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1333-PLA-OI-2021
Ref. SICE: 2205-20
26 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 del 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 correo electrónico del 23 de marzo de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #9), elaborados por la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, 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”.

Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:


	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Verificación de los puestos que quedan Vacantes, por Jubilación, Renuncias o Revocatorias.
	X
	
	
	

	TOTAL
	1
	
	
	


NOTA: (*) En 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” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


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) ([footnoteRef:3]) [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 16 “Control de aprobación / cambios”.] 

· 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 consiguiente, en el anexo 2, se adjuntan a este oficio la versión  definitiva del documento debidamente revisado y ajustado por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuado con la oficina que los elaboró.“.
	



Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.

	
	NOMBRE
	Puesto

	Elaborado por
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas
	Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Christian Quirós Vargas
	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

	Verificación de los puestos que quedan Vacantes, por Jubilación, Renuncias o Revocatorias.
	




1
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                               con proyección e innovación
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Nombre del procedimiento: Verificación de los puestos que quedan Vacantes, por Jubilación, Renuncias o Revocatorias.

Descripción: La verificación de todos aquellos puestos que queden vacantes por diferentes motivos y presenten una reasignación pendiente de la clase de puesto hacia una categoría inferior.

Objetivo General: Verificar y analizar la condición del puesto que queda vacantes para temas de reasignaciones de la clase de puesto a una categoría inferior.

Normativa asociada: Los acuerdos de las sesiones del Consejo Superior, Corte Plena y Junta Administradora del FJPPJ, relacionados a las Jubilaciones, Ceses por Incapacidad Absoluta y Permanente, Renuncias, Revocatorias. 

Relación de procesos: El procedimiento de verificación tiene vínculo con el proceso denominado “Comunicaciones de jubilaciones mensuales” de la Unidad de Jubilaciones y Pensiones de la Sección de Administración de Personal.

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales

		P.1.U.P.E.E



		Coordinador de Unidad 4, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales

		C.U.4.U.P.E.E









Entradas: 



· Correo electrónico de la Unidad de Jubilaciones y Pensiones de la Sección de Administración de Personal.

· Correo electrónico de la Unidad de Pagos de la Sección Administración Salarial.

· Asignaciones SICE.



Salidas:

· Archivo de control de los puestos verificados con el resultado de la aplicación de las reasignaciones pendientes.

Indicadores: 

· Aplicación de la reasignación en la pantalla de características de puestos.

· Archivo de control.

Requisitos básicos: 

· Correos con las comunicaciones de las unidades informantes.

· Acceso a las referencias en el SICE.

· Consulta al sistema NEXUS.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Recibe la información

		1.1

		Coordinador de Unidad 4, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales (C.U.4.U.P.E.E)

		•Recibe mediante correo electrónico de la Unidad de Jubilaciones y Pensiones de Administración de Personal, la información de las personas Jubiladas o con cese por incapacidad absoluta y permanente.

•Recibe mediante correo electrónico de la Unidad de Pagos, los comunicados de renuncias o revocatorias de nombramientos, de las distintas oficinas judiciales.

		



		

		1.2

		C.U.4.U.P.E.E

		Traslada la información de la tarea 1.1l al P.1.UPEE  a cargo del trámite.

		



		

		1.3

		Profesional 1, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales (P.1.U.P.E.E)

		Recibe la información y da inicio al trámite.

		



		2. Análisis y verificación del puesto vacante.

		2.1

		P.1.U.P.E.E

		Analiza la información del número de puesto en la pantalla n°319 "Mantenimiento de Características de Puesto", con el objetivo de verificar:

• La clase de puesto actual.

•Si el puesto presentaba derechos adquiridos.

		



		

		2.2

		P.1.U.P.E.E

		Realiza la búsqueda del número de puesto en NEXUS, para verificar que el puesto presente o no una reasignación pendiente de aplicar en descenso de la clase de puesto.

		



		3. Inclusión del registro en el "Control Puestos Vacantes, Jubilaciones, Renuncias o Revocatorias" en caso de no presentar reasignación pendiente.

		3.1

		P.1.U.P.E.E

		Procede a llenar el archivo con la información que se solicita para cada uno de los campos.

		



		

		3.2

		P.1.U.P.E.E

		Comunica al C.U.4.U.P.E.E que no hay registro pendiente de reasignación o bien derecho adquirido para el puesto que queda vacante.

		



		4. Inclusión del registro en el "Control Puestos Vacantes, Jubilaciones, Renuncias o Revocatorias" en caso de  presentar reasignación pendiente.

		4.1

		P.1.U.P.E.E

		Procede a llenar el archivo con la información que se solicita para cada uno de los campos.

		



		

		4.2

		P.1.U.P.E.E

		Informa al C.U.4.U.P.E.E que existe un derecho adquirido, sobre el puesto vacante, el cual responde a "x" acuerdo del Consejo Superior.

		



		

		4.3

		P.1.U.P.E.E

		Procede a cerrar el campo de "Fecha fin Vigencia" de la pantalla N°319 "Mantenimiento de características de Puesto",  del registro de "Derechos Adquiridos", en caso de que exista el registro.

		



		

		4.4

		P.1.U.P.E.E

		Informa al P.1.U.P.E.E que lleva la función de  "Modificaciones a la Relación de Puestos", con el fin que realice el trámite correspondiente.

		









Diagrama de flujo Opcional: N/A









Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		



		Control puesto Vacantes, jubilaciones, Ceses por Incapacidad absoluta y permanente, Renuncias, Revocatorias, Defunción.



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		SICE

		Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica



		Referencias en el SICE

		Al número de consecutivo asignado en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica



		La clase de puesto actual

		El nombre del puesto que se da para las funciones realizadas.



		Derechos adquiridos

		Corresponde a varios campos que se llenan con la información del funcionario al cual hay que mantenerle el derecho adquirido sobre el puesto.



		Reasignación

		Es el cambio de la clase de puesto ya sea para una clase superior o inferior, definiendo así las responsabilidades que implican las  funciones ejercidas.



		Relación de Puestos

		Corresponde a un archivo donde se presentan todos los puestos que mantiene el Poder Judicial y que refleja entre otros datos la Clase de Puesto.







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		1

		Mauricio Brenes Durán

		David Madrigal Robles

		David Madrigal Robles



		

		17/02/2021
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Control puesto Vacantes por jubilaciones, Ceses por Incapacidad absoluta y permanente, Renuncias, Revocatorias, Defunción.xlsx

Control Jubilados, Renuncias 





						Control puesto Vacantes, jubilaciones, Ceses por Incapacidad absoluta y permanente, Renuncias, Revocatorias, Defunción.








						Año			Mes			SOLICITUD			Fecha del registro			Cédula			NOMBRE			# Puesto			Clase Puesto			Presenta Cambios			Nueva Clase			Observaciones














































































































						Notas:


						1-) Para le mes de Julio no se recibió información de Jubilados para esta fecha. (mbd)


						2-) Para le mes de Agosto no se recibió información de Jubilados para esta fecha.(mbd)








Hoja2


						SI


						NO


						Jubilación


						Cese por Incapacidad


						Renuncia


						Revocatoria


						Defunción


						Enero


						Febrero


						Marzo


						Abril


						Mayo


						Junio


						Julio


						Agosto


						Septiembre


						Octubre


						Noviembre


						Diciembre
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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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