procede a ingresar los datos necesarios en el sistema y se solicita la aprobación de la requisición a la jefatura del Departamento.



Una vez que la requisición se encuentra en la proveeduría, se debe estar revisando constante mente el estado de la misma ya que si esta de devuelve por alguna razón, las correcciones se deben realizar lo antes posible y así seguir con el procedimiento respectivo. 



· En caso de requerirse recursos adicionales para alguno de los proyectos se coordina con el Departamento de Proveeduría le emisión del pedido respectivos según la disponibilidad de los recursos.



Reporte de requisiciones

Se generan reportes del estado de las requisiciones enviadas a trámite al Departamento de Proveeduría.



En caso de devolución se coordina con la Sección respectiva, la corrección de la requisición, o en su defecto se corrige la requisición y se envía nuevamente al Departamento de Proveeduría.



3.    Ejecución Presupuestaria:



Cambios de línea

Las solicitudes recibidas se tramitan dependiendo de su cuantía por medio del Sistema SIGA-PJ y se coordinan las aprobaciones respectivas (FICO o Dirección Ejecutiva).



Se da seguimiento al estado de los cambios de línea y una vez aprobados se notifica al interesado que puede hacer uso de los recursos correspondientes.



Modificaciones Internas

En caso de requerir o ceder recursos para alguna compra, obra de construcción o contratación de algún servicio en específico se coordina con la Administración previamente identificada para el traslado de los recursos respectivos.



Se realiza el trámite mediante el sistema SIGA-PJ y se da el seguimiento para la inclusión de los recursos en la partida correspondiente.



Solicitudes de Pedido Abiertas

Se coordina con los responsables de la Secciones interesadas lo correspondiente para fijar el monto de los trámites por Compra Menores.



Se gestiona ante el Departamento de Proveeduría la solicitud por medio del formulario creado para este fin.



Certificaciones de Contenido

Se verifican los recursos, se establece la necesidad, se registran los datos necesarios en el formato establecido para la solicitud de la certificación de los recursos, se coordina con el Departamento de Financiero Contable, se da seguimiento a la emisión del documento para luego enviarse al Departamento de Proveeduría y así poder continuar con el proceso de contratación respectiva.



Caducos

Se realiza y se coordina el trámite de caduco de los sobrantes de proyectos en órdenes de pedido.



Se realiza y se coordina el trámite de caduco de las solicitudes de pedido abierto en caso de requerirse disponible en la subpartida.



Se realiza y se coordina el trámite de caduco de reservas en caso de requerirse disponible en la subpartida.



Reportes de Ejecución Presupuestarias solicitadas por FICO.

Se analiza, actualiza y se genera un informe con información relacionada con la ejecución de cada una de las subpartidas a cargo el Departamento de Servicios Generales.



Proyección de recursos requeridos para proyectos de gran envergadura.

Se lleva un control de cada uno de los proyectos en relación a los recursos existentes y requeridos a través de la vida del proyecto.



Se realizan proyecciones anuales de los recursos necesarios en cada proyecto con el objetivo de ejecutar de manera eficiente el presupuesto bajo la administración del Departamento de Servicios Generales.



Se coordina las autorizaciones respectivas y la confección de la requisición para la solicitud de la confección de los pedidos necesarios para garantizar fluidez en el desarrollo de los proyectos.



Programación Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Se coordina con la Jefatura de cada Sección del Departamento en relación con la programación de la ejecución del presupuesto con el objetivo de consolidar la información en el respectivo informe.



4. Contratos:



Seguimiento vigencia de contratos

Se lleva un control de la vigencia de los contratos y de la fecha cuando se requiere dar inicio con las actualizaciones de las especificaciones técnicas de los contratos para el trámite correspondiente ante el Departamento de Proveeduría.



Ampliaciones contractuales y Renovación de Contratos

Se coordina con el Jefe de la Sección 	o el servidor correspondiente la recepción de la anuencia del proveedor para mantener las mismas condiciones del contrato o en caso de que se esté tramitando un nuevo contrato, las especificaciones técnicas.



Se coordina la confección de la certificación de contenido correspondiente por el periodo de la ampliación o por el periodo de un año presupuestario según corresponda.



Se verifica la existencia de recursos y se envía en primera instancia correo con los documentos requeridos para dar inicio al trámite y posteriormente se confecciona la requisición respectiva o según se requiera se traslada, por medio de modificación interna, los recursos necesarios al rubro de Contratos en Financiero Contable.



En caso de ampliación en la vigencia de un contrato se solicita por medio de correo, al Departamento de Proveeduría y se adjunta certificación de contenido, anuencia de la empresa y en el cuerpo del correo se detalla la información necesaria para que la Proveeduría proceda con la solicitud.



Requisiciones pedidas abiertos para repuestos

Se lleva un control de los recursos requeridos para la compra de repuestos para los contratos administrados por el Departamento, asimismo se confeccionan las requisiciones necesarias para asegurar la compra eventual de los repuestos.



En caso de requerirse realizar movimientos presupuestarios se procede mediante el SIGA-PJ para realizar lo correspondiente.



5. PAO, PAI, SEVRI:



PAO

1- Registrar la información solicitada en el Sistema PAO en conjunto con cada Jefatura de cada Sección del Departamento.

2- Dar seguimiento durante el año al cumplimiento de las metas establecidas según su plazo.

PAI

· Coordinar y establecer con las Jefaturas las actividades y propuestas de mejoras según la Norma, esto mediante el registro de la información en el Formulario del Proceso de Autoevaluación Institucional.

· Dar seguimiento durante el año a las actividades por realizar según las propuestas de mejoras, esto mediante el registro de la información en la Plantilla de Seguimiento del PAI.

· Se coordina con cada Jefatura de Sección una reunión para obtener la información necesaria para llenar las matrices correspondientes.



SEVRI

· Se coordina con cada Jefatura de Sección una reunión en donde se analizan y evalúan los riegos existentes por medio de las 5 matrices de evaluación.

· Se identifican nuevos riesgos en conjunto con las Jefaturas y se ingresa, evalúa cada uno en las matrices existentes de evaluación de riesgos.

· Se da seguimiento durante el año al comportamiento de cada uno de los riesgos y se rinde un informe de seguimiento el cual se envía a la Unidad de Control Interno (Área de Gestión de Riesgos).



6. Fiscalizaciones, Inspecciones y otros:



Control de salidas

· Se da mantenimiento al control de salidas el cual fue creado para el registro de los tiempos de inspección, fiscalización y otros de cada uno de los profesionales mensualmente.

· Se verifica que la información registrada este libre de errores los cuales puedan generar un error en los datos que sirven de insumo para el reporte respectivo.

· Se verifica por medio de las solicitudes de vehículo que se archiva en el Ampo correspondiente, que todas las salidas se hayan registrado en el control.

· Se procede a enviar un informe dos veces por mes a la Jefatura de las personas que mantienen registros pendientes.



Reporte mensual de tiempo efectivo por profesional para trabajos de oficina

· Se prepara un informe mensual para las Jefaturas en el cual se detalla el cálculo del porcentaje efectivo del tiempo hábil, por profesional, con el que se cuenta para el desarrollo de asignaciones en la oficina.



7. Informes cronológicos del detalle del desarrollo de proyectos de Consultoría.



8. Levantamiento de procedimientos del departamento.



9. Seguimiento y trámite a los informes de auditoría:



Aplicación Team Central

Por medio de esta aplicación se reciben los informes de auditoría con las recomendaciones que se deben acatar por parte del Departamento.



Según sea la recomendación se coordina con la Jefatura respectiva para el cumplimiento de la misma, se da seguimiento y se rinde un informe el cual se adjunta en el sistema (Team Central).



Por lo anterior, para que apoye las labores administrativas señaladas, se considera que una de las plazas de profesional 2 (34024) que se liberó producto del rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se ubique en el Departamento de Servicios Generales. 

3.3.7 Requerimiento de recurso humano por parte del Departamento Financiero Contable

Es importante indicar que al Departamento de Financiero Contable se ha encomendado una serie de funciones que son nuevas o bien obedecen a un puesto profesional 2 o Coordinador de Unidad, sin embargo, al no existir recurso humano han sido asumidas por la jefatura del Subproceso Presupuestario, por la relevancia que conllevan y por cuanto cada puesto tiene las funciones específicas, no ha sido posible recargar a alguno de ellos, ya que representa el riesgo del incumplimiento de las mismas.

Sobre el particular, al estar estas funciones en la jefatura del Subproceso, en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas se ha visto obligada la jefatura del Subproceso Presupuestario Contable o bien el Coordinador colaboren con las funciones oficiales de la jefatura del Subproceso, en cuanto a:

· Aprobación final de caducos.

· Trámite y aprobación de traslados de línea.

· Análisis de la conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA y la coordinación para resolver diferencias.

· Actualización y control del cuadro de necesidades institucionales que no cuentan con contenido económico.

· Control mensual de los saldos presupuestarios de las oficinas que ejecutan el presupuesto, con el fin de informar la disponibilidad oportunamente para su reutilización.

· Control de la formulación presupuestaria del Departamento Financiero Contable.

· Control de los pagos y saldos pendientes de las edificaciones del Poder Judicial.

· La elaboración de la presentación ante el Consejo Superior de los informes trimestrales de ejecución presupuestaria.

· El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoría referentes a recomendaciones y su aplicación.



Además, mediante correo electrónico del 18 de setiembre de 2017, el Lic. Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento de Financiero Contable, señala que con el ánimo de tener opciones viables para dar continuidad a las actividades ordinarias de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ), así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, hoy dichas actividades se realizan gracias a que se tienen destacadas dos plazas de profesional 2 con permiso con goce de salarios. 

Señala además, que conforme la formulación de recursos extraordinarios para el 2018 el Sistema de Integración Contable se disminuye en 2 plazas (Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II), el Consejo Superior acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (Plaza No.372597) y Profesional 1 (Plaza No.372603) del Programa 926, que se tienen para el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, se mantendrán en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. 

Por lo cual, el Lic. Ovares Chavarría indica que dadas las limitaciones presupuestarias en cuanto a los permisos con goce, las cuales afectan las actividades mencionadas, solicita se autorice que esas dos plazas extraordinarias que el Consejo Superior disminuye (Sistema de Integración), sean utilizadas en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación de manera ordinaria en ese departamento.

En este sentido, es importante señalar en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, el Consejo Superior conoce el consolidado de las plazas 2018, acordó autorizar que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 (plaza No. 372597) y Profesional 1 (plaza No. 372603) del Programa 926 en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación. Las mismas, actualmente se encuentran ubicadas en forma extraordinaria por todo el 2017 en el Departamento de Financiero Contable, con el proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial.

En vista de lo anterior, se está recomendado que para el 2018 la plaza No. 372597, (clase ancha de profesional 2), al estar vacante sea considerada y se apruebe su recalificación para que funja como Administrador Regional 1, en la zona de Sarapiquí y de esta forma cumplir con lo acordado por el Consejo Superior en sesión No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, donde se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí.

Por otra parte, se recomienda que la Plaza No. 372603 (clase ancha de profesional 2), se mantenga en el Departamento de Financiero para que apoye la parte al descubierto del proyecto de desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, y eventualmente las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial, entre otras atientes al puesto.

3.3.8 Requerimiento de recurso humano para el Departamento de Seguridad

Por correo electrónico del 17 de noviembre de 2016 el Lic.  Edward Rodríguez Murillo, Jefe del Departamento de Seguridad manifiesta a la Directora Ejecutiva, que conforme la ejecución presupuestaria del 2017, el Departamento de Servicios Generales tiene programado ejecutar en el 2017, más de 100 proyectos a nivel nacional y en muchos de ellos se va requerir la participación técnica del Departamento de Seguridad, en temas específicos de punto de red, estudios de seguridad y todo lo que enmarca la seguridad electrónica, física y humana.

Adicionalmente, la Dirección de Tecnología de la Información (DTI)  continúa con los proyectos de cableado estructurado de los edificios y la participación de los profesionales y personal técnicos de ese  Departamento es obligatoria, debido a la migración de todos los equipos de seguridad electrónica de los despacho a los nuevos puntos y cableado instalado, adicionalmente este proyecto contempla un estudio e inclusión de todas las necesidades que en seguridad va tener la edificación a futuro, para dejar los puntos de conexión correspondientes, en este sentido en el 2017 está contrato el trabajo para los siguientes edificios:

· Defensa Pública de San José

· Tribunales de San José

· Tribunales de Goicoechea

· Tribunales de Turrialba




Al igual que en el caso del Departamento de Servicios Generales la participación del Departamento de Seguridad va desde el inicio con las visitas técnicas iniciales para valoración de necesidades y requerimientos hasta la supervisión de los trabajos realizados y recepción en conjunto con las personas que hayan sido designadas por DTI o Servicios Generales.

Se adiciona a todo lo indicado los proyectos propios cuya ejecución también son a nivel nacional en todas las Administraciones Regionales para los reforzamientos o nuevas instalaciones de sistemas de video vigilancia, alarmas, accesos y asistencia.

En este sentido, la jefatura del Departamento de Seguridad solicitó a la Dirección Ejecutiva valorar la posibilidad que para el 2017, se reforzara el equipo técnico mediante el otorgamiento de un permiso con goce se salario a de una plaza Técnico Especializado 6, para poder atender la mayoría de los requerimientos que necesitan la participación y criterio de ese Departamento.

Por lo anterior mediante oficio No.19-DE-2017, esta Dirección Ejecutiva en repuesta a lo planteado por el Lic. Rodríguez Murillo, le indica que no es factible el trámite del permiso correspondiente, en vista de que el Consejo Superior únicamente autorizó dar continuidad a los permisos con goce de salario existentes en el 2016. Sin embargo, se tendrá pendiente para su valoración cuando se defina el incremento por el costo de vida, y se hagan nuevas proyecciones en materia de salarios, a efecto de determinar si es factible retomar la gestión.

Por lo anterior, es importante considerar que el Departamento de Seguridad actualmente conforme la Relación de Puestos del Poder Judicial 2017, cuenta con el siguiente personal:

· 1 Jefe de Departamento

· 1 Secretaria 2

· 6 Auxiliares Administrativos

· 68 Auxiliar de Seguridad 

· 2 Auxiliar de Servicios Generales 1

· 1 Auxiliar de Servicios Generales 2

· 2 Jefes Administrativo 3

· 4 Supervisores de Seguridad

· 7 Técnico Especializado 2

· 2 Técnico Especializado 3

· 2 Técnico Especializado 6



Dicho personal está distribuido en dos Secciones la de Gestión Administrativa y de Gestión Operativa.

Como se puede apreciar este Departamento no cuenta con personal que apoye su gestión en cuanto a los proyectos propios que lleva a cabo, para la compra de equipos especializados en materia de seguridad a nivel nacional o aquellos que se les encarga por parte de instancias superiores, o bien apoyar los proyectos de otras dependencias donde se requiere la participación y criterio de ese Departamento, entre otros. 

Asimismo, es importante tomar en consideración el acuerdo del Consejo Superior, tomado en sesión No.76-15, de 25 de agosto del 2015, artículo LXVIII, en el cual se conoce el informe de la Auditoría, relacionado con el mejoramiento del sistema de control interno sobre el pago de horas extras en el Juzgado contra la Violencia Doméstica de Turno extraordinario del Segundo Circuito Judicial de San José, en el cual se acoge la recomendación en cuanto a que “La Dirección Ejecutiva junto con la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, en un plazo no mayor de tres meses, deberán de implementar un mecanismo de control electrónico (como el que en la actualidad se utiliza en la Sala Constitucional) sobre el ingreso y salida del personal tanto profesional como de apoyo que labora en los despachos de turno extraordinario, de acuerdo a los horarios de trabajo aprobados por éste  órgano superior. Éste mecanismo de control deberá ser aprobado por éste Consejo para realizar la publicación y comunicación a todos los despachos que laboran en esta jornada.”

Además, en sesión N° 90-15 de 8 de octubre de 2015, artículo CXVI, ese Órgano Colegiado aprueba el “Informe Acerca del Sistema de Control de Accesos y Asistencia para el Poder Judicial”  donde en las recomendaciones que en lo que interesa se  señala “Que en forma paulatina el Departamento de Seguridad y la Dirección de Gestión Humana, incluyan los recursos necesarios e efecto de completar a nivel nacional una solución integral del sistema de control de accesos y asistencia que permita un crecimiento continuo e ilimitado en las aplicaciones indicadas, así como una interacción con los sistemas de seguridad electrónica existentes como: alarmas, incendios, control de visitantes, control de iluminación, ascensores, video vigilancia, entre otros”.

Por su parte, en sesión No. 107 del 29 noviembre del 2016, artículo LXXXII el Consejo Superior acordó entre otras cosas.

“…En ejecución del acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 83-16 celebrada el 6 de setiembre de 2016, Artículo XXVIII; y el acuerdo tomado por  Corte Plena, en sesión N° 10-07, celebrada el 9 de abril de 2007, artículo XIX en el que se asignan funciones  a los jueces y las juezas quienes ejercen la Coordinación de las oficinas jurisdiccionales, de controlar la asistencia y puntualidad de las personas juzgadoras a las oficinas y a las audiencias programadas; en relación con lo dispuesto por los artículos 15 y 39 de la Ley General de Control Interno, se les comunica: 

F. El deber de informar en forma electrónica a la sede central de la Contraloría de Servicios, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y al Tribunal de la Inspección Judicial, a las direcciones electrónicas oficiales respetivas, un reporte de las personas juzgadoras que están incumpliendo su horario laboral e inicien tarde las audiencias. Se indicará en el informe si se cumplió o no con ese deber, con las observaciones de los motivos de justificación, si los hubiere, para el no cumplimiento…

2° A fin de otorgar las herramientas necesarias a los jueces y las juezas Coordinadoras para la ejecución de esta labor, disponer la ampliación de la cobertura del sistema “Plataforma de Control de Accesos” (Circular N° 34-2016), establecido en el I y II Circuito Judicial de San José y el Complejo Médico Forense, a todo el país y ajustado a su máxima capacidad conforme a la contratación respectiva; lo anterior, en forma paulatina de acuerdo a las posibilidades.” 




Donde conforme a este último acuerdo el Departamento de Seguridad es el responsable de considerar los materiales necesarios, software y hardware, entre otros para que de forma paulatina se complete a nivel nacional una solución integral del Sistema de Control de Accesos y Asistencia que permita un crecimiento continuo e ilimitado en las aplicaciones de disco sistema.

Lo anterior, le implica a este Departamento llevar a cabo una serie de actividades para concretar dicho proyecto tales como implementar procesos de contratación administrativa, por ende, elaboración y revisión de especificaciones técnicas, estudios de mercado, revisión de carteles. Aunado a que en el proceso de implementación se deben establecer la coordinación y control del proceso masivo de toma de datos y credencialización del personal en los diferentes circuitos judiciales, coordinar y brindar seguimiento para la administración y respaldo de los servidores de almacenamiento necesarios para el proceso, inducción a nivel general y de diferentes jefaturas en la utilización inicial del sistema, así como en la generación de reportes, y demás información que brinda el sistema, entre otros.

Lo anterior, sin detrimento que el Departamento de Seguridad es el encargado de ejecutar el presupuesto del Área de Seguridad a nivel institucional, lo que implica la compra de equipos y otros a nivel nacional, tales como marcos detectores de metal, máquinas de rayos X, Circuitos Cerrados de Televisión, sistemas de alarma, equipo de comunicación (radios), municiones, armas y demás implementos en el área de seguridad para atender necesidades institucionales y suministro a las/os oficiales de seguridad, solicitado por las diferentes Administraciones Regionales.

Asociado a que se le debe brindar seguimiento y control a una serie de contratos con que cuenta la institución, para las reparaciones de sistemas de alarma, donde actualmente la institución dispone de 377 de este tipo de dispositivos, así como para para la reparación de los equipos de comunicación, mantenimiento y reparación de otros equipos (marcos detectores de metal y máquinas de rayos x) a nivel nacional.

[bookmark: _Hlk496183276]En este sentido, es importante señalar mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales, solicita se valore la posibilidad de dotar a su oficina  de personal Profesional de las plazas liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, en su lugar el Departamento a su cargo estaría en posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, para que apoye labores técnicas en dicho departamento.

Como se menciona anteriormente el Departamento de Seguridad no cuenta con personal, para que apoye las labores supracitadas, por lo que se considera que la plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) que se libera en el Departamento de Servicios Generales, se debe trasladar permanentemente a dicho Departamento.

3.3.9 Requerimiento de recurso humano por parte del Departamento de Trabajo Social y Psicología

Por oficio DTSP-193-2016, la MSc. Vanessa Villalobos Montero, Jefa a.í, del Departamento de Trabajo Social y Psicología, solicita a esta Dirección Ejecutiva se tome en cuenta el Departamento a su cargo ante una posible reubicación de personal del área de Administración. 

Asimismo mediante oficio N° DTSP-007-2017 del 23 de enero de 2017, solicita al Consejo Superior que producto de la  ubicación actual en el organigrama del Poder Judicial del Departamento de Trabajo Social y Psicología, por la complejidad de las labores cotidianas que se tramitan, así como, la estructura organizativa, la cantidad de personal que lo conforma, y la objetividad, imparcialidad e independencia con que se responde a todas las áreas del Poder Judicial, solicita un profesional que brinde apoyo en las labores administrativas, por lo cual ese órgano colegiado en sesión No.8-17 del 2 febrero de 2017, artículo LXVII, solicitar a la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, que designe a un profesional que brinde apoyo al Departamento de Trabajo Social y Psicología para ejecutar las labores que se mencionan, en tanto se recibe el informe de la Dirección de Planificación y este Consejo resuelve lo correspondiente respecto al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.

Además, el  Consejo Superior tomado en sesión No. 23-17 celebrada el 9 de marzo del 2017, artículo  LXXX, toma nota de la comunicación de la máster Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora Regional del Segundo Circuito Judicial de San José y trasladarla a la Dirección Ejecutiva para que considere esa necesidad en la distribución de las plazas de Profesional 2, provenientes de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, conforme el requerimiento realizado por el Departamento de Trabajo Social.

Dentro de los principales argumento que se detallan para la solicitud de una plaza adicional de profesional se especifican para al apoyo de la organización, planificación y estructuración del trabajo, pues se contaría con su experticia para la ejecución, implementación y seguimiento del PAO, PAOM, PAI, SEVRI, estudios, encuestas, entrevistas e investigaciones, asumir los procesos de formulación y ejecución presupuestaria, elaboración, modificación y evaluación de los instrumentos de análisis, formulario, entre otros.

Por lo anterior, se recomienda la plaza No. 6554 de Profesional 2, de la Dirección Ejecutiva y ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana, se traslade al Departamento de Trabajo Social y Psicología a efecto de que apoye las labores señalas, así como aquellas que determine la Jefatura conforme el perfil de puesto de Profesional 2.

3.4 PLAZAS TRASLADADAS FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA, PROVENIENTE DEL JUZGADO DE TRÁNSITO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ

El Consejo Superior en sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII, conoció el oficio No.1451-PLA-2016-B de la Dirección de Planificación relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, donde entre otros acordó:

“… d) En cuanto a las tres plazas de técnico administrativo, por no ser una clase de puesto que sea propio de un despacho judicial como este, se trasladan a la Dirección Ejecutiva, es entendido que esa Dirección valorará la ubicación de las mismas según las necesidades de recurso humano en las oficinas judiciales…h) Sobre el traslado del Administrador del despacho que propone el informe, éste Consejo considerando que debe aprovecharse al máximo el recurso humano con que se cuenta, y siendo que no es Administrador en específico del referido Juzgado, se dispone el traslado de la plaza a la Dirección Ejecutiva, en el entendido que la ubicación física se mantendrá en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, o donde de común acuerdo con su jefatura se estime conveniente para el cumplimiento de sus funciones, y seguirá ejecutando las funciones de atención a los despachos de tránsito del Primer y Tercer Circuito Judicial de San José, el apoyo y coordinación de los temas administrativos con los demás despachos que atienden la materia de tránsito y las funciones que cumple con la Comisión Interinstitucional de la Jurisdicción de Tránsito y las que permitan mejorar esta jurisdicción. Es entendido que los anteriores traslados rigen a partir del 1 de abril del 2017…” (El resaltado no corresponde al original).



En este sentido, las tres plazas de técnico administrativo corresponden a los puestos No.6639, No. 44242 y No.9879.

Cabe señalas, que conforme la información de la Relación de Puesto del Poder Judicial y mediante la verificación de los números de plazas, con el Lic. Minor Mendoza Cascante, Administrador del Juzgado de Tránsito del I Circuito Judicial de San José, el nombre correcto de las plazas es de Auxiliares Administrativos y no como se consiga en el estudio de la Dirección de Planificación de Técnicos Administrativos.

3.4.1 Requerimiento de recurso humano Juzgado de Tránsito de Cartago

En cuanto a la plaza No. 6639 (María Gabriela Zúñiga Vargas) se ubicó en el Departamento de Financiero Contable para la atención del proyecto SIGA-CONTABILIDAD; posteriormente dicha plaza se situó en el Departamento de Seguridad para apoyar el proceso de implantación del Proyecto Piloto (I Etapa) del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII.  Donde, conforme oficio No. 4408-DE-2017 de  14 de setiembre de 2017, remitido a la Secretaria General de la Corte, se informa que vistos los logros alcanzados en la implantación del Proyecto Piloto (I Etapa) del SAEI, en las edificaciones del Organismo de Investigación Judicial, Edificio de Tribunales de I Circuito Judicial de San José, Sala Constitucional y II Circuito Judicial de San José, se cuenta con la suficiente madurez y experticia, por lo cual se tiene como superado el Proyecto Piloto.

Cabe agregar que, mediante correo electrónico del 20 de setiembre del 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, señala que con ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Cartago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano.  A pesar del rediseño del 2015 y del apoyo que ha brindado el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, la Administración Regional y el Centro de Conciliación, persiste una acumulación de causas dentro del circulante, siendo incluso que los indicadores operativos registran un comportamiento satisfactorio en lo que respecta a la productividad de Jueces y de Técnicos Judiciales. Dada las restricciones presupuestarias existentes para afrontar los requerimientos de recurso, considera oportuno valorar la posibilidad de hacer una redistribución de recurso humano profesional y técnico, en el caso que se disponga de recursos en otras oficinas. Por lo que solicita valorar la posibilidad de distribuir del personal disponible del estudio del Juzgado de Tránsito de San José, una persona para asumir las labores de técnico en el despacho de interés en forma permanente.


Por lo anterior, dado que la titular del puesto habita en Cartago y su experiencia previa en el Juzgado de Transito del I Circuito Judicial de  San José,  se considera viable la ubicación permanente de la plaza No. 6639, en el Juzgado de Tránsito de Cartago, para que  desarrolle las labores requeridas por parte de la Dirección de Planificación, en este sentido es importante que la Dirección de Gestión Humana  tome en consideración la nomenclatura y recalificación de la plaza de Auxiliar Administrativo a Técnico Judicial.

3.4.2 Requerimiento de recurso humano Departamento de Seguridad

Por oficio N° 1683-DE-2017, de 31 de marzo de 2017 se trasladó por un plazo de tres meses la plaza No. 44242 (Cristian Martínez Castañeda) al Registro Judicial para la atención de consultas telefónicas para verificar los impedimentos de salida del país conforme lo dispuesto por el Consejo Superior, así como para dar apoyo de otras labores administrativas tales como la inclusión de penas adicionales a la sentencias, producto de la finalización de la etapa de desarrollo de las mejoras asociadas al Sistema de Administración y Control Electrónico de Juzgamientos – SACEJ, que se encontraban pendientes del proceso de pruebas, dicha plaza se dio en calidad de préstamo hasta el 30 de setiembre de 2017. 

Lo anterior, en la medida que mediante oficio No. 210-RJ-2017, de 8 de agosto de 2017, suscrito por el Lic. Saúl Arce Brenes, Jefe del Registro Judicial y remitido a la Licda. Rosemary Madrigal Villegas, del Área de Reclutamiento de la Dirección de Gestión Humana, se avala que la servidora Astrid Brenes Castillo, del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, se reubique de manera definitiva en el Registro Judicial. Este recurso ha sido optimizado reforzándose la atención en ventanilla, lo que ha permitido a la jefatura del Registro Judicial, destinar personal para realizar labores específicas y extraordinarias, como la depuración de las bases de datos de los sistemas SACEJ (Sistema de Administración y Control Electrónico de Juzgamientos) y SOAP (Sistema de Obligados Alimentarios y Penal), seguimiento para la rectificación de anotaciones de resúmenes de sentencia, registro de cumplimientos en forma masiva, procedentes de los juzgados de ejecución de la Pena; entre otras. Además, esa plaza ha sido de gran utilidad en los días de mayor afluencia de público, asignándose a la atención de las personas usuarias que solicitan la certificación de antecedentes penales por internet; obteniéndose un beneficio para esta oficina, al mantenerse los tiempos de espera o procurando que este sea menor. 

Así las cosas, se recomienda que el puesto No. 44242, se traslade del Registro Judicial y se ubique temporalmente en el Departamento de Seguridad, para que apoye en su momento la implementación de la II Etapa del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII.

3.4.3 Requerimiento de recurso humano por parte del Tribunal de la Inspección Judicial

Conforme lo dispuesto por el Consejo Superior: “…se trasladó una de las plazas de Técnico Administrativo, por seis meses al Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de San José”, puesto No. 109879 (Francisco Jiménez Oliverio), donde dicho plazo venció el 30 de setiembre de 2017.

Por su parte, la Licda. Siria Carmona Castro, Presidenta del Tribunal de la Inspección Judicial Tribunal, mediante oficio 1269-IJ-2017 de 7 abril de 2017 (véase anexo No.2), plantea la necesidad de recurso humano para ese Tribunal, con el que se acredita la imperiosa necesidad que tiene éste órgano disciplinario en cuanto a contar con una plaza de Administrador.

Dentro de la argumentación platea por ese Tribunal se establece el requerimiento de una plaza de Administrador para ese despacho a efecto de que se atienda una serie de labores administrativas a saber:

· Formular, establecer, controlar y evaluar la implementación de sistemas, procedimientos y métodos técnicos y administrativos, orientados a mejorar la eficacia y la eficiencia en la ejecución de las actividades.

· Realizar junto el Presidente de la Inspección el Plan estratégico, el Plan Anual Operativo, el anteproyecto de presupuesto, y velar por su cumplimiento.

· Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Sistema Específico de Administración de Riesgos y de Control Interno.

· Velar junto al Presidente por el cumplimiento de las directrices, políticas, lineamientos y procedimientos dictados por Corte Plena, Consejo Superior, Dirección Ejecutiva y el Consejo de Administración.

· Evaluar funcionamiento de áreas, distribución de tareas, cambio de personal de un puesto a otro.

· Verificar el correcto manejo de correspondencia, archivos, libro de asuntos enviados a la Comisión de Relaciones Laborales, libro de Fallo, Libro de asuntos enviados en alzada al Consejo Superior y Corte Plena, documentos y equipo de oficina, control del funcionamiento del Sistema de Seguridad y velar por el adecuado uso, mantenimiento y aseo de las instalaciones físicas, vehículos y demás bienes de la institución, entre otros.

· Velar por la adecuada formulación y ejecución presupuestaria de conformidad con los lineamientos y montos establecidos.

· Firmar documentos variados (constancias, oficios, informes, circulares, entre otros) y velar por su adecuado trámite.

· Rendir informes diversos.

· Controles de asistencia, llegadas tardías, vestimenta, permisos, con goce sin goce, vacaciones, sustituciones y ascensos

· Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la oficina.

· Realizar otras labores propias del puesto.

· Atender diversos aspectos administrativos de la oficina, en coordinación con el Presidente del Tribunal, agenda, reuniones.

· Atender consultas de los usuarios.

· Expedir constancias y certificaciones.

· Llevar informes estadísticos y oficios.

· Supervisar los pedidos de materiales.

· Disponer el archivo de los procesos fenecidos, previa cancelación en los respectivos registros (cierres estadísticos).

· Llevar un fichero de las quejas levantadas a los servidores judiciales fenecidas con sanción.

· Revisar La Gaceta y el Boletín Judicial, clasificar, recortar y archivar todo lo que sea de interés para la oficina.

· Colaborar con la tramitación de los procesos en general.

· Rendir informes a la Sección de Estadística y a otras oficinas.

· Elaborar los informes de labores trimestrales y anuales de la oficina. 

· Atender el teléfono y el correo electrónico de la Secretaría de la oficina.

· Elaborar proposiciones de nombramientos

· Tramitar las solicitudes de vacaciones, permisos, incapacidades, adelantos de viáticos, etc., del personal de la oficina.

· Administración para el presupuesto de liquidaciones de gastos de viaje y de transporte.

· Llevar el inventario de activos del despacho.

· Tramitar gestiones administrativas diversas, ante otras dependencias.

· Atender consultas de los Inspectores Auxiliares y del personal de apoyo.

· Llevar los Indicadores de Gestión

· Otras.



En este sentido es importante señalar, que la Dirección de Planificación en el 2014, mediante informe 02-PI-2014 (oficio 8-PLA-2014 de 9 de enero de 2017) de la Sección de Proyección Institucional, establece los resultados de la fase de diagnóstico desarrollada en la Inspección Judicial, conforme la metodología de rediseño de procesos establecida en el plan de trabajo de esa oficina. Además, esa Dirección por oficio 780-PLA-2014 de 9 de junio de 2014, remito a la Secretaria General de la Corte, el informe 34-PI-2014 de la Sección Proyección Institucional, relacionado con el informe final del Análisis y Rediseño de Procesos que se ha venido realizando en la Inspección Judicial. Dentro de este informe se plantean el diseño de Propuestas de Solución, así como los principales aspectos relativos a la implementación de tales propuestas, específicamente en lo concerniente a capacitación, implantación de los sistemas y el seguimiento y control de las áreas de trabajo.

Dentro de las labores señaladas anteriormente por la Licda. Carmona Castro, se pudo determinar que muchas de ellas están consideradas dentro de las propuestas de solución como es el caso de la Propuesta 4 en cuanto a la Estandarización en la Metodología de Trabajo, así como en la 6 donde se establece la definición de funciones de cada uno de los puesto del Tribunal de la Inspección Judicial, donde se establece lo referente Riesgos y control interno, la distribución de tareas, firma de documentos, atención de las consulta de los usuarios, informes estadísticos y otros tipos de informes, la atención de consulta de los Inspectores Auxiliares y personal de apoyo, entre otros. 

Cabe agregar que gran variedad de las labores especificadas son de tipo técnico o secretarial (controles diversos de asistencia, pedidos de materiales, manejo de correspondencia, inventario de activos de la oficina, adecuado tramite de documentación, atención de diversos aspectos administrativos de la oficina, revisión de periódicos y boletines oficiales, atender correo y teléfono de la Secretaria, nombramientos, tramite de vacaciones, permisos, incapacidades entre otros.

Por lo anterior, dada las limitaciones presupuestarias y tomado en consideración que la Institución desde el 2014 ha venido trabajando en el Rediseño de Procesos en dicho Tribunal, donde quedó definido un equipo de trabajo conformado por personal del despacho, que ha participado activamente del trabajo realizado y que se encuentra empoderado y con el conocimiento para garantizar la sostenibilidad de las acciones emprendidas, además de que gran variedad de las labores especificadas en la justificación de la necesidad de una plaza,  son de tipo técnico o secretarial, se considera la ubicación de la plaza de Auxiliar Administrativo No. 109879 en el Tribunal de la Inspección Judicial, para que apoye dichas actividades atenientes al puesto.


IV.CONCLUSIONES 

4.1 El   Consejo Superior sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXIII, conoce el informe relacionado con el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, donde se acordó entre otros, que se traslade la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo a la Dirección Ejecutiva.



4.2 El Consejo Superior, en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, acordó acerca del informe del “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, que dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, adscritas a la Administración supracitada pasan a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa.



4.3 El Consejo Superior en sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII, conoce el informe relacionado con la entrada en vigencia de la Reforma Procesal Laboral, mediante el cual se establecen una serie de criterios de traslado que se utilizarán para realizar los movimientos del recurso humano, lo cuales fueron considerados para la reubicación de las plazas que pasaron a ser parte funcional y administrativamente a la Dirección Ejecutiva.



4.4 El Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II, autoriza que se mantengan para el 2018 las plazas de Coordinador de Unidad 1 y Profesional 1 del Programa 926 en la Dirección Ejecutiva como clase ancha Profesional 2, extraordinarias por 12 meses, sujeto al estudio técnico para su posterior asignación y habilitación.



4.5 Producto del rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José y el Juzgado de Transito en el Primer Circuito Judicial de San José, desde el 2016 diferentes oficinas del ámbito administrativo y otras, han planteado ante esta Dirección Ejecutiva la viabilidad que se les tome en consideración para la reubicación de algunas de esas plazas. Así mismo en acuerdos del Consejo Superior se ha dejado pendiente la designación de recurso humano para algunos proyectos sujeto a la disponibilidad de las plazas de interés.



4.6 En diversos acuerdos del Consejo Superior, se determinado la necesidad de la conformación de una Administración Regional en Sarapiquí (sesiones: No. 41-10 celebrada el 28 de abril de 2010, artículo XXXVIII, No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII, No.88 del 1 de octubre del 2015, artículo LXXVI, No.103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI).



4.7 En cuanto a las condiciones de espacio físico para la ubicación de la Administración Regional de Sarapiquí, en su momento se sugirió que la misma se podía ubicar temporalmente en el edificio propiedad del Poder Judicial de esa localidad, donde se sitúa actualmente el Juzgado de Tránsito una vez que esté se traslade a un local tenía en proceso de arriendo (2017LA-000014-PROV), para alojar al Juzgado Contravencional y de Tránsito de Sarapiquí, a la fecha las condiciones de este proceso han variado, en la medida que conforme el trámite actualmente dicha licitación se declararía infructuosa, por cuanto se cuenta con un único proveedor y conforme informe técnico de la Comisión de Emergencia se determinó que el local de interés, se ubica en una zona de potencial inundaciones,  por lo cual personal profesional del Departamento de Proveeduría están coordinado con el Administrador Regional de Heredia, a efecto de gestionar el arriendo de un nuevo local mediante una Contratación Directa por Excepción.



4.8 La Administración Regional de Heredia, se verá beneficiada directamente, ante la eventual conformación de una Administración en la localidad de Sarapiquí, en la medida que va disminuir su rango de cobertura en cuanto a cantidad de oficinas y servidores a los cuales actualmente les presta servicio. 



4.9 Dirección de Planificación mediante estudio No.24-PLA-MI-2017, denominado “Impacto Organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Civil”, recomienda para el 2018 adicionalmente dos plazas de profesional 2 para el monitoreo del proceso de implementación y ejecución de la reestructuración propuesta por la Ley 9342 del nuevo Código Procesal Civil (planes de trabajo), así como un Técnico Administrativo 4 para lo nombramiento, dichas plazas se ubicaran en Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.



4.10 La Dirección de Planificación, mediante oficio 967-PLA de 25 de mayo de 2017  señala  que “En el ejercicio presupuestario 2017, se incluyó personal administrativo (dos plazas de profesional 2) para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional para labores de seguimiento de planes de trabajo y nombramientos que surjan producto de los movimientos de plazas para la atención exclusiva de la materia Laboral”  y que “…para el seguimiento en materia Civil;… para el 2018 si se recomendó  recurso humano para ese fin.”



4.11 El Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana, previo a remitir el caso de la plaza No.6554 adscrita a la Dirección Ejecutiva (Profesional 2, ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana) a la Sección de Reclutamiento y Selección, para que se analice las posibilidades de traslado, solicita se evalué a lo interno de la Dirección Ejecutiva un posible movimiento de puesto tomando en cuenta las recomendaciones médicas indicadas.



4.12 Por oficio No. oficio 210-RJ-2017, de 8 de agosto de 2017, suscrito por el Lic. Saúl Arce Brenes, Jefe del Registro Judicial y remitido a la Licda. Rosemary Madrigal Villegas, del Área de Reclutamiento de la Dirección de Gestión Humana, avala con el visto bueno de la Directora Ejecutiva MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, aunado al interés mostrado por la servidora Astrid Brenes Castillo, del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en cuanto a la reubicación definitiva de la plaza de la señora Brenes Castillo en el Registro Judicial, lo que ha contribuidos a la optimización del recurso humano de esa oficina, obteniéndose un beneficio para Registro Judicial, al mantenerse los tiempos de espera o procurando que estos sean menores.



4.13 Por correo electrónico de 8 de setiembre de 2017, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, plantea la necesidad de que del análisis que está realizando la Dirección Ejecutiva, para redistribuir las plazas producto del Informe de la Administración del II circuito Judicial, se asigne una al Centro de Apoyo a la Función Jurisdiccional, para darle sostenibilidad al Seguimiento del Proyecto de implementación del Modelo Penal.



4.14 Adicionalmente, la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, también señala que ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Carago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano. Por lo cual, dada las restricciones presupuestarias existentes para afrontar los requerimientos de recurso, considera oportuno que esta Dirección Ejecutiva tome en consideración la posibilidad de hacer una redistribución de recurso humano técnico, en el caso que se disponga de recursos en otras oficinas. Por lo que solicita valorar la posibilidad de distribuir del personal disponible del estudio del Juzgado de Tránsito de San José del I Circuito Judicial de San José, una persona para asumir las labores de técnico en el Juzgado de Tránsito de Cartago.



4.15 Mediante correo electrónico del 19 de octubre de 2017, la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales, solicita se valore la posibilidad de dotar a su oficina  del personal Profesional 2 de las plazas liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, en su lugar el Departamento a su cargo estaría en posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, para que apoye labores técnicas en dicho departamento.



V. RECOMENDACIONES

[bookmark: _Hlk496255494]Tomado en consideración lo dispuesto en Consejo Superior en sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII, donde se acordó entre otros, se traslada a la Dirección Ejecutivas la plaza de Administrador y 3 plazas de Técnico Administrativo conforme el análisis de la carga de trabajo existente en el Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José, asimismo en esa mismas sesión  acorde con el artículo XXXV, se acordó el traslado de dos plazas de Profesional 1 y cuatro plazas de Profesional 2, producto del rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, aunado a los criterios de traslado que se utilizan en la Institución para realizar los movimientos del recurso humano (sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII) y las gestiones de apoyo de recurso humano presentadas ante esta Dirección Ejecutiva, se recomienda lo siguiente:

5.1 En cuanto a las 3 plazas de Técnico Administrativo, liberadas del Juzgado de Transito del I Circuito Judicial de San José, se recomienda:



· Ubicar permanente el Puesto No. 6639 en el Juzgado de Tránsito de Cartago, conforme solicitud de la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, por lo cual la Dirección de Gestión Humana deberá ajustar la nomenclatura y recalificar la plaza de Auxiliar Administrativo a Técnico Judicial.



· En cuanto a la plaza No. 109879, se recomienda ubicarla en el Tribunal de la Inspección Judicial, para que apoye actividades técnicas administrativas o secretariales, conforme Rediseño de Procesos en ese Tribunal.



· El puesto No. 44242, se ubicará temporalmente, en el Departamento de Seguridad, para apoye la implementación de la II Etapa del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII. 



5.2 En lo referente a las plazas administrativas que esta ubicadas en la localidad de Sarapiquí, o bien que están vacantes en la Administracion Regional de Heredia o disponibles para su traslado a la zona de Sarapiquí, conforme lo dispuesto en diversos acuerdos del Consejo Superior, referente a la conformación de una Administración Regional en Sarapiquí se recomienda:



· [bookmark: _Hlk496258248]Para la conformación de la Administración Regional en la localidad de Sarapiquí y que esta inicie funciones en el 2018, se propone que una de las plazas que se tiene para el 2018 en forma extraordinario como clase ancha de Profesional 2 (plaza No. 372597), a disposición de esta Dirección Ejecutiva (sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII) y que se encuentra vacante, se avale por parte de ese Órgano Superior, sea recalificada para ocupar el puesto de  Administrador Regional 1. 



· [bookmark: _Hlk494284579]Además, en cuanto a la plaza No. 34093 vacante de Técnico Administrativo 2 de la Administración Regional de Heredia se recomienda su traslado y recalificación a Coordinador de Unidad 1 para dicha Administración. 



· Por su parte, respecto al puesto Técnico Administrativo 1 (No. 55593), se recomienda su traslado a esa localidad, para ejecutar conforme el perfil de competencias de funciones labores de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina, entre otras, para la nueva Administración Regional de Sarapiquí.



· Asimismo, se considera para integrar la Administración Regional de Sarapiquí los siguientes puestos que actualmente se encuentra ya ubicados en la zona, son plazas vacantes o bien esta dispuestos a ser trasladados:

		PLAZA RECOMENDADA

		OBSERVACIONES



		CANT.

		TIPO DE PUESTO

		



		1

		Auxiliar de Seguridad

		A ocupar por la plaza en propiedad No. 365612 destacada en la zona.



		1

		Profesional en Informática 1

		Con giras programadas semanalmente o bien por acceso remoto si así lo permite el reporte



		1

		Técnico Especializado 5

		Ha ocupar por la plaza vacante 34121 que la Administración ofreció trasladar a la localidad.



		2

		Técnico Supernumerario

		Ha ocupar por los puestos en propiedad 352709 y 352710 destacados en la zona.







· En cuanto los puestos de Secretaria 1 y  Chofer de Administración Regional, para dicha Administración se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No. 15944 y al puesto No.55591 en su orden, de la Administración de Heredia, para que la personas que se nombre asuman repectivamente esas labores en Sarapiquí.



· En vista que se están tomado en consideración los puestos vacantes en Administración Regional de Heredia No. 34093 y No.55593, para conformar la Administración Regional de Sarapiquí, el Lic. Steven Picado Gamboa, como jefatura de esa Administración deberá llevar a cabo proceso de reorganización y ajuste, a lo interno de la oficina su cargo, con el fin de atender las labores relacionadas el control y movimiento de suministros y mobiliario, inventario de activos, ingreso y salida de activos, gestión de las donaciones y destrucciones de bienes, apoyo al puesto encargado del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), coordinación de aspectos generales de los vehículos administrativos, manejo de la Agenda Cronos y uso de salas de juicio.



· El Lic. Picado Gamboa, deberá tomar la previsiones del caso en cuanto al traslado de uno de los vehículos a cargo de la Administración Regional de Heredia, para que sea ubicado permanente en la localidad de Sarapiquí.



· Hasta tanto no se concluya la restructuración de la DTI que está llevando a cabo la Dirección de Planificación se mantendrá los servicios tecnológicos como se ha han prestado hasta la fecha (visitas semanales y cunado las condiciones lo permiten en forma remota), con el fin de no retrasar más la apertura de la citada administración, pero con el compromiso de que la DTI en su momento debe brindar el servicio directo en la localidad. 



· En cuanto a las condiciones de espacio físico para la ubicación de la Administración Regional de Sarapiquí, esta se ubicaría en el edificio propiedad del Poder Judicial de esa localidad, donde se sitúa actualmente el Juzgado de Tránsito, una vez que esté se traslade a un nuevo local, para lo cual se tiene previsto una Contratación Directa por Excepción, en la medida que la licitación 2017LA-000014-PROV, que se tenía en trámite resultó infructuosa.  

5.3 En cuanto a las plazas liberadas y son sujeto de traslado del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José (2 de profesional 1 y 4 de profesional 2) y otras plazas a disposición de esta Dirección Ejecutiva, se recomienda que se ubique de la siguiente manera:

· Una plaza de Profesional 1 (24361) se ubicará en el Departamento de Proveeduría, para hacer frente a la carga de trabajo a la Unidad de Patrimonio producto de las labores que se generan en esa Unidad, en una etapa posterior a la compra de los vehículos relacionadas con la recepción y asignación de vehículos institucionales nuevos a las oficinas, así como la recepción de los vehículos a entregar como parte de pago a las casas comerciales,  aunado a las labores propias al control y administración de la flotilla institucional, entre otras. 



· Así como una plaza de Profesional 1 (33990) en forma temporal por lo que resta del 2017 y 6 mes del 2018 se ubicará en el Dirección de Gestión Humana, hasta tanto la Dirección de Planificación elabore el estudio correspondiente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial.



· Dos plazas de profesional 2 (33977 y 34879), se quedan en la Dirección Ejecutiva.  Donde la plaza No.37977 se utilizará para poder sustituir el puesto No. 6554 de esta Dirección Ejecutiva y poder hacer efectivo la recomendación de planteada por el Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral, de la Dirección de Gestión Humana, en cuanto a la reubicación de la plaza de Profesional 2 ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana.  Asimismo, la plaza No.34879, contribuirá en el proceso de estandarización y la evaluación de las Administraciones Regionales, entre otros para fortalecer las áreas regionales, así como fortificar la relación de coordinación y supervisión de la Dirección Ejecutiva con esas estructuras organizativas, para propiciar la eficiencia lo cual es clave para los retos de esta Dirección Ejecutiva. 



· Acerca de la gestión presentada por la Dirección de Planificación para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se reubiquen en esas oficinas plazas de las liberadas del rediseño de la Administración del II Circuito Judicial de San José, se considera la designación de una plaza de profesional 2 (No. 24363), en forma temporal durante lo que resta del 2017 y el 2018, para dicho Centro, para atención exclusiva en el seguimiento del Modelo Penal.



· Una plaza de profesional 2 (34024) se trasladará al Departamento de Servicios Generales para que apoye una serie de labores profesionales de control, seguimiento y evaluación en las labores propias de ese departamento.



· En cuanto a la gestión de recurso humano del Departamento de Financiero Contable se recomienda que una de las plazas que se tiene para el 2018 en forma extraordinario como clase ancha de Profesional 2 (plaza No. 372603), a disposición de esta Dirección Ejecutiva (sesión No.92-16 del 6 de octubre de 2016, artículo LXVIII) se reubique en dicho departamento, para apoye las labores nuevas que se han tenido que asumir como recargo en la jefatura del Subproceso, en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otros así como el desarrollo y puesta en producción del Sistema Contable del Poder Judicial.



5.4 En vista que jefatura del Departamento de Servicios Generales, tiene la posibilidad de ceder una plaza de Auxiliar Administrativo (puesto No. 43765) al Departamento de Seguridad, se recomienda realizar dicho traslado para que apoye labores técnicas en dicho departamento. Deberá la Dirección de Gestión Humana realizar los ajustes correspondientes en la Relación de Puestos, en cuanto a la ubicación permanente dicha plaza en el Departamento de Seguridad.




5.5 En cuanto al Departamento de Trabajo Social y Psicología para el apoyo de la organización, planificación y estructuración del trabajo, en cuanto la ejecución, implementación y seguimiento del PAO, PAOM, PAI, SEVRI, estudios, encuestas, entrevistas e investigaciones, asumir los procesos de formulación y ejecución presupuestaria, elaboración, modificación y evaluación de los instrumentos de análisis, formulario, entre otros que determine la Jefatura conforme el perfil de puesto de Profesional 2, se recomienda el traslado de la plaza No. 6554 de Profesional 2 de la Dirección Ejecutiva, a efecto de que apoye las labores señalas y de esta forma dar cumplimiento a lo solicitado por el del Programa de Adaptación al Puesto y Reubicación Laboral de la Dirección de Gestión Humana.



5.6 A continuación, se detalla el resumen de total de las plazas señaladas en el presente informe:

DIRECCIÓN EJECUTIVA

SECCIÓN DE ANALISIS Y EJECUCIÓN





1



CUADRO RESUMEN

UBICACIÓN DE LAS PLAZAS TRASLADADA FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCIÓN EJECUTIVA

		ACUERDO DE CONSEJO/DETALLE

		TIPO DE PLAZA

		No. DE PLAZAS

		RECOMENDACIÓN DE UBICACIÓN DE PLAZAS

		OBSERVACIONES



		Consejo Superior, sesión Nª 20-17 del 7 de marzo de 2017, artículo XXXV (Plazas liberadas Administración del Segundo Circuito Judicial de San José)

		Profesional 1 

		24361

		Departamento de Proveeduría

		Para apoyar en la etapa posterior a la compra de los vehículos institucionales.



		

		Profesional 1

		33990

		Dirección de Gestión Humana

		Forma temporal (por lo que resta del 2017 y 6 mes del 2018), hasta tanto la Dirección de Planificación realice el estudio correspondiente al impacto que tendrá en las cargas de trabajo de la Dirección de Gestión Humana el proceso de cobro de los montos cancelados por subsidio a las personas servidoras judiciales para resarcir al Poder Judicial.



		

		Profesional 2

		33977

		Dirección Ejecutiva 

		Para poder sustituir el puesto No. 6564 de Profesional 2 de esta Dirección Ejecutiva, ocupada por el Lic. Alcioni Vasquez Retana, el cual se traslada al Departamento de Trabajo Social y Psicología.



		

		Profesional 2

		34024

		Departamento de servicios Generales

		Para apoye y asuma una serie de labores profesionales de control, seguimiento y evaluación en las labores propias de ese departamento.



		

		Profesional 2

		34879

		Dirección Ejecutiva

		Para asumir las labores de estandarización de procedimiento y evaluación de la labor de las Administraciones Regionales, entre otros atenientes al puesto.



		

		Profesional 2

		24363

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Se considera la designación de una plaza de profesional 2, en forma temporal durante  el 2018, para dicho Centro, para la atención exclusiva en el seguimiento del Modelo Penal



		

		

		

		

		



		Consejo Superior en sesión No. 20-17 de 7 de marzo de 2017, artículo XXXIII (Plazas liberadas Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José)

		Técnico Administrativo 

		 6639 

		Juzgado de Tránsito de Cartago

		Ubicación permanente en el Juzgado de Tránsito de Cartago, conforme solicitud de la Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de Planificación, señala que ocasión del seguimiento que se está haciendo en el Circuito Judicial de Carago, se ha determinado que la carga de trabajo del Juzgado de Tránsito de esa localidad, no puede ser asumida con la actual estructura ordinara de recurso humano. 



		

		Técnico Administrativo 

		44242

		Departamento de Seguridad

		Temporalmente, para apoye en su momento la implementación de la II Etapa del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI) aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº 107 del 29 de noviembre del 2016 artículo LXXXII.



		

		Técnico Administrativo 

		 109879  

		Tribunal de la Inspección Judicial

		Para que apoye actividades técnicas o secretariales, conforme Rediseño de Procesos en ese Tribunal.



		

		

		

		

		



		Consejo Superior en sesión extraordinaria No.46-17 (Presupuesto 2018) de 11 de mayo de 2017, artículo II (clase ancha de profesional 2 reubicadas en Dirección Ejecutiva 2018)

		Profesional 2

		372603

		Departamento de Financiero

		Para que apoye en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, en las labores en épocas de cierre presupuestario o modificaciones externas, aprobación final de caducos, traslados de línea, conciliación del Módulo de Poderes con el Sistema SIGA, entre otras atientes al puesto. Además, apoye en las actividades de conciliación y ajustes contables en el Sistema Institucional del Control de Activos (SICA-PJ) así como la implementación en sistemas de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público.



		

		Profesional 2

		372597

		Administración Regional de Sarapiquí (se solicita recalificación para que, en el 2018, funja como Administrador Regional 1. 

		Para dar cumplimiento a lo acordado por el Consejo Superior en sesión No,103-2016 de 10 de noviembre de 2016 artículo CVI, donde se recomienda dar prioridad en lo posible a la creación de la Administración Regional de Sarapiquí.



		Vacante Administración Regional de Heredia (Consejo Superior en sesión No. 24 del 17 de marzo de 2015, artículo LXII).

		Técnico Administrativo 2

		34093

		Administración Regional de Sarapiquí (se solicita recalifique a Coordinador de Unidad 1)

		



		Vacante Administración Regional de Heredia

		Técnico Administrativo 1

		55593

		Administración Regional de Sarapiquí: Para ejecutar conforme el perfil de competencias funciones de naturaleza técnica relacionado con los procesos de trabajo de la oficina

		



		PCGS

		Secretaria 1

		15944

		Administración Regional de Sarapiquí: Se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No. 15944, correspondientes a la Secretaria de la Administración de Heredia, para que la persona que se nombre asuma esa labor en Sarapiquí.

		



		PCGS

		Chofer de Administración Regional 

		55591

		Administración Regional de Sarapiquí: Se recomienda otorgarle un permiso con goce de salario al puesto No. 55591, correspondientes al Chofer de Administración Regional de Heredia, para que la persona que se nombre asuma esa labor en Sarapiquí.

		



		Correo electrónico del 19 de octubre de 2017, de la Licda. Alexandra Mora Steller, Jefa Departamento de Servicios Generales donde cede una plaza. 

		Auxiliar Administrativo

		43765

		Departamento de Seguridad 

		El Consejo Superior No.40-17 de 27 de abril, artículo XIX, conoce el Informe de Avance del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI), donde se acordó acoger las recomendaciones contenidas en dicho informe, específicamente la recomendación 7.6 acerca de que designe recurso humano profesional para que asuma tareas y apoye el proceso de la administración y control, soporte, supervisión, programación y configuración del SAEI en la ampliación de la cobertura del sistema, entre otros.





Fuente: Elaboración propia.


ANEXO No.1

Encuesta de Reorganización Producto del Rediseño de Procesos y Organizacional de la Oficina de la Administración del II Circuito Judicial de San José



El Consejo Superior en sesión No.20-2017 de 7 de marzo de 2017 artículo XXXV, conoce y aprueba el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”. En dicho informe se recomienda que 2 plazas de Profesional 1 y 4 de Profesional 2, adscritas a esa Administración, pasen a ser responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de manera funcional y administrativa, de tal forma que se defina previo estudio en donde se reubicarán, de acuerdo a la naturaleza del puesto, respetando las condiciones laborales adquiridas.

En virtud que el puesto donde usted se desempeña se verá involucrado en los cambios que se generan, la Dirección Ejecutiva requiere contar con información necesaria para la toma de decisiones.

Esta encuesta es de carácter individual, personal y se guardará la confidencialidad de la información que se aporte.  Proceda a completarla de acuerdo con sus intereses y expectativas.   



1. Datos Generales



Fecha: ______________

Nombre completo: __________________________________________

Nº Cédula: _______________



		Teléfono oficina:

		      



		Celular:

		



		Correos Electrónico(s)

Institucional: 

		



		Personal: 

		



		Lugar de Residencia: 

		



		Grado académico actual:

		










1 ¿Tiene usted familiares que laboran para el Poder Judicial? (padres, hermanos, hijos, cónyuges, primos, sobrinos, cuñados, suegros, etc.):

(       )  Si                                  		(      )  No

Si su respuesta es afirmativa, complete los siguientes datos:

		Nombre y apellidos

		Parentesco:

		Oficina o Despacho en que labora:



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







1. 2 Condición actual en el puesto:

		           

		Propietario (a) 



		

		



		

		Interino (a)  



		

		Fecha de vencimiento del nombramiento ________________________.

En caso de que este puesto no sea vacante por favor indique el nombre del titular del puesto: 

_______________________________________________________.





		Número de puesto:    

		      



		Clase de puesto que desempeña:

		



		Tiempo de servicio en el Poder Judicial[footnoteRef:4]: [4:  Esta información será corroborada con la Dirección de Gestión Humana.] 


		



		Tiempo de ocupar el Puesto1:

		







2. Sobre el traslado de la plaza:



  2.1 ¿De conformidad con los alcances del rediseño, está de acuerdo en ser trasladado con su plaza a la oficina que conforme estudio técnico determine la Dirección Ejecutiva?



(       )  Si                                  		(      )  No

Si no está de acuerdo, sírvase mencionar cuáles son las razones que motivan su decisión.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.




2.2 ¿Detalle en forma general las principales labores que realiza en el despacho que se ubica actualmente en el II Circuito Judicial de San José? 



________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



2.3 Ha recibido alguna capacitación en los últimos 3 año relacionada con las labores que actualmente desempeña? (indique en cuál)



____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



3. Condición Especial: (favor indicar si usted cuenta con alguna condición especial, familiar o laboral que sea importante conocer)



________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.



Nota: Es importante recordar que, en caso de no existir voluntad para los traslados propuestos por los Órganos Superiores, se aplicarán los criterios institucionales establecidos para estos efectos, es decir, tomando en consideración el análisis integral de las siguientes variables: Estado de la plaza, tiempo de servicio de la persona ocupante en la institución y el puesto. 





_________________________

 Firma y Cédula                                                       



¡Muchas gracias!!


ANEXO No.2
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Oficio 907-P-2017.pdf
Marlen Sanchez Solis (Jefe Subproceso Presupuesto)

De: Jorge Cordero Chacon

Enviado el: jueves, 14 de diciembre de 2017 09:41 a.m.

Para: + Direccion Ejecutiva; Ana Eugenia Romero Jenkins; Dinorah Alvarez Acosta

CC: Marlen Sanchez Solis (Jefe Subproceso Presupuesto); Maria Antonieta Herrera Charraun:
Miguel Ovares Chavarria

Asunto: « Oficio No.907-P-20

Datos adjuntos: 903-P-2017 pdf; 907-P-2017.pdf

Buenos dias, siguiendo instrucciones superiores adjunto el oficio No.907-P-2017 en el que se detalla la propuesta de
mejoras en la distribucién de funciones del Subproceso de Presupuesto, en dicho detalle se incluyen también las
funciones de la plaza extraordinaria con que contara este

Subproceso a partir de Enero del 2018, motivo por el cual también adjunto el oficio N0.903-P-2017.

Gracias.

Jorge Cordero Chacén

Coordmader de Unidad 111

. . 7 f
Financiers Contalle
Subprocesze de Presupureste
jcorderce Fpeder judicial.=o.cr
Tel 2208 4283 Fax: 1268 3386
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Oficio 907-P-2017
San José, 13 de Diciembre, 2017

MBA

Ana Eugenia Romero Jenkins
Directora, Direccién Ejecutiva
Poder Judicial

S. 0.

Asunto: Propuesta de mejoras en Ia
distribucion de  funciones del
Subproceso de Presupuesto.

Estimada serfiora:

Con base en la sesidn de trabajo realizada con todos los companercs y compafieras del
Subproceso de Presupuesto el dia martes 05 de diciembre 2017

experiencia de los compafieros Y compafieras en la atencién de los diferentes trémites
considerando que:

1. Para enero 2018, esa Direccion Ejecutiva dispuso dotar al Subproceso Presupuestario de
un recurso humano adicional (profesional 2), plaza que fue asignada a dicha Direccién

Lopez Gonzalez, cabe sefialar que, las funciones se estan informando a la Direccién

e Analisis de la concilizcion del Médulo de Poderes con el Sistema SIGA v la
coordinacién para resolver diferencias.
Registro de documentos al Médulo de Poderes.

*  Actualizacién y control del cuadro de necesidades institucionales que no cuentan con
contenido econdmico.

+ Control mensual de los saldos presupuestarios de las oficinas que gjecutan el

presupuesto, con el fin de informar la disponibilidad oportunamente para su

reutilizacion.

Tramite, seguimiento y control de las modificaciones externas.

Tramite, seguimiento y control de los presupuestos extraordinarios.

Conitrol de la formulacion presupuestaria del Subproceso de Presupuesto.

Tramite de la programacion financiera de Ja ejecucion presupuestaria.

El seguimiento, control Y respuesta a los informes de la Auditoria referentes a

recomendaciones y su aplicacion.

T v e »
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2. El companero Jorge Cordero, en su puesto de coordinador, le quedan asignadas las
siguientes funciones:

Revisién y aprobacion de Compras menores y Regionales (Solicitudes y pedidos).

Coordinacion tramites de reservas

Aprobacion de traslados de lineas

Informes presupuestarios  (Ejecucion presupuestaria  trimestrales, Evaluacion

semestral del M.H., Evaluacion CND del M.H., SEVRI, labores, PAQ)

« Traslado de liquidaciones presupuestarias mensuales a Contabilidad y a la Unidad de
Gestién de la Calidad de FICO para publicar en la pagina web.

o Informe comparativo mensual de ejecucion, para la Direccion Ejecutiva.

e Coordinacién y gestion de consultas ante el Ministerio de Hacienda referentes a

clasificaciones presupuestarias y envio correspondiente al Departamento de
Proveeduria para su aplicacion.

. Anilisis de la clasificacion presupuestaria de los proyectos de construcciones
institucionales remitidos por Direccion Ejecutiva.

« E| seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoria referentes a
recomendaciones y su aplicacion.

* = @ @

3. La compafera Maria Antonieta Soto, en su puesto de profesional 2, le quedan asignadas
las siguientes funciones:

Andalisis, registro y control de salarios.

Analisis y gestion de certificaciones de salarios (permisos con goce de salario).
Analisis, control y seguimiento de contratos.

Confeccion y analisis de proyecciones de salarios

Confeccion y analisis de proyecciones de contratos

Confeccion y analisis de proyecciones de cargas patronales

Tramites de notas de abono y notas de cargo

Pase a Ejecucion

El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoria referentes a
recomendaciones y su aplicacion.

¢ « & o @ L] * o L ]

4. La companera Arelys Hernandez Ovares, en el puesto de profesional 2 (sustituyendo al
companiero Jorge Robles), le quedan asignadas las siguientes funciones:

Andlisis y gestion de certificaciones de contenido presupuestario.

Analisis y gestién de modificaciones internas.

Analisis y gestion de caducos.

Proyecciones de seguros, indemnizaciones, prestaciones legales y servicios publicos.
Tramite, control y seguimiento de vacaciones Yy nombramientos de los companeros y
compaiteras del Subproceso de Presupuesto (PIN)

o El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoria referentes a
recomendaciones y su aplicacion.
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5. El compafiero Adrign Navarro Angulo, en el puesto de profesional 2, (sustituyendo al

compariero Luis Abarca) le quedan

* o 0 @

-
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6. El compariero Andrés Lorenzo
{sustituyendo a la compafiera Shirley Lépez) le quedan asignadas las siguientes funciones:

8. A la compariera Marlen Sanchez Solis,
asignadas las siguientes funciones:

asignadas las siguientes funciones:

Analisis, gestion y aprobacion de licitaciones (Solicitudes y pedidos).
Andlisis, gestién y aprobacién de compras directas (Solicitudes y pedidos).
Analisis, gestian y aprobacién de cambios de lineas,

Control de la gjecucion de los proyectos de edificios formulados para cada pericdo en
ejecucion (Construcciones).

El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoria referentes 3
recomendaciones v su aplicacion.

Rodriguez, en el puesto de Técnico administrativo 2

Andlisis, gestién y aprobacion compras menores de
pedidos).

Control de activos del Subproceso de Presupuesto.
Control del registro de asistencia del Subproceso de Presupuesto.

Gestion de respaldos mensuales de Ia Ejecucion presupuestaria del Sistema SIGA-
PJ.

Control y seguimiento de oficios del Subproceso.

Regionales (Solicitudes y

7. El compafiero Marco Vinicio Ortiz Gonzélez, en el puesto de profesional 2 {sustituyenda a
la compariera Nancy Villavicencio) le quedan asignadas las siguientes funciones:

Andlisis, gestion y aprobacién de compras menores de Proveeduria {Solicitudes y
pedidos).
Andlisis gestion y aprobacion de reservas de recursos.

El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoria referentes a
recomendaciones y su aplicacién.

jefa del Subproceso de Presupuesto, le quedan

Analisis y aprobacién de licitaciones (Solicitudes y pedidos).

Analisis y aprobacién de compras directas {Solicitudes y pedidos).

Analisis y aprobacion de caducos (Reservas, Solicitudes y pedidos).

Analisis y aprobacién de certificaciones (Salarios y de contenido presupuestario).
Andlisis y aprobacion de Reservas.

Aprobacién de notas de abono y notas de cargo

Analisis y aprobacion de modificaciones internas.

Analisis y coordinacion de madificaciones externas y extraordinarias.

Analisis y coordinacién de proyecciones generales y de salarios para determinar
sobrantes o faltantes y hacer propuesta en las modificaciones externas (incluye
reuniones con Gestion Humana y Direccién Ejecutiva).

Coordinacién y seguimiento de todas fas funciones de los comparieros y comparieras
del Subproceso.
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« Andlisis y aprobacion de informes presupuestarios.

» Andlisis y respuesta a solicitudes de recursos para necesidades sin contenido a
solicitud de la Direccién Ejecutiva (incluye coordinar para incluir en cuadro de
necesidades).

« Aprobacion en el sistema PIN de vacaciones y nombramientos de los companeros y
compaiieras del Subproceso de Presupuesto.

e Andlisis y aprobacion de la formulacion presupuestaria del Subproceso de
Presupuesto.

« El seguimiento, control y respuesta a los informes de la Auditoria referentes a
recomendaciones y su aplicacion.

Con respecto a las instrucciones de la jefatura del Macroproceso Financiero Contable de
“ incluir dentro del andlisis de estas mejoras qué actividades que estan actualmente en la
Jefatura de Subprocesoy que actividades que hoy fleva fa Jefatura de Proceso
Presupuestario Contable son susceplibles de ser ajustadas...”, de acuerdo & lo analizado
se informa que dentro de esta propuesta, se incluyen algunos cambios que asumiran otros
companeros del Subproceso, cOmo por ejemplo: la aprobacion de trastados de lineas que
actualmente realiza la jefatura del Subproceso de Presupuesto, fue asignada al
coordinador; y el cuadro de necesidades sera asumido por el nuevo recurso (profesional
2). Por otro lado, al coordinador se le modificaron las labores operativas como tramites de
compra menores de Proveeduria y Regionales, por la aprobacion final de los documentos
de dichos tramites (solicitudes de pedido y pedidos), para que asi no sean atendidas por la
Jefatura de Proceso, y quede liberada de esta carga de trabajo, que representa un
porcentaje importante de documentos de gjecucion presupuestaria. Por lo anterior, se
estara remitiendo en el mes de Enero del 2018 aproximadamente la propuesta a esa
Direccién Ejecutiva para modificar el procedimiento de aprobacién de compras menores
aprobado por el Consejo Superior.

Es importante sefialar que, a parte de las funciones especificas detalladas para cada
puesto, también se incluyen las funciones indicadas en el manual descriptivo de clase de

puestos publicado en la pagina de Intranet de la Direccion de Gestién Humana, para cada
uno de ellos.

Suscriben atentamente
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