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Lucrecia Chaves Torres, Jefa 
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Máster
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Estimada señora:

Le remito el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional, relacionado con los Manuales de Procedimientos de la Sección de Administración de la Carrera Judicial de Gestión Humana. 

Atentamente,


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


Copias: 
· Auditoría Judicial
· Archivo
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	Dirección de Planificación
	Fecha:
	14/12/2021

	Subproceso:
	Organización Institucional 

	Justificación:
	La Auditoría Judicial, realizó los estudios denominados: 

“Estudio Operativo en la Sección Administración de la Carrera Judicial de la Dirección de Gestión Humana”. 

“Informe de auditoría relacionado con el mejoramiento del sistema de control interno de la Sección Administración de la Carrera Judicial de la Dirección de Gestión Humana.” 

Como consecuencia de ello, la Sección de Administración de la Carrera Judicial, solicitó a la Dirección de Planificación, la validación de los   manuales de procedimientos de esta Sección. 


	Para:
	Sección de Administración de la Carrera Judicial
Dirección de Gestión Humana

	Copia(s):
	Auditoría Judicial

	Oficios	y
Referencias:
	[bookmark: _Hlk75339316]Con este informe se brinda atención al correo de la Sección de Administración de la Carrera Judicial, del 12 de marzo y del 18 de agosto del 2020, la referencia interna de la Dirección de Planificación:  387-2020.





I.- Antecedentes 

mmmmhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhh




· [bookmark: _Toc504668716]Acuerdo del Consejo Superior, de la sesión 8-18, del 30 de enero del 2018, artículo LIII, en el que se tomó nota del informe “Estudio Operativo en la Sección Administración de la Carrera Judicial de la Dirección de Gestión Humana”, remitido mediante oficio 18-02-SAO-2018 del 12 de enero de 2018, presentado por el Lic. Roy Díaz Chavarría, Subauditor Judicial interino. 

· Acuerdo de Consejo Superior, de la sesión 106-2019, del 05 de diciembre del 2019, artículo XX, en el que se tomó nota del oficio N° 1398-123-SATI-2019 de 26 de noviembre de 2019, suscrito por el Lic. Roy Díaz Chavarría, Subauditor Judicial y dirigido a la máster Roxana Arrieta Meléndez, Directora interina de la Dirección de Gestión Humana, en el que se remitió el “Informe de auditoría para el mejoramiento del sistema de control interno de la asignación de permisos del sistema SIGA-GH”.

· Acuerdo del Consejo Superior, de la sesión 015-20, del 25 de febrero del 2020, artículo XVI, en el que se tomó nota del informe 218-44-SEGA-2020 del 17 de febrero de 2020, remitido por el máster Roy Díaz Chavarría, Subauditor Judicial, en donde comunica el resultado del “Informe sobre el resultado del primer seguimiento de recomendaciones de Auditoría dirigidas a la Dirección de Gestión Humana.”, correspondiente al informe número 18-02-SAO-2018 12 de enero de 2018.

· Correo electrónico de la de la Sección de Administración de la Carrera Judicial, del 9 de marzo del 2020, en que se solicita, a la Dirección de Planificación, la validación de los procedimientos de la Sección de Administración de la Carrera Judicial. 

II. Justificación

La Sección de Administración de la Carrera Judicial, solicita a la Dirección de Planificación, la validación de los procedimientos, de cada una de sus áreas. 

Respecto a la solicitud referida, es pertinente indicar que en el oficio 18-02-SAO-2018, 12 de enero de 2018, de cita en el apartado anterior, se indica la recomendación contenida en el informe: “Estudio Operativo en la Sección Administración de la Carrera Judicial de la Dirección de Gestión Humana”, que en lo relativo a manuales de procedimientos expone lo siguiente: 

“A la Jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial
4.2. Coordinar lo correspondiente ante la Dirección de Planificación para la elaboración formal de los manuales de procedimientos, relativos a las actividades y tareas de las Unidades que conforman este Subproceso, en procura de uniformar y fortalecer estos mecanismos de control, para garantizar el cumplimiento del sistema de control interno y la prevención de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las metas trazadas.”.


A su vez, sobre la recomendación expuesta, en el informe 218-44-SEGA-2020, se indica que la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, confeccionó los manuales, quedando pendiente su oficialización ante la instancia correspondiente; disposición que quedó ampliada en las “Acciones Emprendidas por el Responsable”.  

Además, sobre la solicitud de validación de los manuales de procedimientos de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, es oportuno destacar que en el informe de la Auditoría Judicial 1398-123-SATI-2019, citado con anterioridad, se recomienda a la Jefatura de la Dirección de Gestión Humana lo siguiente: 

“A la Jefatura de la Dirección de Gestión Humana

4.1 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.”


Por consiguiente, con el desarrollo del presente informe, se tiene como propósito, brindar atención a la solicitud de la Sección de Administración de la Carrera Judicial, referente a la validación de sus manuales de procedimientos.


III. Información Relevante

3.1.- Áreas que conforman la Sección de Administración de la Carrera Judicial

Sobre las áreas que conforman la Sección de Administración de la Carrera Judicial, a continuación, se muestra su estructura organizacional: 

Gráfico 1. Ubicación de la Sección de Administración de la Carrera Judicial en el organigrama de la Dirección de Gestión Humana


	

	                       Fuente: A partir del Organigrama del Macroproceso de Gestión Humana

	




	Las áreas contenidas en esta estructura organizativa, de la Sección de Administración de la Carrera Judicial, remitieron a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos, correspondientes a las actividades que desempeñan en esa oficina y que consideraron deberían ser documentados; con el propósito de que estos fueran validados. 

3.2.- Revisión de la documentación remitida por la Sección de Administración de la Carrera Judicial.

En este sentido, los procedimientos remitidos fueron 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”.

De esta manera se revisó la documentación enviada por la Sección de Administración de la Carrera Judicial, para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:



	Procedimientos Remitidos para Validación

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1. Jefatura de la Sección de Administración de la Cerrera Judicial
	X
	
	
	

	2. Gestión documental
	X
	
	
	

	3. Recepción de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.
	X
	
	
	

	4. Elaboración de las evaluaciones de conocimientos.
	X
	
	
	

	5. Elaboración de las evaluaciones de conocimientos y Creación de concursos y exámenes de evaluación
	X
	
	
	

	6. Concursos para integrar listas de elegibles
	X
	
	
	

	7. Realización de las pruebas oral y escrita de los concursos activos
	X
	
	
	

	8. Evaluaciones oferentes Unidad Interdisciplinaria
	X
	
	
	

	9. Evaluación Trabajo Social Unidad Interdisciplinaria
	X
	
	
	

	10. Atención de Medicina en preempleo de la Unidad Interdisciplinaria
	X
	
	
	

	11. Evaluación psicológica de oferentes a puesto de la Judicatura.
	X
	
	
	

	12. Análisis de Antecedentes
	X
	
	
	

	13. Atención de Medicina en el Equipo de Seguimiento Interdisciplinario
	X
	
	
	

	14. Programa de Acompañamiento
	X
	
	
	

	15. Procedimiento del Equipo de Seguimiento Interdisciplinario, Sección de Administración de la Carrera Judicial.
	X
	
	
	

	16. Atención en Psicología en el Equipo de Seguimiento Interdisciplinario.
	X
	
	
	

	17. Estudios de Recalificaciones de Promedios.
	X
	
	
	

	18. Concurso de Ternas.
	X
	
	
	

	19. Evaluación de Período de Prueba Un año
	X
	
	
	

	20. Evaluación de Período de Prueba 3 meses
	X
	
	
	

	21. Listas de jueces y juezas suplentes.
	X
	
	
	


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”, característica presente en la totalidad de archivos, remitidos para validación, según se muestra en el columnar anterior. 

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:1]) [1: ] 

· 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 para consensuar los ajustes propuestos. 

Para consensuar los ajustes referidos, se realizaron sesiones de trabajo con las personas responsables de los procedimientos, conforme se consigna en el listado contenido en el anexo del presente informe. 
Por consiguiente, en el anexo 3 se adjuntan las versiones definitivas de los documentos revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional y avalados por la oficina solicitante.
IV. Elementos Conclusivos


4.1.- La Auditoría Judicial en el informe 218-44-SEGA-2020, del 17 de febrero de 2020, indica que la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, confeccionó los manuales de procedimientos, quedando pendiente su oficialización ante la instancia correspondiente. 

4.2.- En el informe   N° 1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019, la Auditoría Judicial recomendó 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.

4.3.- La Sección de Administración de la Carrera Judicial solicita a la Dirección de Planificación, la validación de los procedimientos, de cada una de sus áreas.

4.4.- La totalidad de los documentos remitidos por la Sección de Administración de la Carrera Judicial, a la Dirección de Planificación, corresponden al tipo documental de Manuales de Procedimientos. 

4.5.- Se realizaron ajustes de forma y fondo a la totalidad de los manuales, los cuales fueron consensuados con la oficina solicitante. 





V. Recomendaciones

A la Sección de Administración de la Carrera Judicial

5.1.- Implementar los manuales de procedimientos que se detallan en el anexo de este informe.

5.2.- Mantener actualizados los manuales de procedimientos con las personas encargadas que conforman cada unidad de esa Sección.


	Realizado por:
	  Licda. María Teresa Benavides Argüello, Profesional 2. 

	Revisado por
	  Lic. Christian Quirós Vargas, Coordinador de Unidad a.i.

	Aprobado por:
	[bookmark: _Hlk90386282]Licda. Ginethe Retana Ureña. Jefa del Subproceso de Organización Institucional.

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





Anexos 1 y 2


	Nombre 
	Archivo adjunto

	1. Definiciones de los tipos documentales
	


	2. Sesiones para la devolución y retroalimentación de los manuales de procedimientos 
	






	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1. Jefatura de la Sección de Administración de la Cerrera Judicial
	


	2. Gestión documental
	


	3. Recepción de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.
	


	4. Elaboración de las evaluaciones de conocimientos.
	


	5. Elaboración de las evaluaciones de conocimientos y Creación de concursos y exámenes de evaluación
	


	6. Concursos para integrar listas de elegibles
	


	7. Realización de las pruebas oral y escrita de los concursos activos
	


	8. Evaluaciones oferentes Unidad Interdisciplinaria
	


	9. Evaluación Trabajo Social Unidad Interdisciplinaria
	


	10. Atención de Medicina en preempleo de la Unidad Interdisciplinaria
	


	11. Evaluación psicológica de oferentes a puesto de la Judicatura. 
	


	12. Análisis de Antecedentes
	


	13. Atención de Medicina en el Equipo de Seguimiento Interdisciplinario
	


	14. Programa de Acompañamiento
	


	15. Procedimiento del Equipo de Seguimiento Interdisciplinario, Sección de Administración de la Carrera Judicial.
	


	16. Atención en Psicología en el Equipo de Seguimiento Interdisciplinario.
	


	17. Estudios de Recalificaciones de Promedios.
	


	18. Concurso de Ternas
	


	19. Evaluación de Período de Prueba Un año
	


	20. Evaluación de Período de Prueba 3 meses
	


	21. Listas de jueces y juezas suplentes.
	








Macroproceso Gestión Humana


Proceso Administración Humana


Sección de Administración  de la Carrera Judicial


Unidad Interdisciplinaria


Unidad de Ternas


Unidad de Concursos
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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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Detalle de las sesiones de trabajo.docx
Dirección de Gestión Humana

Sección Administrativa de la Carrera Judicial

II Etapa Manuales de Procedimientos



Revisión con la señora María Teresa Benavidez Arguello de la Dirección de Planificación, en las siguientes sesiones para la devolución y retroalimentación correspondiente:



		No.

		Nombre y Apellido

		Puesto

		Área

		Fecha de reunión



		1

		Lucrecia Chaves Torres

		Jefa Administrativa 4

		Jefatura

		

Lunes 17 de mayo 2.00 pm



		2

		Marvin Josue Hernández Soto

		Asistente Administrativo 1

		Recepción

		

Lunes 17 de mayo 2.00 pm



		3

		Linda Martínez Masís

		Asistente Administrativo 1

		Archivo

		Miércoles 26 de mayo 1.30 pm



		4

		Marcela Zúñiga Jiménez

		Profesional 2

		Concursos ordinarios

		

Miércoles 19 de mayo 2.00 pm



		5

		Daisy Quesada Guerrero

		Profesional 2

		Concursos ordinarios (plaza art 44)

		

Miércoles 19 de mayo 2.00 pm



		6

		Ana Laura Ureña Morales

		Profesional 2

		Concursos ordinarios

		Miércoles 26 de mayo 1.30 pm



		7

		Maribel Quintero Ureña

		Profesional 2

		Concursos ordinarios

		Miércoles 26 de mayo 1.30 pm



		8

		Esteban Arroyo Zamora

		Auxiliar Administrativo 1

		Concursos ordinarios

		Miércoles 26 de mayo 1.30 pm



		9

		Luis Artavia Barrantes

		Profesional 1

		Recalificaciones

		

Miércoles 19 de mayo 2.00 pm



		10

		Melissa Barquero Sandí

		Técnico Administrativo 2

		Concursos suplentes

		

Miércoles 19 de mayo 2.00 pm



		11

		Isaura Cordero Morera

		Profesional 2 Psicología

		Unidad Interdisciplinaria

		Viernes 21 de mayo 2.00 pm



		12

		Ulises Fallas Barrantes

		Profesional 2 Psicología

		Unidad Interdisciplinaria

		Viernes 21 de mayo 2.00 pm



		13

		Rebeca Sanabria Sánchez

		Profesional 2 Trabajador Social

		Unidad Interdisciplinaria

		Viernes 21 de mayo 2.00 pm



		14

		Mariana Acuña Gámez

		Profesional 2 Trabajador Social

		Unidad Interdisciplinaria

		Viernes 21 de mayo 2.00 pm



		15

		Marianella Fallas Esquivel

		Profesional 2 Medicina

		Unidad Interdisciplinaria

		Viernes 21 de mayo 2.00 pm



		16

		Jose Luis Hernández Monge

		Técnico Administrativo 2

		Unidad Interdisciplinaria

		Miércoles 26 de mayo 1.30 pm



		17

		Jennifer Cheves Mendoza

		Asistente Administrativo 1

		Unidad Interdisciplinaria

		Viernes 21 de mayo 2.00 pm



		18

		Kenneth Sánchez Montero

		Profesional 2 Psicología

		Unidad Seguimiento

		Jueves 20 de mayo 2.00 pm



		19

		Mauricio Corrales Jiménez

		Profesional 2 Trabajador Social

		Unidad Seguimiento

		Jueves 20 de mayo 2.00 pm



		20

		Luis Felipe Flores Meléndez

		Profesional 2 Medicina

		Unidad Seguimiento

		Jueves 20 de mayo 2.00 pm



		21

		Laura Gutierrez Escobar

		Profesional 2

		Concursos de ternas

		

Lunes 17 de mayo 2.00 pm



		22

		Jean Paul Arroyo Moya

		Técnico Administrativo 2

		Concursos de ternas

		

Lunes 17 de mayo 2.00 pm



		23

		Didier Sánchez Chaves

		Asistente Administrativo 1

		Concursos de ternas

		Miércoles 26 de mayo 1.30 pm



		24

		Rebeca Chavarría Hernández

(incapacitada)

Mariana Acuña Gámez 

		Profesional 2 Trabajador Social

		Periodo de Prueba

		

Lunes 17 de mayo 2.00 pm
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Manual de Procedimientos Jefatura .xls
UN AÑO, UNIP, SUP,COORD

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Jefatura de la Sección de Administración de la Cerrera Judicial

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de Carrera Judicial

		Elaborado por:						Lucrecia Chaves Torres

		Fecha de Confección:						27 de mayo de 2021

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1.  Dirección,  Coordinación y comunicación continua con las personas colaboradoras		1		Jefe Administrativo 4 (J.A.4)		Define, coordina, resuelve acciones propias de las labores que  realizan, por los grupos de trabajo de  cada una de las áreas de la Sección de Adminostración de la Carrera Judicial que intervienen en el reclutamiento de juezas y jueces en la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, y que conciernen a la toma de decisiones.

		2. Resolución de aspectos que competan a cada uno de los subprocesos y que requieren toma de decisiones		1				Atiende de manera  oportuna  situaciones que se presenten como parte de las actividades que realizan cada una de las personas colaboradoras  y diligenciamiento de reportes y vistos buenos sobre incidentes en el Sistema informático.

		3. Participación en las actividades que debe de resolver el  Consejo de la Judicatura		1		Asistente Aministrativo 1  (A.A.1),
Auxiliar Adminostrativo (A.A.), 
Profesional 1 (P.1)
 Profesional 2 (P.2)		Elabora el acta borrador con los asuntos que deben de conocerse en la Sesión del Consejo de la Judicatura, tanto en lo concerniente a las diferentes áreas de la Sección de Administación de la Carrera Judicial, como a  las gestiones planteadas por las y los jueces elegibles

				2		(P.2)( J.A.4)		Participa y brinda apoyo en las sesiones del Consejo de la Judicatura.		Se realiza de manera paralela a la evaluación de la pesona  profesional.

				3		(J.A.4)		Realiza la redacción final de los acuerdos adoptados en las sesiones de Judicatura

				4		(J.A.4 ) (A.A.1)		Traslada mediante correo electrónico a la persona Asitente Administrativo 1 para transcripción y comunicación a las personas interesadas, los acuerdos que quedan firmes en las actas de Judicatura, tanto los que corresponden al acta que se aprueba como a los de la sesión en curso y que se declaran firmes.

				5		(J.A.4)		Comunica a las personas interesadas en cada área de la Sección de Administración de la Carrera Judicial,  lo dispuesto por el Consejo de la Judicatura y que resulta de interés.

				6		(A.A.1), (J.A.4)		Firma los oficios que contienen los acuerdos del Consejo de la Judicatura y los devuelve a la persona Asistente Administrativo 1, para su comunicación y archivo.

		4. Trámite a las gestiones que se presenten como solicitudes de informe, amparos y otros		1		(J.A.4), (A.A.1) (A.A.), (P.1), (P.2)		Revisa las solicitudes de informe, recursos de amparos u otros  que haya que tramitar y los traslada  a cada una de las áreas de la Sección de Adminstración de la Carrera Jucial de la Carrera Judicial que corresponda para que se agreguen los antecedentes según proceda.

				2		(J.A.4)		Revisa el informe preliminar y antecedentes brindados por la persona a cargo a cargo de las  areas y confecciona el informe final.

		5. Revisión documental		1		(J.A.4), (A.A.1)		Revisa y tramita asuntos registrados en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) y procede con el traslado por  este sistem a la persona Asistente Administrativo,  las referncias una vez resueltas.

		6. Remisión al Consejo de la Judicatura del acta borrador con la agenda de los asuntos que tienen que ser conocidos en sesión,		1				Elabora el acta borrador con los asuntos que se deben de conocerse en la Sesión del Consejo de la Judicatura tanto en lo concerniente a las áreas de la Sección de Adminostración de la Carrera Judicial, así  como a  las gestiones planteadas por las y los jueces elegibles.

				2		(A.A.1),( A.A), (P.1), (P.2)		Participa y brinda apoyo en las sesiones del Consejo de la Judicatura.

				3		(P.2) (J.A.4)		Realiza la redacción final de los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo de la Judicatura.

				4		(J.A.4)		Traslada mediante correo electrónico a la persona asistente administrativo 1, para transcripción y comunicación a las personas interesadas del concurso,  los acuerdos que quedan firmes en las actas de Judicatura, tanto los que corresponden al acta que se aprueba, como a los de la sesión en curso y que se declaran firmes.

				5		(J.A.4), (A.A.1)		Comunica mediante correo electrónico a las personas interesadas en cada  área de la Sección de Administración de la  Carrera Judicial,  lo dispuesto por el Consejo de la Judicatura y que resulta de interés.

		7. Firma documental.		1		(A.A.1), (J.A.4)		Firma los oficios que contienen los acuerdos del Consejo de la  Judicatura, y los devuelve a trevés del SICE a la persona Asistente Administrativo para su comunicación y archivo.

				2		(J.A.4)		Firma la documentación   en general (presupuesto, informes, acuerdos, oficios, ternas, vacaciones, permisos, control de teletrabajo, etc.), propios de los trámites administrativos que haya que ejecutar a través de los distintos sistemas informáticos dispuestos para ello (SICE, correo electrónico y SIGA-GH).

				3		(J.A.4), (A.A.1), (A.A), (P.1), (P.2)		Remite los documentos firmados, mediante los sistemas informpatico (SICE, correo electrónico y SIGA-GH) a las personas de cada una de las áreas de la Sección de Administración de la Carrera Judicial según corresponda  para que continuen las tramitación en cada una de estas áreas.

		8. Revisión documental recibia por distintos medios		1		(J.A.4)		Revisa y brinda  atención  a los asuntos recibidos mediante correo electrónico, TEAMS u otros medios.

				2				Brinda respuesta escrita mediante correo electrónico o por llamada telefónica, a consultas generadas por , TEAMS u otros medios

		9. Participación en reuniones varias		1		(J.A.4)		Asiste a las convocatorias a reuniones, según sea requeridas por distintos despachos judiciales o por las jefaturas de la Dirección de Gestión Humana.

		10.Convocatorias a reuiones con personas colaboradoras		1		(J.A.4), (A.A.1)		Convoca a reuniones mensuales, trimestrales y diarias según sea necesario a las personas colaboradoras de  los distintos subprocesos.
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Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Gestión documental

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de la Carrera Judicial – Área de Archivo

		Elaborado por:						Linda Martínez Masís - Asistente Administrativo 1

		Fecha de Confección:						27/05/2021

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		A. Archivo de Ternas y nombramientos por Ternas

		1.Recopilar y Recalificar la Documentación de Ternas y Nombramientos.		1		Asistente administrativo 1. (As.A.1)		Ingresa al correo oficial del Archivo, (archivo-carjud@poder-judicial.go.cr), para extraer toda la comunicación por número de terna y materia de interés, así como de nombramientos por ternas.		Consulta de manera masiva a los jueces y juezas del escalafón por materia,  su interés de participar para una plaza de judicatura, la información se extrae del correo oficial del Archivo.

				2				Crea una carpeta por número de terna, y otra de nombramientos por terna en el disco local de respaldo del computador.		Conservar respaldo de la consulta de terna en el disco local de la computadora.

				3				Incluye en la carpeta Ternas, las respuestas de los jueces y las juezas consultadas.		La cantidad de comunicados depende del tamaño del escalafón de la materia de judicatura de interés.

				4				Incluye en la carpeta Nombramientos por Ternas, los documentos concernientes a plazas de judicatura.

				5		Profesional 2 (P.2) y
 Técnico Administrativo 2 (T.A.2)		Envía por medio del correo electrónico  al Archivo, la documentación de las personas juezas  del escalafón de la judicatura, documentación concerniente a la terna consultada y  de nombramientos por terna (disposición de consulta, antecedentes disciplinarios, aceptación del acuerdo, traslados, permutas o renuncias a plazas de nombramientos)

				6		(As.A.1)		Archiva los correos indicados en la tarea anterior en la carpeta de la terna o nombramientos correspondiente, respaldada en el computador personal.

				7				Asigna la nomenclatura establecida para ternas y nombramientos a los correo que remiten las personas Profesional 2 y Técnico Administrativo 2.

				8		(P.2) y
  (T.A.2)		Envía al Archivo el oficio de terna en físico para escanearla e incluirla en la carpeta de terna correspondiente.		La terna abarca 3 grupos importantes de información:

Fujo documental (Red de la sección).
Comunicados masivos de ternas.
Respuestas de los jueces y las juezas  consultadas.
Oficio físico de terna, firmado por jefaturas

				9		(As.A.1)		Escanea el oficio de terna.

				10				Incluye en la carpeta de la terna correspondiente, el oficio escaneado.

				11				Sella el oficio con el sello correspondiente a escaneado y archivado.		Como prueba de escaneo

				12				Accesa a la carpeta de red, y extrae toda la información que contiene la terna  (Flujo documental)		Ubicada en la red: Unidad J, llamada Gestionfactorhumano-interdsciplinaria-comun y a la carpeta l controles,  ternas y a la  carpeta del  numero de terna y año de interés.

				13				Incluye en la carpeta de respaldo de terna, el flujo documental de la terna (Oficio previamente firmado electrónicamente por  el Consejo de la Judicatura, listados, notas de recalificación, correos de Unidad Interdisciplinaria)

				14				Archiva  en el sistema de Archivo Visión 20/20 la información compilada de la terna consultada.

				15		Auxiliar Administrativo 1(A.A)		Envía por medio del correo electrónico, la documentación concerniente a los nombramientos por terna y la terna por materia consultada  (consultas, renuncias, disposición de consulta de terna, quejas, períodos de prueba y evaluaciones ) de los jueces y las juezas del escalafón de la judicatura		Correo Oficial de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.

				16		(As.A.1)		Archiva los correos indicados en la tarea anterior en la carpeta de la terna correspondiente o de nombramientos por terna, respaldada en el computador personal.

				17				Asigna la nomenclatura establecida para ternas y nombramientos por ternas a los correos que remiten la persona  Asistente administrativo 1.

				18				Archiva en el sistema de Visión 20/20  la información compilada del correo oficial de la Sección de Administración de la Carrera judicial.

				19		(A.A)		Envía por medio del SICE,  la documentación concerniente a la terna consultada (consultas, renuncias, disposición de consulta de terna, quejas, períodos de prueba y evaluaciones ) de los jueces y las juezas del escalafón de la judicatura.		Regularmente esta comunicación, son acuerdos del Consejo Superior

				20		(As.A.1)		Ingresa al sistema SICE con los claves de acceso y  selecciona la referencia asignada.		Ubicado en: http://sjoaplpro14/SICE/wfLogin.aspx,

				21				Ingresa a la pestaña de seguimiento de la referencia, y verifica que el documento no haya sido archivado anteriormente por personal del Archivo de Gestión Humana.		Verifica que  la referencia no haya sido archivada, para no duplicar.

				22				Ingresa al hipervínculo de la referencia y se descarga el correo de comunicación del Consejo Superior.

				23				Clasifica y renombra con la nomenclatura establecida para ternas y nombramientos, el comunicado del SICE, según la tipología documental (renuncia, nombramientos en propiedad, interinos, solicitud de plaza, etc.)

				24				Respalda el correo en la carpeta de terna correspondiente, o en la carpeta de nombramientos por ternas según corresponda.

				25				Ingresa a la pestaña de seguimiento de la referencia y escribe una nota de que ya fue archivado el documento.		Para que el personal del Archivo de Gestión Humana, se de por enterado de que la referencia ya fue procesada.

				26				Guarda los últimos cambios, para culminar la referencia

				27				Archiva en el sistema de Visión 20/20  la información compilada, expediente del juez o Jueza interesado con la nomenclatura establecida para el tipo de documentación (nombramientos, renuncias a la terna, exclusión del escalafón, jubilaciones, etc.)

		2. Archivar Comunicación y Acuerdos de Ternas.		1		(As.A.1)		Ingresa al DATA ENTRY del sistema de Archivo Visión 20/20 con los credenciales de acceso y  crea la carpeta de archivo, con el numero de oficio de terna y la materia de interés.		Crea en Visión 20/20, una carpeta por terna consultada, en la sección llamada carrera Judicial del VS2020, se debe ingresar al archivador llamado Ternas.

				2				Adjunta los documentos contenidos en la carpeta de la terna, respaldada en el disco local del computador.

				3				Archiva en el expediente de la persona  jueza involucrada, por medio del INDEX del sistema Visión 20/20, la comunicación del Consejo Superior facilitada por SICE		Ubicado en: el acceso directo del sistema INDEX, escritorio de la computadora de Archivo, carpeta llamada expediente V empleado judicial, sección carrera judicial.

				4				Traslada la información al SICE, si el INDEX rebota alguna documentación, es porque la persona no es empleada judicial; en ese caso se debe mover esa información a la carpeta llamada Expediente Oferente		Ubicado en: el acceso directo del sistema INDEX, escritorio de la computadora de Archivo, carpeta llamada expediente de oferente.

		B. Archivo de la documentación Proveniente de la Unidad Interdisciplinaria y de la Unidad de Seguimiento

		3. Archiovar Documentación del Área de Medicina.		1		(P.2)  
Medico/a cabecera		Envía al archivo la solicitud de exámenes de laboratorio del oferente-paciente y el electrocardiograma en Físico		Luego de la consulta medica

				2		(As.A.1)		Escanea la solicitud de exámenes de laboratorio del oferente-paciente y el electrocardiograma, y renombra con la nomenclatura establecida para documentos de medicina

				3				Archivan los documentos escaneados en la carpeta llamada medicina, del disco local de respaldo del computador.

				4				Entrega los documentos originales al oferente - paciente

				5		Paciente-oferente (P.O)		Envía al archivo sus exámenes de laboratorio, solicitados previamente por el medico/a cabecera en físico.

				6		(As.A.1)		Escanea los exámenes de laboratorio del oferente y demás documentación facilitada por este y renombra con la nomenclatura establecida para documentos de medicina.

				7				Sella el documento con el sello correspondiente a  escaneado y archivado cada documento.

				8				Devuelve exámenes originales al paciente-oferente .

				9				Envía al medico/a cabecera la documentación del paciente por medio de correo electrónico.

				10		(P.O)		Envía al archivo sus exámenes de laboratorio por correo electrónico, solicitados previamente por el medico/a cabecera.

				11		(As.A.1).		Extrae del correo de Archivo la documentación facilitada por el oferente-paciente y se renombran con la nomenclatura establecida para documentos de medicina-

				12				Envía al medico/a cabecera la documentación facilitada por el paciente por medio de correo electrónico.

				13		(P.2)   Medico/a cabecera		Envía al archivo vía correo electrónico el expediente completo del paciente.		Después de la Sesión de UI - ESI

				14		(As.A.1).		Extrae del correo el expediente del oferente-paciente y se respalda la información en el disco duro de la PC, carpeta medicina ESI o UI, según corresponda.		Compila la información para dar forma al expediente medico del oferente-paciente.

				15				Archiva en el sistema visión 20/20 por medio del DATA ENTRY, el expediente.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, en el Archivador de medicina ESI o UI, según corresponda.

				16				Ingresa al gavetero llamado medina ESI o UI, según sea el caso y consulta con el numero de cedula, si hay algún expediente previo del paciente, adjunta los documentos contenidos en la carpeta de medicina, respaldada en la PC

				17				Crea la carpeta de expediente, con el número de cédula y nombre completo del oferente-paciente, si no existe el expediente del paciente en el sistema de archivo VS2020, y adjunta la documentación.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, en el Archivador de medicina ESI o UI, según corresponda

		4. Archivar Documentación del Área de Psicología.		1		(P.2)
en Psicología		Envía al archivo los expedientes del paciente en físico;		Firma el Libro de remisiones al Archivo, Después de la Sesión de UI - ESI

				2		(As.A.1).		Firma y sella recibido de los expedientes del paciente en físico. Elimina grapas, folia y procede con el escaneo de los expedientes.

				3				Sella el expediente con el sello correspondiente a escaneado y archivado.

				4				Renombra con la nomenclatura establecida para documentos de Psicología y Archiva en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta Psicología ESI o UI, según corresponda.

				5				Devuelve a la persona psicóloga encargado los expedientes escaneados y sellados.

				6		(P.2)
en Psicología		Envía al archivo mediante correo electrónico las matrices de evaluación de cada paciente		Compila la información para dar forma al expediente medico del oferente-paciente.

				7		(As.A.1).		Extrae la información y se Archiva junto con el expediente de cada paciente-oferente en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta Psicología ESI o UI, según corresponda.

				8				Procede a Archivar en el sistema visión 20/20, por medio del data entry del sistema de Archivo Visión 20/20 con sus credenciales.

				9				Ingresa al gavetero llamado Psicología ESI o UI, según sea el caso, y se consulta con el numero de cedula, si hay algún expediente previo del paciente.

				10				Adjunta los documentos contenidos en la carpeta de Psicología, respaldada en la PC, si ya existe un expediente del paciente.

				11				Crea la carpeta de expediente, con el número de cédula y nombre completo del oferente-paciente, si no existe el expediente del paciente en el sistema de archivo VS2020, y adjunta la documentación.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, en el Archivador de Psicología ESI o UI, según corresponda.

		5. Archivo de Documentación del Área de Trabajo Social.		1		(P.2)
en Trabajo Social		Envía al archivo los Formularios del paciente-oferente evaluado.		Después de la Sesión de UI - ESI

				2		(As.A.1).		Escanea los Formularios y pone el sello del Archivo al Formulario.

				3				Renombra con la nomenclatura establecida para documentos de Trabajo Social y respalda la información en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta Trabajo Social, ESI o UI, según corresponda.

				4				Devuelve al Trabajador/a Social encargado los expedientes escaneados y sellados.

				5		(P.2)
en Trabajo Social		Pasa al Archivo mediante correo electrónico, las boletas de evaluación de cada paciente-oferente.		Compila la información para dar forma al expediente medico del oferente-paciente.

				6		(As.A.1).		Extrae la documentación del correo y se renombra con la nomenclatura establecida para documentos de Trabajo social.

				7				Archiva la documentación en el sistema visión 20/20, por medio del data entry del sistema de Archivo Visión 20/20 con sus credenciales.

				8				Ingresa al gavetero llamado Trabajo Social ESI o UI, según sea el caso y se consulta con el numero de cedula, si hay algún expediente previo del paciente		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, en el Archivador de Trabajo social ESI o UI, según corresponda.

				9				Adjunta los documentos contenidos en la carpeta de Trabajo Social ESI o UI, respaldada en la PC, si ya existe un expediente del paciente-oferente.

				10				Crea la carpeta de expediente, con el número de cédula y nombre completo del oferente-paciente, si no existe el expediente del paciente en el sistema de archivo VS2020, y adjunta la documentación.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, en el Archivador de Trabajo social ESI o UI, según corresponda

		6. Archivar Documentación de la Sesión  Unidad de Seguimiento - Unidad Interdisciplinaria (ESI-UI)		1		(P.2)
Coordinador de la sesión ESI o UI		Hace llegar al Archivo el oficio de Actas, minutas y consentimientos informados por medio de correo electrónico.		Toda la unidad interdisciplinaria y la Unidad de seguimiento, se unen para tomar decisiones interdisciplinarias, sobre los pacientes-oferentes, y emiten un acta y minutas sobre esa sesión.

				2		(As.A.1).		Archiva el correo completo en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta llamada Valor Científico Cultural.

				3				Archiva el correo facilitado por la persona coordiunadora  ESI, UI, en el Sistema Visión 2020, por medio del DATA ENTRY.

				4				Ingresa al Archivero llamado Unidad interdisciplinaria o unidad de seguimiento según corresponda y adjunta cada tipo documental, según su carpeta establecida en el sistema  (Actas, minutas, Consentimiento)		Crean subcarpetas por numero de Acta y año, para Actas de ESI y UI.

				5		(As.A.1).
 UI		Remite  mediante el correo electrónico, los resultados y perfiles de idoneidad de los oferentes- pacientes evaluados por la ESI- UI.		Documentación critica, ya que  perfila si la persona Jueza es idónea para el puesto que se postuló, además de las brechas que podrían llevarlo a la unidad de seguimiento.

				6		(As.A.1).		Extrae el documento correspondiente a cada persona Jueza evaluada, y renombra con la nomenclatura establecida.		Este tipo documental, el personal de ternas la envía al Consejo Superior, por medio de sobres de correspondencia interna.

				7				Archiva el correo completo en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta llamada Unidad Interdisciplinario o Unidad de Seguimiento según corresponda.

				8				Archiva en el sistema visión 20/20 por medio del DATA ENTRY del sistema de Archivo Visión 20/20, ingresando con los credenciales de acceso.

				9				Ingresa al gavetero de ESI o UI asignado a cada persona Jueza, la consulta por número de cedula y adjunta el perfil y resultado de cadapersona; si no existe el gavetero, lo crea.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, en el Archivador de ESI o UI, según corresponda

		C. Archivo de la Documentación Proveniente del Área de Concursos

		7. Archivar Recalificaciones de Promedio.		1		(As.A.1).		Ingresa al correo oficial del Archivo, (archivo-carjud@poder-judicial.go.cr) , y extrae  toda la comunicación del Acuerdo del Consejo de la Judicatura, donde se avaló la recalificación de promedio de cada persona jueza solicitante.

				2				Crea una carpeta por numero del Acuerdo del Consejo de la Judicatura, donde se avaló la recalificación de promedio de cada persona jueza solicitante, en el disco local de respaldo del computador, e incluiye en ella la comunicación anteriormente mencionada.		Comunica de manera masiva a los jueces y juezas solicitantes de recalificación de promedio, el acuerdo del Consejo de la Judicatura, donde se aprobó la nueva nota en el escalafón al que pertenecen.
se extrae del correo oficial del Archivo

				3				Remite por llave maya o por acceso a la carpeta de la nube, a la persona encargada de  las recalificaciones, la información anterior, para que agregue los resúmenes de recalificaciones.

				4		Profesional 1. (P.1) 
de recalificaciones de promedio.		Devuelve al Archivo las carpetas con la información completa de cada persona Jueza, ordenadas por sesión y número de cedula para su correspondiente Archivo.

				5		(As.A.1).		Extrae la información de la llave maya o nube y conserva en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta llamada recalificaciones, cada carpeta de cada persona jueza.

				6				Archiva en el sistema visión 20/20 por medio del INDEX;  los comunicados de recalificación y resúmenes de cada persona jueza en el expediente personal.		Ubicado en: el acceso directo del sistema INDEX, escritorio de la computadora de Archivo, carpeta de empleado judicial sección carrera judicial.

				7				Depura duplicados evitando duplicidad de este .

				8				Traslada la información, si el INDEX rebota alguna documentación, esto pasa porque la persona no es empleada judicial; en ese caso se debe mover esa información a la carpeta llamada Expediente Oferente.

		8. Archivar Atestados de Recalificaciones.		1		(As.A.1).		Ingresa al Sistema Integrado de la Gestión Administrativa (SIGA) en la pestaña Gestión factor humano, e ingresa al área de Reclutamiento y Selección		dirección: http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmPrincipal.aspx

				2				Extrae los atestados que indican Recalificación y renombran con la nomenclatura establecida.		Conservar la fecha de ingreso del Atestado, por cuestión de control y corte de ingreso.

				3				Ingresa al expediente de la persona  jueza solicitante por medio del sistema Visión 20/20, con el numero de cedula de cada atestado.

				4				Verifica que no haya duplicidad del atestado en el expediente de la persona  Jueza.

				5				Depura el documento si está duplicado el atestado; no se sube al expediente

				6				Archiva en el expediente de cada persona Jueza solicitante los atestados, ingresando a la pestaña "archivar" que tiene cada expediente.		Sistema visión 20/20.

				7				Adjunta el atestado ya renombrado.

		9. Recopilar y Clasificar la Documentación de los Concursos de la Judicatura.		1		(As.A.1).		Ingresa al correo oficial del Archivo, (archivo-carjud@poder-judicial.go.cr) y extrae toda la comunicación relacionada con los concursos de la Judicatura.		Comunica de manera masiva a los jueces y juezas participantes de los concursos de la judicatura, la fecha de su examen escrito, examen oral, promedios de cada prueba, reprogramaciones, y descalificaciones.

				2				Crea una carpeta en el disco local de respaldo del computador, por cada concurso de Judicatura, que sea nombrada con el numero de concurso, materia y año.		Conserva respaldo de la comunicación de los concursos en el disco local de la PC.

				3				Crea dentro de cada carpeta de cada concurso, subcarpetas con los diferentes tipos documentales de concursos (Fechas, descalificaciones, Reprogramaciones, Promedios), correspondientes a los tipos documentales, e incluye en ellas la comunicación extraída del correo.		Ordena dentro de cada carpeta de cada concurso, se según sea el tipo de comunicado.

				4		(P.2)
Encargado/a del área de concursos de la Judicatura.		Remite al Archivo por medio de correo electrónico, información concerniente al concurso, sea este de tipo documental: reclamos, solicitudes de reprogramación, exclusiones de concursos, integración de lista de personas  juezas, consultas al Consejo de la Judicatura, listas de suplentes, certificaciones de promedios, etc..

				5		(As.A.1).		Clasifica el correo y lo archiva en el número de concurso o en las listas de suplentes, según corresponde, aplicando la nomenclatura establecida para cada tipo documental.		Ubicación: Gavetero Carrera judicial, Archivador concursos; crea la Carpeta de cada concurso por año, numero de concurso, categoría de persona Jueza y tipo documental del Concurso

				6				Incluiye la información ya renombrada, en el expediente de la persona jueza interesada por medio del INDEX del sistema Visión 20/20.		Ubicado en: el acceso directo del sistema INDEX, escritorio de la computadora de Archivo, carpeta de empleado judicial sección carrera judicial

				7		(A.A.)		Envía por medio del correo oficial de la sección carrera-jud@poder-judicial.go.cr, documentación relevante de la persona jueza interesada en los concursos de la Judicatura.

				8		(As.A.1).		Clasifica el tipo documental (certificaciones, exclusiones, correspondencia a la Judicatura, listas de suplentes, etc.) y aplica la nomenclatura establecida para concursos.

				9				Conserva en el disco local de respaldo del computador, en la carpeta del concurso de Judicatura, al que pertenece el correo facilitado por el Auxiliar administrativo.

				10				Procede a incluir la información en el expediente de la persona jueza interesada por medio del INDEX del sistema Visión 20/20.		Ubicado en: el acceso directo del sistema INDEX, escritorio de la computadora de Archivo, carpeta de empleado judicial sección carrera judicial

				11		(A.A.)		Envía por medio del SICE,  la documentación  concerniente a los concursos en que participan las personas oferentes y personas juezas interesadas (consultas, renuncias, reprogramaciones de concursos, exclusiones, descalificaciones, quejas, etc.)		Ubicado en: http://sjoaplpro14/SICE/wfLogin.aspx,

				12		(As.A.1).		Ingresa al sistema SICE con los claves de acceso y  selecciona la referencia asignada.		Ubicado en: http://sjoaplpro14/SICE/wfLogin.aspx,

				13				ingresa a la pestaña de seguimiento de la referencia, y verifica que el documento no ha sido archivado antes, por personal del Archivo de Gestión Humana		Realiza la tarea si la referencia no ha sido archivada, para no duplicar.

				14				Ingresa al hipervínculo de la referencia y descarga el correo de comunicación del Consejo Superior.

				15				Clasifica y renombra con la nomenclatura establecida para Concursos, el comunicado del SICE, según la tipología documental.

				16				Respalda el correo en la carpeta del concurso correspondiente.

				17				Ingresa al seguimiento de la referencia y escribe una nota de que ya fue archivado el documento.		Para que el personal del Archivo de gestión humana se de por enterado de que la referencia ya fue procesada.

				18				Guarda los últimos cambios, culminando así la referencia.

		10. Archivar Documentación y Comunicación de los Concursos de la Judicatura.		1		(As.A.1).		Archiva en el sistema visión 20/20 por medio del INDEX, únicamente los comunicados masivos de descalificaciones y de promedios.		Se archivan en el expediente de la persona jueza participante, únicamente tipos documentales con valor administrativo.

				2				Procede a archivar toda la documentación facilitada por lapersona encargada  del concurso y del correo oficial de la Sección, así como del SICE.

				3				Ingresa al sistema INDEX del visión 20/20 y procede a subir los comunicados y demás documentación de los concursos en que participa cada persona  jueza.		Ubicado en: el acceso directo del sistema INDEX, escritorio de la computadora de Archivo, carpeta de oferente de la Carrera Judicial

				4				Depura duplicados evitando duplicidad de este.

				5				Traslada la información; si el INDEX rebota alguna documentación, esto pasa porque la persona no es empleada judicial; en ese caso se debe mover esa información a la carpeta llamada Expediente Oferente.

		11. Archivar Atestados de Publicaciones de Concursos.		1		(As.A.1).		Ingresa al Sistema Integrado de la Gestión Administrativa (SIGA) en la pestaña Gestión factor humano, e ingresa al área de Reclutamiento y Selección.		Dirección: http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmPrincipal.aspx

				2				Extrae los atestados que indican Concurso y renombran con la nomenclatura establecida par cada atestado.		Conservar la fecha de ingreso del Atestado, por cuestión de control y corte de ingreso.

				3				Ingresa al expediente de la persona  jueza solicitante por medio del sistema Visión 20/20, con el numero de cedula de cada atestado.

				4				Crea el expediente, si la persona oferente no cuenta con expediente, por medio del data entry del sistema Visión 2020.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, ingresar al archivero llamado oferentes e ingresar datos de la persona oferente para abrir expediente.

				5				Verifica que no haya duplicidad del atestado en el expediente de al persona  Jueza.		Si hay duplicidad de expediente (empleado y oferente), debe coordinarse con el Archivo GH para prueba en bitácora.

				6				Depura el atestado evitando duplicidad de este; solo se sube al expediente los correspondientes a la disciplina del derecho.		No se suben atestados repetidos.

				7				Procede a Archivar en el expediente de cada Juez/a solicitante los atestados, ingresando a la pestaña "archivar" que tiene cada expediente.		Sistema visión 20/20

				8				Adjunta el atestado ya renombrado.

				9				Divide cada atestado si están apilados, mediante el uso del software PDF24.

				10				Remite al Archivo de Gestión Humana sduranc@poder-judicial.go.cr; si el atestado del concurso corresponde a una persona  empleadoa judicial, para evitar duplicidad durante el proceso.		Carrera judicial archiva únicamente los atestados de oferente externo durante los concursos

		D. Archivo de la Documentación Proveniente del Área Administrativa de la Sección.

		12. Recopilar la Documentación con Valor Científico- Cultural de SACJ		1		Jefe Administrativo 4
(J. A.4)		Remite al Archivo por medio del correo electrónico, los Acuerdos del Consejo de la Judicatura, además de las Actas, cierres de concursos, evidencias del Plan Estratégico Institucional, Plan Anual Operativo, PAI, SEVRI, Evaluación del desempeño, Actividades de control, ejecución de Proyectos, Minutas, ingresos y exclusiones del escalafón de Judicatura, y elegibilidades de las personas  juezas, para el Archivo correspondiente.		SACJ, cuenta con un Consejo de la Judicatura, quienes crean documentación de interés a la sociedad, por lo que este tipo de documentación debe conservarse en físico y digita a lo largo del tiempo.

				2		(As.A.1).		Clasifica y aplica la nomenclatura correspondiente a cada tipo documental.

				3				Conserva el documento en el disco local de respaldo del computador en carpeta llamada Valor científico cultural, dentro de la subcarpeta correspondiente.		Aentro de la carpeta de Valor científico cultural, se encuentran subcarpetas llamadas, activos, recursos de amparo, actas, etc. Según el tipo documental.

				4				Procede con el Archivo de los documentos en el sistema visión 20/20

				5		(A.A.)		Remite  al Archivo por medio del correo electrónico, control de activos, Recursos de Amparo, Capsulas informativas, manuales de puesto, estadísticas, carteles de publicación y temarios de concursos para el Archivo correspondiente.

				6		(As.A.1).		Clasifica y aplica la nomenclatura correspondiente a cada tipo documental.

				7				Conserva el documento escaneado en el disco local de respaldo del computador en carpeta llamada Valor científico cultural, dentro de la subcarpeta correspondiente.		dentro de la carpeta de Valor científico cultural, se encuentran subcarpetas llamadas, activos, recursos de amparo, actas, etc. Según el tipo documental.

				8				Archivo el docuemto en el sistema visión 20/20.

				9		(A.A.)		Lleva en físico el docuemto al Archivo documentación con valor científico cultural.		Recursos de Amparo, movimientos de activos, etc.

				10		(As.A.1).		Escanea el documento facilitado por la persona  Auxiliar Administrativo.

				11				Incluye en la carpeta llamada valor científico cultural el documento escaneado.

				12				Sella el documento, con el sello correspondiente a  escaneado y archivado.

				13				Crea el Ampo con el tipo documental correspondiente (recursos de amparo, Activos, etc.)

				14				Conserva en el Ampo el documento físico, ordenado cronológicamente.

		13. Archivar la Documentación con Valor Científico Cultural.		1		(As.A.1).		Procede con el Archivo de los documentos en el sistema visión 20/20; ingresando con las claves de acceso al DATA ENTRY del sistema.

				2				Crea subcarpetas para las Actas, por numero y año.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, ingresar al archivero llamado informes y por ultimo escoger la carpeta nombrada con cada tipo documental.

				3				Archiva en el expediente de la persona  jueza involucrada, por medio del INDEX del sistema Visión 20/20 y en la carpeta del Acta correspondiente, toda la comunicación del Consejo de Judicatura.		Este tipo documental se archiva dos veces (Expediente de Actas de judicatura y expediente de Juez/a)
Ubicación: En el acceso directo del sistema INDEX, del escritorio de la computadora de Archivo, carpeta de oferente de la Carrera Judicial

				4				Crea una carpeta por número de expediente para los Recursos de Amparo.		Numero de expediente otorgado por la sala constitucional.

				5				Crea una subcarpeta por año para el resto de tipos documentales con valor científico cultural.		Ejemplo: PAO 2020, PAO 2021, Activos 2020, Activos, 2021.

				6				Archiva por medio del DATA ENTRY del sistema Visión 20/20 en la carpeta de cada tipo documental; ingresa al sistema con la clave de acceso.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, ingresar al archivero llamado informes y por ultimo escoger la carpeta nombrada con cada tipo documental.

				7				Adjunta los documentos contenidos en la carpeta de valor científico cultural, respaldada en la PC, al sistema visión 2020.

		14. Archivar la Documentación Administrativa de la Sección		1		(P.2)		Remite  por medio de correo electrónico la documentación concerniente a movimientos administrativos de la Sección de Administración de la Carrera Judicial, esta información debe conservarse entre dos y cuatro años.

				2		(As.A.1).		Clasifica el tipo documental según su procedencia (pagos de caja chica, viáticos, control de impresiones, presupuestos, requisiciones, incapacidades, permisos con goce salarial del personal de la sección), y se aplica la nomenclatura establecida al tipo documental.

				3				Conserva el documento en el disco local de respaldo del computador en carpeta llamada informes.		Dentro de la carpeta informes, hay subcarpetas con cada tipo documental, se ordena según corresponda.

				4				Procede a archivar la documentación en el sistema Visión 20/20, por medio del DATA ENTRY.		Ubicación: Gavetero llamado carrera judicial, ingresar al archivero llamado informes y por ultimo escoge la carpeta nombrada con cada tipo documental

				5				Archiva cada documento en la carpeta del año correspondiente.
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								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Recepción de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.

		Oficinas Participantes:						Seccion Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Josué Hernández Soto

		Fecha de Confección:						4/26/21

		# Actividad		# Tarea		Responsable		Descipcion de la Tarea		Observaciones

		1. Revisar / Gestionar Correo Electrónico		1		Asistente Administrativo 1( A.A.1)		Ingresa al correo electrónico oficial de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, en el cual se recibe una variedad de consultas sobre concursos de Judicatura de suplentes y elegibles, recalificaciones, Unidad Interdisciplinaria. Si se cuenta con la información se da respuesta a la persona a la mayor brevedad posible, caso contrario  traslada el correo con copia al interesado y al encargado del proceso para que pueda dar respuesta a la consulta.  De igual manera, reciben gestiones del Consejo de la Judicatura, las cuales se  ingresan a través del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica SICE,  para generar un número de referencia y asignarlo a la jefatura y personas involucradas, para que preparen la documentación pertinente,  para posterirmente llevar la gestión a conocimiento del Consejo de la Judicatura. Una vez que se conozca se comunica al interesado lo resuelto y archivar por medio del sistema SICE, el comunicado con los entregados y leídos, y se asigna a la persona encargada de Archivo, para el resguardo en el expediente de la persona que realizo la solicitud.
De igual forma, recibe acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena los cuales,  verifica que se encuentren dentro del sistema SICE o bien, se  ingresan para que sean asignados a las personas  encargadas del proceso que hace alusión el oficio.		Atiende  consultas por vía telefónica, correo electrónico y presencialmente. Tramitación  acuerdos del Consejo de la Judicatura. Remisión y tramitación de SICES.  
 Normativa asociada: Ley de Carrera Judicial.

				2				Se responde a consultas por medio de correo electrónico, personas usuarias o llamadas telefónicas con temas relacionas a los procesos de Carrera Judicial tales como ternas en trámite, concursos, recalificaciones, metodología y procedimiento de reclutamiento.		Brindar  atención al usuario presencial según lo requerido. Si es por correo electrónico se realiza revisión de la solicitud, si se cuenta con la información se le brinda respuesta inmediata. (Información general sobre los procesos de Carrera Judicial, consultas sobre avances de conformación de terna).

				3				Ordena en subcarpetas renombradas en el correo (OneDrive) comunicaciones masivas de ternas y concursos.		Este procedimiento se realiza cuando se tiene  que notificar algún comunicado general  sobre   una terna o concursos

				4				Traslada por correo  consultas varias,  al  área  que se identifique, le corresponde atender la consulta, o bien, se ingresa en el SICE para correspondencia interna.		Envía  en caso de una respuesta o solicitud de un trámite específico, de un proceso a la persona encargadas del proceso, para lo que corresponda.

				5				Elabora constancias y certificaciones, de  solicitudes ingresadas por correo electrónico o por correspondencia interna del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE).		Elabora Constancias y certificaciones de notas de exámenes, promedio de elegibilidad, elegibilidades o cualquier tema relacionado específicamente con las áreasa  de Carrera Judicial.

				6				Atiende la correspondencia SICE y correos provenientes de la Secretaria General de la Corte, remitiendolos  a las direntes áreas de la Sección de Administración de la Carrera Judicial y resguarda en subcarpeta (OneDrive) del correo, como control interno.		Redirige las gestiones ingresadas de la Secretaria  General de la  Corte , a   la sección administrativa de la  Carrera Judicial, con  el fin de brindar  le trámite correspondiente.
Se archiva en la carpeta J Gestión de factor Humano Común.

				7				Actualiza y resguarda en forma electrónica en J /Gestión de factor Humano Común, el control de vacaciones solicitadas por el personal de la Sección Administrativa Carrera Judicial		Brinda informar a la Jefatura y personal interesado del saldo de días vacaciones  disponibles.

				8				Brinda información por medio de correo electrónico, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, correspondiente a datos para notificación de personas Juezas  de la Republica.		Brinda información a la oficina  de Centro  de Apoyo cuando soliciten   información de datos, con el fin de notificar al personal solicitado.

				9				Trascribe acuerdos relacionados con el Consejo de la Judicatura de  lo cual se  realizar un oficio, que se  Comunica,mediante corre electrónico a las personas interesadas o la Secretaria General de la Corte.		Se trascribe acuerdos tomados por la agenda del Consejo de la Judicatura, se solicita un consecutivo en SICE, y originar un oficio para posterior comunicar a las personas interesadas o Secretaria General de la Corte.

		2. Administrar SICE		1		( A.A.1)		Ingresa a la plataforma SICE  considera las referencias para tramite interno, y se trasladan las  referencias, a las diferentes áreas de la Sección de Administración de la Cerrera Judicial.		.

Ingresa a la correspondencia interna  SICE  para revisión  de las referencias  y dar trámite correspondiente , ya sea para solicitud de alguna constancia o bien, para el traslado  al  área de la Carrera Judicial.

		3. Comunicacar Acta Consejo de la Judicatura		1		( A.A.1)		Recibe por parte de la Jefatura de la Sección de Administración  de la Carrera Judicial, la agenda con el contenido de los artículos que se conocieron en la sesión del Consejo de la Judicatura, con el fin de trascribir,  Comunicar y ejecutar la gestión  solicitada por las personas oferentes, o personas elegibles ante este Consejo.

				2		( A.A.1)		Corrobora que el contenido de los artículos de la agenda tenga una  secuencia e igualdad, con el acta en firme del Consejo de la Judicatura.

				3				Solicita número de consecutivo en SICE para cada uno de los oficios donde se comunica los articulos del Acta. Para el orden y archivo correspondiente.

				4				Trascribe los oficios con el contenido del artículo, consecutivo del SICE y persona  u oficina dirigida; además la firma correspondiente de la Jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial.

				5				Remite el oficio por correspondencia SICE  para el visto bueno  y firma correspondiente a la Jefatura de la Sección de  Administrativa de la Carrera Judicial.

				6		( A.A.1)		Comunica por medio de correo electrónico,  los oficios firmados para el conocimiento de las personas interesadas y ejecución del tramite solicitado, si  el articulo así lo manifiesta.

				7				Ordena en Subcarpetas (OneDrive) con el número de Acta, los correos que ya fueron comunicados a las personas interesadas.

				8				Envía al archivo de la Sección de Administración  de la  Carrera Judicial, mediante correo electrónico la comunicación del articulo; así como los entregados y leídos, para el resguardo de la comunicación.

		4. Confeccionar reportes varios		1		( A.A.1)		Ingresa al Sistema  Gestion integrada de Servicios ( GIS) para generar reportes varios, relacionados a sistemas, usuarios permisos y afines. Se genera un reporte según las indicaciones del usuario que lo necesite y se completan los espacios según sea requerido por el sistema.

				2				Envía  un correo a la recepción de la Dirección de Gestión Humana, para solicitud de un reporte relacionado con averías, mobiliario, infraestructura y afines.

				3				Envía correo electrónico a la persona  encargada de tramitar el  SICE de la Dirección de Gestión Humana,  relacionado con permisos del sistema, acceso y prorroga de permisos.

		5. Actualizar control de vacaciones		1		( A.A.1)		Ingresa al control de vacaciones ubicado en el disco común,  la solicitud de vacaciones del personal de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial.   Se completan los espacios con la información requerida y se notifica, mediante correo elctrónico a la Jefatura, y a la persona interesada el saldo de días disponibles

		6. Confeccionar constancias varias		1		( A.A.1)		Solicita un número de consecutivo en el SICE.

				2				Busca  la información o datos solicitados en el sistema SIGA y controles internos brindados (control ubica en J /control de las personas excluidos de las bases de elgibles)  la información suministrada por las personas de la Sección de Administración  de la Carrera Judicial.

				3				Envía la Constancia a la Jefatura de la área de Administración  de la Carrera Judicial. Para el visto bueno de los datos y firma correspondiente "CE". Para posterior remitir "CE" a la oficina o persona interesa, se adjunta el documento y se envía al archivo de Carrera Judicial.

		7. Actualizar control de 
personas  jubiladas		1		( A.A.1)		Identifica el oficio proveniente de la Secretaría General de la Corte, con el acuerdo de jubilación de un exfuncionario el cuál se encontraba elegible en un escalafón como persona Jueza.

				2				Busca los datos de la persona que se jubiló en  los sistemas SIGA y la lista de personas juezas  suplentes, por cédula, además las elegibilidades que posee y la fecha de separación de funciones del Poder Judicial.

				3				Solicita un número de consecutivo en el SICE

				4				Confecciona un oficio dirigido a la  persona Jubilada, solicitando si desea seguir integrando en la lista de elegible, dicha carta se le dará un máximo de 5 días.

				5				Ingresa al control de jubilados ubicado en el disco común. Se adjunta la información (fecha jubilación, numero de consecutivo de SICE, fecha de  notificación) control ubica en J /control de las personas excluidos de las bases de elgibles,  los espacios con la información requerida.

				6				Se comunica oficio al correo personal de la persona jubilada.

		8. Aplicar Buenas Prácticas		1		( A.A.1)		Ingresa la Banco de Buenas Prácticas Institucionales.

				2				Identifica las deficiencias de la Seccion de Administración  de la Carrera Judicial que puedan ser mejoradas por medio de las Buenas Prácticas existentes.

				3				Se informa  a la Jefatura de la Sección de Administración  de la Carrera Judicial  por medio de las reuniones mensuales,  si fuera el caso, sobre una mejora, de manera que  se ponga en practica para el bienestar de la Seccion de Admistración  de la Carrera Judicial.

		9.  Atención al público		1		( A.A.1)		Brinda atención al usuario presencial según lo requerido. si se cuenta con la información se le brinda respuesta inmediata. (Información general sobre los procesos de Carrera Judicial, consultas sobre avances de conformación de terna, información de concursos, requisitos para participación, solicitudes de recalificación). De lo contrario se brinda el correo electrónico del personal encargado del subproceso que se requiere la consulta.





Hoja1

		












image9.emf
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								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Elaboración de las evaluaciones de conocimientos y Creación de concursos y exámenes de evaluación 

		Oficinas Participantes:						Carrera Judicial

		Elaborado por:						Daisy Quesada Guerrero y Marcela Zúñiga Jiménez

		Fecha de Confección:						20 de agosto del 2020 



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		A. Elaboración de las evaluaciones de conocimientos. 

		1		1		Gestora de Capacitación 2. (G.C.2)		Crea y sustenta los lineamientos que orientan la construcción de las pruebas de conocimiento. 		Elabora los criterios de validez y confiabilidad de las pruebas de conocimiento.

				2		 (G.C.2)		Mantiene actualizadas la normas de construcción de pruebas de conocimientos, para que respondan a los enfoques contemporáneos de la evaluación. 

		2		1		 (G.C.2)		Facilita procesos constantes de aprendizaje,  para que las personas especialistas en derecho, desarrollen las destrezas necesarias para comprender la significación epistémica del conocimiento, mediante sesiones de gestión del conocimineto. (el concepto de facilitación es propio de la formación dentro el enfoque de aprendizaje por competencias, eso sustenta su uso) 		Brinda asesoría y acompañamiento a las personas especialistas en contenido. 

				2		 (G.C.2)		Facilita procesos conatntes de aprendizaje para que las personas especialistas en derecho desarrollen las destrezas necesarias,  para comprender la elaboración de ítems para la prueba escrita y la prueba oral, mediante sesiones de gestión del conocimineto. (el concepto de facilitación es propio de la formación dentro el enfoque de aprendizaje por competencias, eso sustenta su uso).  

		3		1		 (G.C.2)		Revisa las tablas de delimitación de contenidos y su relación con el temario a medir.		Valora cada uno de los componentes de las pruebas de conocimiento oral y escrita. 

				2		 (G.C.2)		Revisan cada uno de los ítems elaborados por las personas especilistas en derecho que componen las pruebas de conociminento.  Por proceso, para dos categorías (dos puestos distintos) , se atienden 6 especialistas, de forma aproximada se valoran 1800 ítems de selección única, para la prueba escrita, 60 casos y 60 instrumentos de evaluación. El proceso consiste en: revisón A. (R.A) primera revisión, a cada ítem de selección única se le valoran 22 características esenciales, se establecen las recomendaciones de mejora. Revisión (R.B) se comprueba la aplicación de las recomendaciones dada en la revisión A.  


		4		1		 (G.C.2)		Brinda las orientaciones para el montaje de las pruebas finales que serán aplicadas a las personas postulantes. Los ítems objetivos, subjetivos e instrumentos de evaluación que superen los procesos de valoración técnica, son la base para el montaje final de las pruebas.  
		Orienta el montaje de  las  pruebas de conocimiento, con los ítems objetivos  (de selección), subjetivos (casos) e instrumentos de evaluación que fueron validados. 



		5		1		 (G.C.2)		Organiza grupos focales o de especialistas,con la lista de personas que integran los tribunales examinadores, las personas que integran los tribunales examinadores, son designadas por el Consejo de la Judicatura,  para que completen un mapa de las labores del puesto o mapa funcional. A partir, de esa esquematización de labores, se definen los destrezas laborales y redefine como habilidades por evaluar, que se segregan en conocimientos que componen el temario de contenidos.
		Brinda acompañamiento y asesoría en el proceso constante actualización de los temarios para garantizar que reflejen la realidad laboral de la categoría evaluada a través de análisis funcionales.   



		B. Creación de concursos y exámenes de evaluación 

		6		1		Profesional 2. (P.2)		Revisa la cantidad de ítems y casos integradores de todas las materias y categorías de los puestos de la judicatura. 		Revisa la cantidad de ítems y casos integradores de todas las materias y categorías de los puestos de la judicatura, para determinar cuales se deben trabajar con el fin de tener material de insumo para evaluar los concursos que se publiquen.  Es importante guardar en el one drive los ítems y casos por un plazo de 2 años después de ser utilizados.  

				2		(P.2)		Revisa el control de tribunales examinadores		Revisa en el control de tribunales examinadores las fechas de vencimiento de las personas integrantes y suplentes.  En caso de encontrarse vencidos o próximos a vencer envia el artículo de renovación a la sesión del  Consejo de la Judicatura. Posteriormente consulta a tres personas del tribunal evaluador por medio de correo electrónico o llamada teléfonica si pueden colaborar en la elaboración  de ítems y casos integradores para solicitar el permiso con goce de salario y sustitución a los Órganos Superiores (Consejo de la Judicatura y Consejo Superior) correspondientes en las fechas establecidas para trabajar. 

				3		(P.2)		Busca el espacio físico		Busca un espacio físico para que los tribunales examinadores puedan trabajar en la elaboración de ítems y casos con la profesional en métodos de la enseñanza. 

				4		(P.2)		Tramita la certificación de contenido presupuestario		Solicita, una vez que se cuente con las personas del tribunal examinador el material de evaluación,  a la Unidad de presupuesto, por medio de correo electónico, la certificación de contenido presupuestario indicando las fechas, los nombres de las personas y los puestos que tienen.  
Remite  por medio de correo electónico, al Consejo Superior el artículo aprobado por el Consejo de la Judicatura y la certificación de contenido presupuestario al Consejo Superior.

				5		(P.2)		Convoca al tribunal examinador		Cita por medio de correo electrónico al tribunal examinador que va trabajar en la elaboración del material de evaluación, indicando la hora y lugar que se deben presentar.

		7		1		 (G.C.2)		Facilita proceso de inducción al tribunal examinador		Facilita procesos de aprendizaje para que las personas especialistas en derecho desarrollen las destrezas necesarias para comprender la significación epistémica del conocimiento.

				2		 (G.C.2)		Acompaña a los tribunales examinadores en el proceso continuo de elaboración de ítems y casos integradores		Brinda asesoría constante en el proceso de construcción.

				3		 (G.C.2)		Valora todo el material evaluativo que se construye		Valora  cada uno de los ítems elaborados por las personas especialistas en derecho.  Por proceso, para dos categorías de pruebas, se atienden 6 especialistas, de forma aproximada se valoran 1800 ítems de selección única, para la prueba escrita, 60 casos y 60 instrumentos de evaluación. El proceso consiste en: revisión A. (R.A) primera revisión, a cada ítem de selección única se le valoran 22 características esenciales, se establecen las recomendaciones de mejora. Al procesos de validación triangular del productos. Revisión (R.B), se comprueba la aplicación de las recomendaciones dada en la revisión A. Valida cada una de las pruebas escritas y orales. 

				4		 (G.C.2)		Traslado oficial del material de evaluación con todos los productos elaborados		Elabora el informe de entrega de productos y se traslada toda la información por medio de correo electrónico. 

		8		1		(P.2)		Gestiona la aprobación de los temarios 		Remite mediante un artículo  al Consejo de la Judicatura el temario, para su aprobación. 

				2		(P.2)		Traslada los temarios para subirlos a la página WEB.		Remite, una vez aprobado el temario por el Consejo de la Judicatura, mediante correo electrónico a la persona  encargada de la actualización de la página web para que lo suba. 

				3		(P.2)		Crea los concursos en la plataforma Moodle		Abre los concursos para los puestos de la judicatura en la plataforma Moodle con las fechas y las restricciones establecidas (no pueden recibir retroalimentación, solo tienen un intento para revisar, existe un tiempo determinado para realizar la prueba). 

				4		(P.2)		Crea los examenes escritos  de los concursos para los puestos de la judicatura		Codifica los examenes escritos que se encuentran en word  ylos  guarda en formato TXT y codificación UTF-8, para posteriormente subirlo a la plataforma Moodle en las carpetas correspondientes a cada concurso, según materia y categoria a los puestos de la judicatura. 

				5		(P.2)		Comparte los casos integradores, y  las rubricas de evaluación, con las personas encargadas de los concursos.		Comparte los casos integradores y rúbricas de evalauación  en el ONEDRIVE con las personas encargadas de los concursos, para que se realicen las pruebas orales.  Antes de compartir se debe revisar las fórmulas de las rúbricas. 

				6		(P.2)		Resguarda el material de evaluación para todos los puestos de la judicatura		Guarda en el one drive en carpetas privadas toda el material de evaluación (ítems y casos integradores con las rubricas de evaluación)
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								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Creación de concursos y examenes de evaluación 

		Oficinas Participantes:						Carrera Judicial

		Elaborado por:						Marcela Zúñiga Jiménez

		Fecha de Confección:						16 de abril de 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Profesional 2. P.2		Revisa la cantidad de ítems y casos integradores de todas las materias y categorías de los puestos de la judicatura. 		Se revisa la cantidad de ítems y casos integradores de todas las materias y categorías de los puestos de la judicatura, para determinar cuales se deben trabajar con el fin de tener material de insumo para evaluar los concursos que se publiquen.  Es importante guardar en el one drive los ítems y casos por un plazo de 2 años después de ser utilizados.  

				2		P.2		Revisa el control de tribunales examinadores		Se revisa en el control de tribunales examinadores las fechas de vencimiento de las personas integrantes y suplentes.  En caso de encontrarse vencidos o próximos a vencer enviar el artículo de renovación a la sesión del  Consejo de la Judicatura. Posteriormente consultar a tres personas del tribunal evaluador por medio de correo electrónico o llamada teléfonica si pueden colaborar en la elaboración  de ítems y casos integradores para solicitar el permiso con goce de salario y sustitución a los Órganos Superiores (Consejo de la Judicatura y Consejo Superior) correspondientes en las fechas establecidas para trabajar. 

				3		P.2		Busca el espacio físico		Se debe buscar un espacio físico para que los tribunales examinadores puedan trabajar en la elaboración de ítems y casos con la profesional en métodos de la enseñanza. 

				4		P.2		Tramita la certificación de contenido presupuestario		Una vez que se cuente con las personas del tribunal examinador que van a elaborar el material de evaluación, se debe solicitar a la Unidad de presupuesto por medio de correo electónico la certificación de contenido presupuestario indicando las fechas, los nombres de las personas y los puestos que tienen.  Posteriormente se remite Consejo Superior el artículo aprobado por el Consejo de la Judicatura y la certificación de contenido presupuestario al Consejo Superior.

				5		P.2		Convoca al tribunal examinador		Citar por medio de correo electrónico al tribunal examinador que va trabajar en la elaboración del material de evaluación, indicando la hora y lugar que se deben presentar.

		2		1		Gestora de Capacitación 2.  G.C.2		Proceso de inducción al tribunal examinador		Facilitar procesos de aprendizaje para que las personas especialistas en derecho desarrollen las destrezas necesarias para comprender la significación epistémica del conocimiento.

				2		G.C.2		Acompaña a los tribunales examinadores en el proceso continuo de elaboración de ítems y casos integradores		Brindar asesoría constante en el proceso de construcción.

				3		G.C.2		Valora todo el material evaluativo que se construye		Valorar cada uno de los ítems elaborados por las personas especialistas en derecho.  Por proceso, para dos categorías de pruebas, se atienden 06 especialistas, de forma aproximada se valoran 1800 ítems de selección única, para la prueba escrita, 60 casos y 60 instrumentos de evaluación. El proceso consiste en: revisión A. (R.A) primera revisión, a cada ítem de selección única se le valoran 22 características esenciales, se establecen las recomendaciones de mejora. Al procesos de validación triangular del productos. Revisión (R.B), se comprueba la aplicación de las recomendaciones dada en la revisión A. Validar cada una de las pruebas escritas y orales. 

				4		G.C.2		Traslado oficial del material de evaluación con todos los productos elaborados		Elaborar el informe de entrega de productos y se traslada toda la información por medio de correo electrónico. 

		3		1		P.2		Gestiona la aprobación de los temarios 		Mediante un artículo se debe remitir al Consejo de la Judicatura el temario, para su aprobación. 

				2		P.2		Traslada los temarios para subirlos a la página WEB.		Una vez aprobado el temario por el Consejo de la Judicatura, se debe remitir mediante correo electrónico a la compañera encargada de la actualización de la página web para que lo suba. 

				3		P.2		Crea los concursos en la plataforma Moodle		Abrir los concursos para los puestos de la judicatura en la plataforma Moodle con las fechas y las restricciones establecidas (no pueden recibir retroalimentación, solo tienen un intento para revisar, existe un tiempo determinado para realizar la prueba). 

				4		P.2		Crea los examenes escritos  de los concursos para los puestos de la judicatura		Los examenes escritos que se encuentran en word se deben codificar y guardar en formato TXT y codificación UTF-8, para posteriormente subirlo a la plataforma Moodle en las carpetas correspondientes a cada concurso, según materia y categoria a los puestos de la judicatura. 

				5		P.2		Comparta los casos integradores con las rubricas de evaluación con las personas encargadas de los concursos.		Compartir los casos integradores y rúbricas de evalauación  en el ONEDRIVE con las personas encargadas de los concursos, para que se realicen las pruebas orales.  Antes de compartir se debe revisar las fórmulas de las rúbricas. 

				6		P.2		Resguardo del material de evaluación para todos los puestos de la judicatura		Toda el material de evaluación (ítems y casos integradores con las rubricas de evaluación) se deben guardar en el one drive en carpetas privadas. 
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								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Concursos para integrar listas de elegibles

		Oficinas Participantes:						Sección de Administración de la Carrera Judicial y Consejo de la Judicatura

		Elaborado por:						Ana Laura Ureña Morales                                                                                                                                             Rodolfo Castañeda Vargas                                                                                                                                               Maribel Quintero Ureña                                                                                                                                                 Esteban Arroyo Zamora

		Fecha de Confección:						26 de mayo 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		Planeación, creación y publicación de concursos		1		Profesinal 2 (P.2) 		Determina en cuales materias y categorías existe mayor necesidad de personas elegibles, lo anterior, con la finalidad de que se pueda definir cuales concursos se deben incluir en las publicaciones que se realizan en la Sección de Administración  de la Carrera Judicial. Para este proceso los profesionales del área de concurso realizan una reunión con la persona encargada de ternas y  la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial. 

				2		(P.2)		Realiza un informe en el que la Sección de Administración  de la Carrra Judicial, solicita al Consejo de la Judicatura, aprobar la publicación de los concursos definidos en el diagnóstico de necesidades descrito en el punto anterior. Este informe es trasladado mediante correo electrónico a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, quien lo incluye en agenda del Consejo para conocimiento y aprobación. Posteriormente y contando con esa aprobación, es devuelto a los profesionales del área de concursos por medio de correo electrónico, para que estos puedan iniciar  los trámites correspondientes. 		Artículo 73 de la Ley de Carrera Judicial.

				3		(P.2)		Envía un correo electrónico a la asesora de cuentas de gobierno de grupo nación para solicitar la  cotización de un anuncio en un tamaño de 2x3 cm, en el apartado de empleos. 		Artículo 73 de la Ley de Carrera Judicial.

				4		(P.2)		Reenvía esa cotización mediante correo electrónico a la persona encargada de presupuesto de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, para consultarle si se cuenta con el presupuesto necesario para realizar la publicación en el periódico La Nación. De ser afirmativo, esa misma persona se encarga de todo lo que se requiera para publicar el anuncio. 

				5		(P.2)		Realiza una revisión para determinar cuales personas se encuentran descalificadas de cada uno de los concursos. Lo anterior en concordancia con lo establecido en el artículo 75 de la Ley del Sistema de Carrera Judicial, que indica que no podrán participar en concursos aquellas personas que fueron descalificadas de un concurso anterior, de la misma categoría y materia, cuya descalificación le haya sido comunicada por la Sección Administrativa de la Carrera Judicial. Esta acción se realiza para obtener  el listado de las personas que no van a poder inscribirse y además para incluir esa información en el cartel de la publicación de los concursos. 		Artículo 75 de la Ley de Carrera Judicial.

				6		(P.2)		Elabora un cartel de publicación del concurso, en el que se detalla toda la información relacionada con el concurso, lo cual incluye la fecha de la publicación, la fecha aproximada de aplicación de exámenes, el procedimiento para realizar la inscripción, requisitos para cada concurso, la documentación que se debe aportar, las condiciones de cada concurso y se mencionan artículos de la ley y el reglamento que se deben considerar para participar en el concurso. 

				7		(P.2)		Remite mediante correo electrónico y en formato PDF, el cartel a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, para su aprobación y firma. En el momento en que es devuelto el documento ya firmado por medio de correo electrónico, es trasladado  por ese mismo medio y en formado PDF a la subdirección de Administración Humana, de la Dirección de Gestión Humana  para revisión y firma.

				8		(P.2)		Envía a la Dirección Ejecutiva, para la publicación en la gaceta, a través del  sistema FTP, el cual es exclusivo para esas gestiones. Este proceso se debe realizar como mínimo 22 días antes de la fecha en que se requiera publicar. 

				9		(P.2)		Crea el concurso a nivel del sistema SIGA-GH, que es el sistema en el cual se tramitan los concursos de jueces y juezas. Para ello  utiliza la la pantalla llamada "Creación de concursos". En esa pantalla se  detalla, la materia, la categoría, la fecha en la que va a estar habilitada la incripción del concurso, la fecha límite para entrega de atestados y quien será la persona encargada de cada concurso. 

				10		(P.2)		Confecciona cápsulas informativas que contienen los detalles más relevantes sobre los concursos, esto con la finalidad de que posteriormente sean divulgadas y que las personas que cumplan con los requisitos puedan irse informando y preparando para participar. Estas cápsulas son eviadas mediante correo electrónico, a la jefatura de la Sección de Administración  de la Carrera Judicial para su visto bueno. 

				11		(P.2)		Elabora un correo electrónico que debe ser remitido a: Protocolo: Cuenta de correo de Protocolo con copia a scoto@ Poder- Judicial.go.cr
Facebook Poder Judicial: Hugo Vega Castro      
Facebook Escuela Judicial: Magdalena Aguilar Álvarez., servicios técnicos de la escuela judicial AST-Escuela@Poder-Judicial.go.cr
Colegio de Abogados: Eugenio Regidor Fernández 2222-3648, correo eregidor@colabogados.cr MSC.  El correo debe contener las cápsulas informativas, debe indicarse las fechas en las que se requiere que se publiquen.

				12		(P.2)		Envía un correo electrónico a Tegnología de la Información a la persona que se encuentre destacada para atender el sistema GH en linea, en el que se solicita se habilite la inscripción de los concursos en el periodo determinado. Se debe adjuntar el cartel de la publicación, el código de vestimenta y los temarios de cada uno de los concursos para que se visualicen cuando las personas ingresen a inscribirse. 		Ocho días antes de la publicación

				13		(P.2) 
Técnico Administrativo 2                              (T.A.2)		Atinde consultas que hacen las personas participantes, las cuales se reciben por medio de correo electrónico y llamadas telefónicas, durante el periodo de inscripción 

				14		P.2                               (T.A.2)		Revisa a las personas inscritas en la pantalla de "Requisitos por puesto" del SIGA enlazada con el Colegio Profesional, según el resultado,se debe realizar los  siguiente pasos: 1. A las  personas suspendidas por morosidad o voluntaria se deben emplazar enviando un correo electrónico e indicándoles que cuenta con un plazo de cindo días hábiles para remitir el comprobante de que se encuentra al día. 2. Si es por disciplina se debe excluir del concurso, para eso igualmente informa mediante correo electrónico la exclusión del concurso. Finalmente, si el concurso tiene algún requisito específico, se revisa a las personas inscritas en el sistema Visión 2020, que es en el que se almacenan los expedientes personales, y verifica si las personas cuentan con ese requisito en su expediente. De no encontrarse el documento se les informa mediante correo electrónico, que cuentan con cinco días hábiles para presentar el documento, o caso contrario serán excluidos del concurso. 		Finalizado en periodo de inscripción

		Ejecución del concurso		1		(P.2) 		Confecciona un cronograma de aplicación de pruebas escritas, este se realiza en excel. Se debe tomar en cuenta que se aplican los sábados y que se deben hacer grupos de 86 personas en la mañana y 86 en la tarde (La cantidad de personas citadas en cada grupo está estrictamente relacionada con la cantidad de tabletas que tiene disponible la Sección de Administración  de la Carrera Judicial para esos efectos). Este cronograma es la base del proceso de coordinación de aplicación de pruebas y es comunicado a la jefatura de la Sección de Administrativa de la Carrera Judicial y a las personas que participan en el cuido de exámenes para que tengan conocimiento de las fechas en las que se aplicará la prueba. 		Una vez que se cuente con el dato real de la catidad de personas que se inscribieron en cada concurso,

				2		(P.2) 		Envia un correo electrónico a la persona administradora de la Escuela Judicial, solicitando se valore la posibilidad del préstamo de las aulas que se ubican en la Escuela Judicia,l para la aplicación de las pruebas escritas durante los sábados que se definieron en el cronograma, en el correo, se debe indicar las fechas y el horario de aplicación de pruebas. 

				3		(P.2) 		Asigna las  de fechas de examen a las personas oferentes que se inscribieron en los concursos, esta acción se realiza a traves de la pantalla llamada "Convocatoria Masiva"  del sistema SIGA-GH. En esa pantalla se debe indicar la fecha en la que incia las pruebas, las horas de aplicación y la cantidad de personas a citar en cada grupo. El sistema con esos datos realiza una asignación aleatoria de fechas de examen y crea los grupos que correspondan según la cantidad de personas. Finalmente a traves de la opción "enviar comunicado" el sistema envía un correo electrónico a cada participante con la fecha, lugar y hora que le corresponde hacer la prueba.  		Contando con la aprobación del préstamo de aulas

				4		(P.2) 		Remite un correo electrónico con la justificación y la documentación que la respalde a la persona encargada del concurso.  Si alguna persona solicita rerpogramación de la prueba, por alguna situación de fuerza mayor,  esta solicitud será valorada de conformidad con lo establecido en el cartel de la publicación, sobre este tema y se le dará respuesta, por medio de correo electrónico. 		Artículo 30 bis del Reglamento del Carrera Judicial.

				5		(P.2)                              (T.A.2)		Solicita transporte y chofer para traslado a aplicación de las pruebas. Se  hace la solicitud en el sistema SICOVE, en el cual se solicita a la Sección de Transportes Administrativos, se  asigne un chofer y una microbus para el traslado del personal de Carrera Judicial, y el equipo que se utiliza para las pruebas desde el edificio del OIJ hasta la Escuela Judicial y viceversa. El sistema solicita, la fecha, la cantidad de personas, la hora de salida y hora de regreso.

				6		(P.2) 		Coodina con la Sección de Transportes Administrativos, Sección de limpieza y Escuela Judicial. Realiza un correo electrónico que será enviado a la cuenta oficial de transpostes administrativos, a la de limpieza y jardinería, a la persona administradora de la Escuela Judicial, para que designen en cada una de las fechas programadas un chofer, dos personas de limpieza y quien abrirá las  aulas y baños de la Escuela Judicial. La respuesta siempre es recibida mediante correo electrónico. 

				7		(P.2) 		Envia un correo electrónico a la persona de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, encargada de la confección de exámenes, y a la persona de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, encargada de cargas usuarios en el MOODLE, en ese correo se debe incluir, el listado de las personas que van a hacer examen, los usuarios de cada participante y las horas de aplicación de las pruebas. Esta acción se realiza para que las personas encargadas habiliten los usuarios y el examen en la fecha y hora establecida. 		Cinco días antes de la fecha de la aplicación de cada prueba.

				8		(P.2) 		Envía un correo eletronico dirigido a: la cuenta oficial de transpostes administrativos, a la de limpieza y jardinería, a la persona administradora de la Escuela Judicial, para recordar la aplicación que se tiene para la fecha específica,  adjunta además el listado de las personas que van a participar en la aplicación de pruebas, así como, la lista de las personas que van a ser evaluadas, para efectos del acceso a las instalaciones judiciales. 		En la semana previo a la aplicación de exámenes 

				9		Auxiliar Administrativo 1 (A.A.1) 		Revisa que todas las tabletas se encuentren cargadas al 100%, debe elaborar las listas de asistencia, y  comunica a cada participante mediante correo electrónico, el número de aula que le fue asignada para la prueba. 		 En semana previo a la aplicación de cada exámen

				10		P.2                                  (A.A.1) 		Aplica las pruebas  mediante un sistema llamado MOODLE, a cada persona se le asigna un usuario y una contraseña para el ingreso a ese sistema, cuentan con dos horas y treinta minutos para resolverlo. Durante ese tiempo,  da las indicaciones del ingreso al sistema y de cual es el procedimiento del sistema, así como, cuido a los oferentes para evitar que se filtre información de las pruebas. 

				11		(P.2) 		Ingresa al sistema MOODLE, pero como administrador, para descargar las notas de examen que obtuvo cada persona, esas notas son trasladadas al control del concurso que se maneja en formato excel. Ya actualizado el control, se filtra la información para determinar cuantas personas aprobaron la prueba escrita, esto permite a su vez, tener el dato de cuantas personas deberán ser citadas a realizar la prueba oral. 		Finalizado el periodo de aplicación de las pruebas

				12		(P.2) 		Coordina para integrar el tribunal evaluador que aplicará la prueba oral,  para esto, se confecciona un correo electrónico que es enviado al coordinador y a los integrantes del tribunal evaluador de esa materia y categoría, en el que se les informa, la cantidad de personas, el periodo durante el cual se aplicarán las pruebas y se les consulta su anuencia o no a participar en el proceso. Si alguna de esas personas indica que no podrá, se le consulta de la misma manera, a alguna de las personas que sean suplente en ese mismo tribunal evaluador.    		Artículo 18 del Reglamento del Carrera Judicial.
Una vez determinada la cantidad de personas que deben hacer prueba oral.

				13		(P.2) 		Gestiona el permiso con goce de salario y sustitución del tribunal, el cual se detalla en las siguientes forma:  1.Se elabora un informe para el Consejo de la Judicatura, en el que se indica, el nombre de las personas que integraran el tribunal, la cantidad de personas que serán evaluadas y el periodo en que se aplicarán las pruebas y se solicita se gestione ante Consejo Superior, el permiso con goce de salario y sustitución a esas personas en el periodo indicado. Dicho informe es trasladado a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial mediante correo electrónico, esa persona lo incluye en la agenda del Consejo de la Judicatura y posteriormente es conocido y aprobado.2. cuando se cuenta con la aprobación del Consejo de la Judicatura, la persona de recepción envía un correo electrónico a la persona encargada del concurso, con el acuerdo en formato de oficio. 3. Al momento en que el profesional a cargo recibe este oficio, esta persona debe tramitar la certificación presupuestaria, que consiste en enviar ese mismo oficio, a la persona encargada de presupuesto de la Dirección de Gestión Humana, solicitando la certificación de contenido presupuestario 4.Seguidamente el compañero encargado de presupuesto, remite la respuesta mediante correo electrónico. 5. Contando con esa certificación, se traslada mediante correo electrónico a la persona  de la recepción, para que proceda a comunicar a la Secretaría General de la Corte, el acuerdo del Consejo de la Judicatura y la certificación de contenido presupuestario. 6. La Secretaría General de la Corte finalmente comunica mediante correo electrónico el acuerdo del Consejo Superior, en el que se aprueba el permiso con goce de salario y sustitución. 		Teniendo definido como estará integrado el tribunal evaluador del concurso, 

				14		(P.2) 		Busca  y solicita espacio físico para aplicar pruebas orales, esta acción se realiza mediante un correo electrónico enviado a la cuenta oficial de la Dirección Académica del Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica, en el que se solicita se valore la posibilidad del préstamo de dos aulas durante el periodo definido para aplicar las pruenas orales. Se solicitan dos aulas debido a que en una se ubica el tribunal evaluador y en la otra las personas oferentes que resuelven la prueba(este proceso será explicado más adelante). La respuesta es enviada mediante correo electrónico y en caso de que sea negativa, se deben buscar otras opciones como por ejemplo, la Escuela Judicial, en donde el trámite sería el mismo, pero a la cuenta oficial de correo de la Administración de la Escuela Judicial. 

				15		(P.2) 		Informa mediante un correo electrónicoa la persona encargada del almacenamiento de los casos de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial,   la cantidad de personas que serán evaluadas y el periodo de evaluación. Esto para que esa persona realice la labor que corresponde y posteriormente comparta con la persona encargada del concurso, la carpeta que contiene los casos que se utilizarán en la prueba oral. 

				16		(P.2) 		Convoca a las personas participantes a realizar la prueba oral. Esta acción se realiza a traves de la pantalla llamada Convocatoria Masiva del Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA-GH, en esa pantalla se seleccionan a las personas que deben ser convocadas, se indica la fecha inicial de aplicación de las pruebas, las horas y la cantidad de personas por hora. El sistema realiza una asignación aleatoria, posteriormente, se selecciona la opción "Enviar comunicado", y el sistema envía de manera automática, un correo electrónico a cada persona con el detalle de la hora y lugar de la aplicación de la prueba. 

				17		(P.2) 		Atiende solicitudes de reprogramación. Una vez comunicadas las fechas, se reciben mediante correo electrónico solicitudes de reprogramación, las cuales deben ser trasladas al Tribunal evaluador mediante correo electrónico, para que ellos valoren si procede o no aceptarla. Posteriormente emiten una respuesta por ese mismo medio. Si es aceptada,  asigna una nueva fecha a la persona participante y se le comunica mediante correo electrónico. Si no es aceptada, da respuesta a la persona participante mediante correo electrónico. 

				18		(P.2) 		Atiende exclusiones de concurso. Si alguna persona participante, presenta alguna situación de fuerza mayor que le impida continuar con el proceso, puede gestionar su exclusión del concurso. Para eso debe enviar mediante correo electrónico una solicitud formal, dirigida al Consejo de la Judicatura, en la cual exponga la situación y adjunte los comprobantes correspondientes. Esta gestión es primeramente trasladada a la persona  de la recepción de la Sección Administrativa de la Carrera Judicia, para que la incluya en el sistema SICE y le asigne un número de referencia, esta persona  lo devuelve por medio de correo electrónico y además lo asigna al responsable en el sistema SICE. Contando con ese número de referencia, elabora un informe, en el que se incluye, lo expuesto por la persona petente, las condiciones del concurso, y lo establecido sobre el tema en el cartel de la publicación. Este informe es trasladado mediante correo electrónico a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, para que lo incluya dentro de la agenda del Consejo de la Judicatura. El Consejo lo conoce y toma una desición y posteriomente el acuerdo lo trasladada mediante un oficio, que se remite por correo electrónico, a la persona que gestiona la solicitud y a la persona a cargo del concurso. 

				19		(P.2)                               (T.A.2)		Aplica las  pruebas orales. Consiste dar el apoyo al tribunal evaluador en la aplicación de las pruebas, para esto, se recibe a la persona oferente, se lleva al aula donde se encuentra el tribunal evaluador, se le solicita que seleccione de manera aleatoria una de las tablets que se encuentran en las mesas de las aulas, las cuales contiene cada una un caso diferente. Posteriormente, se retira del aula la persona encargada del concurso y se deja a solas el tribunal junto con la persona evaluada, para que se lleve a cabo la lectura del caso. Cuando finaliza ese proceso, la persona evaluada es trasladada a otra aula, en donde resolverá el caso, cuando finalice se traslada nuevamente a donde el tribunal, para la exposición del caso, posteriormente, se retira una vez más para que el tribunal evaluador califique y delivere y finalmente, ingresa por última vez para que se le entregue la nota obtenida. Es importante señalar que la persona a cargo del concurso, es apoyada con una de las personas técnicas de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, debido a que algunos periodos evaluación son amplios y el profesional tramita varios concursos de manera simultanea. 

				20		(P.2) 		Califica promedios: A las personas evaluadas a aprueben la prueba oral, corresponde hacer la calificación de su promedio. El promedio se compone por los siguientes rubros: examen, entrevista, experiencia, postgrado, capacitación, docencia, acreditación SINAES, y publicaciones. Lo que se realiza es una revisión del expediente personal para determinar en cuales de esos factores, corresponde hacerle algún reconocimiento, eso se incluye en las pantalla de cada rubro que existe en el sistema SIGA-GH y el sistema automáticamente va asignando el puntaje que corresponda a cada rubro. Finalmente en la pantalla de comunicación de recalificación de ese sistema, se muestra el promedio final que ubtuvo la persona en el concurso. El rubro de entrevista, tentativamente se incluye con el puntaje máximo, para determinar si tentativamente las personas alcanzan el promedio mínimo de elegibilidad que es de 70. Por lo tanto, este proceso es una proyección, más no el resultado final de la cantidad de personas que alcanzan el puntajé mínimo para quedar elegibles. 

				21		(P.2) 		Coordina  entrevistas. Las personas cuya calificación determinó que alcanzan un promedio igual o superior a 70, deben realizar una entrevista con los miembros del Consejo de la Judicatura, en este proceso se ejecuta de la siguiente manera: 1.Se confecciona un informe en el que se detalla el número de concurso, el nombre de las personas que deben ser entrvistadas, y las notas de examen obtenidas y se solicita al Consejo de la Judicatura, que desgine a los dos integrantes que realizarán las entrevistas. 2. Ese informe es enviado mediante correo electrónico a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, para que se incluya en la agenda del Consejo de la Judicatura. 3.Cuando el Consejo de la Judicatura conoce el informe, desgina a los integrantes y ese acuerdo es devuelto al profesional a cargo del concurso. 4. Contando con esa información, envía un correo electrónico a los dos miembros del Consejo que fueron desginados, solicitando la fecha de realización de entrevistas, cuando los dos coincidan con una fecha y hora, se les solicita reservar el espacio. 5. Una vez definido el espacio, se realizan dos comunicaciones, una a los dos integrantes con la convocatoria formal, se incluye el nombre de los participantes y la hora a la cual será citado cada uno y por otro lado, se realiza un correo electrónico que es enviado a las personas participantes en el cual se indica, la fecha, la hora, el nombre de los miembros que las aplicarán. 

				22		(P.2) 		Aplica de entrevistas. El día que fue esginado para aplicar las entrevistas, el profesional a cargo del concurso, se comunica con los dos miembros del tribunal evaluador a traves de una llamada en la aplicación TEAMS y según la hora, se va incluyendo a la llamada a cada uno de los participantes, esto de manera individual. La entrevista debe de ser grabada a traves de la opción que posee la aplicación TEAMS. Al finalizar con todas las entrevistas, los integrantes del Consejo de la Judicatura, remiten mediante correo electrónico, la nota de entrevista que se le dio a cada uno de los participantes. 

				23		(P.2) 		Incluye  notas de entrevista. Una vez que se cuente con las notas de las entrevistas, se procede a actualizarlas en el sistema SIGA, en la pantalla que se llama evaluación cuantitativa. 

				24		(P.2) 		Traslada el listado de las personas que deben ser evaluadas por el equipo interdisciplinario de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial. Para esto, se realiza un oficio, en el cual se debe asignar un número, que es solicitado a traves del sistema SICE, se incluyen los datos personales de las personas ferentes, el número de concurso, e informa a la Unidad Interdisciplinaria, por medio de un oficio incluyendo el nombre, cedula, correos electrónicos, teléfonos, dirección de residencia y situación actual laboral, de las personas que deben ser evaluadas. Este oficio se traslada a la jefatura a través del sistema SICE a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, para su revisión y firma. Una vez firmado el oficio, se traslada a la persona que se encarga de asistir a los compañeros de la Unidad Interdisciplinaria. 		Contando ya con los promedios finales de cada uno de los participantes.

		Traslado a evaluación del equipo interdisciplinario		1		(A.A.1) 		Informa mediante correo electrónico, el resultado obtenido por cada uno de los particiantes, esa información es actualizada en el control del concurso y con esta acción se puede proceder a dar por finalizado el concurso, lo cual se detalla a continuación. 		Una vez que todas las personas participantes finalicen el proceso de evaluación del Equipo Interdisciplinario,

		Finalización del concurso e inclusión de oferentes a listas de elegibles de Carrera Judicial 		1		(P.2) 		Prepara un informe de conclusión del concurso en el que se detalla el estado final que ostenta cada uno de las personas participantes del concurso ya sea, elegible existente, nuevo elegible, no elegible o examen insuficiente. Este informe es trasladado mediante correo electrónico a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, quien lo incluirá dentro de la agenda de la sesión de Consejo de la Judicatura. Cuando el Consejo de la Judicatura conoce dicho informe, ordena dar por finalizado el concurso y por ende incorporar al escalafón de elegibles a las personas que concluyeron el concurso como, elegibles existentes o nuevo elegible y descalificar a las personas que ostentan condición de no elegible y examen insuficiente. Ese acuerdo del Consejo de la Judicatura, es remitido por la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial al profesional a cargo del concurso, para que ejecute las comunicaciones oficiales. 

				2		(P.2) 		Actualiza el estado de cada uno de los participantes en la pantalla llamada "nota final" del Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA, se incluye en el campo de observaciones el número, la fecha y el artículo de la sesión en la que el Consejo de la Judicatura dio por finalizado el concurso y finalmente se selecciona la opción comunicar. De esta manera automáticamente llega un correo electrónico a cada uno de los participantes, en el que se detalla la condición final que ostentó en el concurso. En el caso de las personas elegibles y no elegibles, se adjunta el desglose del promedio, por su parte aquellas personas que finalizaron el concurso como examen insuficiente, se le detalla la nota obtenida en la prueba que corresponde. Asimismo, se indica en el comunicado que se realiza a traves del sistema, que cuentan con cindo días hábiles, posteriores a la comunicación, para presentar la apelación que consideren pertienente sobre su resultado final del concurso.  		Contando con el acuerdo del Consejo de la Judicatura en el que se da por finalizado el concurso. 

				3		(P.2) 		Revisa  apelaciones a los promedios comunicados,  realiza una revisión de lo que manifieste el participante. En caso de que proceda hacer alguna modificación a un promedio, se debe primeramente hacer el ajuste en el sistema SIGA y revisar nuevamente la pantalla de comunicación de recalificación, para obtener el nuevo promedio de persona participante. Posteriormente, se debe elaborar un informe que será trasladado a la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, quien lo incluirá en agenda para conocimiento del Consejo de la Judicatura. Cuando, es conocido y aprobado por el Consejo de la Judicatura, la jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, comunica el acuerdo del Consejo y el profesional a cargo debe nuevamente a traves de la pantalla de "Nota final" del sistema SIGA, generar un comunicado con la nueva información. Listo 





image1.png








image12.emf
Manual de  Procedimientos Concursos.xlsx


Manual de Procedimientos Concursos.xlsx
Hoja1

		0

								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Realización de las pruebas oral y escrita de los concursos activos

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de Carrera Judicial

		Elaborado por:						Esteban Aroyo Zamora

		Fecha de Confección:						02 de setiembre 2020



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1 Examen escrito		1		Asistente Administrativo 1  (A.A.1) 		Coordina  con la persona encargada  del concurso sobre la solicitud de un  vehículo para el traslado del equipo y encargado de la custodia del equipo, hora, fecha y lugar, posteriormente en el sistema SICOVE, se realiza la solicitud digital y se crea la boleta de salida de los vehículos. 

		Asiste al cuido de las pruebas de 3 a 4 días semanales, los días se los asignará la  persona coordinadora  del cuido de los mismos, en conjunto con la persona  encargada de concurso  y el  Asistente Administrativo 1. Generalmente se utilizara el aula 8 o 9 para el examen escrito, esto porque tienen mejor cobertura del WI-FI. Al regresar a la oficina es recomendable informar a la persona encargada del concurso que se evaluó, sobre el estado de carga de las tablets, que no llegaron al 100% y colocar estas dentro del maletín de una manera distinta para no confundirlas con las que están al máximo.                                                                                                   

				2				Verifica un día antes el estado de carga de las tablets para que al iniciar la prueba los oferentes tengan un promedio de 90% de carga.		Evita atrasos y desconcentraciones en el transcurso de la prueba escrita, si se diera el caso de que una de las tablets se quedara sin carga.

				3				Firma acta de salida de las tablets y equipo con la persona ubicada en la Recepción de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.		Revisa que el acta coincida con la cantidad de tablets que se retiran de la oficina.

				4				Ingresa a las personas postulantes al aula y solicita  la cedula, se deben preferiblemente acomodar de manera que queden dos personas por mesa para la distribución del internet. 		Indica a los postulantes previo al ingreso al aula que, uno por uno entreguen sus cedulas y que en el orden que se le indica, se sienten en su respectivo asiento para evitar aglomeraciones y desorden en el aula.

				5				Inicia  con los  exámenes hasta que todas las personas oferentes hayan ingresado con su respectivo usuario, para tener una hora exacta de inicio y final para todos por igual, de haber algún inconveniente en algún usuario, llama a la persona encargada del concurso  al teléfono de la oficina 2295-3918 / 3940		Dependiendo del estado del internet durante la prueba se valorará, reponer el tiempo a discreción de la persona de  la Sección de Administración de la carrera judicial, que esté realizando la prueba.

				6				Lee el protocolo, se evacuan dudas de los postulantes, se anota en la pizarra la hora de inicio y final del examen y se inicia con la prueba.		Se les ruega silencio y respeto, hacia los demás postulantes para un mayor orden durante el examen, y se indica que si alguno tiene duda que levante la mano para atender su duda.

		2 Examen oral		1		  (A.A.1) 		Coordina  con la persona encargada del concurso, sobre la solicitud de un  vehículo para el traslado del equipo y encargado de la custodia del equipo, hora, fecha y lugar, posteriormente en el sistema SICOVE, se realiza la solicitud digital y se crea la boleta de salida de los vehículos. 

		Va a reportarse en la recepción de la unidad de transportes administrativos, ya que el vehículo sale del sótano del edificio del OIJ.

				2				Verifica un día antes, de la ejecución del examen, el estado de las Tabletas  que  se utilizarán por los integrantes del tribunal evaluador, en caso de notar algún  defecto o fallo en ellas informa de inmediato, a la persona encargada del concurso.		Llevan tres tablets o laptops para entregar una a cada miembro del tribunal evaluador, en el caso de que hayan dos concursos diferentes por evaluar, se deben llevar seis laptops o tablets respectivamente.

				3				Consulta de previo con la persona encargada del concurso, quién será el tribunal evaluador que fungirá como coordinador en la realización de las pruebas, esto por tanto, es quien llevará la batuta de los exámenes y deberá dar la nota al postulante una vez que finalice la prueba, esto por cuanto, las tablets traerán un Excel en el cual aparece 3 hojas distintas enumeradas del uno  al tres ,siendo la hoja uno la que trabajará el coordinador y las hojas dos y tres se repartirán en los dos miembros del tribunal restantes.
		Explica, cuando se trate de tribunal nuevo, todo de cero detalladamente y además, deja los sistemas listos para usar.

				4				Utilizar los sistemas en línea  One Drive para ubicar los archivos en excel para la evaluación de los exémenes orales. 		Incluye el correo personal, en caso que se esté ante una persona Jueza jubilada.

				5				Brinda a los miembros del tribunal evaluador, la grabadora de audio para la grabación de los exámenes orales. Indica a los evaluadores que se deben grabar tres grabaciones distintas por oferente, una al leer el caso sometido a análisis, la segunda el desarrollo del examen y la tercera la deliberación por el tribunal evaluador y entrega de la nota obtenida por el oferente. 		Instruye al personal evaluador el uso de la grabadora para que sea utilizada de manera correcta y no hayan fallos en la grabación final. El nombre completo del oferente lo tienen que mencionar en cada una de las tres grabaciones. Al empezar a grabar se debe esperar unos dos segundos para que no quede cortada la grabación.

				6				Indica que la carpeta compartida por el sistema One Drive, traerá el Word con los casos a los que serán sometidos los oferentes y el Excel con las matrices de calificación que van a utilizar los miembros del tribunal evaluador.		Cada miembro del tribunal trabajara en una Tablet Surface individual

		3 Descarga de audios 		1		 (A.A.1) 		Verifica en las  grabadoras, las cuales  traen un "pen drive" para conectar en el puerto USB de la computadora, una vez en la computadora crea una carpeta con el nombre del concurso y la categoría ( ejemplo. CJ-05-2019 PENAL 4) donde se van a descargar todas las grabaciones, después de esto devuelve la grabadora al encargado del concurso, escucha todas las grabaciones y se guardan con el nombre y apellido de cada oferente, concluidas todas, se "corta" la carpeta y se pega en el disco duro y se colocan en la carpeta correspondiente según año y categoría.		Verifica el estado de las baterías de la grabadora.


		4 Actas Consejo de la Judicatura		1		 (A.A.1)		Verifica cuales actas del Consejo de la Judicatura, ya han sido subidas al sistema Nexus.		Coloca  dos criterios de búsqueda (tipo de acta y año de acta)

				2				Elimina información confidencial sencible, antes de subir al Nexus, dentro del documento Word, los artículos del acta con información sensible de las personas que realizan alguna petición al Consejo de la judicatura. Por ultimo  quita las notas de los exámenes insuficientes de los oferentes		Hay dos formas de personalizar el acta previo a subirla al sistema o dentro del sistema, pero por  experiencia se recomienda hacerlo en el escritorio previo a subirlas al sistema, esto se da porque es mas amigable con el usuario hacerlo en Word, que directamente en el sistema.

				3				Ingresa al Sistema  de Análisis y Sistematización, para modificar las actas del Consejo de la Judicatura y subirlas por medio del sistema para que queden disponibles en Nexus, para ello se realiza el siguiente procedimiento: Actas - Análisis de actas - asignar acta - seleccionar y por ultimo asociar al Asistente Administrativo 1 encargado de la despersonalización de cada acta		Selecciona las actas poniendo el usuario con su nombre y se tocan con el mouse.

				4				Revisa que los artículos vayan en orden de numeración. En el Sistema de Analisis y Sistematización ( SAS )  ve el  acta al Asistente Administrativo 1 y  completa la información de la misma, que el sistema solicita, esto es: el numero de acta, integrantes del Consejo de la Judicatura que confeccionaron el acta, fecha y hora en que se llevó a cabo, posteriormente  se aplica la opción "articular" y se le revisa el acta por si hubiese algún error, corregirlo y se le da finalizar.

				5				Selecciona en el Sistema de Análisis y Sistematización, la pestaña "Supervisar actas" saldrá el acta modificada con el numero de acta correspondiente, se selecciona el acta y se le da la opción "Finalizar". 















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































image1.png








image13.emf
Manual de   Procedimientos Asistente  UI.xls


Manual de  Procedimientos Asistente  UI.xls
Procedimiento final

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Evaluaciones oferentes Unidad Interdisciplinaria

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Jennifer Chévez Mendoza

		Fecha de Confección:						21/05/2021

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1 Evaluaciones Unidad Interdisciplinaria		1		(Asistente Administrativo 1( A.A.1)		Recibe por medio de correo electrónico la solicitud de evaluación por parte de la Unidad Interdisciplinaria (UI) de los oferentes de los concursos de judicatura, remitida por los profesionales del área de concursos de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial.

				2		( A.A.1)		Envia por medio del correo electrónico la solicitud de evaluación de la Unidad Interdisciplinaria (UI) de las personas oferentes a los  profesionales encargados de las valoraciones médica, psicológica y sociolaboral, además a la persona Tecnico Administrativo 2, encargada de revisar las causas disciplinarias de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.

				3		( A.A.1)		Actualiza el cuadro control de evaluaciones, con la lista de oferentes remitidos a evaluación de la Unidad Interdisciplinaria (UI) por los profesionales del área de concursos.		El cuadro de control de evaluaciones se ubica en la siguiente dirección electrónica:  CONTROL UI, ubicado en D Respaldo 2016

				4		( A.A.1)		Recibe por medio del correo electrónico el resultado de la sesión realizada por Unidad Interdisciplinaria.

				5		( A.A.1)		Remite el correo con el resultado de la sesión de la Unidad Interdisciplinaria a los profesionales encargados de los concursos.

				6		( A.A.1)		Realiza un documento donde se registra la sesión efectuada por la Unidad Interdisciplinaria.		El documento se guarda en la siguiente dirección electrónica:  Guardar en D, Respaldo 2016, UI, SESIONES UI

				7		( A.A.1)		Actualiza el cuadro control de evaluaciones de la Unidad Interdisciplinaria con los resultados de la sesión.		El cuadro de control de evaluaciones se ubica en la siguiente dirección electrónica:  CONTROL UI, ubicado en D Respaldo 2016

				8		( A.A.1)		Efectúa los oficios con los resultados de las valoraciones de la Unidad Interdisciplinaria.		Cuando tenga todos los informes correspondientes a los oferentes.

				9		( A.A.1)		Pasa a firmar los oficios a la jefatura de Carrera Judicial por medio del SICE.

				10		( A.A.1)		Comunica a los oferentes por correo electrónico, el oficio con el resultado de las valoraciones de la Unidad Interdisciplinaria, se adjunta con las recomendaciones médicas y/u otros informes si corresponde.

				11		( A.A.1)		Recibe las apelaciones de los resultados de las valoraciones de la Unidad Interdisciplinaria.

				12		( A.A.1)		Tramita las apelaciones presentadas a los resultados de la valoración de la Unidad Interdisciplinaria, a través de un oficio que se remite por correo electrónico a la Sección de Reclutamiento y Selección, con copia al interesado.		En caso de ser una apelación en medicina coordinar con la jefatura de Carrera Judicial.

				13		( A.A.1)		Actualiza el control de evaluaciones de la Unidad Interdisciplinaria con los resultados de la revaloración efectuadas por la Sección de Reclutamiento y Selección.

				14		( A.A.1)		Comunica a los profesionales del área de concursos mediante correo electrónico de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial los resultados de las revaloraciones de Unidad Interdisciplinaria (UI) cuando el concurso ya está finalizado

				15		( A.A.1)		Comunica mediante oficio enviado por correo electrónico al interesado el resultado de la revaloración efectuada.		Cuando la revaloración es en más de un área se debe esperar a que estén listos todos los resultados para hacer el comunicado al oferente.

				16		( A.A.1)		Remite un oficio por medio de correo electrónico, cuando el concurso finaliza, a los oferentes pendientes de concluir el proceso de evaluaciones de la Unidad Interdisciplinaria, en el cual se les otorga un plazo de un mes para completar los exámenes médicos y/o otros requisitos pendientes que se hayan solicitado en las respectivas valoraciones.		El documento se guarda en la siguiente dirección electrónica: Guardado en D, Respaldo 2016, UI, Machote cierre de concurso

				17		A.A.1		Incluye en el SIGA el resultado de las valoraciones de Unidad Interdisciplinaria UI cuando el Consejo de la Judicatura cierra el concurso.  Si el resultado es no favorable se debe indicar en las observaciones en cuál/es área/s. En caso deque en los informes se indiquen áreas de mejora también se debe indicar en las observaciones.

				18		( A.A.1)		Dispone en un sobre, los informes de los oferentes que participan en ternas y tienen un resultado no favorable, con la leyenda:“Para uso exclusivo de selección de personal” y luego el nombre de la persona.		Debe hacerse un sobre por cada oferente con el informe de Unidad Interdisciplinaria UI y la revaloración (cuando corresponda), indicando

				19		( A.A.1)		Registra y actualiza las estadísticas por concurso en un documento electrónico, de las evaluaciones efectuadas por la Unidad Interdisciplinaria.		El documento se guarda en la siguiente dirección electrónica:Guardado en D, Respaldo 2016, UI, Estadísticas UI 2019

		2 Evaluaciones de Trabajo Social		1		( A.A.1)		Envía a los oferentes por medio del correo electrónico boleta de actualización de datos, si no contestan en un plazo prudente enviar un recordatorio o llamarlos por teléfono. Recibe las respuestas y remite dicha información a la profesional encargada de la valoración.		El documento se guarda en la siguiente dirección electrónica:Guardado en D, Respaldo 2016, UI, TS, boleta de actualización de datos.

				2		( A.A.1)		Busca en el sistema de reportes ubicado en la dirección: 
http://sjoreportes01/ReportServer/Pages/ReportViewer.aspx?%2fGFH%2fPuestosdesempe%c3%b1adosempleado&rs:Command=Render, el prontuario de cada oferente y remite por correo electrónico la información obtenida a la profesional del área de trabajo social encargada del caso.

				3		( A.A.1)		Actualiza en el control de trabajo social, los resultados de las revaloraciones en esa área.		El documento se ubica en One Drive y es compartido por las profesionales de trabajo social.

				4		( A.A.1)		Remite, cuando se solicite por la persona encargada de la valoración sociolaboral, boleta de convalidación de información familiar a los oferentes y pasa la información recibida (boleta solicitada) por medio de correo electrónico a la profesional a cargo.		La boleta se encuentra ubicada en D, Respaldo 2016, UI, TS, información familiar

		3 Evaluaciones Médicas		1		( A.A.1)		Coordina con la persona profesional en medicina por correo electrónicol, fecha y hora para citar a los oferentes a valoración.

				2		( A.A.1)		Remite un correo electrónico a cada oferente con la cita de la valoración médica.

				3		( A.A.1)		Tramita  solicitudes de reprogramación de fechas asignadas para la valoración médica asignado una nuevas programación.

				4		( A.A.1)		Solicita al encargado del escaner que digitalice el documento de la solicitud de exámenes médicos cuando la persona  oferente sale de la valoración. Entrega la original al oferente.

				5		( A.A.1)		Recibe por medio de correo electrónico el resultado de los exámenes médicos, los remite por correo electrónico a las profesionales en medicina para revisión.

				6		( A.A.1)		Recibe solicitudes de prórroga para entrega de exámenes médicos, por medio de correo electrónico.  Realiza un oficio para contestar la prórroga.  Se comunica el oficio por correo electrónico a la persona que realizó la solicitud..

				7		( A.A.1)		Informa por correo electrónico a los oferentes, según indicación del profesional en medicina, los exámenes pendientes de presentar o si requiere algún adicional a lo solicitado previamente.

		4 Evaluaciones Psicológicas		1		( A.A.1)		Coordina por medio de correo electrónico con los profesionales en psicología fecha y hora para citar a los oferentes, para pruebas y para entrevista.

				2		( A.A.1)		Remite un correo electrónico a cada persona oferente con la/s cita/s de la valoración psicológica.

				3		( A.A.1)		Tramita  solicitudes de reprogramación de fechas asignadas para la valoración médica asignado una nuevas programación.

		5 Evaluaciones Período de Prueba		1		( A.A.1)		Recibe a través del SICE los oficios con los nombramientos en propiedad de los puestos de judicatura.

				2		( A.A.1)		Revisa en SIGA-GH, si el periodo de prueba de los jueces  y las juezas es de un año o 3 meses.

				3		( A.A.1)		Anota en el control de periodos de prueba electrónico, el periodo de prueba que deben cumplir los jueces y las juezas (3 meses o un año).		El documento se guarda en la siguiente dirección electrónica:Guardar en D, Respaldo 2016, UI, Copia de periodos de prueba

				4		( A.A.1)		Revisa en SIGA-GH, si la persona nombrada ya tiene propiedad anterior en la judicatura, quienes no, se anota en el control de periodos de prueba para enviarlos por medio de correo electrónico, al profesional encargado del curso de nivelación en la Escuela Judicial.

				5		( A.A.1)		Actualiza el cuadro control de periodos de prueba electrónico con las fechas de modificación de inicio de nombramiento, renuncias, incapacidades o vacaciones de las personas a evaluar.		El documento se guarda en la siguiente dirección electrónica:Guardar en D, Respaldo 2016, UI, Copia de periodos de prueba

				6		( A.A.1)		Remite a la persona encargada de realizar las valoraciones de periodo de prueba, un oficio por correo electrónico, con los periodos de prueba a vencer en los próximos meses.

				7		( A.A.1)		Confecciona y envía un oficio por correo electrónico al despacho donde se encuentra nombrada la persona en periodo de prueba, con la solicitud de la valoración de periodo de prueba y se adjuntan los cuestionarios   para que los completen las personas técnico, juez/a coordinador/a y coordinador/a judicial, un  mes antes del vencimiento de periodo de prueba.		Los cuestionarios se ubican en D, Respaldo 2016, Periodos de prueba: Cuestionario dirigido a Jueces y Juezas, Cuestionario dirigido a personas coordinadoras judiciales, Cuestionario para personas técnicas judiciales.

				8		( A.A.1)		Remite por medio de correo electrónico, a la Contraloría de Servicios del Poder Judicial que corresponda, un oficio con la solicitud para que indiquen si la persona Juez, en periodo de prueba, tienen gestiones a su nombre.

				9		( A.A.1)		Envía recordatorios por medio de correo electróncico a los despachos y/o Contraloría de Servicios, si no remiten la información solicitada en la tarea anterior según el plazo otorgado.

				10		( A.A.1)		Remite la información recibida de los cuestionarios solicitados de los despachos judiciales y la Contraloría de Servicios a la persona profesional de trabajo social para que efectúe el informe correspondiente.

				11		( A.A.1)		Envía a la Inspección Judicial por medio de correo electrónico, lista  de los periodos de prueba de las juezas y los jueces correspondientes a un año, para que realicen el informe requerido.

				12		( A.A.1)		Remite mediante correo electrónico a la Escuela Judicial la lista de las personas que tienen que realizar el curso de nivelación.		Cuando sea solicitado por la Escuela

				13		( A.A.1)		Realiza un oficio y lo remite a la Secretaría General de la Corte, por correo electrónico, con los informes correspondientes  a períodos de prueba de las juezas y los jueces,  para conocimiento de Consejo Superior o Corte Plena, según corresponda.		Si el periodo de prueba es de un año, en un solo oficio se envían el informe de la Inspección Judicial y de trabajo social. En caso de que esté próximo a vencer el periodo de prueba (menos de un mes) y la Inspección no haya remitido el informe se envía solo el de trabajo social y se indica en el oficio que no se ha recibido la información de Inspección Judicial.

		6 Seguimiento Interdisciplinario		1		( A.A.1)		Actualiza en el SIGA GH en la pantalla de evaluación cualitativa las leyendas que remiten los profesionales de equipo de seguimiento de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial.  Si hay una leyenda anterior, se elimina y se mantiene únicamente la nueva, la demás información se mantiene igual.

				2		( A.A.1)		Revisa los jueces y juezas nombrados en propiedad y se encuentran en periodo de prueba, para determinar si tienen observaciones para seguimiento o están no recomendadas y se realiza un oficio para el equipo de seguimiento, el cual se envía por correo electrónico, con la indicación de cuál es el área de seguimiento y la fecha de vencimiento de periodo de prueba.

				3		( A.A.1)		Envía por correo electrónico a las Personas jueces y juezas, solicitud para el ingreso al proceso de seguimiento interdisciplinario en la que se adjunto un acta de participación, la circular 1-2021 de la Secretaría de la Corte, formulario de atención prescencial, y se solicita un registro de fuentes sociolaborales.

				4		( A.A.1)		Remite mediante correo electrónico cita a las personas interesadas en el proceso de seguimiento.
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Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Evaluación Trabajo Social Unidad Interdisciplinaria

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de Carrera Judicial

		Elaborado por:						Rebeca Sanabria Sánchez - Mariana Acuña Gámez, Trabajadoras Sociales

		Fecha de Confección:						20 de Agosto de 2020

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1. Planeación		1		Asistente Administrativo1 (A.A.1)		Remite mediante correo electrónico el oficio con el listado, proveído por el área de concursos de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, de aquellas personas oferentes quienes obtuvieron la elegilibilidad y requieren ser evaluadas por parte de la Unidad Interdisciplinaria.

				2		Profesional 2 Trabajador Social (P.2.T.S)		Recibe, mediante correo electrónico, el oficio de solicitud de evaluación, los incluye en una base de datos en excel denominada "Lista" ubicada en la nube de Microsoft llamada One Drive. Distribuye los casos entre las dos profesionales en Trabajo Social y le solicita a la asistente administrativa 1, mediante correo electrónico, que gestione: las boletas de actualización de datos y los prontuarios.

				3		(P.2.T.S)		Realiza la apertura del expediente, contenido en Word y en exel en el computador de cada uno de las personas  profesionales  indicando el perfil y competencias requeridas para el puesto, construye el registro incial de fuentes, programa el trabajo de campo, prepara los instrumentos correspondientes.

				4		Técnico Administrativo 2 (A.A.2)		Revisa los antecedentes según corresponda cada caso y emite un informe final con lo identificado hasta ese momento.

		2. Trabajo de Campo		1		(P.2.T.S)		Procede a programar el trabajo de campo en el Sistema de Control Vehicular (SICOVE), en el cual se selecciona los días a utilizar el vehículo y el destino a visitar. Consigna esta información, además, en un registro de word denominado "Rol de Vehículo" en la nube de Microsoft llamada One Drive, en el cual se detalla el destino, la hora de salida y la profesional a cargo de la visita.

				2		(P.2.T.S)		Realiza la valoración familiar que incluye: antecedentes sobre núcleo de origen, académicos, laborales, relaciones de pareja, núcleo actual, percepción de la fuente acerca del abordaje del o la oferente en experiencias concretas relacionadas con competencias como la Calidad, el Liderazgo, entre otras.

				3		(P.2.T.S)		Evalúa, mediante entrevistas, el desempeño laboral del o la oferente, considerando las competencias genéricas, específicas y técnicas requeridas para el puesto.

				4		(P.2.T.S)		Desarrolla una exploración a nivel comunal con informantes clave del nivel local, en caso de ser requerido.

				5		(P.2.T.S)		Procede, en caso de utilizar viáticos, a completar un documento en el área de almacenamiento compartido de la red denominada "J" con la siguiente información: número de consecutivo solicitado en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), número de placa del vehículo utilizado, kilometraje de entrada y salida, hora de salida y llegada, destinos visitados, tipo de viáticos empleados (desayuno, almuerzo, cena y/o hospedaje) y comunica a la persona Asistente Administrativa 1, mediante correo electrónico, que dicha información fue completada.

				6		(A.A.1)		Trámita los viáticos en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA-PJ) para el Departamento Financiero Contable.

				7		(P.2.T.S)		Revisa que la información tramitada por la perosna Asistente Administrativa 1 en el sistema de Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA-PJ) del Departamento Financiero Contable, sea la correcta, de ser así, lo aprueba y envía el aviso mediante correo electrónico a la jefatura para su respectivo aval.

		3. Análisis de la Información		1		(P.2.T.S) / Profesional.2.Psicicólogo (P.2.P)/ Profesional.2.Médico(P.2.M)		Discuten los hallazgos de cada área como equipo interdisciplinario, en diferentes espacios de realimentación, lo cual se constituye en un insumo más para la toma de decisiones.

				2		(P.2.T.S)		Desarrolla un análisis integrador de la información obtenida en el proceso evaluativo, mismo que concluye con un resultado final.

				3		(P.2.T.S)		Realiza una lista con las personas oferentes pendientes de resultado, para su respectiva discusión en una sesión mensual conjunta con los y las profesionales que conforman la "Unidad Interdisciplinaria", la cual  envía mediante correo electrónico a éstos para su atención.

				4		(P.2.T.S) 
(P.2.P) 
 (P.2.M)		Desarrollan una discusión técnica de los casos pendientes de resultado denominada "Sesión de Unidad Interdisciplinaria" la cual se desarrolla una vez al mes y cuyo propósito es dictaminar un único resultado evaluativo entre las tres áreas, el cual puede ser: recomendado, recomendado con áreas de mejora y no recomendado.

				5		(P.2.T.S)		Toma nota durante la "Sesión de Unidad Interdisciplinaria" de los resultados de cada área, al concluir la misma construye un resgistro de esta información y la remite, mediante correo electrónico, a la persona Asistente Administrativa 1 con copia a la jefatura para su conocimiento y posterior comunicación a la personas oferentes evaluadas.

		4. Comunicación de resultados		1		(P.2.T.S)		Construye los informes correspondientes a cada caso.

				1		(P.2.T.S)		Envía a la persona Asistente Administrativa 1, mediante correo electrónico, los informes de aquellos casos cuyo resultado sea recomendado con áreas de mejora o no recomendado, quien posteriormente lo archivará.

				2		(A.A.1)		Comunica al área de concursos de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial y a la persona oferente los resultados del informe indicado en la tare anterior, posterior de la "Sesión de Unidad Interdisciplinaria".

		5. Archivo		1		(P.2.T.S)		Confecciona un expediente digital de cada persona oferente el cual incluye: boleta de actualización de datos, reporte de antecedentes, informe y lo envía, mediante correo electrónico a la persona Asistente Administrativa 1 encargada de Archivo para su respectivo almacenamiento en la carpeta denominada "Trabajo Social/UI" en el sistema de archivo de la Dirección de Gestión Humana llamado "20/20".

				2		(P.2.T.S)		Da por cerrado el caso y consigna el resultado correspondiente en una base de datos en excel denominada "Lista" ubicada en la nube de Microsoft llamada One Drive

				3		(A.A.1). Archivo		Archiva los expedientes digitales.
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Preempleo Medicina



								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento para la Atención de Medicina en preempleo de la Unidad Interdisciplinaria

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Dra. Marianela Fallas Esquivel 

		Fecha de Confección:						10 de mayo de 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1                           Preevaluación de la persona oferente		1		Asistente Administrativa 1 de la Unidad Interdisciplinaria
(A.A.1.UI)		Envia un  correo electrónico  que contiene un listado de las personas oferentes con posibilidad de ser elegibles.		Recibe un correo electrónico por parte del proceso de concursos que contiene un listado de las personas oferentes con posibilidad de ser elegibles, la asistente administrativa  lo envía a traves de un correo electrónico a los profesionales de la Unidad Interdisciplinaria para ser programados para la evaluación.

				2		A.A.1.UI		Asigna las citas para la evaluación médica vía correo electrónico.		Coordina con Médico de Apoyo al Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal,de la Unidad Interdisciplinaria realiza, la programación y agenda,  las citas para la evaluación médica.

				3		A.A.1.UI		Notifica  la cita a la persona oferente por medio de un correo electrónico, el día y la hora de su cita y los requerimientos para la asistencia a la misma.

				4		Profesional 2 Médico de Apoyo al Proceso de Reclutamiento y Selección de personal (P.2.M.A.P.R.S)		Imprime y archiva en un folder de forma física los oficios de traslado de personas oferentes,  para ser evaluados por el área médica de la Unidad Interdisciplianria 

				5		(P.2.M.A.P.R.S)		Revisa y analiza antecedentes de evaluaciones médicas de preempleo, del listado de personas oferentes  en el sistema de consulta 20/20 		Revisa la lista de oferentes con el fin de determinar si hay personas que han concursado previamente y analiza la documentación presentada, dicha consulta se realiza en el sistema de consulta 20/20 en la gaveta de Unidad Interdisciplinaria Medicina.

				6		(P.2.M.A.P.R.S)		Incluye control estadístico en el formulario de Ingreso a Preempleo.		Incluye los  datos en el formulario de Ingreso a Preempleo, se maneja de forma electrónica bajo la herramienta tecnológica Microsoft Forms.

		2                                 Evaluación médica de preempleo y creación de un expediente electrónico digital		1		(P.2.M.A.P.R.S)		Evalua a persona oferente 		Deriva a la persona oferente al consultorio médico.

				2		(P.2.M.A.P.R.S)		Aplica el formulario de historia clínica médica laboral, en un documento de Word, dispuesto en el computador del profesional. 		Aplica el documento que contiene información médica y laboral de una persona, Formulario digital Word.

				3		(P.2.M.A.P.R.S)		Evalua físicamente a la persona oferente  para determinar hallazgos físicos sobre la condición médica.		Evalua mediante un examen físico a la persona oferente, es una exploración que realiza el médico del cuerpo de una persona para determinar hallazgos físicos sobre la condición médica.

				4		(P.2.M.A.P.R.S)		Realiza un electrocardiograma.		Realizar un electrocardiograma, permite  valorar  la actividad eléctrica del corazón en reposo

				5		(P.2.M.A.P.R.S)		Solicita a la persona oferente los estudios  y documentación complementaria.		Completa formularios diseñados para solicitar estudios médicos complementarios como lo son: Solicitud de exámenes de laboratorio y gabinete, referencias a distintas especialidades, solicitud de epicrisis, dictámenes y copias de expedientes médicos a otros centros de salud.

				6		(A.A.1.UI)		Solicita un  consecutivo en el sitema SICE  para prellenar la solictud de referencia o epicrisis que será completada por la persona profesional en medicina.
		Solicita un  consecutivo en el sitema SICE 
(Sistema integrado de correspondencia electrónica) 

				7		(A.A.1.UI)		Solicita epicrisis mediante un formulario interno diseñado en word. 		Se solicita una epicrisis  cuando corresponda, dicha solicitud debe ser firmada por parte del oferente autorizando la misma, y luego por el médico. Se le explica al oferente que el trámite es de índole personal y que debe enviarla a esta oficina cuando sea emitida por el centro médico al que se solicito.

				8		Asistente Administrativa 1 de Archivo
(A.A.1.A)		Escana los documentos entregados al oferente durante la consulta médica, corresponden a las solicitudes de estudios médicos como lo son laboratorio, gabinete, referencias o epicrisis.

				9		(P.2.M.A.P.R.S)		Crea un expediente digital en la ubicación One Drive del  profesional en  medicina.		Crea un expediete, cada expediente digital tiene un número de caso y el nombre de la persona oferente

				10		(P.2.M.A.P.R.S)		Complila información en un Expediente digital, los  documentos que se generen durante las diferentes fases del proceso de evaluación médica se archivan bajo la nomenclatura de cedúla, tipo documental, nombre del concurso y año.

		3                                   Recepción de documentos		1		(A.A.1.UI)		Recibe documentos que contienen el  resultado de los estudios médicos solicitados se escanean y se devuelven a la persona oferente en el mismo momento que los entrega, si fuera presencial, o vía virtual mediante un correo electrónico.		Recibe los resultados de los estudios médicos solicitados de manera diaria, sea que se presentan de forma personal a entregandolos  a la oficina donde se van a escanear y devoluelve a la persona en el mismo momento o por recepción electrónica vía correo electrónico,  una vez que los tiene en formato digital, los envía mediante correo electrónico y de manera diaria al profesional en medicina. 





		4                                    Revisión, registro y analisis de resultados de la evaluación médica  		1		(P.2.M.A.P.R.S)		Analiza de forma integral la información obtenida durante el proceso de evaluación y entrega de resultados.		Analiza una vez que la persona oferente, presenta todo lo solicitado de forma integral desde la historia clínica médica laboral, la exploración física y los resultados de las pruebas solicitadas para generar los criterios y diagnósticos posibles y de esta forma determinar la idoneidad médica para el desempeño de labores en un puesto de trabajo.
De acuerdo con los resultados encontrados podría ser necesario solicitar ampliación de estudios o valoraciones.

				2		(P.2.M.A.P.R.S)		Revisa bibliografía de acuerdo con la complejidad y las particularidades de cada caso, según los diagnósticos encontrados.
		Actualiza bibliografía, esta revisión puede ser de documentos médicos físicos o publicaciones en las distintas redes de información médica.

				3		P.2.M.A.P.R.S		Establece criterio de idoneidad mediante un análisis integral del caso, para generar diagnósticos finales y establecer recomendaciones médicas especificas y para el puesto de trabajo, así como la certificación del idoneidad médica.		Genera recomendaciones médicas derivadas del análisis de cada caso, que permitan obtener diagnósticos finales, recomendaciones médicas especificas asi como al puesto de trabajo.
Es un análisis integral del caso para generar diagnósticos finales y establecer el criterio de idoneidad médica.

		5                                       Proceso de la Unidad Interdisciplinaria		1		Profesional 2 Trabajo Social (P.2.T. S)		Elabora lista de personas para análisis  en  Sesión Interdisciplinaria. 		Esta lista debe estar elaborada y comunicada al menos con tres días hábiles antes de la sesión.

				2		(P.2.M.A.P.R.S)		Prepara expedientes médicos para  Sesión Interdisciplinaria 		Genera una lista de los expedientes que van para sesión con los  hallazgos que deberán ser analizados con las otras áreas de la Unidad como parte del proceso de retroalimentación con otras áreas 

				3		(P.2.M.A.P.R.S)		Participa en sesión interdisciplinaria de la Unidad al menos una vez al mes. En las que se realiza un analisis integral de cada caso, así como obervaciones técnicas de cada disciplina identificadas en la evaluación realizada  

				4		(P.2.M.A.P.R.S)		Emite criterio de idoneidad de los oferentes listos en las tres áreas 		Se emite por parte de cada área, el criterio establecido durante el análisis realizado, el profesional en medicina indicará durante la Sesión Interdisciplinaria el resultado obtenido por el oferente en el proceso de evaluación médica de preempleo.

		6                             Comunicación de los resultados		1		(P.2.T. S)		Envía la lista de las personas oferentes analizadas en la sesión interdisciplinaria  mediante correo electrónico  a la persona Asistente Administrativa  para que se elabore y comunique el acta de la sesión a los miembros de la Unidad Interdisciplinaria y a la Jefatura de la Sección de Administración de la Carrera Judicial. 		El acta es el documento formal emitido durante la Sesión Interdisciplinaria.

				2		(P.2.M.A.P.R.S)		Comunica los resultados obtenidos en la evaluación médica de cada oferente, de manera individualizada mediante  un correo electrónico a la persona Asistente Administrativa, quien remitirá dicha información a la persona oferente. Esta información corresponde a  un certificado de idoneidad médica que incluye recomendaciones médicas específicas y cuando corresponda recomendaciones para el puesto de trabajo, referencias médicas.

		7                                         Sesión médica		1		(P.2.M.A.P.R.S)		Realiza sesión médica en la que se analiza los casos evaluados en Sesión Interdisciplinaria, así como las recomendaciones médicas y para los puestos de trabajo, tanto de oferentes de preempleo, como casos de seguimiento, ademas se revisan proyectos asignadados.  		 Realiza la tarea  en coordinación con el médico de Seguimiento. 

				2		(P.2.M.A.P.R.S)		Elabora una oficio de traslado de casos de la Unidad Interdisciplianria al Programa de seguimiento  que tienen resultado de:  Recomendado con Áreas de Mejora.		Análisa casos y traslada de oferentes al programa de seguimiento.

				3		(P.2.M.A.P.R.S)		Llena el Formulario de Solicitud de Atención para Acompañamiento en Medicina (FSAA-M).		Completa el formulario de solicitud de atención para el acompañamiento en medicina FSAA-M.

				4		(P.2.M.A.P.R.S)		Crea referencia en el  Sistema integrado de Correspondencia Electrónica SICE e incluye el FSAA-M 

		8                                       Control Estadístico		1		(P.2.M.A.P.R.S)		Realiza control estadístico ingresando los resultados en el Formulario de Casos Finalizados Preempleo  el cual se maneja de forma electrónica bajo la herramienta tecnológica microsoft forms		Ingresa los resultados en el Formulario de Casos Finalizados Preempleo, el respectivo Formulario, se maneja de forma electrónica bajo la herramienta tecnológica microsoft forms

		9                                       Archivo		1		(A.A.1.A)		Envía,  una vez finalizado el caso y revisado en sesión, toda la documentación pertinente a la persona encargada de archivo, en formato .pdf con la siguiente nomenclatura: Cédula-Tipo documental-Concurso-Año, para que sea archivada en el sistema 20/20.
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Manual de Procedimientos Psicología UI.xls
Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Evaluación Psicológica de oferentes a puesto de la Judicatura.

		Oficinas Participantes:						Sección de Administración de la Carrera Judicial Unidad Interdisciplinaria

		Elaborado por:						Isaura Cordero y Ulises Fallas

		Fecha de Confección:						30/04/2021

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1, Sistematización de la evaluación psicologica		1		Profesional 2 en Psicologia (P.2.P)		Estudia los perfiles competenciales  vigentes, establecidos por Analisis Ocupacional, para identificar y comprender por categoria y materia las competencias, niveles de dominio y pesos porcentuales respectivos.

				2		(P.2.P)		Determina para cada perfil competencial por categoria y materia, cuales son los comportamientos observables que tecnicamente pueden ser sujetos de medición desde la ciencia psicologica, a partir de los instrumentos y tecnicas con que se cuenta.

				3		(P.2.P)		Analiza a partir de calculos estadisticos, los factores cuantitativos que se asignaran a los niveles de dominio requeridos según perfil por categoria y materia.

				4		(P.2.P)		Identifica los instrumentos psicometricos que cuenten con la validez y confiabilidad, que permitan realizar comparaciones y estimaciones de la posible conducta de la persona oferente, en relacion con los comportamientos observables establecidos en los perfiles por categoria y materia.

				5		(P.2.P)		Crea un instrmento de entrevista de eventos conductuales, para perfil por categoria y materia.

				6		(P.2.P)		Establece a partir del estudio, investigación y analisis de campo, los rangos cuantitativos que se utilizan como brechas competenciales.

				7		(P.2.P)		Propone un procedimiento de evaluacion para cada perfil por categoria y materia.

		2. Gestión de las evaluaciones asignadas		1		(P.2.P)		Recibe oficio mediante correo electrónico de parte del área de Concursos de la Sección de Administracion de la Carrera Judicial o por parte de la jefatura de la Sección, con el detalle de personas participantes del concurso o revaloracion.

				2		(P.2.P)		Determina los criterios psicológicos de idoneidad que se aplicaran a partir de los perfiles competenciales de la Judicatura, que correspondan.

				3		(P.2.P)		Realiza un analisis documental para determinar la condición de cada oferente, en relación a si ha sido o no evaluado, a nivel psicologico para puestos de la Judicatura.

				4		(P.2.P)		Elabora y remite a la persona Asistente Administrativa 1 mediante correo electrónico la programación de  las evaluaciones psicológicas, de cada uno de los oferentes.

		3. Determinar las técnicas e instrumentos psicológicos para la correspondiente medición y evaluación		1		(P.2.P)		Adapta las técnicas e instrumentos psicológicos a las características de la población a evaluar. En casos en que la población presenta discapacidad, se debe generar la adecuación correspondiente para garantizar la validez y confiabilidad de la medición.

				2		(P.2.P)		Identifica el instrumento de entrevista Conductual Estructurada, que corresponde al perfil a evaluar.

				3		(P.2.P)		Conforma la bateria de instrumentos psicologicos, que se aplicará a cada oferente según sea el caso.

		4. Aplicación de instrumentos psicometricos		1		(P.2.P)		Establece en la aplicacion de los instrumentos psicologicos el respectivo encuadre, a partir de la presentación, lectura de instrucciones y aclaración de las dudas que presenten las personas oferentes duranre la evaluacion.

				2		(P.2.P)		Distribuye a las personas oferentes, durante la apliación prescencial  los intrumentos psicometricos que seran utilizados para su evalución,  . previamente definidos según el perfil por nivel y materia.

				3		(P.2.P)		Asesora cuando es necesario, a las personas evaluadas en relación a la forma correcta de interpretar los items de cada instrumento.

				4		(P.2.P)		Aplica la entrevista  estructurada conductual(E.E.C.)  correspondiente según perfil competencial a traves de una cita individualizada con la persona oferente.

		5. Análisis interpretativo de la bateria de instrumentos psicologicos		1		(P.2.P)		Califica las pruebas psicometricas apartir del sistema en línea de Tea Ediciones, respetando sus respectivos baremos.

				2		(P.2.P)		Analiza la E.E.C.  y los test proyectivos, a partir de un análisis cualitativo y clínico, apegado al respectivo manual de procedimientos de evaluación psicologica de la  Unidad interdisciplinaria.		El manual de procedimientos de evaluación psicologica de la  Unidad interdisciplinaria, lo posee cada uno de los profesionales en psicología.

				3		(P.2.P)		Analiza la información obtenida, utilizando las matrices preestablecidas, que permiten obtener las calificaciones, según la categoría y materia, por cada oferente.

		6. Realizar diagnóstico de idoneidad, recomendaciones y observaciones para cada oferente		1		(P.2.P)		Identifica a partir del analisis cuantitativo, el nivel de dominio obtenido en cada competencia

						P.2.P

						P.2.P

						P.2.P

						P.2.P

				2		(P.2.P)		Calcula por medio de un analisis estadistico, el promedio obtenido en las competencias según el peso otorgado a cada una de estas

				3		(P.2.P)		Analiza el instrumental aplicado desde el enfoque clinico, en busqueda de la posibilidad de conductas que puedan afectar la ejecusión de funciones en el puesto, o bien, que sea eticamente necesarias de comunicar a las personas evaluadas.

				4		(P.2.P)		Emite un criterio sobre los resultados analizados, indicando si la persona evaluada se encuentra recomendada, no recomendada o  pronostico es reservado.

				5		(P.2.P)		Prepara los expedientes de cada caso, para participar en la sesión interdiciplinaria, mediante la cual se analizan los casos para emitir un criterio final.

						P.2.P

						P.2.P

						P.2.P

		7. Realizar los informes de evaluaciones		1		(P.2.P)		Realiza los informes de evaluación de los oferentes considerados no idóneos por parte del área de Psicologia

				2		(P.2.P)		Elabora informes de “Áreas de mejora”, cuando el oferente no alcanzo el nivel de dominio requerido, pero la diferencia tiene alta probabilidad de eliminarse, se informa a través de un correo electronico dirigido a la persona interesada y al Equipo de Seguimiento.

				3		(P.2.P)		Confecciona informes de "observaciones" cuando el oferente cuenta con dictamen positivo, con hallazgos que ameriten realizar algún tipo de retroalimentación atinente a su salud mental actual, o bien, sugerencias de modificación de conductas a nivel volitivo, para un mejor ajuste al perfil,  se informa a través de un correo electronico dirigido a la persona interesada.

				4		P.2.P		Entrega los expedientes a la persona Asistente Administrativa de Archivo,  para que queden en forma digital en el sistema diseñado para tales efectos, denominado como “ Visión 20 / 20”.

		8,Trasladar para el seguimiento psicologico de los casos que ameriten el mismo		1		(P.2.P)		Prepara los expedientes de casos que ameritan seguimiento psicologico para el cierre de brechas, o seguimiento para superar aspectos de personalidad que podrian comprometer el desempeño en el puesto.

				2		(P.2.P)		Coordina mediante correo electronico la fecha para realizar sesion de trabajo  con el (los) psicologo (s) de la unidad de seguimiento de la Sección de Administrativa de la Carrera Judicial.

				3		(P.2.P)		Participa de la sesión de trabajo de los  profesionales 2 en (Psicología),   explicando los resultados y el analisis obtenido a partir de la evaluación de las personas que ameritan cierre de brechas

				4		(P.2.P)		Aporta en las sesiones de trabajo de los  profesionales 2 en (Psicología) argumentos tecnicos temas de interes para el mejoramiento de la evaluacion psicologica y el cierre de brechas competenciales por nivel y materia.Que permite mediante concenso tomar desiciones y acordar procedimientos.

				5		(P.2.P)		Controla mediante bitacora los acuerdo tomados en la sesión de trabajo en relación a la evaluacion psicologica y el cierre de brechas competenciales

				6		(P.2.P)		Traslada por escrito mediante correo electronico  la cantidad  de casos que son remitido al psicologo de seguimiento para su valoracion.

		9. Brindar seguimiento a factores losgisticos		1		(P.2.P)		Incluye en el control digital administrativo en el sistema de excel los datos de las personas evaluadas, para alimentar la estadistica de evaluacion psicologica.

				2		(P.2.P)		Analiza y retroalimenta los metodos de evaluación psicologica, para garantizar la confiabilidad, eficiencia y eficacia de la misma, a partir de las experiencias acumulativas y los aportes de la sesion de trabajo con seguimiento.

				3		(P.2.P)		Revisa el inventario de pruebas psicometricas,para garantizar que se cuenta con los suficientes usos para el correcto desempeño de las labores.

				4		(P.2.P)
Profesional 2 (P.2)		Gestiona la compra de pruebas psicometricas para fortalecer el inventario con la persona  profesional encargada de presupuesto, a razon de mantener en existencias suficiente material para soportar la demanda evaluativa.
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Manual de procedimientos Análisis de Antecedentes.xls
Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Análisis de Antecedentes

		Oficinas Participantes:						Dirección de Gestión Humana Sección Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Hernández Monge José Luis - Sánchez Chaves Didier

		Fecha de Confección:						26 de mayo del 2021

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1 Estudio de Antecedentes para los procesos de preempleo de la Sección Administrativa de Carrera Judicial.		1		T.A.2
A.A.1 (labor realizadas por ambos puestos)		Verifica el excel conformado para trabajo de equipo y control, identifica listas de personas oferentes correspondientes a nuevos procesos de preempleo. Lo anterior es asignado por las distintas áreas de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial.

				2				Ejecuta mediante un orden establecido por control los informes preliminares correspondientes a las listas de personas oferentes (procesos de preempleo). Los informes preliminares se desarrollan y conforman por cada una de las tareas descritas a partir del siguiente punto (fila 17 en adelante).

				3				Extrae las anotaciones registradas a cada una de las personas oferentes en los siguientes reportes: Oferta Única, Formulario único.
 Información que debe ser consultada por medio del sistema de SIGA-GH		Investiga y analiza la información suministrada por la persona oferente a traves del sistema SIGA-GH,   para la respectiva redacción del informe preliminar.

				4				Consigna por medio del sistema de SIGA-GH en el apartado de Sanciones, si la persona oferente registra o no anotaciones disciplinarias. En tal caso si la persona oferente consultada registra anotaciones se debe de redactar en el informe preliminar correspondiente.

				5				Consulta el historial laboral y declaración jurada a traves del sistema DATA y sjoreportes01, si se consideran anotaciones de relevancia tales como anotaciones disciplinarias - administrativas o bien judiciales se debera de analizar e investigar la información para la debida redacción en el informe.

				6				Determina la veracidad del título de bachiller en educación media, a través del sistema SICOBATEC del Ministerio de Educación Pública.		Realiza la respectiva anotación en el informe preliminar sobre la validez del titulo de Bachiller en Educación Media.

				7				Realiza consulta en el sistema de Plataforma de Información Policial, extrae y redacta en el informe preliminar las anotaciones de mayor importancia, por ejemplo; registro de armas, movimientos migratorios, infracciones a la Ley de Tránsito, bienes muebles o inmuebles y participación en sociedades.

				8				Verifica a través del sistema de Gestión en Línea si la persona oferente registra causas en las diferentes materias judiciales, asi como también sumarias disciplinarias. Redacta según orden cronologico el proceso mas reciente hasta el mas antiguo.		Anota en el siguiente orden, numero de sumaria, despacho tramitador, partes, relación de hechos, causa, estado, resolución.

				9				Examina mediante consulta del sistema de Imputados en el Área Penal si la persona oferente presenta anotaciones penales, redacta según orden cronologico.		Anota en el siguiente orden, numero de sumaria, despacho tramitador, partes, delito, estado de la causa.

				10				Verifica la hoja de juzgamientos de la persona oferente, información suministrada por el Sistema de Administración y Control Electrónico de Juzgamientos (SACEJ). En tal caso si la persona oferente registra o no anotaciones, se debe de analizar y redactar la información pertinente en el informe preliminar.

				11				Realiza descarga del historial de Puestos Desempeñados, información suministrada por el sistema de Reportes de Gestión Humana. Verifica si la persona oferente ha laborado para la Defensa Pública, Ministerio Público, Organismo de Investigación Judicial, con el fin de realizar la consulta sobre existencia de anotaciones disciplinarias - administrativas.		Consulta por medio de correo electronico dirige a:  Inspección Fiscal del Ministerio Público, Unidad de Supervisión Disciplinaria de la Defensa Pública, Asuntos Internos del Organismo de Investigación Judicial, para conocer si la persona oferente registra o no anotaciones disciplinarias - administrativas. Redacta la información correspondiente en el informe preliminar.

				12				Solicita información a la Dirección de Operaciones del Departamento de Inteligencia Policial del Ministerio Público, con el fin de obtener conocimiento y detalle de si existe registro de antecedentes policiales afines a la persona oferente. De manera posterior debera de redactar lo correspondiente en el informe preliminar.

				13				Consulta el sistema del Registro Nacional para determinar los bienes muebles e inmuebles registrados por la persona oferente, además de la posible participación en sociedades anónimas, morosidad y bienes que estas también ostentan. Información que debera de consignar en el informe preliminar.

				14				Verifica en el sistema de la Dirección Nacional de Notariado si la persona oferente se encuentra registrado como Notario, revisa y anota en el informe preliminar la fecha de inscripción, perfil y la existencia de sanciones, medidas cautelares y ceses.

				15				Confirma por medio del sistema del Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica  la inscripción de la persona oferente, coteja  el número de carné y comprobar la posible existencia de sanciones, posteriormente consigna la información en el informe preliminar.

				16				Utiliza los reportes del formulario único y oferta única (detallados en la tarea numero 3), así como también el sistema de la Plataforma de Información Policial (detallado en la tarea numero 7) para recabar la información suministrada por esos medios y conformar el núcleo familiar de la persona oferente.

				17				Investiga al grupo familiar de la persona oferente, utiliza los sistemas de Gestión en Línea, Imputados en el Área Penal y Registro Nacional (igual que como se indica en las tareas numero 8,9 y 13), para así efectuar las anotaciones consideradas de interés en el informe preliminar, detallando antecedentes judiciales y discciplinarios, bienes muebles o inmuebles y participación en sociedades, así también como cualquier otro particular considerado de relevancia.

				18				Redacta la información recabada en las tareas anteriores, utiliza el machote de microsoft word para informes preliminares, consigna la información mediante orden, exactitud, veracidad y claridad.

				19				Traslada al coordinador del área encargada del proceso de preempleo los informes preliminares por medio de correo electronico .

				20				Ubica información en los diversos sistemas informáticos, según corresponda las solicitudes que puedan realizar las distintas áreas sobre posibles ampliaciones de información para el informe preliminar, verificación de datos exactos, trámite de algún otro tipo según sea la necesidad que surja en el avance de la investigación realizada a alguna persona oferente.

				21				Respalda y archiva por medio de carpetas electronicas creadas según orden de proceso y oferente.		Respalda en archivos formato excel la informacion recopilada de cada estudio de antecedentes realizado.
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Manual de Procedimientos Seguimiento-Medicina.xlsx
Proceso de Seguimiento



								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento para la Atención de Medicina en el Equipo de Seguimiento Interdisciplinario

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de Carrera Judicial

		Elaborado por:						Dr. Luis Felipe Flores Meléndez, Dra. Marianela Fallas Esquivel 

		Fecha de Confección:						20 de mayo del 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1.Recepción de solicitudes para seguimiento		1		Asistente Administrativo 1 de Unidad Interdisciplinaria  (A.A.1.U.I.) 		Remite mediante una referencia en el SICE el oficio al Equipo de Seguimiento Interdisciplinario (ESI) con la información de quienes han sido enviados por los diferentes entes al proceso de seguimiento. Una vez ingresado el oficio se deberá definir si el informe cuenta con un plazo definido.
		 Informa mediante el oficio lo acordado por el Consejo de la Judicatura, Corte Plena o Consejo Superior.

				2		Profesional 2 Médico de Apoyo al Proceso de Reclutamiento y Selección Unidad Interdisciplinaria (P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Remite mediante correo electrónico el oficio de traslado de casos a P.2.M.A.P.R.S.S. con la información de quienes han sido evaluados y vistos en el área de la Unidad Interdisciplinaria y que cumplen con los requisitos para el ingreso al programa en el área médica. 		El oficio de traslado de casos es un listado de las personas que se han visto en Sesión Interdisciplinaria y que cumplen con los requisitos para el ingreso a Seguimiento en medicina. 

				3		 (P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Remite mediante la creación de una referencia en el SICE individualizada cada oferente que es referido al programa de Seguimiento para su atención en el área médica. 		Realiza el traslado de casos mediante la creación de una referencia SICE por cada oferente que incluye el Formulario de Solicitud de Atención en Seguimiento y el Certificado de idoneidad, en word, que posteriorrmente se incluye en el SICE. 

				4		 (P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Recibe la referencia SICE enviada por A.A.1 o P.2.M.A.P.R.S.U.I. e ingresa los datos de cada persona que fue referida al proceso de seguimiento en medicina en el formulario de control estadístico. 		Lleva el control estadístico  en un formulario digital mediante la plataforma Microsoft Forms que incluye los datos personales, rango de edad, médico que realiza la valoración preempleo, fecha de ingreso de caso al programa de Seguimiento y diagnósticos por los cuales fue referido. 

		2. Notificación del seguimiento		1		Profesional 2 Trabajo Social de Seguimiento (P.2.T.S.S.)		Informa a la persona que  deba asistir al proceso de seguimiento y le indica  vía correo electrónico de su inclusión en el proceso, con las posibles fechas y horas de atención, bien sea en el consultorio médico ubicado en la Sección Administrativa de la Carrera Judicial, mediante visita en su puesto de trabajo o utilizando plataforma virtual institucional (Telemedicina).  		Adjuntará en el correo la confirmación de la cita, la Circular 175-16 del Consejo Superior, el Acta de participación y el Consentimiento informado. Este último debe ser reenviado por la persona que va a iniciar el proceso mediante correo electrónico debidamente firmado consignando que acepta ser incluido en el programa de Seguimiento. 

		3. Plan preliminar de seguimiento		1		 (P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Revisa y analiza  los antecedentes virtuales que se encuentren archivados en el sistema visión 20/20 y el historial de incapacidades. 

				2		
 (P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Crea un expediente electrónico individual, en word,  con número de consecutivo y toda la información de la persona, con los antecedentes encontrados y los datos enviados desde el proceso de preempleo.

				3		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Define las estrategias u acciones más acordes para lograr el objetivo en concordancia con los recursos institucionales y extra institucionales. En este momento se definirá también  si otra disciplina (as) del equipo podría ser involucrada en el plan de seguimiento.  		Realiza esta tarea, un vez analizados los hallazgos identificados en los antecedentes virtuales. 

				4		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Hace el  primer contacto en consultorio, en puesto de trabajo o mediante plataforma virtual. Se realiza un encuadre donde se le explica a la persona en seguimiento de forma detallada los motivos y alcances del proceso, se revisa en conjunto el consentimiento informado y el acta de participación.

				5		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Explora el conocimiento que tiene el Administrador  o Administradora de Justicia sobre los diagnósticos identificados en la evaluación de pre-empleo, que originaron  su inclusión al proceso de seguimiento, se hará un análisis en conjunto de recomendaciones indicadas, así como de las acciones emprendidas por la persona. 

				6		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Completa la historia clínica médico laboral en el expediente electrónico de Word		Según corresponde en dependencia de las condiciones clínicas de la persona será necesario de forma presencial realizar un examen física dirigido y en caso de visita al puesto de trabajo, se hará un análisis de los riesgos y condiciones del puesto de trabajo. 

				7		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Informa a quien administra justicia sobre el plan preliminar de Seguimiento de manera verbal,  se llega a acuerdos y se establecen plazos para cumplir con los objetivos planteados. Se brinda un proceso de concientización y retroalimentación constante a través de los medios correspondientes. 		Realiza la concientización y retroalimentación  a través de correo electrónico institucional, plataforma virtual institucional o mediante llamada telefónica.

		4. Plan de notificación, atención y seguimiento 		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Notifica un plan de seguimiento definitivo a la persona Administradora de Justicia, mediante una plantilla y a través del correo electrónico institucional


		5. Ejecución y retroalimentación del plan de seguimiento		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Realiza una serie de acciones para lograr el fortalecimiento del área de mejora, es decir,  prevenir o evitar complicaciones futuras en la salud de las personas según lo indicado en plan de seguimiento definitivo. Durante este proceso se efectuarán  medidas como orientación, educación, solicitud de realización de exámenes de laboratorio y gabinete, solicitud de epicrisis, referencias médicas a entes institucionales o extra institucionales.

				2		Persona Administradora de justicia (P.A.J.)		Debe cumplir con lo establecido en el plan y retroalimentar a la persona profesional en medicina de los avances, en cuanto a las acciones solicitadas		Realiza la retroalimentación a través de correo electrónico institucional o plataforma virtual institucional.

		6. Devolución de resultados		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Propicia espacios de motivación y reflexión, en los cuales se incentivará a la persona Administradora de Justicia a realizar cambios y mantener los comportamientos a través del tiempo.  Se utilizarán los medios establecidos en la consulta inicial para facilitar la comunicación o bien de ser necesario se realizarán visitas al puesto de trabajo, de manera que sea posible conocer  los avances, devoluciones, proporcionar material educativo con consejos para mejorar la condición de salud identificada, así como la orientación necesaria para el proceso de seguimiento.

		7. Análisis y registro de resultados finales		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Redacta un informe final de seguimiento

				2		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Comunica el informe final mediante correo electrónico a la persona administradora de justicia que ha finalizado el proceso y en caso que corresponda al ente que solicitó inicialmente el proceso de seguimiento. 

		8.Sesión del Equipo de Seguimiento Interdisciplinario		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Realiza, una vez al mes sesesión con las personas profesionales de psicología y trabajo social del equipo de seguimiento 		Comparten hallazgos médicos cuando la persona presenta áreas de mejora en medicina y en psicología o trabajo social, de manera simultánea  para ser analizados con las otras áreas del equipo de seguimiento, como parte del proceso de retroalimentacion. 

				2		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Elabora y se comunica a la persona Asistente Administrativa mediante correo electrónico  la leyenda por cada caso finalizado.		La leyenda corresponde a un comentario final del resultado del programa de seguimiento que será incorporado al sistema de nombramientos para la consulta de los entes decisores. 

				3		Asistente Administrativa 1 (A.A.1)		Incorpora la leyenda al sistema de nombramientos 

		9.Sesión Médica		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Análiza lo casos que cumplen con los requisitos de ingreso al programa de seguimiento en coordinación con el profesional de medicina del Proceso de Preempleo de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial. 

		10. Archivo de Documentos		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Envía a archivar en el sistema 20/20  todos los documentos contenidos en el expediente médico digital de Seguimiento		 Los documentos se archivan en formato PDF bajo la nomenclatura establecida (CÉDULA-TIPO DOCUMENTAL-  CONCURSO- AÑO)

				2		Asistente Administrativa 1  Archivo (A.A.1.A.)		Archiva en el sistema 20/20 todos los documentos enviados por el P.2.M.A.P.R.S.S.

		11. Ingreso de Estadistica Final		1		(P.2.M.A.P.R.S.U.I.)		Ingresa resultados finales obtenidos en el Formulario de Casos Finalizados de Seguimiento		El control estadístico se lleva en un formulario digital mediante la plataforma Microsoft Forms que incluye los datos personales, rango de edad, médico que realiza el proceso de seguimiento, fecha de cierre del caso en el programa de Seguimiento y diagnósticos finales. 
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Manual de Procedimientos Trabajo Social US.xls
Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Programa de Acompañamiento

		Oficinas Participantes:						Seccion :Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Mauricio Corrales Jiménez

		Fecha de Confección:						4/16/21

		# Actividad		# Tarea		Responsable		Descipcion de la Tarea		Observaciones

		1. Solicitud para el proceso de acompañamiento.		1		Asistente Administrativa 1 de la Unidad Interdisciplinaria 	(A.A.1.U. I)		Corrobora la información de la solicitud para el proceso de acompañamiento, deacuerdo a los criterios de la  Circular 175-2016 deL Consejo Superior del Poder Judicial en sesión N° 112-2020 celebrada el 19 de noviembre de 2020.  Una vez verificados los requisitos, se  designa a través del  Sistema de Correspondencia Electrónico (SICE )  los profesionales que deberan intervenir en la solicitud,		Para los casos en que solicitan seguimiento y que no cumplen los criterios, van a mantenerse en una base de datos que se mantiene bajo el control de la persoan Asistente Administrativo 1 de la Unidad Interdisciplinaria (A.A.1.U.I)  para que una vez se cumpla con el criterio sea nuevamente enviada al proceso de seguimiento.

				2		Profesional 2, Trabajo Social Equipo de Seguimiento ( P.2.T.S.E.S)		Verificac y analiza, una vez remitda la solicitud por SICE ( Sistema de Correspondencia Electrónico) o culquier otro medio oficial,  la información contemplada en dicha solicitud a fin de tener claridad de lo que se esta solicitando y se se encuentra dentro de las competencias y alcances del programa. Dicha verificacion contribuira a realizar observaciones o solicitar aclaraciones antes de iniciar cualquier intervención profesional.

				3		( P.2.T.S.E.S)		Registra la información en una base de datos de uso exclusivo para el propio control donde contiene distinta variables de identificación de cada caso como lo son el  nombre, cédula, sice de refencia, catergoría, materia, despacho, disciplinas participantes, observaciones, entre otros		El Registro de casos en una hoja de Ecxel aparece con el nombbre de "Registro de Casos en Seguimiento), cuyo fin consite en llevar un control exahustivo de los casos para cumplir con requerimientos administrativos como lo son las estadisticas trimestrales, presentacion de informes ante jefatura u otros organos de control interno.

				4		( P.2.T.S.E.S)		Confecciona un archivo o carpeta electrónico para cada persona referida.La información de cada caso se envia a una carpeta individual con el nombre completo de la persona a quien se le brindará el acompañamiento. En dicha carpeta se almacenará documentos e información que se va recopilando en el trascuros de la intervención de la disciplina en Trabajo Social.		Consigna una carpeta individual para cada caso en particular donde habran documentos como el oficio de la solicitud, intrumentos de entrevistas, copia de correos electronicos, aclaraciones, informes de antecedentes, informes de hallazgos sociolaborales o cualquier otro documento que tenga relación con el proceso de seguimiento desde el inicio hasta su finalización.

		2. Referencia a otras instancias del Poder Judicial		1		( P.2.T.S.E.S)		Solicita la participación de otras unidades o dependencas  del Poder Judicial para brindar información o participar en el fortalecimiento del proceso acompañamiento mediante el envio mediante SICE de un oficio o correo electrónico a la persona encargada o autorizada de recibir la solicitud.		Toda solicitud externa debe contener un númro de oficio de la oficina ya sea que se firme por el responsable del área de Trabajo Social del Proceso de Acompañamiento o por la Jefatura previo a su visto bueno..

		3.Calendarización del la Visitas Sociolaborales		1		( P.2.T.S.E.S)		Calendariza las visitas al puesto de trabajo para la optención de información. Se definen de previo  las fechas de la  vista sociolaboral para las entrevistas a las fuentes de información colateral. De igual forma se podra coordinar mediante la plataforma virtual oficial de la institución "Teams".		Se completa Registro de Citas ( J/Seguimiento / Registro e Citas)

		4.Consulta de Antescentes de casos con criterio para seguimieto		1		( P.2.T.S.E.S)		Envía una lista de casos a la persona encargada de consultar antecedentes en la Sección de Carrera Judicial por medio del Sistema de Correspondencia Electrónico (SICE). Para la consulta  de antecedentes de persona en el proceso de acompañamiento. Una vez obtenida la información del Asistente Administrativo se confecciona  un resumen del análisis de antecedentes y se le incorpora en el SICE asignándose un número de oficio.		Trabajo Social realiza los resumen de análisis de todo los casos en del programa de seguimiento y se archivaran en el escritorio del computador del profesional, la carpeta de la persona en el proceso.

		5.Creación de Instrumentos para recolectar infomación.		1		( P.2.T.S.E.S)		Confecciona instrumento de aplicación para recabar información de acuerdo al Concurso, Materia, Brecha y Perfil de Puesto. Para casos especiales se formularán instrumentos para la recolección y materialización de la información de acuerdo a las técnicas exclusivas de la disciplina.		Se cuenta con instrumentos previamente elaborados deacuerdo a la competencia donde se encuentra la brecha y nivel de dominio. Para cada copetencia y nivel existe un instrumento guardado con nombre de archivo en el Escritorio " Escala Linker-Instrumentos-ESI"

		6. Aplicación de Instrumentos para la recolección de información de las fuentes colaterales.		1		( P.2.T.S.E.S)		Explica al Administrador (a) de Justicia (previa la aplicacion de intrumentos de recolección e información) mediente una sección presencial o virtual sobre la metodologia de trabajo y   procedimiento (labor de Acompañamiento) por parte del Equipo Interdisciplinario de la Sección de Administración  de la Carrera Judicial, así como las diferentes etapas del plan de abordaje y cronograma a seguir desde el área de Trabajo Social		Previo a la recolección del información se pone en conocimiento a la personas administradora de Justicia, se le entrega una acta de participación y consentimiento para su visto bueno o negativa al mismo, dado el carácter voluntario del proceso Es medinate un  aboraje individual (presencial o virtual) que se le brinda las distintas etapas de proceso de abordaje, permitiendo aclarar dudas, realizar observaciones y motivar para la labor interdisciplinaria.

				2		( P.2.T.S.E.S)		Selecciona las fuentes de información a consultar y se aplica los intrumentos de recolección de información  a nivel competencial, apoyados en el perfil del puesto.		Realiza entrevista sociolaborales al puesto de trabajo,  visita comunal y si es necesario u a otras instacias si se considera pertinente.

		7.Analisis de resultados de la exploración de instrumentos por disciplina		1		( P.2.T.S.E.S)
(A.A.1.U. I)		Recolecta la documentación firmada por cada uno de los oferentes que han decidido participar en el proceso de acompañamiento, Acta de participación y Consentimiento informado (ESI-01).		Los documentos podran ser enviados al correo oficial de la Seccion Adminsitrativa de la Carrera judicial ( carrera-jud@poder-judicial.go.cr)

				2				Documenta las posibles acciones ya emprendidas por la persona  Administradora de Justicia para realizar cambios en el área de mejora, asociadas a acciones previas al inicio del proceso de acompañamiento.		Durante la intervencion individual del profesional de Trabajo Social con el oferente se anotara en el plan de trabajo acciones que ya de previo inicio por cuenta propia en la mejora competencial tales como capacitaciones o acciones individuales o grupales en su espacio laboral, personal o familiar, con el fin de llevar registro para el informe final.

				3				Contempla en un registro en exel los resultados de las otras disciplinas que han sido vinculados al proceso de seguimiento.		En el Registro de Excel se podran anotar en el espacio de observaciones aportes de las otras disciplinas posterior a las reuniones de equipo interdisciplinario donde se discute y analiza cada caso de forma individual.

		8.Elaboración de Informe Social de Hallazgos		1		( P.2.T.S.E.S)		Elabora Informe Social de Hallazgos de acuerdo a los resultados obtenidos en las entrevista, resultados de antecedentes u otras aportes de fuentes previamente consultadas.		Se cuenta con una estructura predefinida " Modelo de Informe Sociolaboral para seguimiento" en word

				2				Emite resultados de las brechas competenciales de acuerdo a los hallazgos y sobre las cuales podría requerir el inicio del plan de seguimiento.		Hace una selección de las brechas en las que se apoyará el procesos de seguimieto. De acuerdo a los resultados puede que no requiera plan de seguimiento y se hace cierre del caso.

		9.Exponer el plan preliminar de Seguimiento al Administrador de Justicia y generar acuerdos en conjunto. (ESI-02).		1		( P.2.T.S.E.S)		Establece los ajustes necesarios relacionados con los temas competenciales sobres los cuales se dará el proceso de acompañamiento. Dentro de estos ajustes se define el tiempo del plan o duración, la dispocisión de tiempo de agenda con que dispone el oferente, la identificación de los recursos de apoyo o capacitacion existentes a nivel institucional, la participacion de las otras disciplinas que pueden estar participando, asi como aspectos  como salud, motivación, ambiente laboral		Genera un acercamiento con el administrador de justicia donde se le expondrá en que consisten lo ajustes del plan inicial tomando en cuenta aspectos personales y laborales, con la finalidad de garantizar el éxito en tiempo. De igual forma se van registrando los cambios en el el documento de Plan de Seguimieto que se ha definido de forma individual y que se encuentra en la carpeta de cada uno de los oferentes en el Escritorio del computador del profesional.

		10.Ajuste de plan preliminar de seguimiento		1		( P.2.T.S.E.S)		Confecciona un oficio que se incorpora en el SICE) donde se señalan las pautas del plan de seguimiento definitivo por iniciar (ESI 02), que permite contar con un control en el sistema informatico y a su vez se da validez  al documento como una de las muchas acciones que se realizan durante toda la intervención profesional y que luego serán de utilidad para el informe sociolaboral de hallazgos del proceso de acompañamiento.		Solicita un número de ofico mediante el SICE para su debido control y seguimiento en el sistema informatico. El mismo debe ser agreado a documento definitivo del plan de acompañamiento archivado en la carpeta de cada oferente " Casos en Seguimiento"

		11.Notificar vía correo electrónico al Administrador de justicia del plan de seguimeinto definitivo		1		( P.2.T.S.E.S)		Notifica el plan de seguimiento  a la persona por medio de correo electrónico.		Se utiliza la matriz ( ESI-02-Notificación de Plan de Seguimiento)la cual puede ser consultada en el el archivo " Asuntos Administrativos/ Generalidades de Programa de Seguimiento/ Machotes y referencias.

		12.Ejecución del Plan de Seguimiento Interdisciplinario		1		( P.2.T.S.E.S)		Refiere a distintos vínculos  intra y extra institucionales una solicitud de colaboracion o intervención directa para el oferente, en caso que amerite para completar y cumplir el plan de acompañamiento definitivo. Para lo cual se podrán enviar correos electronicos o oficios con el logo de la Sección  Administrativa de la Carrera Judicial.		Dispone de todos los medios necesarios para mantener el contacto idoneo duranteel proceso de seguimiento. Se contemplara dejar registro de toda la documentación enviados y acciones realizadas  en la carpeta de archio de cada oferente dispuesta en el Escritorio " Casos en Seguimiento".

				2				Comunica a la persona  Administradora de Justicia por los medios oficiales definidos  el plan definitivo, que permita motivar al cumplimiento en tiempo del plan de mejora, además de  llamadas telefónicas o correos electronicos durante el plazo indicado .

				3				Envía material educativo a cada persona oferente en el proceso de acompañamiento, y que requieren contar de previo al plan de seguimiento  conocer de información que es básica para continuar en las distintas fases del proceso. El material pueden ser lecturas de información que refuercen algun tema a tratar, circulares oficiales de la institución, articulos científicos  o cualquier otro material valido para el reforzamiento y mejora competencial. El mismo puede ser enviado al correo electrónico laboral de cada uno de los oferentes mediante los correos oficiales de la institución.

				4				Orienta, por medio de llamadas telefónicas, sesiones presenciales o virtuales, sobre los avances o dudas existentes del plan de mejora.

				5				Visita al puesto de Trabajo del Administrador (a) de Justicia o en su defecto de manera virtual mediante la plataforma Teams dispuesta por la institución. Para ello se coordinará previo con el oferente de acuerdo a su tiempo y dispocion

		13.Desarrollo  de espacios de reflexión  con la persona Administradora de Justicia  sobre los principales avances durante el  proceso de Seguimiento.		1		( P.2.T.S.E.S)		Proporciona espacios idóneos de acercamiento con la persona  Administradora de Justicia, a través de los medios de comunicación oficiales para ir mediendo el avance del plan de seguimiento.Se motivara al Administrador (a) de Justicia a mantener o fortalecer los avances en las mejoras alcanzadas, mediante acciones de orientación o prevención.		La comunicación debe ser periódica,que genere comprensión  y confianzaen el  Administrador de Justicia

				2				Ofrece al Administrador (a) de Justicia una breve explicación ( oral o escrita) de los principales conclusiones a los que se ha llegado en el procesos de seguimiento		Se utilizan los medios de comunicación más accesibles.

		14.Devolución de resultados finales a la persona administradora de Justicial del plan de seguimiento.		1		( P.2.T.S.E.S)		Pone en conocimiento de el / al Administrador(a) de Justicia  sobre conclusiones finales que ha generado en  todo el plan de seguimiento y  para lo cual se emitirá un escrito,  vía correo electrónico.		El proceso de devolución de resultados del proceso de seguimiento se realizará un vez que  sea aprobada en sesión de Equipo de Seguimiento Interdisciplinario y se redacte la " Leyenda" para ser  registradas en el sistema de Gestión Humana.

		15.Respuesta de resultados a la autoridad solicitante.		1		( P.2.T.S.E.S)		Remite a la autoridad solicitante del proceso de acompañamiente un informe final de Seguimiento, mediante un oficio   de la Sección de Administración de la Carrera Judicial, donde se describa con detalle  objetivo,metodología, y resultados  del  proceso de seguimiento, así como las principales conclusiones  o recomendaciones.		Cada informe debe ser registrado en el 20/20. Lo recomendabel es efectuar como máximo  un informe social incial, dos informes de evolución y un informe final de hallazgos. Esto puede variar según los hallazgos iniciales. La cantidad de visitas al puesto de trabajo y consultas a fuentes, durante la aplicación del plan de seguimiento varia según el criterio técnico del profesional y circunstancias de cada caso en particular.

		16.Sesion Interdisciplinaria para la mejora del los procedimientos y resultados.		1		Profesional 2 Medico de apoyo, : (P.2.M.A.P.R.S.U. I .)   Profesional 2, Psicologo,  (P.2.P.E.S.) ( P.2.T.S.E.S)		Fortalece los procesos de seguimiento, mediante una reunión interdisciplinaria mensual se generan nuevos acuerdos, se adecua las estrategias y se establecen ajustes y mejoras.		Se acuerda por medio de una acta de reunión interdiciplinaria

		17.Completar los datos Estadisticos solicitados en Plantillas		1		( P.2.T.S.E.S)		Completa al final de cada mes los datos de la matriz correspondientes a la  estadistica mensual.		J: SEGUIMIENTO/ ESTADISTICAMatríz Estadistica ESI
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Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento del Equipo de Seguimiento Interdisciplinario, Sección de Administración de la Carrera Judicial.

		Oficinas Participantes:						Equipo Interdisciplinario de Seguimiento.

		Elaborado por:						Mauricio Corrales Jiménez. Kenneth Sánchez Montero, Luis Felipe Flores Meléndez

		Fecha de Confección:						25/02/2018// Actualizado 30-4-2021

		# Actividad		# Tarea		Responsable		Descipcion de la Tarea		Observaciones

		1 Analisis y Registro  inicial de la solicitud para seguimiento y .		1		Asistente Administrativa 1 de la Unidad Interdisciplinaria 	(A.A.1.U. I)		Corrobora la información de la solicitud para el proceso de acompañamiento, deacuerdo a los criterios de la  Circular 175-2016 deL Consejo Superior del Poder Judicial en sesión N° 112-2020 celebrada el 19 de noviembre de 2020.  Una vez verificados los requisitos, se  designa a través del  Sistema de Correspondencia Electrónico (SICE )  los profesionales que deberan intervenir en la solicitud.		Para los casos en que solicitan seguimiento y que no cumplen los criterios se van a mantener en una base de datos que la Asistente Administrativa 1 estará consultando de forma periódica para verificar  en el tiempo el cumplimiento del criterio.

				2		(A.A.1.U. I)		Traslada la información mediante el SICE a cada una de las disciplinas que se requieren la intervención para un proceso de mejora. Una vez que se cuenten con los criterios para un procesos de acompañaminto la solicitudes deben realizarse de manera oficial, mediante el Sistema de Correspondencia Electronico (SICE) para cada uno de los profesionales que requieran participar. La información que el SICE contiene es básica:  como el nombre, cédula, disciplina donde mantiene la brecha, catergoria o materia, sitio de trabajo.		La infomación del SICE es basica, no brinda detalles especificos de resultados de valoraciones. En caso que se requieran informes tecnicos o médicos se podran consultar los sitemas de archivo ( 20/20),con acceso o solicitar a las personas encargadas de brindarlos.

				3		Profesional 2, Trabajo Social ( P.2.T.S.E.S)		Registra la Información solicitada luego de la verificación y analiisis de la solicitud requerida por el organo competente. Se registra la información en una base de datos "ECXEL" de uso exclusivo para el control propio del Equipo de Seguimiento ( REGISTRO DE CASOS EN SEGUIMIENTO)  donde contiene distinta variables para la identificación de cada caso; como lo son el  nombre, cédula, referencia del  SICE , catergoría, materia, despacho, disciplinas participantes, observaciones u otros .		El Registro de casos en una hoja de Ecxel aparece con el nombbre de "Registro de Casos en Seguimiento), cuyo fin esta en llevar un control exahustivo de los casos para cumplir con requerimientos administrativos como lo son las estadisticas trimestrales, presentacion de informes ante jefatura u otros organos de control interno.

				4		Profesional 2 Medico de apoyo, : (P.2.M.A.S.U. I .)   Profesional 2, Psicologo,  (P.2.P.E.S.) , Profesional 2, Trabajo Social (P.T.S. E.S.)		Analiza la información referida del SICE mediante una sesión interdisciplinaria y se consultan las diferentes plataformas y registros de archivos de más información como lo son:  informes técnicos, pruebas psicologicas, resultados médicos, resultados de evaluaciones, que permitan al Equipo de Seguimiento tener mayor detalles sobre aspectos de mejora en las distintas disciplinas. la consulta  que se realiza es individual para cada oferente referido.		La sesión es unicamente para analizar los resultados de los oferentes y de los resultados en las distintas disciplinas, que contribuyan a tener claridad de las área de mejora por abordar.

						(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Confecciona un archivo o carpeta electrónica para cada persona referida por discplina.La información de cada oferente se envia a una carpeta individual con el nombre completo de la persona a quien se le brindará el acompañamiento. En dicha carpeta se almacenará documentos e información que se va recopilando en el trascuros de la intervención por cada una de las disciplinas del Equipo de Seguimiento.		Consigna una carpeta individual para cada caso en particular donde habran documentos como el oficio de la solicitud, intrumentos de entrevistas, copia de correos electronicos, aclaraciones, informes de antecedentes, informes de hallazgos sociolaborales, evaluaciones psicologicas o médicas o cualquier otro documento que tenga relación con el proceso de seguimiento desde el inicio hasta su finalización.

		2 Propiciar la participación voluntaria y Consentida del oferente al proceso de acompañamiento		1		A.A.1.U.I		Envia un correo electrónico a cada oferente que participara en el proceso de acompañamiento o seguimiento. Dicho correo contiene el motivo por el cual se hace la solicitud "Resultados de proceso evaluativo", asi como un " Formulario para la Valoración y " Registro de fuentes de información", los cuales deben ser completadas por el oferentes y enviadas al correo de la persona asistente administrativa encargada.		Cada oferente debe completar los formulario y registro, así como firmar el consentimiento informado ya sea de forma digital o personal. Dicha iformación se debe archivar en la carpeta de cada caso por parte de cada profesional que participa en el proceso de acompañamiento.

				2				Envia para cada oferente( via correo electrónico) una lista de opciones de citas con su respectivas fechas y horas, a fin de brindar la atención personalizada en el espacio fisico de la Sección Adminstrativa de la Carrera Judicial. De esta lista el oferente escogerá una a su conveniencia y hora de su atención. Una vez atendios la primera vez se coordinaran el resto de citas con el profesional acargo de cada disciplina participante.		La primera cita es el oferente quien la propone, posterior entre profesional y oferente cordinaran las restantes. La boelta de cita contiene horas y fechas de posibles espacios disponibles de acuerdo a espacio de agenda de cada uno.

		3 Atención presencial o virtual con el oferente		1		(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Atiende al oferente de forma individualizada por parte de cada profesional de Trabajo Social, Psicología y Medicina dentro del espacio fisico asignado. Se procurará  que en una sola cita las tres disciplinas participen en distintos momentos donde se explican objetivos y alcances de la intervención, procedimiento y abordaje de temas de acuerdos al criterio propio de la especialidad. Cada atención esta previamente agendada y con un tiempo de duración no mayor a una hora.		Atiende  una vez dado el consentimiento y completado los formularios de atención. Puede que la atención se de presencial o virtual según las circunstancias.

		4 Confección inicial y continuidad del un plan de acompañamiento.		1		(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Diseña el plan de acompañamiento inicial por disciplina de acuerdo a los hallazgos encontrados en las interverciones que le permitan al oferentente trabajar y mejorar las "brechas" o "observaciones" de los resultados sobre los cuales se ha solicitado inicialmente el proceso de acompañamiento por parte de la autoridad competente.. Cada profesional de la disciplina desarrolla el tipo de intervención y cantidad de sesiones que requiere para los resultados esperados. Los planes pueden variar en tiempo pueden ir desde un mes hasta seis meses o más dependiendo de distintos factores pesonales, laborales o ambientales.		El plan inicial con el oferente puede estar sujeto a cambios o modificaciones para los mejores resultados para el logro del objetivo que corresponde a la mejora competencial o condición actual en su salud integral.

				2				Atiende de manera virtual o presencial al oferente mediante citas coordinadas para conocer del desarrollo del plan de mejora acordado, así como apoyarlo o guíarlo para su consecución y resultados. Cada disciplina cuanta con los espacios en tiempo para su atención así como de sus propios intrumentos o formas de atención.		Desde un inicio cada profesional define las pautas de la atención que desea desarrollar y que mejor considera le brindará resultados. La misma debe ser de completo conocimiento del oferente y comunicada de antemano (se deja registro de la comunicación).

		5 Análisis de los resultados del plan de mejora.		1		(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Analiza los resultados o avances de cada oferente de acuerdo al plan de acompañamiento diseñado por cada disciplina. El Equipo de Seguimiento analiza los resultados del plan inicial y posible impacto en la mejora competencial   a corto, mediano o largo plazo.		Coordina una sesión intedisciplinaria para analizar los resultados.

		6 Confección de Informe de Resultados		1		(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Confecciona de un informe del proceso de acompañamiento por disciplina o de manera interdisciplinaria según corresponda o se requiera en relación a los resultados, hallazgos o conclusiones del proceso de acompañamiento que se definió por cada disciplina o de manera interdisciplinaria en la mejora competencial o de salud. Cada informe contará con su respectivo número de oficio o " SACJ" para su respectivo registro en el archivo del 20/20.		Cada informe de resultados se diseña según los criterio propios de cada disciplina en cuanto a forma y estilo.

		7  Elaboración de " Leyendas" para achivo en el sistema SIGA.		1		(P.2.T.S.ES)		Confeciona una " Leyenda" resumen del  resultado final del plan de acompañamiento donde se incorpora la categoria, materia y concurso, mismo que será incorporado a un  " REGISTRO GENERAL DE LEYENDAS -ESI". Las Leyendas serán diseñadas en base a los resultados de cada disciplina discutidas en una sesión de Equipo de Seguimiento.		En cada caso terminado la leyenda corresponde a un comentario final del resultado del programa de acompañamiento o que será incorporado al sistema de nombramientos para la consulta de los entes decisores.

				2		(A.A.1.U. I)		Incorpora la leyenda al sistema de nombramientos , para lo cual se envia un oficio a la asistente administrativa encaragada de actualizar el sistema informatico " SIGA GH" donde se incluye nombre del oferente, cédula, y resumen de seguimiento.		La leyenda será utilizada por los entes decisores a la hora de realizar los nombramientos de las personas Administradoras de Justicia

		8 Archivo de Información de resultados del proceso de acompañamient en sistema 20/20		1		(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Envía documentos a archivo mediante correo electrónico  para el sistema de 20/20.Cada disciplia del Equipo de Seguimiento determina de acuerdo a su criterio que documentos considera son necesarios se mantengan en el archivo por disciplina para consulta de otros procesos de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial. Se archiva de acuerdo en PDF, con la siguiente nomenclatura "cedula+SACJ+ tipo de documento+año"		Envía a archivar en el sistema 20/20 documentos que sea utilies para otros procesos a corto, mediano plazo bajo criterios ya establecidos por la encargada de archivo.

				2		(A.A.1.U. I)		Archiva en el sistema 20/20  la información que se produce en cada disciplina( informes técnicos, pruebas, Test Psicologicos, examnes médicos, etc) producto del proceos de acompañamiento . En el  sistema se cuenta con un a carpeta de "ESI" Equipo de Seguimiento distribuidas por disciplina Trabajo Social, Psicología y Trabajo Social.		Envia un listado de documentos a la persona encargada de archivo con una nomenclatura ya establecida y que permita idenficarlos  en caso de una búsqueda electrónica.

		9 Estadistica del procesos de Acompañamiento Interdisciplinario		1		(P.2.M.A.P.R.S.U. I .)     (P.2.P.E.S.)  (P.T.S. E.S.)		Genera un conteo estadistico de los oferentes atendidos en el trimestre de acuerdo a los parametros de la "Boleta de Estadistica Trimestral", como parte del control interno.		Cada profesional actualiza los datos de la estadística para su respectivo control.
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		Plantilla para la Definición de Procedimientos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               Dirección de Planificación                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         Sección de Desarrollo Organizacional  









		Nombre del Procedimiento:						Manual de Procedimiento para la atención en Psicología en el Equipo de Seguimiento Interdisciplinario. 

		Oficinas Participantes:						Seccion de Administración de la Carrera Judicial-Equipo Interdisciplinario de Seguimiento.

		Elaborado por:						Psic. Kenneth Sánchez Montero

		Fecha de Confección:						5/6/21



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descipcion de la Tarea		Observaciones

		1 Recepción de solicitudes para seguimiento (Ingreso de Oficios SACJ, Acuerdos) (En esta columna se asigna una numeración consecutiva para identificar el grupo de tareas específicas que la conforman. )		1		Asistente Administrativo 1  Equipo de Seguimiento (A.A,1.E.S) 
Profesional 2 en Psicología (P.2.P.E.S) 		Archiva el oficio recibido por correo electronico; de remisión del caso en la carpeta eletronica respectiva cuyo titulo de carpeta corresponde al ente que remite, entiendase Consejo de la Judictatura, Unidad interdiciplinaria, Corte Plena u Otro.                                                                                                                       


		Unidad Interdisciplinaria, Consejo Judicatura, Consejo Superior, Periodo de Prueba, Otro. 

				2				Traslada toda la información contenida en el oficio de la persona por atender, a una hoja de excel denominada Registro de SACJ asignando un numero de consecutivo, dicha carpeta se encuentra ubicada en la computadora asignada para tales efectos, en "mis documentos".                                     . 		El registro SACJ (Sección Administrativa Carrera Judicial): corresponde a un archivo de excel, donde se administran los casos según su condición:   Brecha, Ausencia de Experiencia, No recomendados, Salud Mental, Atendidos.  Tomar en cuenta que la información es confidencial y esta a cargo del profesional en la computadora asignada a este.

   

				3				Crea mediante el sistema SICE, un número de asignación de caso, establecidos los casos que ingresan al proceso de seguimiento. 
		Este número de SICE, será utilizado como guia y bitacora de las acciones realizadas, las cuales son registradas en dicho sistema conforme la ejecusión de las mismas. 

				4				Asigna a las disciplinas de Trabajo Social y Médicina, el caso a partir de su registro en el sistema SICE.                          Se debe establecer en la asignación de caso las disciplinas que participan del proceso de seguimento.

				5				Redacta, (asignadas las disciplinas que participan en el proceso de seguimiento, según criterio tecnico del profesional en psicologia),  un oficio de referencia interna, dirigida a Médicina o Trabajo Social, segun sea el caso, en la cual se especifican los requerimientos o aportes que psicolgia necesita de estas otras areas, como insumos para abordar el caso de forma interdisciplinaria.  

				6				Revisan los antecedentes de las evaluaciones en psicología en el Sistema Archivo 20/20, informe de la Unidad Interdisciplinaria, como eje central del análisis para la elaboración de un plan preliminar de seguimiento.		El archivo 20/20 se accede mendiante acceso directo otorgado por Tecnologia de la Información y ubicado en el escritorio virtual de la computadora asignada. 

		2 Traslado de la información al expediente electrónico.		1		(P.2.P.E.S)  		Selecciona los insumos para la elaboración del plan de seguimiento preliminar según criterio técnico, a partir de la información extraída del Archivo 20/20, 
		La carpeta de almacenamiento ubicadas en "mis Documentos", utilizada como expediente de la persona, debe contener otras sub carpetas denominadas Actividades, Bitacora, Boletas, Informes, Insumo, donde se debe de respaldar cualquier actividad, diligencia realizada durante el proceso de seguiemiento. 





		3 Identificación del área de mejora o requerimiento del seguimiento		1		(P.2.P.E.S)  		Realiza el análisis de los antecedentes de los resultados de la evaluación de pre empleo, para contar con un criterio amplio del area de mejora identificada en su momento, así como de los aspectos técnicos que se requiera para la elaboración de un plan de seguimiento preliminar. 		Analizará el expediente de pre empleo de forma detallada, donde se determinen cuales son las variables que influyeron en el resultado, por lo que al identificar los criterior de idoneidad relacionados a los comportamientos observables, se obtenga una vision mas clara de las variables a trabajar o descartar en la entrevista inicial. 





		4 Notificación de Seguimiento		1		(P.2.P.E.S)		Informa vía correo electrónico a la persona Asistente Administrativa  las posibles fechas y horas para realizar la visita al centro de trabajo, la programación de cita en el consultorio de Carrera Judicial o en algún Servicio de Salud regional, de las personas que iniciaran el proceso de seguimiento, a criterio técnico segun plan preliminar.

		5 Plan de Seguimiento Preliminar		1		(P.2.P.E.S)		Define, u(na vez analizados los hallazgos en los antecedentes de evaluación del proceso de pre empleo) la estrategia u acción acordes al objetivo, para realizar el cierre de brechas competenciales, esto según los recursos institucionales y extra institucionales más idóneos. 

				2				Realiza la entrevista incial con la persona administradora de justicia, en el consultorio ubicado en La Sección Administrativa de la Carrera Judicial.                                                                                                                           

				3				Realiza las preguntas correspondientes a  la entrevista inicial por competencias, para así ratificar o descartar el area de mejora señalada por el proceso de pre empleo, utilizando las diferentes tecnicas que el enfoque por competencias y su carrera profesional le facilita. 


		6 Plan de atención de seguimiento y notificación		1		(P.2.P.E.S)		Se procederá a notificar via correo electronico   al administrador de justicia, mediante la boleta de plan de mejora, donde se establecen las acciones a seguir y los tiempos en los cuales se debe de cumplir cada una de las tareas, las fechas de retroalimentación o devoluciones efectivas de lo trabajado. 

		7 Ejecución del plan de seguimiento		1		(P.2.P.E.S)		Realizará mediante correo electronico la supervición de los tiempos de acción en los cuales la persona  administradora de justicia  debe de completar las tareas señaladas, se enviarán recordatorios y se programarán sesiones de trabajo, según lo establezca el plan de mejora final. 

								Ejecuta sesiones de atención, en las cuales a partir de las tecnicas psicologicas, desde un enfoque ecleptico trabaja en el acompañamiento de la persona juzgadora en pro del cierre de la brecha, según plan de mejora elaborado.

		8 Retroalimentación y devolución de resultados		1		(P.2.P.E.S)		Programa sesiones extraordinarias de trabajo con la persona juzgadora para realizar la retroalimentación verbal de ser necesario, se realizaran llamadas telefonicas o informes escritos de retroalimentación según criterio del profesional que atiende el caso.

		9 Análisis, registro y archivo de resultados finales 		1				Redacta un informe final de seguimiento el cual será comunicado a la persona mediante oficio en una sesión presencial o remisión vía correo electronico; y se archivará en el sistema 20/20 bajo la nomenclatura establecida CÉDULA-SACJ-TIPO DOCUMENTAL-CONCURSO- AÑO 

		10 Sesión de retroalimentación del equipo de seguimiento interdisciplinario		1		Profesional 2 en Psicología Equipo Interdisciplinario Segumiento (P.2.P.E.I,S) 		Agenda una sesión ordinaria del Equipo de Seguimiento Interdisciplinario (ES)I una vez al mes a conveniencia del equipo (medicina, trabao social, psicologia),  donde cada disciplina expondrá los casos y además se hará el cierre de los mismos, revisión de estadística.
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								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Estudios de Recalificaciones de Promedios.

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Luis Alfredo Artavia Barrantes

		Fecha de Confección:						4/21/21

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1, Convalidación de Promedio Total.		1		Profesional 1 (P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por convalidación de promedio realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa  en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa si aplica la modificación, Esta revisión se realiza mediante el sisteman SIGA, identificando si la persona ya está elegible en la lista de destino.		Únicamente se aplica si la persona no se encuentra elegible en la materia y categoría en la cual está solicitando la convalidación

				3				Reaizar el proceso de la convalidación, esto en la opción de "exportación de participantes" en la pantalla de "rubros por postulantes", se debe seleccionar la lista de origen (elegibilidad que posee) y la lista destino (elegibilidad a la que desea convalidar).		Solo se pueden realizar convalidaciones de promedios de una elegibilidad de mayor rango a una de rango inferior. Por ejemplo: De Juez 4 Penal a Juez 3 y Juez 1 Penal.

				4				Registra (en caso de una convalidación de grado II (Juez/a 4 y 5) a grado I (Juez/a 1, 2, 3)  a la persona en el escalafón correspondiente; esto en "Siga GH", en el apartado de "Registro de Participantes", en la pantalla de "Incripción de Participantes".
Una vez hecha la inscripción de la persona en la elegibilidad, se procede a validar el puntaje de cada uno de los rubros a evaluar en la lista de destino.		En algunos casos, se requiere validar algunos de los registros en los diferentes rubros.
En el caso de la experiencia, se debe conservar la fecha de corte de la lista de origen.

				5				Ejecutar el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.		Guarda la modificación del promedio hasta que haya sido aprobada por el Consejo de la Judicatura.

		2, Convalidación de Nota de Examen		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por convalidación de nota de examen, realizada mediante el sistema SACJ.		En "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Realiza la modificación en el escalafón correspondiente; esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Registro de Evaluación Cuantitativa", posteriormente, en evaluación se selecciona "Específico".		Solo se pueden realizar convalidaciones de Notas de Examen de una elegibilidad de mayor rango a una de rango inferior. Por ejemplo: De Juez 4 Penal a Juez 3 y Juez 1 Penal.

				3				Ejecuta el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		3,Convalidación de Nota de Entrevista		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por convalidación de nota de entrevista, realizada mediante el sistema SACJ.		En "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Realiza la modificación en el escalafón correspondiente; esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Registro de Evaluación Cuantitativa", posteriormente, en evaluación se selecciona "Específico".		La convalidación de la nota de la entrvista puede ser aplicable a todas las elegibilidades, es decir, no importa si la solicitud va aplicada de una elegibilidad de mayor rango a una de rango inferior o viceversa

				3				Ejecutar el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		4. Recalificaciones por Experiencia		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por experiencia, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula".

				2				Revisa en la pantalla de Experiencia por participante si han pasado dos años desde el último estudio de recalificación aplicado. De conformidad con el artículo 38 del Reglamento de Carrera Judicial.		Si aún no han tanscurrido los dos años, la solicitud se dejará en estado pendiente, hasta que haya transcurrido el tiempo necesario para poder realizar el cálculo.

				3				Determina  si la persona es Servidor/a Judicial o trabaja fuera de la Institución, esto una vez revisada la solicitud.		Si la experiencia es externa a la Insttitución se debe revisar en el 20/20 si la persona aportó la constancia laboral del lugar de donde trabaja; o bien, una declaración jurada y la certificación de tributación por parte de Ministerio de Hacienda, en caso de ser Abogado/a Litigante.

En caso tener experiencia a lo interno, se extrae un reporte de tiempo servido y si fuera el caso de segmenta la experiencia, segun sea el Tipo (A,B o C).

				4				Registra del tiempo laborado  por la persona, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Experienica por Participante".		Si la experiencia que se registra es interna, la nueva fecha de corte será el día que se envíe a aprobación por parte del Consejo de la Judicatura.
En caso de que la experiencia sea externa, se debe hacer el registro al día de amisión de la certificación o de la declaración jurada y la nueva fecha de corte será el día que se envíe a aprobación por parte del Consejo de la Judicatura.

				5				Ejecuta el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		5. Recalificaciones por Promedio Académico		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por Promedio Académico, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa el expediente personal de la persona en el visión 20/20, para verificar que el atestado haya sido aportado de forma correcta.		En caso de ser una universidad privada, se realiza el cálculo tomando en  cuenta las Ultimas 16 notas del grado académico.
En En caso de ser una universidad pública, se realiza el cálculo tomando en  cuenta las Ultimas 24 notas del grado académico.

				3				Registra el Promedio Académico, esto en "Siga GH", en el apartado de "Oferta de Servicios", en la pantalla de "Formación Académica y Colegio Profesional".

				4				Ejecuta dicho cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Promedio Académico" , esto una vez  hecho el registro del promedio académico.

				5				Ejecutar el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		6. Recalificaciones por Publicaciones		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por Publicaciones, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa el expediente personal de la persona en el visión 20/20, para verificar que el atestado haya sido aportado de forma correcta.		El escaneo debe contener: nombre de la publicación, nombre de la revista donde se publicó, nombre del consejo editorial.

				3				Registra  la  Publicación, en "Siga GH", en el apartado de "Oferta de Servicios", en la pantalla de "Publicaciones".

				4				Ejecuta dicho cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Publicaciones", esto una vez hecho el registro del promedio académico

				5				Ejecuta el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		7. Recalificaciones por Docencia		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por Docencia, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa el expediente personal de la persona en el visión 20/20, para verificar que el atestado haya sido aportado de forma correcta.		Actualmente solo se reconoce Docnecia en Universidades Públicas o Privadas, además, los cursos impartidos deben ser atinentes a la Disciplina del Dercho

				3				Registra en el apartado de "Oferta de Servicios", en la pantalla de "Docencia".		Unicamente se hacen registros de docencia, por el o los periodos ya impartidos

				4				Ejecución dicho cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Docencia ", esto una vez hecho el registro del promedio académico.

				5				Ejecutar el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		8. Recalificaciones por Posgrado		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por Posgrados, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa el expediente personal de la persona en el visión 20/20, para verificar que el atestado haya sido aportado de forma correcta.		Únicamente se reconocen los posgrados que sean atinentes a la Disciplina del Derecho

				3				Registra en el "Siga GH", en el apartado de "Oferta de Servicios", en la pantalla de "Formación Académica y Colegio Profesional".		En total se otorgan cinco puntos a este factor, de los cuales dos puntos conrresponden a la Especialidad, tres puntos para la Maestría y 5 puntos para el Doctorado

				4				Hace la ejecución dicho cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Docencia ", esto una vez hecho el registro del promedio académico.		El puntaje de los diferentes grados académico puede ser acumulativo.

				5				Ejecuta el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.

		9. Recalificaciones por Capacitaión		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por Capacitación, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa el expediente personal de la persona en el visión 20/20, para verificar que el atestado haya sido aportado de forma correcta.

				3				Ejecuta el cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona, una vez hecho el registro del promedio académico. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Cursos Idiomas "		Para que el certificado sea reconocido, deberá contener: el periodo en el que se recibió la capacitación, la naturaleza del título (Aprovechamiento o Capacitación), el nombre del curso y la duración en total de horas del mismo

				4				Ejecuta el cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona, una vez hecho el registro del promedio académico. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Docencia "		La especialidad en la Escuela Judicial no se puede tomar en cuenta para el rubro de capactiación

				5

		10. Recalificaciones por Acreditación SINAES		1		(P.1)		Revisa la solicitud de recalificacion por Acreditación, realizada mediante el sistema SACJ.		Revisa la solicitud en "Siga Reportes", luego seleccionar el apartado de "Interdisciplinaria", posteriormente ir a la pantalla de "Recalificaciones por Solicitud de Recalificaciones por Cédula"

				2				Revisa el expediente personal de la persona en el visión 20/20, para verificar que el atestado haya sido aportado de forma correcta.

				3				Una vez hecho el registro del promedio académico,  se debe hacer la ejecución dicho cálculo en cada una de las listas en las que se encuentra elegible la persona. Esto en "Siga GH" , en el apartado de "Rubros por postulante", en la pantalla de "Docencia"		Para que el certificado sea reconocido, deberá contener: el periodo en el que se recibió la capacitación, la naturaleza del título (Aprovechamiento o Capacitación), el nombre del curso y la duración en total de horas del mismo.
La especialidad en la Escuela Judicial no se puede tomar en cuenta para el rubro de capactiación.

				4				Ejecuta el puntaje final de la nueva elegibilidad, esto en "Siga GH", en el apartado de "Rubros por Postulante", en la pantalla de "Nota Final", para ejecutar el cambio realizado.
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Procedimiento

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Concurso de Ternas

		Oficinas Participantes:						Seccion de Administrativa de la Carrera Judicial

		Elaborado por:						Laura Gutiérrez Escobar

		Fecha de Confección:						8/18/20

		# Actividad		# Tarea		Responsable		Descipcion de la Tarea		Observaciones

		1. Control y Asignación de Consulta de Ternas		1		Profesional 2 (P.2)		Recibe mediante correo electrónico la solicitud para la conformación de terna para los puestos de judicatura remitada por la Secretaría General de la Corte		Artículo 14 de la Ley Orgánica del Poder Judicial  Para el caso específico de Juez (a) 4 o 5, es solicitada por la Corte Plena y para las categorías de Juez (a) 1, 2 y 3 por Consejo Superior.

				2				Incluye en el control de ternas de pendientes de trámite, en una hoja de excel, la información de la plaza tal y como la fecha de la solicitud, número de oficio, número de puesto, categoría, materia, nombre del despacho, condición de la plaza, motivo		Artículo 77 de la Ley de Carrera Judicial. 
Dirección electrónica del archivo de exel: J controles de ternas.

				3				Revisa en el sistema Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) las ternas que pueden ser consultadas, para lo cual debe de tenerse en cuenta nombramientos en proceso ante la Secretaría General de la Corte, consultas que se estén realizando en ese momento, cierres de concursos, así como fechas de vencimiento de las mismas.

				4				Revisa en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), para corroborar si la plaza solicitada concuerda con el número de puesto y el nombre de la persona que deja la plaza. Además, verifica la materia con la que se debe consultar la plaza.

				5				Remite mediante correo electrónico  al Técnico Administrativo la lista de puestos a consultar y asigna las solicitudes en el SICE y antecedentes de las plazas.

		2. Consulta de terna		1		(P.2)
 Técnico Administrativo (T.A.2)		Crea el flujo documental  donde se guardará todo lo relacionado con la consulta y terna asignada según la categoría y materia.

				2		(T.A.2)		Crea en el SIGA la consulta terna electrónica.

Relaciona la lista de elegibles con los puestos a consultar e inclusión de observaciones.		SIGA Sistema Integrado de Gestión Administrativa

				3		(P.2) 
 (T.A.2)		Revisa en el SIGA la consulta de la terna electrónica y remisión de correo para conocimiento de  los intengrates de la Sección de Administradión de Carrera Judicial.

				4		Profesional 1 (P.1)		Espera la remisión del correo electrónico por parte del área de recalificaciones, para ejecución del guardado de notas.

				5		(T.A.2)		Guarda las notas de las listas de elegibles que se van a consultar en el sistema SIGA.

				6		(P.2) 
 (T.A.2)		Notifica mediante correo electrónico por medio del sistema SIGA a las personas elegibles de las listas según materia y categoría de las plazas a consultar.

				7		(P.2) 
(T.A.2)		Reenvia un recordatorio del concurso de terna habilitado a los elegibles que no hayan dado su respuesta por el sistema de Gh en línea.

				8		(P.2) 
 (T.A.2)		Descarga el reporte del SIGA con las respuestas obtenidas del concurso.

				9		(P.2) 
 (T.A.2)		Envia un correo electrónico a las personas que no dieron respuesta especificando las plazas en concurso, de no obtener respuesta al día siguiente se llamará al participante y en caso de no localizarlo se le incluirá de oficio en la terna.

				10		(P.2)
(T.A.2)
 Auxiliar Administrativo 2 (A.A.2.)		Solicita mediante correo electrónico a la persona  Auxiliar Administrativo el estudio de antecedentes (causas penales, fiscales, defensa pública) de las personas participantes en las ternas.

				11		(P.2) 
 (T.A.2)
 (A.A.2.)		Solicita mediante correo electrónico a la persona Asistente Administrativa el informe de la Unidad Interdisciplinaria de las personas participantes en las ternas que resultaron no recomendados.

		3 Oficio de la terna y terna electrónica		1		(P.2) 
 (T.A.2)		Elabora un oficio que posee la siguiente información:El oficio de terna contiene: 

Número de oficio de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial.

Número de oficios mediante el cual la Secretaría de la Corte o del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

La plaza y fecha correspondiente.

Categoría y materia de la consulta.

Nombre del despacho y número de plaza.

Condición y periodo de la plaza (vacante, interina o extraordinaria).

Nombre y razón por la cual se sustituye.

Aspirantes y suplentes que integran la terna, promedio y posición en la lista de elegibles.

Condición en la Unidad interdisciplinaria.

Nombre completo, cédula, puesto en propiedad y fecha de vigencia del nombramiento de la persona que ocupa el puesto interinamente.

Observaciones generales correspondientes a cada terna.

				2		(P.2) 
 (T.A.2)		Ingresa las respuestas que fueron recolectadas por correo electrónico, seleccionar los aspirantes y suplentes de cada terna en el SIGA.

				3		(P.2) 
 (T.A.2)		Revisa el oficio y la terna electrónica en el SIGA.

				4		(P.2) 
Jefe Administrativo 4  (J. A.4.)		Remite por correo electrónico y por el SIGA el oficio de la terna y terna electrónica para la revisión y firma de la Jefatura de la Sección Administrativa de la Carrera Judicial .

				5		(P.2) 
Director General 1 (D.G.1)		Remite por correo electrónico y por el SIGA el oficio de la terna y terna electrónica para la revisión y firma de lapersona  Director Genearal 1,de la Dirección de Gestión Humana.

				6		(P.2) Secretaria Ejecutiva 3 (S.E.3)		Remite por correo electrónico y por el SIGA el oficio de la terna y terna electrónica para la revisión y firma  a la personaSecretaria Ejecutiva 3, del Magistrado Presidente del Consejo de la Judicatura.

				7		(P.2)		Remite por correo electrónico el oficio de la terna y por el SIGA. Además, de adjuntar el informe de antecedentes y de la Unidad Interdisciplinaria a la Secretaria General de la Corte

				8		(P.2)		Incluye en el SICE el número de oficio con que se remitió la terna y cerra la referencia.		SICE Sistema integrado de correspondencia electrónica

				9		(P.2) 
 (T.A.2)
  (A.A.2.)		Traslada al archivo todo lo relacionado con la consulta y el oficio de terna (flujo documental)
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UN AÑO, UNIP, SUP,COORD

		

								Plantilla para Definición de Procedimientos

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Evaluación de Período de Prueba 1 año

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de Carrera Judicial

		Elaborado por:						Rebeca Chavarría Hernández, Trabajadora Social

		Fecha de Confección:						16 de julio de 2019

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1.Recepción de solicitud de evaluación de período de prueba		1		Asistente Administrativa 1 (A.A.1)		Recibe de la Secretaría General de la Corte, mediante correo electrónico, oficio donde se comunican los nombramientos de las personas juzgadoras y procede a incluir los datos correspondientes en un registro de evaluaciones pendientes en excel que es manejado por la persona Asistente Administrativa (fecha de inicio, tipo de período de prueba y fecha de vencimiento).		Artículos 33 y 34 Estatuto de Servicio Judicial
El registro de evaluaciones tiene la siguiente ubicación  D, Respaldo 2016, Periodos de prueba, control PP.

		2. Traslado de lista de evaluaciones a realizar		1		(A.A.1)		Traslada la lista de personas a evaluar mediante un oficio vía correo electrónico a la persona Profesional 2 Trabajo Social.

		3.Realización del estudio sociolaboral		1		Profesional 2 Trabajo Social (P.2.T.S)		Programar una visita al despacho donde fue nombrada la persona juzgadora en su puesto en propiedad, para ello, se emplea el Sistema de Control Vehicular (SICOVE), en el cual se reserva el vehículo y se consigna el destino a visitar. Se completa además, un control de viáticos electrónico, almacenado en carpeta en común (J, Mariana, Control de Viáticos) donde se detalla el destino, hora de salida y llegada y persona a cargo de la visita así como, el número de consecutivo de viático y montos solicitados.

				2		(A.A.1)		Envía un oficio a la Contraloría de Servicios donde solicita información sobre las gestiones presentadas contra la persona evaluada que han sido calificadas como trato inadecuado.		Se realiza de manera paralela a la evaluación de la profesional.

				3		(P.2.T.S)		Visita el lugar de trabajo,de la  personas juzgadoras donde se realizan consultas y entrevistas.		Considera fuentes de los diversos niveles jerárquicos (Juez/a Coordinadora, Coordinador/a Judicial, Técnicos/as Judiciales, Fiscales, Defensores Públicos, Administración Regional, Contraloría de Servicios, otras dependencias o instituciones públicas que tengan por su función relación directa con el desempeño de la persona juzgadora que está siendo evaluada)

				4		(P.2.T.S)		Realiza una síntesis de hallazgos y análisis de la información, toma como insumo los requerimientos y competencias que establece el perfil del puesto y los compara con las respuestas de las personas que fueron entrevistadas. La profesional emplea un diario de campo donde realiza las anotaciones y posteriormente redacta un informe sociolaboral que se guarda en una carpeta de manejo exclusivo de la profesional.		Incluye la información aportada en el oficio respuesta de la Contraloría de Servicios y hallazgos de las entrevistas, las cuales son resguardadas por la profesioanal en cumplimiento del Código de Ética Profesional de Trabajo Social (Art. 18 y 19).

		4. Remisión de Informe Sociolaboral a la Secretaría General de la Corte		1		(P.2.T.S)		Traslada mediante correo electrónico el informe sociolaboral a la persona Asistente Administrativa, para que realice el trámite correspondiente.

				2		(A.A.1)		Realiza el oficio  para la remisión del informe sociolaboral a la Secretaria General de la Corte, y lo traslada mediante el Sistema de Correspondencia Electrónica SICE para revisión y firma de la Jefatura de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.

				3		Jefa Administrativo 4 Sección de Administración de la Carrera Judicial (J.A.4.S.A.C.J)		Revisa el informe que y procede a realizar las observaciones correspondientes para que sean corregidas por la persona profesional 2 en Trabajo Social, devuelve el informe mediante correo electrónico. En caso que no hayan observaciones se firma y se remite a la A.A.1 para que lo envíe a la Secretaría General de la Corte mediante correo electrónico.

				4		(P.2.T.S)		Atiende las observaciones y traslada mediante correo electrónico a la A.A.1 para el envío del informe a la Secretaría General de la Corte.

		5. Recepción del acuerdo de Corte Plena o Consejo Superior		1		(A.A.1)		Envía el oficio mediante correo electrónico  a la Secretaría General de la Corte para conocimiento del Consejo Superior o Corte Plena según sea el caso.

				2		(A.A.1)		Recibe el acuerdo remitido por la Secretaría General de la Corte y se le asigna mediante SICE a la persona  Asistente Administrativa y la profesional 2, en Trabajo Social para su conocimiento.

				3		(A.A.1)		Verifica lo indicado por el Consejo Superior y determina si remite al Equipo de Seguimiento Interdisciplinario  o caso contario envía a archivar las diligencias.

				4		(A.A.1)		Envia correo electrónico con el acuerdo del Consejo Superior o Corte Plena   al Equipo de Seguimiento Interdisciplinario, Sección Administrativa de Carrera Judicial, para seguimiento.

				5		Asistente Administrativo 1 Archivo. (A.A.1.A)		Archiva el acuerdo en el expediente digital de la persona evaluada.
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TRES MESES



								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Evaluación de Período de Prueba 3 meses

		Oficinas Participantes:						Sección Administrativa de Carrera Judicial

		Elaborado por:						Rebeca Chavarría Hernández, Trabajadora Social

		Fecha de Confección:						16 de julio 2019



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1.  Recepción de solicitud de evaluación de período de prueba		1		Asistente Administrativa 1 (A.A.1) 		Recibe de la Secretaría General de la Corte, mediante correo electrónico, oficio donde se comunican los nombramientos de las personas juzgadoras y procede a incluir los datos correspondientes en un registro de evaluaciones pendientes en excel que es manejado por la persona Asistente Administrativa (fecha de inicio, tipo de período de prueba y fecha de vencimiento).		Artículos 33 y 34 Estatuto de Servicio Judicial
El registro de evaluaciones tiene la siguiente ubicación  D, Respaldo 2016, Periodos de prueba, control PP.

		2. Realización del estudio sociolaboral		1		(A.A.1)		Remite un correo electrónico al despacho donde la persona fue nombrada y solicita que se completen las encuestas construidas para evaluar el período de prueba, las cuales responden a las competencias del puesto. 

		Envía de manera electrónica encuestas al Juez Coordinador, Co-Jueces, Coordinador Judicial y Técnicos Judicial (se empleará un máximo de cinco personas) en las cuales se solicita realicen la evaluación de la persona en persona nombrada en propiedad que se encuentra en período de prueba, la encuesta indaga sobre las conductas observadas en la persona y cada uno se diseña según el puesto que ocupa la persona que contesta. Se les da un plazo de tres días hábiles y posterior al tercer día se les envía un correo electrónico recordatorio pidiendo la información.

				2		(A.A.1)		Envía un oficio a la Contraloría de Servicios donde solicita información sobre las gestiones presentadas contra la persona evaluada, que han sido calificadas como trato inadecuado.		Se realiza de manera paralela a la evaluación de la profesional. 

				3		(A.A.1)		Recibe las encuestas contestadas por el personal del despacho vía correo electrónico y se procede a trasladar la información al Profesional 2 en Trabajo Social vía correo electrónico. 

				4		Profesional 2 Trabajo Social (P.2.T.S)		Realiza una síntesis de hallazgos y análisis de la información, toma como insumo los requerimientos y competencias que establece el perfil del puesto y los compara con las respuestas de las personas que contestaron las encuestas. La profesional emplea un diario de campo donde realiza las anotaciones y posteriormente redacta un informe sociolaboral que se guarda en una carpeta de manejo exclusivo de la profesional. 
		Archiva los informes en D, Períodos de prueba, Evaluaciones. Hay una carpeta para evaluaciones de período de prueba de 3 meses y una para períodos de prueba de un año y se archivan por año y por orden alfábetico según primer apellido de las personas evaluadas, con carpetas para cada letra. 

				5		(P.2.T.S)		Redacta el informe sociolaboral correspondiente, donde se realiza una síntesis de los hallazgos, se plantean conclusiones y recomendaciones. 		Incluye la información aportada en el oficio respuesta de la Contraloría de Servicios y hallazgos de las entrevistas, las cuales son resguardadas por la profesioanal en cumplimiento del Código de Ética Profesional de Trabajo Social (Art. 18 y 19).

		3. Remisión de Informe Sociolaboral a la Secretaría General de la Corte		1		(P.2.T.S)		Traslada mediante correo electrónico el informe sociolaboral, a la persona Asistente Administrativa para que realice el trámite correspondiente. 

				2		(A.A.1)		Realiza el oficio  para la remisión del informe sociolaboral a la Secretaria General de la Corte, y lo traslada mediante el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica SICE para revisión y firma de la Jefatura de la Sección de Administración de la Carrera Judicial.

				3		Jefa Administrativo 4 Sección de Administración de la Carrera Judicial (J.A.4.S.A.C.J)		Revisa el informe que y procede a realizar las observaciones correspondientes para que sean corregidas por la profesional en Trabajo Social, devuelve el informe mediante correo electrónico. En caso que no hayan observaciones se firma y se remite a la A.A.1 para que lo envíe a la Secretaría General de la Corte mediante correo electrónico.

				4		(P.2.T.S)		Atiende las observaciones y traslada mediante correo electrónico  a la A.A.1  para el envío del informe a la Secretaría General de la Corte. 




				5		(A.A.1)		Envía el oficio mediante correo electrónico  a la Secretaría General de la Corte para conocimiento del Consejo Superior o Corte Plena según sea el caso. 

		4. Recepción del acuerdo de Corte Plena o Consejo Superior		1		Asistente Administrativo 1 Recepción (A.A.1.R)		Recibe el acuerdo remitido por la Secretaría General de la Corte y se le asigna mediante SICE a la Asistente Administrativa y la profesional en Trabajo Social para su conocimiento. 

				2		(A.A.1)		Verifica lo indicado por el Consejo Superior y determina si remite al Equipo de Seguimiento Interdisciplinario  o caso contario envía a archivar las diligencias. 

				3		(A.A.1)		Envía correo electrónico con el acuerdo del Consejo Superior o Corte Plena   al Equipo de Seguimiento Interdisciplinario, Sección Administrativa de Carrera Judicial, para seguimiento. 

				4		Asistente Adminsitrativo 1 Archivo (A.A.1.A) 		Archiva el acuerdo en el expediente digital de la persona evaluada. 
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Procedimiento



								Plantilla para Definición de Procedimientos







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del Procedimiento:						Listas de jueces y juezas suplentes

		Oficinas Participantes:						Carrera Judicial, Consejo de la Judicatura, Consejo Superior, Corte Plena, Todos los despachos judiciales

		Elaborado por:						Kevin Salazar Madrigal

		Fecha de Confección:						13 de agosto de 2020



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		 1 Etapa inicial		1		Técnico Administrativo 2 (T.A.2).		Realiza un diagnostico de necesidades, con el fin de verificar que todos los despachos judiciales posean lista de jueces y juezas suplentes, o si se requiere ampliar la ya existente, para que puedan sustituir a las personas juristas propietarias. El diagnostico se realiza en el sistema SIGA mediante un reporte. 

				2				Solicita  al Consejo de la Judicatura mediante un articulo en el acta de la sesión de ese órgano la publicación del concurso con las categorias y materias de acuerdo al resultado del diagnostico de necesidades.

				3				Elabora el cartel y lo traslada a las jefaturas para revisión, visto bueno y firma las jefaturas (Jefatura Carrera Judicial, Jefatura Gestion Humana).

				4				Remite la publicación por la herramienta FTP para la divulgación en la Gaceta, una vez enviado por la herramienta a la Direccion Ejecutiva, ésta lo envia a la imprenta Nacional, además, se debe realizar el trámite para la publicación en el periodico de mayor circulación nacional.

				5				Remite el cartel  mediante correo electronico a la Nacion para que sea publicado .

				6				Abre el concurso en el SIGA, y coordinar con el departamento de Tecnologias de la Información para la remisión del cartel mediante correo electronico para que sea publicado en el sistema de inscripcion GH- en linea

				7				Elabora y remitir las capsulas informativas del concurso mediante correo electronico a las oficinas de protocolo y relaciones publicas, facebook y el Colegio de Abogados y Abogadas.

				8				Verifica finalizado el periodo de inscripción, en la página de revisión de requisitos del Colegio Profesional del SIGA, que todas las personas inscritras, cumplan con los requisitos, de no tener ninguna sanción en el Colegio de Abogados y Abogadas, si apareciera alguna persona suspendida por morosidad o voluntaria, por disciplina se excluye del concurso.

		2 Confección de listas de jueces y juezas suplentes		1				Revisa que las personas inscritas en el concurso:  no se encuentren en periodo de prueba, esten elegibles, tengan un resultado de: "no recomendado" en la evaluación del equipo interdisciplinario, y cuenten con menos de cinco nombramientos como suplentes.

				2				Confecciona las propuestas de nombramientos se deben  por  grupos de despachos en listas, según categoria y materia del despacho publicado.

				3				Solicita información de causas a todas las personas inscritas en el concurso, y que se encuentren en la prenomina de juezas y jueces suplentes, se consulta si tienen causas en la Inspección Judicial y Unidad de Inspección Fiscal, además se revisa los antecedentes en el sistema Gestion en Linea.

				4				Prepara artículo para el Consejo de la Judicatura  con las prenominas de las oficinas publicadas en el cartel de la publicación según lo indicado en la Gaceta, en dichas nominas se consigna la información de las personas seleccionadas, asi como la necesidad de nombramientos de cada uno de los despachos judiciales publicados para efectos de toma de decisiones, de quienes integraran el Consejo de la Judicatura.

				5				Genera en el sistema SIGA la nomina seleccionando las personas que fueron recomendadas por el Consejo de la Judicatura.

				6				Comunica el acuerdo del Consejo de la Judicatura mediante correo electronico a las personas participantes de la integración de las listas de jueces y juezas suplentes, dicho correo se les indica que  tienen 5 días hábiles para que presenten mediante dicho medio electronico las reconsideraciones que consideren necesarias.

		3 Traslado de listas de jueces y juezas suplentes		1				Realiza un informe para el Consejo de la Judicatura, con  las reconsideraciones presentadas por las personas oferentes, y se amplia la  información según sea necesaria para  la toma de decisiones. 

				2				Comunica al órgano superior, sea Corte o Consejo Superior, mediante correo electronico el acuerdo tomado por el Consejo de la Judicatura en que se resolvieron las solicitudes de reconsideración de las personas participantes y la nómina final propuesta.

				3				Incluye los nombramientos aprobados a los despachos designados en el Sistema SIGA, una vez recibido el acuerdo del Órgano competente, sea Corte Plena  o  Consejo Superior

				4				Verifica que cada despacho tengan una persona autorizada para consultar la lista mediante el reporte el cual se encuentra en la pagina de Carrera Judicial, en caso de no tenerla gestionar el permiso con Tecnología  de la Información.

		4 Otras labores de mantenimiento de listas de jueces y juezas suplentes		1				Brinda mantenimiento a la listas de jueces y juezas suplentes de todos los despachos judiciales, con el fin de mantenerlas actualizadas, excluyendo a los jueces y juezas que presentaron renuncia.

				2				Genera mediante un reporte las listas de jueces y juezas suplentes por concurso y categoría, para tener un respaldo de todos los nombramientos de suplentes

				3				Traslada mediante un oficio a la Secretaria General de la Corte , las renuncias de nombramientos adjuntando el correo electrónico de los interesados para su posterior  comunicación.

				4				Gestiona mediante un acuerdo ante el Consejo de la Judicatura  las solicitudes de traslados de los jueces y juezas que se encuentran en listas complementarias a las listas principales, con la información requerida para la toma de decisiones. 
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