

                 Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José - Costa Rica
Telf.   2295-3600 / 3599 / Apdo. 95-1003 / planificacion@poder-judicial.go.cr

1330-PLA-OI-2021
Ref. SICE: 2205-20

25 de noviembre de 2021



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


Estimada señora:

Le transcribo informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional:

“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoria Judicial contenida en el informe 1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019 que indica: “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 que  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 22 con los manuales de procedimientos elaborados por la Unidad de Control de Procesos, a cargo de su persona, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 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:

	
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1. Permisos para acceder al módulo de asistencia. 
	X
	
	
	

	2. Permisos de terna nómina. 
	X
	
	
	

	3. Administración Seguridad SETA – Procesos Disciplinarios.
	X
	
	
	

	TOTAL
	3
	
	
	


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.”.
	

Atentamente,


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


Copia: 
· Archivo

rqp/CCh. 
Ref. 2205-2020





Anexo 1
Definiciones de los tipos documentales




Anexo 2
Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1 Permisos para acceder al módulo de asistencia. 
	


	2  Permisos de terna nómina. 

	


	3  Administración Seguridad SETA – Procesos Disciplinarios.

	





	INFORME
	NOMBRE
	Puesto

	Elaborado por
	Licda. María Teresa Benavides Arguello
	Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Raúl Camacho Mora
	Coordinador

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

	Visto bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe Proceso Ejecución de las Operaciones
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		Poder Judicial

Unidad Control de Procesos 





		

		Permisos para acceder al módulo de asistencia.

 







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







[bookmark: _Hlk65676662]Nombre del procedimiento: Permisos para acceder al módulo de asistencia.

Descripción: Solicitud de permisos para sacar reportes o para aprobar o rechazar justificaciones.

Objetivo General: Brindar permisos del módulo de asistencia para que la persona tenga acceso al reporte de asistencia y pueda aprobar o rechazar justificaciones.

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI).

Abreviaturas de los puestos responsables: 

		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad Control de Procesos 

		(T.A.2.U.C.P) 



		Auxiliar Administrativo 1 Departamento de Seguridad

		(A.A.1.DEPTO. S)



		Auxiliar Administrativo 1 Dirección Ejecutiva

		(A.A.1. D.E)



		Técnico especializado 6 Departamento de Seguridad 

		(T.E.6. DEPTO.S)











Entradas: correo del personal de seguridad.

Salidas: Usuarios con permisos para sacar reportes y aprobar o rechazar justificaciones.

Indicadores: Cantidad de permisos brindados.

Requisitos básicos: Formulario para la solicitud de permisos.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		(A.A. 1. DEPTO.S)

		Traslada correo con el formulario solicitando los permisos para acceder al módulo de asistencia.



		



		2

		2.1

		(T.A.2.U.C.P) 

(A.A.D.1.E)

(T.E.6. DEPTO.S)









		Revisa correo Proposición Electrónica de Nombramiento.

		



		

		2.2

		

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

Si el correo viene con el formulario y los datos completos, sigue con el proceso para brindar permisos, descrito en las tareas siguientes. De lo contrario, renvía formulario a la persona solicitante y pide la información requerida.



		



		3

		3.1

		

		Ingresa al SIGA para brindar permisos.

		



		

		3.2

		

		Ingresa al módulo PIN→ Registro Usuarios -Perfil. 

 

Llena el campo identificación con la cédula del servidor o servidora al que le solicitan permisos y asigna el perfil solicitado.





		El Departamento de Seguridad es el usuario que saca los reportes de asistencia 

A su vez, los aprueba y realiza las justificaciones de asistencia. 







		

		3.3

		

		Ingresa simultáneamente al módulo PIN→ Usuarios -Perfil.



Llena el campo identificación con la cédula del servidor al que le solicitan permisos y verifica que tengan la bolsa o perfil correspondiente.

 

		



		4

		4.1

		

		Responde correo en el cual se hizo la solicitud, indicando que los permisos ya fueron brindados. 

		











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



		

		Hazel Balmaceda Arias

		Eugenia Mora Morales, y María Teresa Benavides Argüello

		



		

		

		Noviembre 2021
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Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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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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		Poder Judicial

Unidad Control de Procesos 



		

		Permisos de terna nómina.

 







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Permisos de terna nómina.

Descripción: Tipo de permiso que se otorga para que puedan elegir a servidores para nombramiento en propiedad.

Objetivo General: Brindar permiso a los aprobadores de los diferentes despachos para que puedan elegir servidores para nombramiento en propiedad.

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) 



		Coordinadora de Unidad 3 Unidad de Reclutamiento 

		(C.U.3.U.R)











Entradas: Correo de reclutamiento y selección solicitando la asignación del perfil terna/nómina electrónica a la jefatura de los puestos que indican.

Salidas: correo a Reclutamiento y Selección en donde se indica que se otorgó el permiso terna-nómina.  

Indicadores: Cantidad de permisos brindados.

Requisitos básicos: Formulario para solicitud de permisos de terna-nómina.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		(C.U.3.U.R)

		Envía correo con formulario de solicitud de permisos de perfil terna-nómina.

		



		2

		2.1

		(T.A.2.U.C.P) 

		Revisa correo Proposición Electrónica de Nombramientos.  

		



		

		2.2

		

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

		



		3

		3.1

		(T.A.2.U.C.P) 

		Ingresa al SIGA para brindar permisos. 

		



		

		3.2

		

		Ingresa al módulo Seguridad→ Registro Usuarios Regionales para revisar que la persona tenga asignado Perfil Nomina Terna Electrónica



		



		

		3.3

		

		Ingresa simultáneamente al módulo PIN→ Usuarios -Perfil para revisar la “bolsita” o perfil asignado.

		



		

		3.4

		

		Revisa los permisos del puesto:

-Ingresa a Gestión Factor Humano→ Administración Humana→ Administración Salarial→ Acciones de Personal→ Consultas →Empleados por puesto, digita el número de puesto y las fechas que se desean consultar.

Revisa oficina presupuestaria actual de la siguiente manera: 

Va a PIN2.0→Relación de puestos→ Mantenimiento Relación de puestos

Ingresa a oficina presupuestaria, elige” clase.

Ingresa en el primer panel número de puesto.

Revisa en que “bolsita” o perfil asignado  está el puesto.







		



		4

		4.1

		

		Responde correo en el cual se hizo la solicitud, indicando que los permisos ya fueron brindados. 

En caso de que los permisos del puesto los tenga otro perfil, se responde que los permisos del puesto los tiene otra dependencia  donde  la persona aprobadora es otra diferente a la indicada en un inicio. 

		











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



		

		Hazel Balmaceda Arias

		Eugenia Mora Morales, y María Teresa Benavides Argüello

		



		

		

		Noviembre 2021
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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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		Poder Judicial

Unidad Control de Procesos 



		

		Administración Seguridad SETA – Procesos Disciplinarios.









		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 3







Nombre del procedimiento: Administración Seguridad SETA – Procesos Disciplinarios.

Descripción: Asignar el perfil de inclusión de procesos disciplinarios.

Objetivo General: Asignación del perfil de inclusión de procesos disciplinarios al usuario interno solicitante, para que puedan incluir los procesos en el sistema.

. 

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) 







Entradas: Correo con solicitud de usuario interno. 

Salidas: Usuario con perfil asignado.

Indicadores: Cantidad de usuarios activos. 

Requisitos básicos: Nombre completo y cédula de quién requiere los permisos. 















Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		(U.I)



		Envía correo con solicitud de activación del perfil de sanciones disciplinarias.



		



		2

		2.1

		(T.A.2.U.C.P) 

		Revisa correo Proposición Electrónica de Nombramientos, con solicitud de perfil de sanciones disciplinarias

		



		

		2.2

		

		Verifica que el correo contenga los datos requeridos: nombre y número de cédula y período por el cual requiere los permisos.

 

Si los datos están correctos procede con los pasos de dar perfil de inclusión de procesos disciplinarios. 



De lo contrario, responde correo solicitando los datos necesarios 



		



		3

		3.1

		(T.A.2.U.C.P) 

		Ingresa al SIGA para comenzar proceso de asignación de perfil.

		



		

		3.2

		

		Ingresa al módulo de seguridad→ Registro Usuarios Regionales→ 

		



		

		3.3

		

		Agregare en el campo de identificación la cédula de la persona usuaria que requiere el perfil. 

		



		

		3.4

		

		Busca en la parte de perfiles sin asignar el que dice PIN Proc Disciplin. Inclusor.

		



		

		3.5

		

		Selecciona el perfil y se le da click a las flechas para moverlo a la columna de perfil asignado.

		



		

		3.6

		

		Incluyen las fechas de vigencia que indicaron en el correo.

		



		

		3.7

		

		Da click en el botón de guardar.

		



		4

		4.1

		

		Responde correo en el cual se hizo la solicitud, comunicando que el usuario ya tiene asignado el perfil de inclusión de procesos disciplinarios.

		











Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Número



		

		



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: 

		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

		Falon Carmona Arias

		Eugenia Mora Morales, y María Teresa Benavides Argüello

		



		

		

		noviembre de 2021
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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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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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