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25 de noviembre de 2021



Máster
Roxana Arrieta Meléndez
Directora a.i. de Gestión Humana


Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora
Unidad de Investigación y Control de Calidad
Dirección de Gestión Humana

Estimadas señoras:

Les transcribo el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional, en atención de la recomendación de la Auditoría Judicial del informe 1398-123-SATI-2019:

“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoría Judicial contenida en el informe  1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019, que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”, se indica lo siguiente:

	Al respecto, mediante correos electrónicos del 30 de abril y 24 de mayo del 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación el grupo 17 con los manuales de procedimientos elaborados por la Unidad de Control de Procesos, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular N 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

En línea con lo anterior, dicha documentación fue revisada, con el fin de determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

	
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1.  Revisión de Planillas Quincenal.

	X
	
	
	

	2. Activación de usuarios

	X
	
	
	

	3. Actualización de correos
	X
	
	
	

	4. Depuraciones de oficinas macro

	X
	
	
	

	5. Extracción de reportes post-generación de planilla

	X
	
	
	

	6. Extracción de reportes pre-generación de planilla
	X
	
	
	

	7. Extracción de reportes pre-generación de planilla horas extra

	X
	
	
	

	8. Proceso Generación Aguinaldo Anual
	X
	
	
	

	9. Generación Aguinaldo-Salario Escolar Casos Fin Relación Laboral

	X
	
	
	

	10. Proceso Generación Salario Escolar Anual

	X
	
	
	

	11. Revisión de Movimientos propuestos 

	X
	
	
	

	12. Solicitud de permisos registrador o aprobador en SETA-GH

	X
	
	
	

	TOTAL
	12
	
	
	


NOTA: (*) En el anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.


De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos”. 

En cuanto a la información consignada en los “Manuales de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento
· Lenguaje inclusivo 
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros)
· Identificación de posibles reprocesos
· Formularios asociados al procedimiento
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) 
· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos.)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos. 

Por lo expuesto, en el anexo 2 se adjuntan las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional.”.
		
Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.


	
	NOMBRE
	Puesto

	Elaborado por
	Licda. María Teresa Benavides Argüello
	Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Raúl Camacho Mora
	Coordinador de Unidad 3 a.i.

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



Atentamente,



Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones

xba
Ref. 2205-20


Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1 Revisión de Planillas Quincenal.

	


	2  Activación de usuarios

	


	3  Actualización de correos
	


	4  Depuraciones de oficinas macro

	


	5  Extracción de reportes post-generación de planilla

	


	6  Extracción de reportes pre-generación de planilla
	


	7  Extracción de reportes pre-generación de planilla horas extra

	


	8 Proceso Generación Aguinaldo Anual
	


	9 Generación Aguinaldo-Salario Escolar Casos Fin Relación Laboral

	


	10 Proceso Generación Salario Escolar Anual

	


	11 Revisión de Movimientos propuestos 

	


	12 Solicitud de permisos registrador o aprobador en SETA-GH

	








1
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Nombre del procedimiento: Revisión de Planillas Quincenal.

Descripción:  Velar por la correcta generación de las planillas para las acciones aplicadas para cada corte quincenal.

Objetivo General: Garantizar el correcto y oportuno pago para la población judicial.

Normativa asociada: 

Relación de procesos: Proceso de planilla y pago quincenal

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Coordinador Unidad 1 Unidad de Control de Procesos 



		C.U.1. U.C.P.



		Profesional 1 Unidad de Control de Procesos

		P.1. U.C.P.



		Jefe administrativo 4 Sección de Administración Salarial 

		J.A.4. A.S.





Entradas: Procesos de generación de planillas quincenales 

Salidas: a) Planillas Generadas. b) Detalle de Script   

Indicadores: 

Requisitos básicos: a) Acceso a reportes disponibles b) Acceso al SIGA

Procedimiento






		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		

		

		(J.A.4.A.S.)

		Remite mediante correo electrónico informe de la correcta generación de planillas quincenal 

		



		1

		1

		(C.U.1.U.C.P.)

		Recibe y verifica la correcta aplicación de planillas en el Estado de Procesos en SIGA.

		Verifica que todos los registros hayan sido generados y en caso de errores, analiza la forma de corregirlos.



		

		2

		(C.U.1.U.C.P.)

		Extrae los respaldos de los cuatro tipos de planilla generados

		Se extrae el respaldo de los 4 tipos de planilla generados:



- Periodo Normal 

- Períodos anteriores. 

- Horas Extras 

- De dietas 



Indican los totales en el archivo Detalle de Script que se guarda en Teams-



		[bookmark: _Hlk43983116]

		3

		(C.U.1.U.C.P.)

		Extrae y traslada los movimientos propuestos para revisar 

		Genera consulta de Movimientos Propuestos para Revisar.



Traslada al Profesional 1 de la Unidad de Control de Procesos para su gestión.



Indica en el Detalle de Script la cantidad de movimientos generados



		

		4

		

(P.1. U.C.P.)

		Extrae las planillas sin cuenta cliente

		Genera reporte de casos de planilla sin cuenta cliente



En caso de que aparezcan datos, se trasladan a la Unidad de Pagos Salariales, para la inclusión de las cuentas en el SIGA.



Almacena en Teams en la carpeta de la quincena, el archivo de consulta el resultado contenido en el reporte de planillas sin cuenta cliente.



Se indica en el Detalle de Script la cantidad de casos generados.



		

		5

		(P.1. U.C.P.)

		Verifica los casos fuera de planillas

		Genera reporte para detectar casos Fuera de Planillas



En caso de que aparezcan casos, analiza la causa de la inconsistencia para solucionarla



Aplica la corrección requerida (en caso de que corresponda)



En caso de que corresponda generar planilla, traslada mediante correo electrónico, a la Coordinación de la Unidad de Control de Procesos para su generación



Guarda en Teams en la carpeta de la quincena.



Indica en el Detalle de Script el resultado.



		

		6

		(C.U.1.U.C.P.)

		Verifica casos de empleados sin estado laboral

		Genera reporte para detectar casos de empleados sin estado laboral.



Analiza la causa de la inconsistencia para solucionarla



Aplica la corrección requerida (en caso de que corresponda)



Genera planilla en caso de que corresponda. 



Guarda los casos sin estado laboral en Teams en la carpeta de la quincena.



Indica en el Detalle de Script el resultado



		

		7

		(P.1. U.C.P.)

		Extrae montos de horas extras para revisar

		Genera reporte de casos de Montos Extras para Revisar



Aplica Subtotales a la información generada por el reporte



Traslada detalle de casos vía correo electrónico a la persona Técnico Administrativo 2, encargada de horas extras para su revisión.



Guarda en Teams en la carpeta de la quincena los casos de Montos Extras para Revisar.





Indica en el Detalle de Script el resultado



		

		8

		(C.U.1.U.C.P.)

		Extrae casos de Planillas sin Resolución

		Genera consulta para extraer casos de Planillas que requieren Resolución



Acomoda la información en una Hoja de Excel para cada persona inclusor de las acciones cuyo pago requiere resolución.  



Aplica Subtotales a la información generada 



Traslada detalle de casos que requieren Resolución vía correo electrónico a las personas inclusores para su revisión.



Guarda en Teams detalle de casos que requieren Resolución en la carpeta de la quincena



Indica en el Detalle de Script el resultado



		

		9

		(C.U.1.U.C.P.)

(P.1. U.C.P.)

		Revisa Planillas de Resolución

		Verifica todos los casos cuya sumatoria resulte igual o superior a 1 millón de colones de las Hojas de Pagos e Insertada PIN (Proposición Electrónica de Nombramientos).



Utiliza el reporte Verificación de Planillas donde se indica cédula, periodo de pago y fecha de aplicación



Calcula los montos generados con base en las acciones aplicadas



Verifica la existencia de sumas de más pendientes de cobro para el periodo calculado y se analiza si es factible compensarla



En caso de que sea posible compensarla, se realiza el ajuste de la compensación en el módulo de actas disponible para esos efectos



En caso de detectar inconsistencias, se trasladan a la Unidad de Pagos Salariales, vía correo electrónico para su análisis y posible corrección



Indica el resultado de la revisión en el subtotal de cada línea



Guarda en Teams en la carpeta de la quincena el archivo de revisión, planilla de resolución ya revisado. 



Indica en el Detalle de Script el resultado.



		

		10

		(C.U.1.U.C.P.)



		Detecta casos de Ajustes Retroactivos   contra  Sumas de Más

		Genera consulta para extraer casos de Ajustes Retroactivos   contra Sumas de Más



Utiliza el reporte Verificación de Planillas para validar las sumas de más existentes para el periodo a compensar.



En caso de que la suma de más se pueda compensar, se realiza el ajuste de la compensación en el módulo de actas disponible para esos efectos.



Indica el resultado de la revisión en cada línea.



Guarda en Teams en la carpeta de la quincena, los casos de Ajustes_ Retroactivos   contra Sumas de Más 



Se indica en el Detalle de Script el resultado.



		

		11

		(P.1. U.C.P.)

		Extrae casos con componente Variación de Jornada

		Generan los reportes de Variación de Jornada 



En caso de que aparezcan casos, de Variación de Jornada se analizan para determinar si les corresponde el pago del componente.



En caso de que no corresponda, se traslada el caso a la Unidad de Pagos Salariales para la aplicación de Cese correspondiente, y aplica la reversión y nueva generación de la planilla para ajustar el monto. 



Guarda en Teams en la carpeta de la quincena los reportes de Variación de Jornada.



Indica en el Detalle de Script el resultado



		

		12

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica errores de planillas con dobles horas extra

		Genera consulta para extraer casos de planillas dobles horas extra.



En caso de que aparezcan casos se reversa la planilla de horas extra.



Traslada los casos ya reversados vía correo electrónico a la persona Técnico Administrativo 2 Encargada de horas extras  para su debido análisis, corrección o eliminación.



Indica en el Detalle de Script el resultado. 



		

		13

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica pagos dobles 

		Genera consulta para extraer casos de pagos dobles. 



En caso de que aparezcan este tipo de datos se analiza el origen de las planillas.



Indica la justificación del pago doble en la línea de Excel para cada planilla, y en caso de estar incorrectos, se procede con el borrado de estos.



Guarda en Teams en la carpeta de la quincena los casos de planillas dobles.



Indica en el Detalle de Script el resultado.



		

		14

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica Planillas para retener

		Genera consulta para extraer casos de posibles planillas para retener. 



En caso de que aparezcan este tipo de datos se analiza el origen de las planillas-



Procede con la retención en la pantalla de Aprobación de Planillas en SIGA con su debida justificación.



Indica en el Detalle de Script el resultado de casos de posibles planillas para retener.



		

		15

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica diferencias en salario base de planilla normal

		Genera reporte para detectar Diferencias en Salario Base



Extrae las cédulas que genera el reporte y consulta para validar si se encuentran en la tabla de restricciones de la Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Públicas para la quincena actual.



Para los casos que no se encuentran en la tabla de restricciones, verifica si tienen aplicadas acciones de P.S.G.S. (permisos sin goce de salario) por medio tiempo. 



Extrae respaldo de la planilla actual y lo guarda en un Excel denominado PLANILLAS REVERSADAS XQ-MM-AAAA.



Reversa y vuelve a generar la planilla normal de los casos que corresponda.



Extrae respaldo de la nueva planilla generada y la compara con el respaldo original que guardó en Excel para validar que genere la diferencia correcta.



Indica en el Detalle de Script el resultado de las diferencias en salario base de planilla normal.



		

		16

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica casos con salario base mayor que el monto de planilla

		Genera consulta para extraer casos de planillas con salario base mayor que el monto de planilla. 



En caso de que aparezcan este tipo de datos se analiza el origen de las planillas.



Traslada los casos con salario base mayor que el monto de planilla a la Unidad de Pagos Salariales, mediante correo electrónico, para que se proceda con su corrección, de manera que se reverse y vuelva a generar el o los períodos con el monto correcto. 



Indica en el Detalle de Script el resultado de los casos con salario base mayor que el monto de planilla. 



		

		17

		(C.U.1.U.C.P.)



		Extrae casos de planillas en cero para borrar

		Genera consulta para extraer casos de planillas en cero.



Genera acta de modificación para su traslado a Subdirección de Gestión Humana para su aprobación. 



Incluye caso en el GIS ( Gestión  Integrada de Servicios)   y traslada vía correo electrónico, acta y detalle a la Dirección de la Tecnología de Información para el borrado de planillas en cero.



Una vez ejecutada el acta por la Dirección de Tecnología de Información, verifica la aplicación del acta, en una nueva consulta del reporte inicial.



Indica en el Detalle de Script el resultado los casos de planillas en cero. 





		

		18

		(C.U.1.U.C.P.)



		Reversa y/o genera planilla

		Clasifica los correos para reversión y/o generación de planillas en una carpeta personal en el correo electrónico denominada “Reversiones” en el año que corresponda.



Incluye cada correo en un listado Casos Reversiones XQ-MM-AAAA con detalle de Remitente, Identificación, Fecha, Asunto y Observación.



Analiza cada correo e indica en el campo Observación las acciones a ejecutar para cada caso.



En caso de que para alguna cédula la información no sea clara, las acciones no estén aplicadas o se detecte alguna inconsistencia, se devuelve al remitente con copia a la Coordinación de la Unidad de Pagos Salariales para su debida corrección.



Extrae un respaldo de la planilla antes de ajuste y la guarda en el archivo PLANILLAS REVERSADAS de la quincena que se está trabajando.



Aplica las reversiones y/o generaciones de planilla en las pantallas del SIGA, disponibles en el módulo de Planillas.



Extrae un nuevo respaldo de la planilla ajustada y la guarda en el archivo PLANILLAS REVERSADAS de la quincena que se está trabajando.



Aplica una resta entre el salario total de la planilla ajustada y el salario total de la planilla antes de ajuste para validar que se presente diferencia.



		

		19

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica funcionarios no revalorados

		Genera reporte de “Funcionarios No Revalorados”.



Extrae las cédulas que genera el reporte y verifica las acciones aplicadas para validar que el ajuste corresponde.



Verifica los casos en la tabla de excepciones de la Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, para verificar que exista en la misma en las clases de puesto para la quincena que indica el reporte.



En caso cuyo ajuste se deba a acciones de Sobresueldo por Recargo, no se ajustan debido a que el sobresueldo es un monto fijo.



Genera acta de modificación e incluye los casos en las clases de puesto, periodos y valor de punto de carrera que correspondan.





Traslada vía correo electrónico los casos que requieren ajuste en las planillas de periodos anteriores a la Unidad de Pagos Salariales para la aplicación de acciones de ajuste, para el recálculo de las planillas.



Una vez verificada la información de la base de datos y aplicadas las acciones de ajuste se procede con el ajuste de las planillas.



Extrae un respaldo de la planilla antes de ajuste y la guarda en el archivo PLANILLAS REVERSADAS de la quincena que se está trabajando.



Aplica las reversiones y/o generaciones de planilla en las pantallas del SIGA disponibles en el módulo de Planillas.



Extrae respaldo de la nueva planilla generada y lo compara con el respaldo original para validar que genere la diferencia correcta.



Indica en el Detalle de Script el resultado de los ajustes No Revalorados.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.
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Nombre del procedimiento: Activación de usuarios

Descripción: Activar usuarios para ingreso a SIGA-GH o GH en Línea

Objetivo General: Activación de usuario para diversas gestiones del sistema SIGA GH o GH en Línea

Normativa asociada: 

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad Control de Procesos

		T.A.2.U.C.P 



		Usuario interno o externo

		U.I

U. E







Entradas: Correo con solicitud de usuario interno o externo

Salidas: Usuario activado  

Indicadores: Cantidad de usuarios activos

Requisitos básicos: nombre completo y cédula de quien realiza la solicitud




Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1

		 (U.I)

 (U.E)

		Envía correo con solicitud de activación. 

		



		2

		1

		(T.A.2.U.C.P)

		Revisa correo para identificar solicitudes de Proposición Electrónica de Nombramientos o GH en Línea.

		



		

		2

		

		Verifica que el  correo contenga los datos requeridos: nombre y número de cédula.

Si los datos están correctos procede con los pasos de activación.  De lo contrario, responde correo solicitando los datos necesarios.

		



		3

		1

		(T.A.2.U.C.P)

		Ingresa al SIGA para comenzar con el proceso de activación del usuario. 

		



		

		2

		

		Ingresa al módulo de seguridad→ Registro Usuarios Regionales→

		



		

		3

		

		Agrega la cédula del usuario desactivado en el campo de identificación

		



		

		4

		

		Ingresa al campo de Estado y selecciona en el “combo” de opciones:  Activo y por último da clic en guardar. 

		



		4

		4

		

		Responde correo en el cual se hizo la solicitud, comunicando vía correo electrónico, que el usuario ya se encuentra activo. 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Actualización de correos

Descripción: Actualización de correos para ingreso a plataformas de uso cotidiano

Objetivo General: Actualización de correos para contacto de la Institución o bien recuperación de contraseña para el ingreso a SIGA GH o GH en Línea

Normativa asociada: 

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad Control de Procesos

		T.A.2.U.C.P 



		Usuario interno o externo

		U.I

U.E





Entradas: Correo con solicitud de usuario interno o externo

Salidas: Usuario activado  

Indicadores: Cantidad de usuarios activos

Requisitos básicos: nombre completo y cédula de quien realiza la solicitud




Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		 (U.I)

 (U.E)

		Envía correo con solicitud de actualización de correo.

		



		2

		1

		(T.A.2.U.C.P)

		Revisa correo Proposición Electrónica de Nombramientos o GH en Línea, solicitando actualización de correo.

		



		

		2

		

		Verifica que el  correo contenga los datos requeridos: 

Si la solicitud proviene de una cuenta interna: debe contener el correo que desea agregar o modificar.



Si indicó el correo, procede con la actualización, en el sistema SIGA- GH, en la pantalla denominada: Mantenimiento de la Información del Empleado. 



Si la solicitud proviene de una cuenta externa:

Debe contener Imagen de la cédula por ambos lados, y el correo que desea agregar o modificar. 



Si faltó algún dato, lo solicita vía correo, a la persona usuaria interna o externa de lo contrario, procede con la actualización, según las tareas siguientes. 

		



		3

		1

		(T.A.U.C.P)

		Ingresa al SIGA para comenzar con el proceso de activación

		Intranet: Sistemas Judiciales→ Gestión Humana







		

		2

		

		Ingresa al módulo Gestión Factor Humano→ Administración Humana→ Reclutamiento y Selección→ Oferta de servicio→ Datos Personales.

		



		

		3

		

		Busca campos de correo electrónico.

Si ya hay un correo ingresado, lo selecciona y modifica.  De lo contrario 

en el campo tipo de correo selecciona el que se ajuste.

En el campo correo electrónicos para notificaciones: agrega la nueva dirección de correo electrónico. Y guarda los cambios realizados.  

		



		4

		1

		(T.A.U.C.P)

		Responde correo en el cual se hizo la solicitud, que el correo ya fue actualizado.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Depuraciones de oficinas macro

Descripción: Elaboración de guías para el proceso de depuraciones de oficinas macro.

Objetivo General: Definir los perfiles requeridos para las distintas clases de puesto, según oficina Macro

Normativa asociada: 

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: 

		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1. U.C.P.



		Profesional 2 Jefatura Defensa Pública

		P.2J.D.P.



		Coordinador 3 Administración del Ministerio Público

		C.3.A.M.P



		Profesional 2 Organismo Investigación Judicial

		P.2.O.I.J











Entradas: Listado de números de puesto enviado por oficinas macro (Defensa, MP y Organismo de Investigación Judicial) 

Salidas: Puestos con perfiles correspondiente 

Indicadores: Cantidad de despachos que tienen acceso al puesto.

Requisitos básicos: Listado de puestos que pertenecen al despacho

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		(P.2.J.D.P.)



(C.3.A.M.P)



(P.2.O.I.J)



		Envía listado de los puestos que pertenecen a cada despacho

		Envía información de acuerdo con formulario de permisos sobre puestos, adjunto:







		2

		1

		(P.1.U.C.P.) 

		Revisa correo Proposición Electrónica de Nombramientos.

		



		

		2

		

		Descarga y archiva el documento adjunto.

		Guarda en la carpeta de la PIN, Depuraciones, según oficina Macro



		

		3

		

		Ingresa al SIGA para comenzar con el proceso de depuración.

		



		

		4

		

		Revisa la oficina presupuestaria a la que pertenece el puesto en la consulta: “Empleados por puesto”

		SIGA→ Gestión Factor Humano→ Administración Humana→ Administración Salarial→ Acciones de Personal→ Consultas→ Empleados por puesto



		

		5

		

		Busca la oficina presupuestaria en la Relación de Puestos

		· SIGA→ Relación de Puestos→ - Mantenimiento de Relación de Puestos.

· Selecciona clase de puesto a depurar

· Ingresa número de puesto en el segundo panel



		

		6

		

		Actualiza información del puesto 

		Se puede actualizar 

· La oficina destacada

· El perfil del puesto

· Fechas de vigencia  



		

		7

		

		Actualiza los perfiles si los puestos pertenecen a la Defensa Pública: 



Si el puesto es de Defensor debe llevar los siguientes perfiles:



· Defensa UA-Puestos Defensores

· Defensa Pública donde se destaca



Si el puesto es de Abogado Defensa Civil Víctima debe llevar los siguientes perfiles:



· Defensa UA-Sección Especializada de Asistencia Social

· Defensa Pública donde se destaca



Si el puesto es de Técnico Jurídico debe llevar los siguientes perfiles:



· Defensa - UA- Técnicos Jurídicos.

· Defensa Pública donde se destaca



Si el puesto es administrativo debe llevar los siguientes perfiles:



· Defensa UA-Unidad Ado.

· Defensa Pública donde se destaca

		



		

		8

		

		Si los puestos pertenecen al Área de Gestión y Apoyo:



Si el puesto es Juez Supernumerario debe llevar los siguientes perfiles:

· Presidencia Jueces-Supernumerarios

· Administración regional donde se destaca

· Administración regional HE (horas extras) Jueces Supernumerarios.



Si el puesto es Juez 1, 2, 3, 4 o 5 debe llevar los siguientes perfiles:

· Presidencia Puestos jueces 1-2-3-4-5

· Perfil original del Tribunal o Juzgado donde se destaque

· Perfil de horas extra del Tribunal o Juzgado donde se destaque



		1- Se le brinda permisos a la Administración Regional para que incluya registros covid.

2- Se brinda permisos al Área de Gestión y Apoyo para que tramiten nombramientos.

3- El  Administrador  Regional HE para que el propio servidor incluya sus horas extra.



		

		9

		

		Actualiza los perfiles de los puestos pertenecientes   al OIJ:



Si el puesto es de Investigador debe llevar los siguientes perfiles:



· Perfil original del despacho donde se destaque

· Perfil de horas extra del despacho donde se destaque





[bookmark: _Toc47971577]Si el puesto es de Jefatura en Unidades Regionales debe llevar los siguientes perfiles: 



· Dirección General OIJ (Jefaturas Adscritas).

· Delegación Regional encargada

· Unidad Regional donde se destaca



Si el puesto pertenece a la Sección Especializada en Violencia de Género, Trata y Tráfico de Migrantes



· Perfil Sección Especializada en Violencia de Género, Trata y Tráf

· Perfil Sección Especializada en Violencia de Género, Trata y Tráf (HE)



		Si el servidor que está en el puesto se está capacitando en la Escuela Judicial, hay que agregar una bolsa con perfil de la Escuela Judicial.



Si el puesto forma parte del Proyecto Vacaciones, va a tener dos bolsas adicionales, Proyecto Vacaciones original y la de horas extra. Los que forman parte, ya las tienen asignadas, por lo tanto, por el momento no se asignan nuevas, ni se eliminan las que ya están



Para el caso de las jefaturas en Unidades Regionales: el primer perfil para que realicen el nombramiento, el segundo, para aprobación de horas extra y el tercero para inclusión de horas extra.



























La antigua Sección de Delitos Contra la Integridad Física, Trata y Tráfico de Personas, se dividió a partir del 01 de octubre 2019 en dos Secciones, de la siguiente manera:



1- Sección Especializada en Violencia de Género, Trata y Tráfico de Migrantes (código 661)

2- Sección de Delitos Contra la Integridad Física y Tránsito (código 488).



Fue una división por un acuerdo interno, por lo tanto, el nombre de las oficinas destacadas no cambió.



Para el primer grupo la oficina destacada es Sección de Delitos Contra la Integridad Física, Trata y Tráfico de Personas



Para el segundo grupo la oficina destacada es Sección Especializada en Tránsito del OIJ



		

		10

		

		Si los puestos pertenecen al Ministerio Público:



Si el puesto es de Fiscal debe llevar los siguientes perfiles:



· Perfil original del Fiscalía donde se destaque

· Perfil de horas extra de Fiscalía 

· MP-UAMP Unidad Administrativa del Ministerio Público- Fiscales todo país



[bookmark: _Toc47971581]Si el puesto es de Fiscal que pertenece a alguna Fiscalía Especializada debe llevar los siguientes perfiles:



· Perfil de Fiscalía Especializada a la que pertenezca

· Perfil de horas extra de Fiscalía donde esté físicamente

· MP-UAMP Unidad Administrativa del Ministerio Público- Fiscales todo país



Si el puesto es de Fiscal que son aprobados por Fiscal Adjunta debe llevar los siguientes perfiles:



· Perfil de puesto de jefatura de Fiscalía donde se destaca

· Perfil del grupo de puestos que aprueba la Fiscal Adjunta

· MP-UAMP Unidad Administrativa del Ministerio Público- Fiscales todo país









		











































Los puestos de Fiscal que pertenecen a una Especializada, se deja en la oficina Destacada las Especializadas y no donde esté físicamente.







































· Primer perfil para que el servidor o servidora  ingrese sus horas extra en el despacho donde labora, solo la persona servidora debe tener ese perfil, más el ligue de X LIGUE FISCALES APROBADORES

· Segundo  perfil para que la persona Fiscal Adjunta apruebe las horas extra, solo el aprobador debe tener ese perfil, más el ligue de X LIGUE FISCALES APROBADORES

· Tercer perfil para que el Ministerio Público  le ingrese los nombramientos.
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FORMULARIO PARA PERMISOS SOBRE PUESTOS.docx

			FORMULARIO PARA PERMISOS SOBRE PUESTOS





			Nombre Oficina:


			 





			Código oficina:


			 





			Teléfono ó extensión:


			 





			Usuarios que requieren los permisos





			Nombre completo usuario registrador:


			 





			Número de cédula usuario registrador:


			 





			(10 dígitos, no guiones, no espacios)


			





			 





			Nombre completo usuario aprobador:


			 





			Número de cédula usuario aprobador:


			 





			(10 dígitos, no guiones, no espacios)


			





			 





			Datos de los Puestos





			Puestos sobre los cuales se requiere permisos:


			Número de puesto


			Clase


			Oficina del puesto


			Ubicación física





			


			 


			 


			 


			 





			


			 


			 


			 


			 





			


			 


			 


			 


			 





			


			 


			 


			 


			 





			Agregue los requeridos


			 


			 


			 


			 





			Marque con una X los tipos de permisos de registro que requiere





			Proposiciones


			Incapacidades


			Vacaciones


			Permisos con o sin goce de salario


			Cierre colectivo


			Horas Extra


			Pre-registro Horas Extra (si usan el nuevo módulo)





			 


			 


			 


			 


			 


			 


			 





			Observaciones:
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Extracción de reportes post-generación de planilla

Descripción: Extracción de reportes post-generación de planilla 

Objetivo General: Extraer reportes relacionados a traslapes o huecos en estructuras salariales, de componentes o estado laboral para envío a la Unidad de Pagos para corrección

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones posterior a la Generación de Planillas.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C. P



		Coordinadora Unidad Control de Procesos

		C.1.U.C. P



		Coordinadora 1Unidad de Pagos

		C.1.U. P







Entradas: Correo de aviso de proceso de generación de planillas concluido por   

Salidas: Reportes extraídos de:



Casos de planillas sin cuenta cliente

Detectar fuera de planilla

Montos horas extra para revisar

Total registros por persona

Variación de jornada Fiscales

Variación de jornada defensa y jueces

Variación derechos adquiridos

Propietarios sin planilla normal



Indicadores: Cantidad de reportes extraídos.

Requisitos básicos: acceso al módulo de reportes de la Unidad de Control 

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		

(P.1.U.C. P) 

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago en el “reporteador” disponible para tales efectos.  

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Extracción de casos de planilla sin Cuenta Cliente

		



		

		3

		

		Extrae reporte y lo guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Remite a la Unidad de Pagos Salariales, vía correo los casos que tienen planilla generada, pero no tienen una cuenta cliente asociada

		



		

		5

		(C.1.U.C. P)

		Asocia cuentas clientes y notifica a la Unidad de Control de Procesos  Mediante correo electrónico.

		



		

		6

		(C.1.U.C. P)

		Recibe el correo electrónico en que se asocia cuenta cliente y realiza la generación de planillas para esos casos.

		



		2 

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Detecta fuera de Planillas.

		Indica retroactivo 0.



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente

		



		

		4

		

		Realiza un análisis del posible motivo, se revisa si es por tener planilla de pagos por estudio. Se remite a la Unidad de Pagos, vía correo los casos que deben desaprobar, pagos por estudio para poder generar planilla normal

		



		

		5

		(C.1.U.C.P) (C.1.U. P)

		Recibe solicitud para desaprobar pagos por estudio de los servidores correspondientes.

		



		

		6

		

		Desaprueba pagos por estudio de los servidores correspondientes y Comunica a la Unidad de Control de Procesos, por medio de correo electrónico.  

		



		

		7



		(C.U.1.U.C. P)



		Genera de nuevo las planillas de los servidores correspondientes. 

		



		3

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago

		



		

		2



		

		Selecciona reporte:



Montos HE (horas extra) para Revisar

		Incluye en los campos de Monto mínimo 750 mil y monto máximo 5.000.000,00.  



		

		3



		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente, en archivo compartido. 

		Ordena datos por subtotales.



		

		4

		

		Remite documento al encargado de Horas Extra, mediante correo electrónico.  

		Encargado actual: Técnico Administrativo 2 Unidad de Pagos Salariales. 





		4

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Total de registros por persona.

		Incluir en cantidad mínima de registros a contemplar: 20 registros y monto mínimo a contemplar: 1,000,000 colones



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente

		



		5

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Variación de Jornada

		 Incluye en desglose de componente:   -Variación de jornada Fiscales.

- Variación de jornada Defensa Jueces.

- Variación de jornada Derechos Adquiridos.



		

		3

		

		Extrae los tres reportes de variación y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Extracción de reportes pre-generación de planilla

Descripción: Extracción de reportes pre-generación de planilla 

Objetivo General: Extraer reportes relacionados a traslapes o huecos en estructuras salariales, de componentes o estado laboral para envío a la Unidad de Pagos para corrección

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones previo a la Generación de Planillas.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C. P



		Coordinadora 1 Unidad Control de Procesos

		C.1.U.C. P



		Coordinadora Unidad de Pagos

		C.1.U. P





Entradas: Correo de aviso de proceso de generación de planillas concluido por   

Salidas: Reportes extraídos de:



Revisión Componentes (Anuales-Carrera-Pasos) cantidad en NULL

Revisión Componentes con fin de vigencia 01-01-1900

Revisión Estructura Salarial con fin 01-01-1900

Estructuras Traslapadas

Componentes Traslapados

Interinos con estructura 01-01-1900



Indicadores: Cantidad de reportes extraídos.

Requisitos básicos: acceso al módulo de reportes de la Unidad de Control 

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		(P.1.U.C. P) 

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago, del “reporteador” disponible para tales efectos. 

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Revisión Componentes (Anuales-Carrera-Pasos) cantidad en NULL.

		Indica en Fecha inicio aplicación 01-01-2015.



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda  en la carpeta compartida de la quincena con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Remite a la Unidad de Pagos vía correo los casos que salgan para corrección.

		



		

		5

		(C.1.U.C. P)

		Corrige estructura de componentes de los casos de interés.

		



		2 

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago, del “reporteador“.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Revisión Componentes con fin de vigencia 01-01-1900.

		



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Realiza un análisis del posible motivo. Se remite a la Unidad de Pagos Salariales vía correo, los casos que deban corregir.

		Si los casos que salen es de trabajadores que laboran tiempo completo en dos medios tiempos, estarían correctos.



		

		5

		(C.1.U.C. P)

(C.1.U. P)

		Corrige estructura de componentes de los casos de interés

		



		3

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2



		

		Selecciona reporte:



Revisión Estructura Salarial con fin 01-01-1900.

		



		

		3



		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta compartida, de la quincena con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Realiza un análisis del posible motivo. Se remite a la Unidad de Pagos vía correo los casos que deban corregir.

		Si los casos que salen es de trabajadores que laboran tiempo completo en dos medios tiempos, estarían correctos.



		4

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Estructuras Traslapadas.

		Incluir en fecha 01-01-2015.



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente.

		



		

		4



		

		Remite a la Unidad de Pagos Salariales, vía correo los casos que deban corregir.

		



		5

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Componentes Traslapados.

		



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena compartida con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Remite a la Unidad de Pagos vía correo los casos que deban corregir.

		



		6

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Interinos con estructura 01-01-1900.

		



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta compartida de la quincena con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Remite a la Unidad de Pagos vía correo los casos que deban corregir.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Extracción de reportes pre-generación de planilla horas extra

Descripción: Extracción de reportes pre-generación de planilla horas extra

Objetivo General: Extraer reportes relacionados a horas extra repetidas, sin resolución y para desaprobar; para trasladar a la Unidad de Pagos para su revisión

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones previo a la Generación de Planillas.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C. P



		Técnico Administrativo 2 Unidad de Pagos 

		T.A.2.U.P.





Entradas: Correo de aviso finalización de gestión de horas extra   

Salidas: Reportes extraídos de:



Horas Extras Repetidas

Horas Extras sin Resolución

Horas Extras para Desaprobar

Indicadores: Cantidad de reportes extraídos.

Requisitos básicos: acceso al módulo de reportes de la Unidad de Control 

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		(P.1.U.C. P) 

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago “reporteador”.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Horas Extras Repetidas.

		



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena compartida con el nombre correspondiente.

		



		

		4

		

		Remite a la Unidad de Pagos Salariales el reporte de Revisión de Horas Extras, vía correo electrónico para revisión.

		



		

		5

		(T.A.2.U.P)

		Verifica casos del reporte y desaprueba aquellos que no corresponde el pago de horas extras. 

		



		

		6

		

		Traslada vía correo electrónico respuesta con resultado de la revisión a la Unidad de Control de Procesos.

		



		

		7

		(P.1.U.C. P)

		Extrae nuevamente el reporte Horas Extras Repetidas.

		



		

		8

		

		Verifica que los casos que se indica “No Pagar” no salgan en el reporte de Horas Extras Repetidas. 

		



		2 

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2

		

		Selecciona reporte:



Horas Extras sin Resolución. 

		Indica en la fecha 31 de diciembre de 2 años antes del año actual.



		

		3

		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta compartida de la quincena con el nombre correspondiente a la quincena.   

		



		

		4

		

		Remite el reporte de horas extras sin resolución a la Unidad de Pagos Salariales, vía correo para su debida gestión.

		



		3

		1

		(P.1.U.C. P)

		Ingresa a la carpeta de reportes del proceso de pago.

		



		

		2



		

		Selecciona reporte:



Horas Extras para Desaprobar.

		



		

		3



		

		Extrae reporte y guarda en la carpeta de la quincena con el nombre correspondiente a la quincena.

		Indica en la fecha el primer día del mes que se está trabajando.



		

		4

		

		Remite a la Unidad de Pagos vía correo los casos que deban desaprobar.

		



		

		5

		(T.A.2.U.P)



		Verifica los casos del reporte y desaprueba aquellos que no corresponden.

		



		

		6

		

		Traslada mediante correo electrónico respuesta con resultado de la revisión a la Unidad de Control de Procesos.

		



		

		7

		(P.1.U.C. P)

		Extrae nuevamente el reporte Horas Extras Repetidas-

		Se indica en la fecha el primer día del mes que se está trabajando.



		

		8

		

		Verifica que no salgan casos de horas extras repetidas. 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Proceso Generación Aguinaldo Anual

Descripción: Generación de Planilla y Pago de Aguinaldo Anual

Objetivo General: Gestionar el proceso de pago de aguinaldo para asegurar su debido trámite para la entrega del archivo a Hacienda según el calendario establecido

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones previo al pago de Salario Escolar

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Jefe Administrativo 4 Unidad de Administración Salarial

		J.A.4. U.A.S.



		Coordinador  Unidad 1 Unidad Control de Procesos

		C.U.1.U.C. P.



		Coordinadora Unidad 4 Unidad de Deducciones

		C.U.4. U.D.



		Subdirector General 1 Administración Humana 

		S.G.1. A.H.





Entradas: Cronograma de actividades para la generación de aguinaldo anual   

Salidas: Archivo SINPE Pagos Aguinaldo

Indicadores: SINPE Pagos Aguinaldo

[bookmark: _Hlk65497942]Requisitos básicos: Acceso al sistema SIGA-GH 

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		(C.U.1.U.C. P.)

		Verifica el correcto cierre de ciclo del pago de la segunda quincena de octubre

		



		

		2

		(J.A.4.U.A.S.)

		Genera la planilla de aguinaldo para el periodo

		Se genera con fecha 31 de octubre del año en curso



		

		3

		

		Aprueba las planillas de aguinaldo generadas para el periodo

		



		

		4

		

		Genera el pago de aguinaldo para el periodo

		Genera el  pago de aguinaldo con tipo de pago Anual, Total y fecha 31 de octubre del año en curso



		

		5

		(C.U.1.U.C. P.)

		Verifica la correcta generación del pago de aguinaldo (errores)

		



		

		6

		

		Extrae detalle de los casos de Enteros, Embargos y Pensiones; y traslada a la Unidad de Deducciones el detalle mediante correo electrónico.

		



		

		7

		(C.U.4.U.D.)

		Revisa los casos de pensiones y enteros

		



		

		8

		(S.G.1.A.H.)

		Genera el SINPE Pagos Aguinaldo 

		Se hace con la fecha anterior a la establecida por Hacienda en el Calendario de Pagos



		

		9

		

















		Genera, verifica, almacena y traslada la reserva presupuestaria de aguinaldo a Financiero Contable mediante correo electrónico

		



		2

		1

		(C.U.1.U.C.P.)

		Importa en la Plataforma Tesoro Digital del Ministerio de Hacienda, el archivo SINPE pagos aguinaldo.  

		



		

		2

		(C.U.1.U.C.P.)

		Envía correo electrónico a la persona Subdirectora de Administración Humana, con el detalle de los pagos incorporados en Tesoro Digital. 

		



		

		3

		(S.G.1.A.H.)

		Recibe el corre, lo valida y envía el pago mediante la plataforma de Tesoro Digital al Ministerio de Hacienda. 

		



		

		4

		(C.U.1.U.C.P.)

		Recibe de Hacienda el comprobante de liquidación de pago, de aguinaldo, y lo traslada a la persona subdirectora de Administración Humana, para la carga de los “Ceros” a los pagos de aguinaldo. 

		



		

		5

		(S.G.1.A.H.)

		Genera los archivos de liquidación de deducciones, embargos y pensiones, aplicados a los pagos de aguinaldo.  

		



		

		6

		(S.G.1.A.H.)

		Carga  los “Ceros” a las deducciones, embargos y pensiones, aplicadas a los pagos de aguinaldo.  
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Generación Aguinaldo-Salario Escolar Casos Fin Relación Laboral

Descripción:  Velar por la correcta generación de los casos de fin de relación laboral para que sean pagados en tiempo y forma

Objetivo General: Garantizar el correcto y oportuno pago de los casos de fin de relación laboral

Normativa asociada: 

Relación de procesos: Proceso de pago de prestaciones legales

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Coordinador Unidad 1 Unidad Control de Procesos

		C.U.1. U.C.P.



		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Administración Salarial

		

J.A.4. S.A.S.



		Subdirectora General 1 Administración Humana

		S.G.1. A.H.





Entradas: SICE y correo electrónico

Salidas: SINPE Pagos Fin de Relación Laboral   

Indicadores: 

Requisitos básicos: a) Acceso a correo electrónico b) Acceso al SICE c) Acceso al SIGA

Procedimiento






		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1

		(C.U.1.U.C.P.)

		Verifica las solicitudes de adelanto de aguinaldo                             y salario escolar en el SICE y correo electrónico

		Cada fin de mes se verifican las solicitudes de adelanto de los rubros para solicitar la autorización a Hacienda



		

		2

		

		Verifica para cada caso la existencia del fin de la relación laboral con el Poder Judicial.

		Verifica en acciones aplicadas la existencia de acciones de egreso; o bien, que no haya más nombramientos (así como en la PIN para el caso de personas interinas)



		[bookmark: _Hlk43983116]

		3

		

		Genera la planilla de aguinaldo y salario escolar para todos los casos que pueden ser pagados.

		Genera la planilla de aguinaldo para los casos, con fecha 31 de octubre del año en curso

Genera la planilla de salario escolar para los casos, con fecha 31 de diciembre del año en curso.



		

		4

		

		Selecciona para pago, las planillas de aguinaldo y salario escolar. 

		Filtra las planillas de aguinaldo y salario escolar



Cambia el estado a Seleccionada para Pago.



		

		5

		

		Traslada a la persona Jeje Administrativo 4, Subproceso de Administración Salarial 

 los casos de aguinaldo y salario escolar para generar pago, mediante correo electrónico. 

		



		

		6

		(J.A.4. S.A.S.)

		Genera el pago para los casos de aguinaldo y salario escolar.

		Generan los pagos de aguinaldo con fecha 31 de octubre del año en curso.



Generan los pagos de salario escolar con fecha 31 de diciembre del año en curso.



		

		7

		(C.U.1.U.C.P.)



		Verifica la correcta generación de los pagos de fin de relación laboral.

		



		

		8

		

		Verifica la correcta aplicación de las deducciones al salario escolar.

		Extrae dato de las deducciones aplicadas.



Genera estudio de las deducciones del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial  (FJPPJ) y de la Comisión Junta administradora del Fondo de Pensiones,  para compararlas con lo generado por el sistema.



		

		9

		

		Traslada los embargos y pensiones para revisión.

		Extrae y traslada a la Unidad de Deducciones mediante correo electrónico,  los embargos y pensiones aplicadas al salario escolar para revisión.



		

		10

		

		Traslada los datos de los pagos para generar el SINPE.

		Traslada el detalle de los pagos a la Subdirectora de Administración Humana.



		

		11

		(S.G.1.A.H.)



		Genera el SINPE Pagos Fin de Relación Laboral.

		Genera el SINPE con la fecha anterior al día de pago autorizado.



		

		12

		(C.U.1.U.C.P.)



		Genera la Reserva Presupuestaria.

		Genera, verifica, almacena y traslada al Departamento Financiero Contable la reserva mediante correo electrónico, 



		2

		1

		(C.U.1.U.C.P.)

		Importa en la Plataforma Tesoro Digital del Ministerio de Hacienda, el archivo SINPE pagos fin de relación laboral. 

		



		

		2

		

		Envía correo electrónico a la persona Subdirectora de Administración Humana, con el detalle de las pagos incorporados en Tesoro Digital. 

		



		

		3

		(S.G.1.A.H.)

		Recibe el correo, lo valida y envía el pago mediante la plataforma de Tesoro Digital al Ministerio de Hacienda. 

		



		

		4

		(C.U.1.U.C.P.)

		Recibe de Hacienda el comprobante de liquidación de pago, de fin de relación laboral, y lo traslada a la persona Subdirectora de Administración Humana para la carga de los “Ceros” a los pagos de fin de relación laboral. 

		



		

		5

		(S.G.1.A.H.)

		Gera los archivos de liquidación de deducciones, embargos y pensiones, aplicados a los pagos de fin de relación laboral.  

		



		

		6

		(S.G.1.A.H.)

		Carga los “Ceros” a las deducciones, embargos y pensiones, aplicadas a los pagos de relación laboral. 

		







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		1

		Eugenia Mora Morales 

		Eugenia Mora Morales, y María Teresa Benavides Argüello

		



		

		Marzo 2021

		Noviembre 2021



		



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos







[image: logo-dirplani]1 | 6

[bookmark: _Hlk20217514]Modelo de Gestión por Procesos Institucional 

Subproceso de Organización Institucional

Dirección de Planificación



image1.emf

Aspectos básicos a  tomar en cuenta en procedimientos y ejemplo de manual.docx




Aspectos básicos a tomar en cuenta en procedimientos y ejemplo de manual.docx

[image: logo-dirplani]Modelo de Gestión por Procesos Institucional 


Subproceso de Organización Institucional


Dirección de Planificación











a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1





image1.png


Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon










image2.png







image3.png

Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon







image11.emf
Proceso Generación  Salario Escolar Anual, otro.docx


Proceso Generación Salario Escolar Anual, otro.docx
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad Control de Procesos



		

		Proceso Generación Salario Escolar Anual
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Nombre del procedimiento: Proceso Generación Salario Escolar Anual

Descripción: Generación de Planilla y Pago de Salario Escolar Anual

Objetivo General: Gestionar el proceso de pago de salario escolar para asegurar su debido trámite para la entrega del archivo a Hacienda según el calendario establecido

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones previo al pago de salario escolar

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Jefe Administrativo 4 Unidad de Administración Salarial

		J.A.4. U.A.S.



		Coordinador Unidad 1 Unidad Control de Procesos

		C.U.1.U.C. P.



		Coordinadora Unidad 4 Unidad de Deducciones

		C.U.4. U.D.



		Subdirector General 1 Administración Humana 

		S.G.1. A.H.





Entradas: Cronograma de actividades para la generación de aguinaldo anual   

Salidas: Archivo SINPE Pagos Salario Escolar

Indicadores: SINPE Pagos Salario Escolar

Requisitos básicos: Acceso al sistema SIGA-GH

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		(C.U.1.U.C. P.)





		Verifica el correcto cierre de ciclo del pago de la segunda quincena de diciembre.

		



		

		2

		(J.A.4.U.A.S.)





		Genera la planilla de salario escolar para el periodo.

		Se genera con fecha 31 de diciembre del año en curso.



		

		3

		

		Aprueba planillas de salario escolar generadas para el periodo.

		



		

		4

		

		Genera el pago de salario escolar para el periodo.

		Se genera con tipo de pago Anual Salario Escolar, Total y fecha 31 de diciembre del año en curso.



		

		5

		(C.U.1.U.C. P.)



		Verifica la correcta generación del pago de salario escolar (errores).

		



		

		6

		

		Extrae detalle de los casos de Enteros y Pensiones; y los traslada a la Unidad de Deducciones mediante correo electrónico. 

		



		

		7

		(C.U.4.U.D.)



		Revisa los casos de pensiones, embargos y enteros.

		



		

		8 

		(C.U.1.U.C. P.)



		Reversa el pago de salario escolar de los casos que traslada la Unidad de Deducciones para ajuste de pensión.

		



		

		9

		(J.A.4.U.A.S.)



		Generan el Pago de salario escolar de los casos reversados en el SIGA- GH.

		



		

		10

		(S.G.1.A.H.)



		Genera el SINPE Pagos Salario Escolar.

		Se hace con la fecha anterior a la establecida por Hacienda en el Calendario de Pagos.



		

		11

		(C.U.1.U.C.P.)



		Genera, verifica, almacena y traslada la reserva presupuestaria de salario escolar al  Departamento Financiero Contable.

		



		     2                                        

		1

		

		Importa en la Plataforma Tesoro Digital del Ministerio de Hacienda, el archivo SINPE pagos salario escolar.  

		



		

		2

		

		Envía correo electrónico a la persona Subdirectora de Administración Humana, con el detalle de los pagos incorporados en Tesoro Digital. 

		



		

		3

		(S.G.1.A.H.)

		Recibe el correo, lo valida y envía el pago mediante la plataforma de Tesoro Digital al Ministerio de Hacienda. 

		



		

		4

		(C.U.1.U.C.P.)

		Recibe de Hacienda el comprobante de liquidación de pago, de salario escolar, y lo traslada a la persona subdirectora de Administración Humana para la carga de los “Ceros” a los pagos de salario escolar.  

		



		

		5

		(S.G.1.A.H.)



		Genera los archivos de liquidación de deducciones, embargos y pensiones, aplicados a los pagos de salario escolar.   

		



		

		6

		

		Carga  los “Ceros” a las deducciones, embargos y pensiones, aplicadas a los pagos de salario escolar.  

		







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: 

		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

		Eugenia Mora Morales

		Eugenia Mora Morales, y María Teresa Benavides Argüello

		



		

		Marzo 2021

		Noviembre 2021



		



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos







[image: logo-dirplani]1 | 1

[bookmark: _Hlk20217514]Modelo de Gestión por Procesos Institucional 

Subproceso de Organización Institucional

Dirección de Planificación



image1.emf

Aspectos básicos a  tomar en cuenta en procedimientos y ejemplo de manual.docx




Aspectos básicos a tomar en cuenta en procedimientos y ejemplo de manual.docx

[image: logo-dirplani]Modelo de Gestión por Procesos Institucional 


Subproceso de Organización Institucional


Dirección de Planificación











a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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Nombre del procedimiento: Revisión de Movimientos propuestos 



Descripción: Revisar y acomodar acciones propuestas que tienen los compañeros de la Unidad de Pagos, que cumplen con los siguientes parámetros

 

· Acciones de la quincena a pagar 

· Acciones ingresadas para el corte a pagar 

· Acciones que no han sido modificadas por nadie



Objetivo General: Verificar si esas acciones propuestas se pueden liberar y ser pagadas en dicha quincena, de forma que se evitan planillas extraordinarias o posteriores reclamos en caso de que alguna acción era de la quincena y se pudo haber liberado en tiempo.

Normativa asociada: 

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones posterior a la Generación de Planillas.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Coordinadora Unidad 1 Unidad Control de Procesos

		C.U.1.U.C.P 



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C. P











Entradas: documento de Excel enviado por parte de la Coordinadora de la Unidad de Control de Procesos.

Salidas: documento con detalle de acciones propuestas enviado a la Unidad de Pagos.

Indicadores: Envío del documento enviado en la primera audiencia del día posterior a la generación de planillas a los compañeros de la Unidad de Pagos para su correcta revisión.

Requisitos básicos: documento de excel enviado por parte de la Coordinadora de la Unidad de Control de Procesos y acceso a correo institucional.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		(C.U.1.U.C.P)

		Envía mediante correo un documento con el listado de acciones propuestas al Profesional 1.

		



		2

		1

		(P.1.U.C. P)

		Revisa correo personal.

		



		

		2

		

		Descarga y archiva el documento adjunto al correo. 



		Para respaldar toda la documentación de la Unidad se crean carpetas quincenales por mes en las carpetas compartidas.  



		

		3



		

		Crea inicialmente cuatro pestañas y las necesarias, con los siguientes nombres: 



Sin modificar.

Suspensión sin goce de salario.

Permiso sin goce de salario.

Permiso con goce de salario.

Pestaña con el nombre de cada registrador de acciones de la Unidad de Pagos.

		La cantidad de pestañas a crear depende de la cantidad de servidores registradores de la Unidad de Pagos Salariales.



Desde la página principal del documento original,  se van filtrando los datos para agregar en las distintas pestañas.



		

		4



		

		Agrega filtros al Excel para sacar los datos correspondientes a cada pestaña.

		



		

		5



		

		Filtra en la pestaña “Sin modificar “la columna Tipo de acción de la siguiente manera: seleccionar acciones de tipo Ascenso interino, Ascenso en propiedad, Descenso interino, Nombramiento en propiedad, Nombramiento Interino, Traslado en propiedad, Traslado Interino, Permuta y Permuta Interina.



En la columna “Insertado por”, filtra por:  PIN00001 y SACJ0001.



En la columna “Modificado por” filtra por: NULL.



Copia los resultados en pestaña denominada “Sin Modificar”. 

		



		

		6



		

		Filtra en la hoja original del documento por la columna Tipo de acción por: Suspensión sin goce de salario.



En la columna “Insertado por” filtra por:  PIN00001.



En la columna “Modificado por” filtra por: NULL.

		



		

		7



		

		Filtra en la hoja original del documento en la columna Tipo de acción por: “Permiso sin goce de salario”.



En la columna “Insertado por” filtra por:  PIN00001



En la columna “Modificado por” filtra por: NULL.

		



		

		8



		

		Filtra en la hoja original del documento en la columna “Tipo de acción” por: “Permiso con goce de salario”.



En la columna “Insertado por” filtra por:  PIN00001.



En la columna “Modificado por “filtra por: NULL.

		



		

		9



		

		Almacena en la pestaña con el nombre de cada persona registradora de acciones, de la Unidad de Pagos, las acciones de dos maneras:





En la columna “Insertado por” filtra por:  Seleccionar la primera cédula.



En la columna “Modificado por” filtra por: Seleccionar la cédula marcada en la columna anterior y NULL.



En la columna “Insertado por” filtra por: NULL. 



En la columna “Modificado por” filtra por: Seleccionar la cédula que utilizamos anteriormente.

		



		

		10



		

		Elimina la hoja principal y se dejan solo las pestañas correspondientes a la distribución indicada en la tarea número 1.

		



		

		11



		

		Envía el listado vía correo a las personas registradoras de acciones de la Unidad de Pagos Salariales, con copia a la Coordinación  de la Unidad de Pagos, a la Jefatura de Administración Salarial y la Coordinación de la Unidad de Control de Procesos. 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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		Solicitud de permisos registrador o aprobador en SETA- GH

 







		Codificación

		Página



		

		Página 3 de 6







Nombre del procedimiento: Solicitud de permisos registrador o aprobador en SETA-GH

Descripción: Solicitud de permisos registrador o aprobador en SETA-GH de Proposiciones, Permisos, Cierre colectivo, Incapacidades y Horas Extra del despacho encargado. 

Objetivo General: Brindar permisos para registrar o aprobar movimientos de los puestos correspondientes al despacho encargado

Normativa asociada: 

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad Control de Procesos

		T.A.2.U.C.P 



		Usuario interno encargado de registrar o aprobar movimientos en SETA-GH

		U. I





Entradas: Correo con solicitud de usuario interno 

Salidas: Usuario con permisos de registrador o aprobador

Indicadores: Cantidad de permisos brindados

Requisitos básicos: Formulario para solicitud de permisos de registrador o aprobador




Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1 

		 (U.I)



		Envía correo con formulario de solicitud de permisos de Registrador o Aprobador. 

		Formulario adjunto:  











		2

		1

		(T.A.2.U.C.P) 

		Revisa correo Proposición Electrónica de Nombramientos.

		



		

		2

		

		Verifica que el correo contenga el formulario de solicitud de permisos con los datos completos: 

Si el correo viene con el formulario y los datos completos, seguir con el proceso para brindar permisos.

De lo contrario, envía formulario y solicita la información requerida. 

		



		3

		1

		(T.A.2.U.C.P)

		Ingresa al SIGA para brindar permisos.

		Intranet: Sistemas Judiciales→ Gestión Humana







		

		2

		

		Ingresa al módulo Seguridad→ Registro Usuarios Regionales:  Llena el campo identificación con la cédula del servidor al que le solicitan permisos.





		Solamente puede haber un registrador por despacho, salvo casos de excepción, como despachos Macro, que tienen muchos servidores y solicitan más registradores con la debida justificación: Unidad Administrativa del Ministerio Público, Unidad Administrativa de la Defensa Pública, Administración del OIJ y Área de Gestión y Apoyo



		

		3

		

		Ingresa simultáneamente al módulo PIN→ Registro Usuarios -Perfil. 



Llena el campo identificación con la cédula de la persona servidora al que le solicitan permisos.

		



		

		4

		

		Abre en el SIGA otras dos pestañas con las mismas pantallas (módulo PIN→ Registro Usuarios -Perfil 

 ) y (Seguridad→ Registro Usuarios Regionales) e ingresa la cédula del usuario que indican que tuvo los permisos anteriormente para comparar datos de lo que viene en el formulario y lo que tiene el sistema:



Verifica en la pantalla de usuarios regionales que el usuario indicado en el formulario que tuvo anteriormente los permisos realmente los haya tenido 



Verifica en la pantalla de Mantenimiento de Perfiles por usuario, que el ex registrador o Aprobador tenga un perfil relacionado con la oficina que indica en el formulario. 



Si la información es correcta. 



Quita permisos al ex registrador o Aprobador en la pantalla de Usuarios Regionales, en el campo Permisos PIN, y escoge opción “Seleccione”.



Va a las pestañas que tenía abiertas anteriormente para el nuevo registrador o Aprobador y en:

Pantalla Mantenimiento de Perfiles por usuario y asigna el mismo perfil que tenía el ex aprobador al nuevo aprobador.

En la Pantalla Usuarios Regionales: en la lista de perfiles sin asignar, buscar el llamado PIN 2.0 y lo asigna.

Ingresa rangos de fecha por los cuales solicitan los permisos.

En el campo Permisos PIN, escoge opción Registrador o Aprobador.

Dar clic en guardar.

		



		4

		1

		(T.A.2.U.C.P)

		Responde correo en el cual se hizo la solicitud, que los permisos ya fueron brindados.
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			PERSONA QUE REQUIERE LOS PERMISOS:





			Nombre completo:


			 





			Número de cédula:                        


			 





			(10 dígitos, no guiones, no espacios)


			





			Periodo que requiere los permisos:


			 





			(si es de forma permanente puede indicar periodo "Indefinido")


			





			


			





			Oficina:


			 





			Correo:


			 





			(Para notificación en caso de olvido de clave)


			





			Teléfono ó extensión:


			 





			Marque con una X el  tipo de permiso que requiere





			Registrador


			Aprobador





			 


			 





			Marque con una X los tipos de permisos de registro que requiere





			Proposiciones


			Incapacidades


			Vacaciones


			Permisos con o sin goce de salario


			Horas Extras





			 


			 


			 


			 


			 





			**En el caso de usuarios de horas extra, para traslado de permisos no debe existir ningún registro pendiente de aprobación.**





			





			PERSONA QUE CONTABA ANTERIORMENTE CON LOS PERMISOS:





			Nombre completo:


			 





			Número de cédula


			 





			(10 dígitos, no guiones, no espacios)


			





			Observaciones:





			 





			





			PERSONA QUE APROBARÁ LOS REGISTROS EN EL SISTEMA





			Nombre completo:


			 





			Número de cédula


			 





			(10 dígitos, no guiones, no espacios)


			





			Solicitud autorizada por:


			 





			***Recuerde llenar los espacios de extensión y de observación





			***No imprimir este formulario para solicitudes enviadas desde un correo oficial del Poder Judicial





			





			(El artículo 6 bis de la Ley Orgánica del Poder Judicial, establece la validez y eficacia de las comunicaciones por medios electrónicos)
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1





image1.png


Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon










image3.png







image4.png

Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon







image1.emf
DEFINICIONES DE  LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx


DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx
DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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