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


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


Estimadas señoras:

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

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

	Al respecto, mediante correos electrónicos del 30 de abril del 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo 16) de la Secretaría de la Dirección de Gestión Humana, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

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

	
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1. Administrar agendas Dirección y Subdirección DGH

	X
	
	
	

	2. Analizar listado para seguimiento de declaraciones juradas emitido por la Contraloría General de la República.

	X
	
	
	

	3. Atender consultas generales recibidas de usuarios internos

	X
	
	
	

	4. Ingreso y traslado de información o Consultas de usuarios externos.

	X
	
	
	

	5. Atender instrucciones emitidas por las jefaturas.

	X
	
	
	

	6. Preparar sesiones de Consejo de Personal.

	X
	
	
	

	7. Informar acuerdos tomados por el Consejo de Personal.

	X
	
	
	

	8. Revisar permisos solicitados por gremios y asociaciones.

	X
	
	
	

	9. Tramitación de asuntos varios.

	X
	
	
	

	TOTAL
	9
	
	
	


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”. 

De esta validación, se exceptuó el procedimiento denominado: “Coordinar reuniones”; debido a que las tareas contenidas en ese documento ya estaban consideradas en otros procedimientos con el mismo propósito.  

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

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

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos, y se realizaron los ajustes en conjunto con la Secretaría de la Dirección de Gestión Humana. 

Por consiguiente, en el anexo 2 se adjuntan a este oficio las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró.”.
	

Atentamente,


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

Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos

	Manuales de procedimientosNombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1 Administrar agendas Dirección y Subdirección DGH

	


	2 Analizar listado para seguimiento de declaraciones juradas emitido por la Contraloría General de la República.

	


	3 Atender consultas generales recibidas de usuarios internos

	


	4 Ingreso y traslado de Información o Consultas de usuarios externos.

	


	5 Atender instrucciones emitidas por las jefaturas.

	


	6 Preparar sesiones de Consejo de Personal.

	


	7 Informar acuerdos tomados por el Consejo de Personal.

	


	8 Revisar permisos solicitados por gremios y asociaciones.

	


	9 Tramitación de Asuntos Varios.

	








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


	
	Nombre
	Puesto

	Elaborado por:
	Licda. María Teresa Benavides Argüello 
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas
	Coordinador a.i. de Unidad

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

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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		Codificación
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Nombre del procedimiento: Administrar agendas Dirección y Subdirección DGH

Descripción: Recepción y tramitación de solicitudes de reuniones mediante instrucciones emitidas por las jefaturas de la Dirección de Gestión Humana y las recibidas por parte de otras oficinas internas y externas. 

Objetivo General: Organizar y controlar de agendas de las jefaturas.

Normativa asociada: N/A.

Relación de procesos: Tramites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S. 2)



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1)



		[bookmark: _Hlk93328631]Director General 1

		(D.G.1.) 



		Subdirector General 1

		(S.G.1)







Entradas: Inicia con la instrucción emitida por la jefatura o la solicitud de alguna parte interesada, ya sea mediante correo electrónico, llamada telefónica, de forma física o vía teams. 

Salidas: Finaliza con la tramitación a la gestión solicitada.

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1  Solicitud de Reunión. 

		1 

		



(S. 2)

(S.E.1)

		Recibe por cualquier medio electrónico o de manera física, la instrucción por parte de la jefatura de la Dirección y Subdirección de Gestión Humana o de alguna persona  interesada externo o interno, para programar una reunión en la agenda 



		



		

		2

		

		Verifica a cuál jefatura, corresponde la solicitud de reunión.

		



		2 Revisión y Verificación de Reuniones

		1

		

		Verifica la disponibilidad de los espacios en la agenda.

		



		

		2

		

		Registra la reunión en el calendario Outlook y así mismo, si se desea virtual lo asocia a teams.

		



		

		3

		

		Comunica la programación de la reunión solicitada, mediante un correo electrónico a la parte que solicita la reunión.

		



		

		4

		(D.G.1.) 

(S.G.1)



		Revisa reuniones agendadas de previo, y remite mediante correo electrónico, o Teams, la reprogramación o cancelación de la actividad agendada. 

		



		

		5

		(S.G.1)

		Ajusta la programación de las actividades, según los resultados de la tarea anterior. 

		







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		

		 



		

		





Definiciones:  N/A

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 

		



		

		

		

		











Anexos



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


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1
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Dirección de Gestión Humana



		

		Analizar listado para seguimiento de declaraciones juradas emitido por la CGR







		Codificación

		Página



		MA-DGH-02



		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Analizar listado para seguimiento de declaraciones juradas emitido por la Contraloría General de la República.

Descripción: Generar listado semanal para revisión del estado actual de los declarantes de bienes de los funcionarios judiciales.

Objetivo General: Revisar del estado actual de las personas obligas a realizar la declaración jurada de bienes ante la Contraloría General de la República.

Normativa asociada: Manual para el Procedimiento para el proceso de la Declaración Jurada en el Poder Judicial en coordinación con la Contraloría General de la República.

Relación de procesos: Tramites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S. 2)



		Técnico Administrativo 1 Unidad de Gestión Documental y Archivo 

		(T.A.1.U.G.D)







Entradas: Inicia con la generación del listado para revisión del módulo de consulta de declarantes a través del enlace definido para ello asociado al SIGA GH.

Salidas: Finaliza con la tramitación con la gestión correspondiente de inclusión, exclusión o movimiento de permiso en el sistema de la Contraloría General de la República.

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Generar Listados para Revisión. 

		1

		(S. 2)



		Genera listado para revisión del módulo de consulta de declarantes elaborado por Tecnología de la Información asociado al SIGA GH.



		Realiza la tarea de forma semanal.



		

		2

		

		Verifica la información generada en dicho informe y la cotejarla con SIGA GH.

		



		2 Cotejo y Remisión de Información 

		1

		

		Ingresa en caso de encontrar que se requiere registrar un movimiento, como inclusión, exclusión (defunción, denuncia, jubilación o despido) o permisos, al sistema de la Contraloría General de la República, dicho movimiento. 

		



		

		2

		

		Notifica por correo electrónico a las personas funcionarias judiciales sobre la inclusión o exclusión realizada, según el movimiento que corresponda. 

		



		

		3

		

		Remite mediante correo electrónico a la persona encargada de la Unidad de Archivo de Administración de Personal, copia de la notificación como declarante ante la Contraloría General de la República. 

		



		

		4

		(T.A.1.U.G.D)

		Remite a la persona Secretaria 2, el acuse de recibo y procede con el archivo, dentro del expediente personal. 

		







Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas: N/A

		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones:  N/A

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios:  N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]
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		Atender consultas generales recibidas de usuarios internos







		Codificación

		Página



		MA-DGH-04

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Atender consultas generales recibidas de usuarios internos

Descripción: Recepción, análisis de la solicitud recibida y atención o traslado, si así corresponde de la misma.

Objetivo General:   Orientar sobre la actividad que ejecuta la Jefatura de la Dirección de Gestión Humana, haciendo uso de los servicios que esta brinda en virtud de su naturaleza.

Normativa asociada: N/A.

Relación de procesos: Trámites propios de las Secretaria de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S. 2.)



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1.)



		Director General 1

		(D.G.1.) 



		Subdirector General 1

		(S.G.1)









Entradas: Inicia con la recepción de la solicitud, ya sea correo electrónico, llamada telefónica, de forma física o vía teams. 

Salidas: Finaliza con la respuesta a la gestión solicitada o en su defecto con el traslado de dicha solicitud en caso de incompetencia.  

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable



		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Recibe y Asigna Solicitud 

		1 

		(S. 2) 

(S.E.1)

		Recibe por cualquier medio electrónico o físico, solicitud de consulta de la persona usuaria interna de los diferentes ámbitos de la institución.

		



		

		2

		

		Analiza qué tipo de gestión requiere la persona usuaria. 

		



		

		3

		

		Remite mediante correo electrónico al subproceso o Unidad que corresponda, la solicitud recibida. 

		



		

		4

		

		Remite correo electrónico de solicitud recibida con temas propios de las jefaturas superiores (persona (s) directora y subdirectoras de Gestión Humana.) 

		



		

		5

		

		Asigna a la solicitud, número de referencia a través del SICE, así como a la persona responsable de la atención.

		



		

		6

		

		Adjunta a la referencia creada la solicitud recibida. 

		



		

		7

		

		Anota a la referencia, si se requiere, las observaciones pertinentes.

		



		

		8

		

		Informa mediante correo electrónico o Teams, a la persona (s) Directora o Subdirectoras, la asignación de una referencia. 

		



		2 Remisión de Referencia. 

		1

		(D.G.1.)

(S.G.1)

		Recibe y analiza la solicitud asignada, según lo describe la tarea anterior. 

		



		

		2

		

		Remite mediante SICE la solicitud al Subproceso u oficina que corresponda, según su incompetencia, para su atención 

		



		

		

		

		

		











Diagrama de flujo Opcional:  N/A

Plantillas relacionadas: N/A 



		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones: N/A



		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios:  N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana



		

		Atender consultas generales recibidas de usuarios externos







		Codificación

		Página



		MA-DGH-03

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Ingreso y Traslado  de Información o Consultas de usuarios externos.

Descripción: Recepción, análisis de la solicitud recibida y atención o traslado, si así corresponde de la misma.

Objetivo General: Brindar un servicio de información y atención al público de los procesos o gestiones desempeñados dentro de la Dirección de Gestión Humana.

Normativa asociada: N/A.

Relación de procesos: Tramites propios de las Secretaria de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S. 2)



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1)



		[bookmark: _Hlk93328631]Director General 1

		(D.G.1.) 



		Subdirector General 1

		(S.G.1)











Entradas: Inicia con la recepción de la solicitud, ya sea correo electrónico, llamada telefónica, de forma física o vía teams. 

Salidas: Finaliza con la respuesta a la gestión solicitada o en su defecto con el traslado de dicha solicitud en caso de incompetencia.  

Indicadores: N/A.

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Recepción de Solicitudes 

		1

		(S. 2)

(S.E.1)

		Recibe solicitud de personas usuarias externas por cualquier medio electrónico o físico tanto de instituciones como personas particulares.



		



		

		2

		

		Analiza qué tipo de gestión requiere la persona usuaria y da la respuesta a la misma, mediante correo electrónico.

		



		2 Atención de la Solicitud. 

		1

		

		Remite mediante correo electrónico la solicitud al Subproceso u Oficina que corresponda, en caso de incompetencia, por parte de la Dirección y Subdirección de Gestión Humana.

		



		

		2

		

		Remite a la persona (s) Directora o Subdirectoras mediante SICE, la solicitud del usuario externo, cuando es de su competencia. 

		



		

		3

		

		Estable comunicación telefónica o mediante diferentes plataformas electrónicas, con entidades externas como por ejemplo: Contraloría General de la República, Asamblea Legislativa, Procuraduría General de la República, entre otras. 

		



		

		4

		(D.G.1.)

(S.G.1)

		Recibe y analiza la información para lo que corresponda.  

		



		

		5

		(S. 2)

(S.E.1)

		Archiva la información de solicitud cuando esta ha sido atendida, de previo, por otra dependencia del Poder Judicial o cuando se ha brindado respuesta según el tema.   

		



		

		

		

		

		











Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas:   N/A



		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones:  N/A

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios:  N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]
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		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana



		

		Atender instrucciones emitidas por las jefaturas







		Codificación

		Página



		MA-DGH-05

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Atender instrucciones emitidas por las jefaturas.

Descripción: Recepción y tramitación de tareas diversas asignadas mediante instrucciones emitidas por las jefaturas de la Dirección de Gestión Humana. 

Objetivo General: Permitir la funcionalidad administrativa y de apoyo en la estructura organizacional de la Dirección de Gestión Humana.

Normativa asociada: N/A.

Relación de procesos: Tramites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S. 2)



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1)



		[bookmark: _Hlk93328631]Director General 1

		(D.G.1.) 



		Subdirector General 1

		(S.G.1)







Entradas: Inicia con la instrucción emitida por la jefatura, ya sea mediante correo electrónico, llamada telefónica, de forma física o vía teams. 

Salidas: Finaliza con la tramitación a la gestión solicitada.

Indicadores: N/A.

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento





		Número de Actividad



		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Recepción de Instrucción 

		1 

		(S. 2)

              (S.E.1)

		Recibe la instrucción por parte de la jefatura de la Dirección y Subdirecciones de Gestión Humana, por cualquier medio electrónico o de manera personal.



		



		

		2

		

		Analiza qué tipo de gestión requiere la tramitación de dicha instrucción y procede con la ejecución o comunicación requerida.

		Si se determina que es una proposición de nombramiento,  se debe tramitar en  el sistema informático Proposición Electrónica de Nombramientos (PIN) ubicado en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA-GH). 



		2 Atención de la Solicitud.

		1

		

		Informa a la jefatura mediante correo electrónico o de manera personal, de la realización o resultados de lo solicitado. 

		



		

		2

		

		Analiza los resultados de la solicitud recibida y atendida por  el área secretarial. 

		



		

		3

		(D.G.1.)

(S.G.1)

		Brinda el aval respectivo, mediante correo electrónico o de forma personal,  o bien, se gira una  instrucción adicional para la atención de la solicitud. 

		



		

		4

		(S. 2)

(S.E.1)

		Recibe el visto bueno o la nueva indicación para la atención de la consulta. 

		



		

		5

		

		Remite respuesta mediante correo electrónico a la parte interesa, de contar con la aprobación de la jefatura. 

		



		

		6

		

		Remete mediante correo electrónico a archivo, la solicitud avalada junto con la documentación que origina la respuesta. 

		



		

		7

		

		Inicia la atención o ajuste de la solicitud en caso de no contar con el aval de las jefaturas. 

		











Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas:  N/A



		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones:  N/A



		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios:  N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1





image1.png


Direccién
Planificacion

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










image2.png







image3.png

Direccién
Planificacion

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







image7.emf
Preparar sesiones de 

Consejo de Personal.docx


Preparar sesiones de Consejo de Personal.docx
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana



		

		Preparar sesiones del Consejo Personal







		Codificación

		Página



		MA-DGH-08

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Preparar sesiones de Consejo de Personal.

Descripción: Recepción de documentación para el análisis y resolución del Consejo de Personal.

Objetivo General: Determinar recomendaciones y política general para aplicación según corresponda en los subprocesos gestionantes de la Dirección de Gestión Humana.

Normativa asociada: Estatuto de Servicio Judicial en el Capítulo III.

Relación de procesos: Trámites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1.)



		Consejo de Personal 

		(C.P) 







Entradas: Inicia con la recepción de informes por vía electrónica.

Salidas: Finaliza con la presentación de los documentos para conocimiento del Consejo de Personal.

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1Elaboración y Comunicación de Cronograma 

		1

		(S.E.1.)

		Elabora un cronograma anual de las sesiones del Consejo de Personal y lo comunica mediante correo electrónico a los respectivos integrantes.

		Se realiza al iniciar el año laboral. 



		2 Recepción y Análisis de Documentación para el Consejo de Personal. 

		1

		

		Recibe mediante correo electrónico o físico,  informes elaborados por los subprocesos de la Dirección de Gestión Humana o por usuarias internos interesados en que el Consejo de Personal conozca sus requerimientos. 

		Escanea la documentación que recibirse en  forma física y devuelve el formato físico a la persona que lo presentó. 



		

		2

		

		Revisa y analiza los tipo de gestión solicitada para determinar si procede el conocimiento previo de otro Subproceso.

		



		3Convocatoria a Consejo de Personal 

		1

		

		Elabora agenda con los asuntos para sesionar.

		



		

		2

		

		Consulta mediante correo electrónico, a los integrantes del Consejo de Personal disponibilidad de tiempo para sesionar.

		



		

		3

		(C.P)

		Remiten mediante correo electrónico confirmación de disponibilidad para sesionar. 

		



		

		4

		(S.E.1.)

		Informa a la persona Directora de Gestión Humana, sobre la disponibilidad para llevar a cabo sesión del Consejo de Personal, según la fecha establecida en el cronograma de estas. 

		



		

		

		

		

		



		

		5

		

		Realiza convocatoria, mediante correo electrónico a sesión del Consejo de Personal, según el cronograma previamente definido en la tarea uno, de la actividad uno.

		



		

		6

		

		Elabora borrador de acta de asuntos por conocer, según la agenda definida en la tarea uno, de la actividad dos.

		



		

		7

		

		Remite mediante correo electrónico borrador de acta a los integrantes del Consejo de Personal.

		



		

		8

		

		Convoca mediante correo electrónico a expositores de informes o gestiones recibidas, para que el  análisis  en sesión con el Consejo de Personal.

		







Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas: N/A

		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones: N/A



		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana



		

		Informar acuerdos tomados por el Consejo de Personal







		Codificación

		Página



		MA-DGH-07

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Informar acuerdos tomados por el Consejo de Personal.

Descripción: Redactar las disposiciones tomadas por los integrantes del Consejo de Personal.

Objetivo General: Comunicar el resultado de las resoluciones del Consejo de Personal de forma tal que justifique la toma de la decisión.

Normativa asociada: N/A.

Relación de procesos: Tramites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		[bookmark: _Hlk93409745]Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1.)



		Director General 1

		(D.G.1.) 



		Consejo de Personal 

		(C.P) 







Entradas: Inicia con la redacción de los acuerdos tomados.

Salidas: Finaliza con la revisión de los acuerdos tomados y su notificación al Subproceso que corresponda o al Consejo Superior.

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento













		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1Asistencia y Redacción de Actas. 

 

		1

		(S.E.1.)

		Asiste al Consejo de Personal.

		Asistencia en apoyo a la jefatura de la Dirección. 



		

		

		

		Toma apuntes para elaborar acta y revisa acuerdos tomados por el Consejo de Personal.

		



		

		2 

		

		Redacta borrador de acta de acuerdos tomados por el Consejo de Personal y lo traslada mediante correo electrónico, a la persona Directora de Gestión Humana. 

		



		

		3

		(D.G.1.)

		Revisa acta de borrador de acuerdos tomados por el Consejo de Personal y brinda el aval respectivo, o indica ajustes al acta según corresponda. 

		



		

		4

		(S.E.1.)

		Revisa correo electrónico enviado por la persona Directora de Gestión Humana, y ajusta el acta definitiva, según las especificaciones recibidas. 

		



		

		5

		

		Remite mediante correo electrónico a los integrantes del Consejo de Personal el acta para su aval. 

		



		

		6

		(C.P)

		Revisa el acta de los acuerdos tomados por el Consejo de Personal, y remite mediante correo electrónico el aval. 

		



		

		7

		

		Elabora oficios que transcriben los acuerdos respectivos, contenidos en el acta de la sesión del Consejo de Personal. 

		



		2 Comunicación Aprobación y Archivo de Actas.

		8

		

		Remite los oficios mediante correo electrónico para firma de la jefatura de Gestión Humana. 

		



		

		9

		(D.G.1.)

		Firma los oficios indicados en la tarea anterior y los traslada mediante correo electrónico, a la persona Secretaria de Gestión Humana. 

		



		

		1

		(S.E.1.)

		Recibe y traslada mediante correo electrónico los oficios firmados de acuerdos aprobados por el Consejo de Personal, al Sub proceso de Gestión Humana que corresponda o al Consejo Superior. 

		



		

		2

		

		Archiva de manera electrónica comunicaciones de acuerdos tomados por el Consejo de Personal, y ejecuta respaldos de los mismos en un dispositivo de almacenamiento externo y en la computadora asignada a esta labor.  

		



		

		3

		

		Traslada el acta aprobada en la sesión del Consejo de Personal a la persona encargada de actualizar la página Web de la Dirección de Gestión Humana, para que se encuentre a disposición de personas usuarias internas y externas. 

		







Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas: N/A

		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones: N/A

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Secretaria

		Jefatura DGH

		Jefatura DGH



		

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana



		

		Revisar permisos solicitados por los gremios y asociaciones







		Codificación

		Página



		MA-DGH-09

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Revisar permisos solicitados por gremios y asociaciones.

Descripción: Recepción y tramitación de solicitudes de permisos remitos por los gremios. 

Objetivo General: Mantener registro y control de tiempo laboral utilizado por el personal judicial para asistir a reuniones gremiales y de asociaciones.

Normativa asociada:   Protocolo para el otorgamiento de permisos con goce de salario para que personas servidoras judiciales que pertenezcan a entidades o gremios, asistan a actividades que promuevan el cumplimiento de los fines de éstas.

Relación de procesos: Tramites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S. 2)



		Técnico Administrativo 1 Unidad de Gestión Documental y Archivo 

		(T.A.1.U.G.D)







Entradas: Inicia con la recepción del oficio de solicitud de permiso por medio de correo electrónico.

Salidas: Finaliza con la tramitación a la gestión solicitada.

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1Rececepción de Solicitudes de Permisos. 

		1 

		(S. 2)



		Recibe la solicitud mediante correo electrónico por parte del gremio interesado en que una persona que labora para el Poder Judicial, participe de una reunión de los gremios.



		Recibe únicamente por escrito las solicitudes, ya sea mediante correo electrónico o físico.



		

		2

		

		Verifica a cuál asociación o gremio pertenece la gestión, de la persona que solicita el permiso.

		



		2  Verificación y Registro de Solicitudes Gremiales. 

		1

		

		Verifica la disponibilidad de tiempo asignado por el Consejo Superior, a las asociaciones gremiales para la participación en las actividades que desarrolla.

		



		

		2

		

		Revisa tiempo asignado en la aplicación de la herramienta de acuerdo con el protocolo adjunto.

		





 



		

		3

		

		Registra en el Excel adjunto en la tarea anterior, para llevar el   control de tiempo,  que dispone cada gremio para ejercer su libertad sindical.

		



		

		4

		

		Remite mediante correo electrónico a la Unidad de Archivo de la Dirección de Gestión Humana, el correo de solicitud recibida. 

		



		

		5

		(T.A.1.U.G.D)

		Remite a la persona Secretaria 2, el acuse de recibo y procede con el archivo, según sea el gremio que corresponda. 

		











Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas: N/A

		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones: N/A

		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 
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Protocolo para el otorgamiento de permisos con goce de salario para que personas servidoras judiciales que pertenezcan a entidades o gremios, asistan a actividades que promuevan el cumplimiento de los fines de éstas. 





Artículo 1.- Objeto y ámbito de aplicación.  El presente protocolo tiene como objeto regular el otorgamiento de permisos con goce de salario para la asistencia, participación o realización de actividades dirigidas al cumplimiento de los fines de los sindicatos, asociaciones, cooperativas, entidades financieras, cajas de ahorro y préstamo y otras agrupaciones del Poder Judicial, que promuevan el mejoramiento o desarrollo de las condiciones laborales, culturales, económicas, democráticas y sociales, que hayan sido debidamente reconocidas como tales por el Consejo Superior.





El permiso con goce de salario será exclusivamente para el personal de la institución que pertenezca a las entidades o agrupaciones mencionadas en el primer párrafo de este artículo.





Artículo 2.- Definiciones. Para la operación del presente Protocolo se definen los siguientes términos:





a) Sindicato: Organización de personas trabajadoras del Poder Judicial constituida exclusivamente para el estudio, mejoramiento y protección o defensa de sus respectivos intereses profesionales, económicos y laborales de sus asociados y asociadas.


b) Asociación: Agrupación de personas trabajadoras del Poder Judicial que se asocian para fines científicos, artísticos, deportivos, benéficos, de recreo y cualesquiera otros lícitos que no tengan por único y exclusivo objeto el lucro o la ganancia.


c) Cooperativas: Organización de personas trabajadoras del Poder Judicial, constituída con el fin de satisfacer sus necesidades y promover su mejoramiento económico y social y que actúan con recursos provenientes de los aportes de sus afiliados y afiliadas.


d) Entidad financiera: Sociedad cuya actividad principal consiste en brindar productos y servicios financieros de forma intermediaria a sus afiliados y afiliadas.


e) Cajas de ahorro y préstamo: Entidades de crédito de personas trabajadoras del Poder Judicial que realizan operaciones de depósito y préstamo a sus afiliados y afiliadas. 


f) Otras agrupaciones: Colectivo de personas que no se encuentren descritos en las anteriores definiciones y promuevan la mejora de las condiciones laborales del personal del Poder Judicial.


g) Filial: Agrupación que forma parte de determinada entidad u organización gremial y que para los efectos del presente Protocolo, cuando existan filiales de la entidad o agrupación gremial o asociativa, serán consideradas como una sola organización para efectos de la cantidad de días a conceder.


h) Personas agremiadas activas: Personas servidoras judiciales que se encuentran activas en la institución (no jubiladas) y que forman parte de las entidades u organizaciones gremiales del Poder Judicial.


i) Personas agremiadas Directivas activas: Personas servidoras judiciales que se encuentran activas en la institución (no jubiladas) y que además, forman parte de las Juntas Directivas de las entidades u organizaciones gremiales del Poder Judicial.


j) Junta Directiva: Órgano colegiado que dirige el funcionamiento ordinario de la entidad u organización gremial, elegida por la asamblea de agremiados, según los criterios definidos en sus estatutos y, debidamente reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial.


k) Técnica de ponderación de criterios cualitativos: Es la fórmula mediante la cual se ponderan los factores que tienen influencia en el modelo, por lo que es una metodología donde se asignan valores cuantitativos a todos los factores relacionados con cada variable, para generar una calificación compuesta, que puede ser usada con fines de comparación y para la toma de decisiones.


El factor de ponderación es un valor de 0 a 100 que refleja la importancia relativa de una variable.


La técnica se aplica con unos análisis multicriterio, en donde se consideran criterios expertos y modelos matemáticos en conjunto, se realizan corridas o simulaciones de los diversos escenarios y considerando tanto lo definido actualmente se identifica el modelo que mejor se ajusta, para las todas las agrupaciones.


Fruto de la aplicación del ejercicio se determina el peso para cada variable, en este caso para las dos variables analizadas siendo el resultado óptimo y recomendable un peso de 30% y 70%, para las variables cantidad de directivos miembros activos Poder Judicial y cantidad de agremiados miembros activos no directivos del Poder Judicial, respectivamente.


Siendo así que la proporción de participación para cada una de estas variables, según el tipo de organización, multiplicado por el factor de ponderación definido y la cantidad de días a otorgar por tipo de agrupación, lo que determine la distribución de los días a otorgar como permisos para cada agrupación activa y en regla dentro del Poder Judicial.





Artículo 3.- De la Inscripción correspondiente. Para que una organización sea beneficiaria de días en calidad de permiso con goce de salario para las personas integrantes de su Junta Directiva o a quienes esta o su presidencia autoricen y, de esa manera, pueda dar cumplimiento a sus objetivos, deberá previamente haber sido reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial, como entidad colectiva adscrita al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o inscrita en la Sección de Asociaciones del Registro Nacional, según corresponda.





Además, deberá presentar una declaración jurada en la que se indique la siguiente información:





a. Nombre de la organización.


b. Naturaleza.


c. Fines.


d. Objetivos.


e. Cantidad de personas agremiadas activas en el Poder Judicial.


f. Nombre de las personas que conforman la Junta Directiva de la entidad, organización o agrupación gremial o asociativa.


g. Cantidad de personas servidoras judiciales activas del Poder Judicial que conforman la Junta Directiva de la entidad, organización o agrupación gremial o asociativa.


h. Cuenta oficial de correo electrónico.





Artículo 4.- Del otorgamiento de días con goce de salario y su fraccionamiento. Cada organización o agrupación gremial contará con días en concepto de permiso con goce de salario sin sustitución, asignados anualmente para la asistencia y desarrollo de sus respectivas actividades, en atención a la naturaleza, fines, objetivos, cantidad de agremiados y antigüedad.  Esa cuota de días se distribuirán entre las personas integrantes de la Junta Directiva o a quienes esta o su presidencia autoricen, siempre y cuando, sean servidoras o servidores judiciales activos, garantizándose así los derechos de asociación y libre sindicalización, sin detrimento del buen funcionamiento del servicio público que debe brindar el Poder Judicial.





La cantidad de días asignados a cada organización, entidad o agrupación gremial podrá ser fraccionada de forma tal, que los permisos concedidos por la jefatura de las o la persona a quien se pretende conceder dicha autorización, se otorgue por días o su fraccionamiento en horas.  Lo anterior en el entendido que dichos permisos se concederán durante la jornada ordinaria de trabajo.





Los permisos se otorgan sin sustitución; sin embargo, en aquellos casos en que el permiso requiera sustitución, la organización, entidad o agrupación gremial deberá solicitarlo ante el Consejo Superior, el cual valorará cada caso concreto, y resolverá considerando los Principios de Eficiencia y Continuidad del Servicio Público, así como el Principios Constitucionales de Razonabilidad y Proporcionalidad.





Artículo 5.- Prohibición de recibir en forma simultánea dietas de las organizaciones gremiales o asociativas y permiso con goce de salario, cuando existe superposición horaria.  No procede conceder permisos con goce de sueldo, cuando la persona asociada reciba dietas de la organización gremial o asociativa y, a la vez, exista superposición horaria en el desempeño del cargo público durante su participación, conforme a lo establecido en la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública.





Asimismo, cuando exista superposición horaria, no será posible para las jefaturas conceder vacaciones o permisos sin goce de salario, a aquellas personas agremiadas que tengan la posibilidad de recibir dietas durante su participación por parte de la organización gremial.





Deberá el gestionante agregar a su solicitud una declaración jurada que indique bajo fe de juramento, que la persona o personas funcionarias que van a hacer uso del permiso, no recibe dietas por asistir a esa actividad.





Artículo 6.- Sobre los permisos concedidos en el caso de las filiales y aquellas adscritas a una agrupación gremial externa al Poder Judicial. Cuando se trate de una o varias filiales adscritas a una agrupación gremial externa al Poder Judicial, también podrán ser beneficiarias en su conjunto de días en calidad de permiso con goce de salario para sus agremiadas o agremiados activos en el Poder Judicial; sin embargo, cuando existan filiales de la entidad o agrupación gremial o asociativa, serán consideradas como una sola organización para efectos de la cantidad de días a conceder.





Artículo 7.- De la cantidad de días. El cálculo sobre la cantidad de días a asignar a cada una de las organizaciones, entidades o agrupaciones gremiales se realizará mediante la siguiente fórmula:











● DxA= Días a otorgar por agrupación al año, si el resultado para este ejercicio da menor a lo que ya tienen aprobado se mantiene lo que tienen aprobado, para el primer ejercicio.


● CTD=Cantidad total de Días a Distribuir entre los tipos de Agrupación, corresponde a una constante, el valor ajustado o recomendado a distribuir según tipo de agrupación.


● % APJ= % Participación Afiliados del Poder Judicial, corresponde a la cantidad de afiliados activos del Poder Judicial, dividido entre la sumatoria de toda la cantidad de afiliados, o la representación del total de afiliados para cada tipo de organización. 


● %DPJ= % Participación Directivos Colaboradores Activos PJ, cantidad de directivos activos del Poder Judicial dividido entre la sumatoria de los directivos para el tipo de agrupación. 


● F(APJ)= Factor Ponderación de la cantidad de afiliados el cual se definió en 70%.


● F(DPJ)= Factor Ponderación de la cantidad de directivos activos, el cual es 30%











a) La cantidad de días totales a otorgar será definida por el Consejo Superior, en función del criterio de interés institucional y tendencia histórica. Considerando la normativa externa y “benchmarking” realizado por la Dirección de Planificación, donde se analizan y comparan otras instituciones del sector público.





b) Los días asignados a cada tipo de agrupación, se distribuirán proporcionalmente en función de las siguientes variables, a las cuales se les aplica el método de ponderación de criterios cualitativos:





b.1) Cantidad de directivos de la agrupación que son empleados activos del Poder Judicial, la cual se calculará por medio de la proporción correspondiente multiplicada por la ponderación de criterios cualitativos (30%) y la cantidad de días a otorgar por el tipo de agrupación.





b.2) Cantidad de agremiados del Poder Judicial que no son directivos de la agrupación, la cual se calculará por medio de la proporción correspondiente para cada agrupación según el tipo de esta, multiplicado por el factor de ponderación de criterios cualitativos definido del 70% y la cantidad de días a otorgar por el tipo de agrupación.








Artículo 8.- Sobre el cambio de categoría. Cuando la entidad, organización o agrupación gremial o asociativa considere que debe pertenecer a una categoría diferente a la que tiene, deberá presentar la solicitud ante el Consejo Superior debidamente fundamentada, sobre el cambio de categoría que pretende, para que previo criterio técnico elaborado por la Dirección de Gestión Humana, y a sus características, pueda determinarse cuál es la categoría que le corresponde.





Asimismo, la Dirección de Gestión Humana, verificará cada año que las organizaciones reconocidas por el Consejo Superior se encuentren dentro de la categoría correspondiente. A esos efectos, las organizaciones gremiales y asociativas deberán presentar anualmente ante esa Dirección y durante los primeros diez días hábiles laborales, la declaración jurada que se indica en el ordinal 3 de este Protocolo, con la advertencia de que de no hacerlo no se tramitarán más permisos con goce de salario.





Artículo 9.- Trámite y recepción de las solicitudes de permisos.  La presidenta o el presidente de la Junta Directiva de cada agrupación deberá presentar la solicitud de permiso con goce de salario sin sustitución para las o la persona integrante de la Junta Directiva o a quienes esta o su presidencia autoricen, ante las jefaturas donde laboran las o la persona a la que se pretende conceder el permiso, mediante una solicitud formal, con quince días hábiles de anticipación a que se realice la actividad que originó el permiso.





Artículo 10.- Requisitos de las solicitudes de permisos.  Los requisitos que debe contener la solicitud señalada en el artículo anterior son los siguientes:





a. Nombre completo de la presidenta o el presidente de la Junta Directiva de la entidad o agrupación que representa, número de identificación y cargo que ocupa.


b. Nombre de la entidad o agrupación que representa.


c. Nombre completo de las o la persona a quien se le solicita el permiso, cargo y oficina donde labora. Además, señalar si es integrante de la Junta Directiva, puesto que ocupa o si se trata de un agremiado u otra condición.


d. Cantidad de horas o días a solicitar.


e. Justificación sobre el motivo del permiso, indicando los objetivos y el cronograma de la actividad a realizar o asistir.


f. Constancia de la Dirección de Gestión Humana, la cual tendrá tres días hábiles para su emisión, que incluya el saldo de días con goce de salario que dispone la organización, entidad o agrupación gremial; que indique si las personas o la persona a la que se pretende conceder el permiso se encuentra afiliada a la entidad o agrupación gremial; se mencionen los acuerdos del Consejo Superior donde se le reconoció formalmente como agrupación del Poder Judicial y, donde se aprobó el informe anual de los permisos concedidos durante todo el año.





Artículo 11.- Deberes de las jefaturas y la autorización del permiso solicitado.  Las jefaturas donde laboran las o la persona a la que se pretende conceder el permiso, verificarán el fiel cumplimiento de los requisitos citados en el numeral anterior y deberán dar respuesta a la organización solicitante en un plazo no mayor a dos días hábiles, con copia a la Dirección de Gestión Humana afectos que la misma cuenta con la información requerida para los controles de su cargo.


De considerar la jefatura que al conceder el permiso se afectaría el servicio público que brinda la oficina, sea porque la persona servidora no se encuentra al día en sus labores u otra razón, tiene la facultad de denegar el permiso y hacerlo de conocimiento de la organización o agrupación mediante un acto debidamente motivado.





Artículo 12.- Recurso de apelación.  Contra lo resuelto por la respectiva jefatura, cabrá recurso de apelación ante el Consejo Superior, el cual podrá presentarse dentro de los tres días siguientes a la comunicación de la denegatoria.





Artículo 13.- De la comunicación a la Dirección de Gestión Humana.  Una vez que la jefatura de las o la persona a la que se pretende conceder el permiso da respuesta a la organización petente, esta última deberá hacerlo de conocimiento de la Dirección de Gestión Humana mediante correo electrónico a la cuenta oficial “Recepción Electrónica de Documentos GH” e ingresarlo a la Proposición Electrónica de Nombramiento (PIN) indicando en el apartado de observaciones las  horas que para esos efectos se utilice, a fin de que se aplique el rebajo de las horas o días respectivos, tanto de la organización, entidad o agrupación gremial como de la persona servidora que se le concedió el permiso con goce de salario.





La Dirección de Gestión Humana no le dará trámite a ningún permiso con goce de salario si no cuenta con la respectiva autorización de la jefatura.





Artículo 14.- Del otorgamiento de días adicionales.  Agotada la cantidad de días por año disponibles para cada agrupación o entidad, estas podrán solicitar de manera extraordinaria y, por una única vez, el otorgamiento de días complementarios, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en el ordinal 10 anterior.  Dicha solicitud se debe presentar ante el Consejo Superior, con al menos quince días hábiles de anticipación, antes de llevarse a cabo la actividad para la cual se requieren los días extras solicitados, debiéndose tomar en cuenta las disposiciones sobre recepción de documentos y asuntos fuera de agenda para conocimiento del Consejo Superior; órgano que valorará en cada caso concreto, atendiendo al interés institucional y a criterios de razonabilidad, la procedencia o no del otorgamiento de permiso con goce salarial adicional.





Artículo 15.- Registro de los días u horas en condición de permiso con goce de salario concedidos. La Dirección de Gestión Humana deberá llevar un registro de las horas o días en calidad de permiso con goce de salario otorgados anualmente a cada agrupación, así como de las personas afiliadas a la organización que resultaron favorecidas con los permisos.  El registro se llevará en el Sistema de Proposición Electrónica de Nombramientos, SIGA-GH.





Artículo 16. Deberes de cada agrupación. Son deberes de cada organización del Poder Judicial:


a. Presentar la solicitud formal ante las jefaturas donde laboran las o la persona a la que se pretende conceder el permiso, con quince días hábiles de anticipación a que se realice la actividad que originó el permiso, para evitar la afectación del servicio público de la oficina donde labora y se garantice el funcionamiento eficaz de la Administración.





b. Comunicar de manera inmediata a las jefaturas de las personas a las que se le concedió el permiso con goce de salario, así como a la Dirección de Gestión Humana, cualquier cambio o suspensión en la realización de las actividades, cambio de las personas servidoras judiciales que asistirán o que no asistieron.





c. Presentar ante el Consejo Superior, un informe anual detallado que compruebe la participación de todas las personas servidoras judiciales a las que se les concedió permiso de asistir a las actividades para las cuales se autorizaron los permisos con goce de salario otorgados durante el año, presentando un registro de asistencia y un reporte de las actividades realizadas, para lo cual contará con un plazo de diez días hábiles a partir del primer día hábil laboral del año siguiente.





d. Será responsabilidad de cada organización, entidad o agrupación, velar porque la distribución de días u horas de permiso no sean acumulados por una sola persona agremiada, pues es interés del Poder Judicial que todas las personas integrantes de la Junta Directiva y demás personas afiliadas tengan acceso a la participación.





Artículo 17. Del incumplimiento de presentar el informe anual ante el Consejo Superior.  No se tramitarán horas o días en calidad de permiso con goce de salario a la agrupación o entidad que no cumpla con lo establecido en el inciso c) del artículo anterior hasta tanto no remita el informe correspondiente.





Artículo 18. Sobre la responsabilidad del servidor judicial.  El servidor o servidora judicial que se le concedió permiso con goce de salario y no asistió a la actividad gremial, o que haya infringido la prohibición establecida en el artículo 5 de este Protocolo, se constituirán en posibles causas para la apertura del procedimiento disciplinario correspondiente, conforme a la Ley Orgánica del Poder Judicial, la Ley de Control Interno y la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública; además de la investigación correspondiente por una posible responsabilidad civil.





Artículo 19.  Sobre el incumplimiento de los plazos establecidos.  Las solicitudes de permisos no gestionadas en los plazos estipulados en este Protocolo, serán rechazadas.





Artículo 20.  De lo no previsto en el presente Protocolo.  Lo no previsto en el presente Protocolo lo resolverá el Consejo Superior del Poder Judicial.





Artículo 21.  Vigencia.  El presente Protocolo rige a partir de un mes después de su publicación en el Boletín Judicial, excepto en lo que corresponde al artículo 7, para el cual se establece un plazo de 8 meses a partir de la entrada en vigencia de la norma para su efectiva aplicación. Lo anterior, en virtud de los datos y registros requeridos de Gestión Humana para el cálculo de los días a conceder con permiso con goce de salario a las diferentes agrupaciones gremiales, por lo que durante el citado plazo, las agrupaciones dispondrán del número de días actualmente habilitados para el desarrollo de sus actividades, con la aclaración de que una vez que se aplique la fórmula del citado numeral sétimo, rige el total de días obtenido mediante el cálculo respectivo y deroga las disposiciones aprobadas por la Corte Plena y el Consejo Superior en relación con el otorgamiento de días en calidad de permiso con goce de salario para los sindicatos, asociaciones, cooperativas, entidades financieras, cajas de ahorro y préstamo y otras agrupaciones del Poder Judicial, y cualquier otro lineamiento institucional que se le oponga.





Transitorio Único.  No constituyen derecho adquirido la cantidad de días de permiso con goce de salario concedidos con anterioridad a la vigencia de la publicación del presente Protocolo, por la Corte Plena o el Consejo Superior a las organizaciones o agrupaciones gremiales.





Dirección Jurídica, Área Análisis Jurídico 06-12-2019
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Datos Gh


						Nombre de la Agrupacion			# Cedula Juridica (Si aplica*)			Naturaleza o Tipo de Agrupacion 			Reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial			Aplica Calculo			Agremiados, Cantidad de personas agremiadas activas en el Poder Judicial.			Directivos, Cantidad de personas servidoras judiciales activas del Poder Judicial que conforman la Junta Directiva de la entidad, organización o agrupación gremial o asociativa.			Observacios o Detalle			FECHA


						Asociación Costarricense de Informáticos y afines del Poder Judicial			3-002-614214			Asociaciones			SI			Si			75			5						10/30/20


						Asociación Costarricense de Juezas			3-002-130811			Asociaciones			SI			Si			143			7						10/30/20


						Asociación Costarricense de la Defensa Pública			INACTIVA			Asociaciones			-			No			-			-			Paralizada por vencimiento de Junta Directiva.			10/30/20


						Asociación Costarricense de la Judicatura (ACOJUD)						Asociaciones			SI			Si			964			8						10/30/20


						Asociación Costarricense de Medicina Forense (ASOCOMEFO)						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación Costarricense de Profesionales en Derecho del Poder Judicial (ACOPRODEJU)						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación de Empleados Judiciales de Guanacaste						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación de Empleados Judiciales de Quepos (ASEJUQUE),			3-002-259682			Asociaciones			SI			Si			18			5						10/30/20


						Asociación de Jueces y Juezas de Familia de Costa Rica						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación de Profesionales en Ciencias Contables, Financieras y Afines del Poder Judicial (ASPROTECOFI)						Sindicatos			-			No												10/30/20


						Asociación de Profesionales en Psicología del Poder Judicial (APSIPJUD)			3-002-575563			Asociaciones			SI			Si			45			5						10/30/20


						Asociación de Técnicos y Profesionales en Criminalística del Poder Judicial (ASOCRIM)						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación de Trabajadoras y Trabajadores Sociales del Poder Judicial						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación Deportiva de los Empleados Judiciales (ASDEPOJU)						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación Nacional de Empleados Judiciales (ANEJUD)			3-011-056065			Sindicatos			SI			Si			1320			8						10/30/20


						Asociación Nacional de Fiscales y Exfiscales de Costa Rica (ACOFI)						Asociaciones			-			No												10/30/20


						Asociación Nacional de Investigadores en Criminalística (ANIC)			3-002-435095			Sindicatos			SI			Si			806			6						10/30/20


						Asociación Nacional de Jubilados y Pensionados del Poder Judicial (ASOJUPEN)			3-002-071245			Asociaciones			SI			No			844			7						10/30/20


						Asociación Nacional de Profesionales del Poder Judicial (ANPROJUD)			3-002-075802			Sindicatos			SI			Si			600			8						10/30/20


						Asociación Solidarista de Servidores Judiciales (ASOSEJUD)			3-002-287079			Asociación Solidarista			SI			Si			8915			7						10/30/20


						Caja de Préstamos y Descuentos de los Empleados del Poder Judicial (CAPREDE)						Cooperativas			SI			Si			3279			6						10/30/20


						Consejo Nacional de la Jurisdicción Agraria						Otras agrupaciones del Poder Judicial			-			No												10/30/20


						Coopejudicial R.L			3-004-045564			Cooperativas			SI			Si			3395			4						10/30/20


						Sindicato de la Judicatura (SINDIJUD)						Sindicatos			SI			Si												10/30/20


						Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras del Poder Judicial (SITRAJUD)			3-011-665903			Sindicatos			SI			Si			931			8						10/30/20


						ANEP-Cárceles 			3-002-045185			Sindicatos			SI			Si			52			5						10/30/20


						SINDEPU			3-0011-746324			Sindicatos			SI			Si			380			7						10/30/20


						Asociación Costarricense de profesionales en Medicina Legal y disciplinas afines del Poder Judicial (ASOCOMEL)						Asociaciones			SI			Si												10/30/20








Calculo


			Tipo de Agrupación			PARAMETRO APROBADO


			Asociaciones			241


			Asociación Solidarista			50


			Cooperativas			100


			Sindicatos			280


			TOTAL			671


			Seleccióne Fecha												10/30/20


															30%			70%


			Agrupación			Tipo Agrupación			Reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial			Aplica Calculo			Dias por Representacion Directivos			Días por Representacion Agremiados			Dias a Otorgar según calculo			Cantidad Días Aprobados Anteriormente			DIAS A OTORGAR


			Asociación Costarricense de Informáticos y afines del Poder Judicial			Asociaciones			SI			Si			12.0			10.2			22			15			22


			Asociación Costarricense de Juezas			Asociaciones			SI			Si			16.9			19.4			36			15			36


			Asociación Costarricense de la Defensa Pública			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación Costarricense de la Judicatura (ACOJUD)			Asociaciones			SI			Si			19.3			130.6			150			15			150


			Asociación Costarricense de Medicina Forense (ASOCOMEFO)			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación Costarricense de Profesionales en Derecho del Poder Judicial (ACOPRODEJU)			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación de Empleados Judiciales de Guanacaste			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación de Empleados Judiciales de Quepos (ASEJUQUE),			Asociaciones			SI			Si			12.0			2.4			14			15			15


			Asociación de Jueces y Juezas de Familia de Costa Rica			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación de Profesionales en Ciencias Contables, Financieras y Afines del Poder Judicial (ASPROTECOFI)			Sindicatos			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación de Profesionales en Psicología del Poder Judicial (APSIPJUD)			Asociaciones			SI			Si			12.0			6.1			18			15			18


			Asociación de Técnicos y Profesionales en Criminalística del Poder Judicial (ASOCRIM)			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación de Trabajadoras y Trabajadores Sociales del Poder Judicial			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación Deportiva de los Empleados Judiciales (ASDEPOJU)			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación Nacional de Empleados Judiciales (ANEJUD)			Sindicatos			SI			Si			16.0			63.3			79			88			88


			Asociación Nacional de Fiscales y Exfiscales de Costa Rica (ACOFI)			Asociaciones			-			No			 			 			 			15			0


			Asociación Nacional de Investigadores en Criminalística (ANIC)			Sindicatos			SI			Si			12.0			38.6			51			15			51


			Asociación Nacional de Jubilados y Pensionados del Poder Judicial (ASOJUPEN)			Asociaciones			SI			No			 			 			 			15			 


			Asociación Nacional de Profesionales del Poder Judicial (ANPROJUD)			Sindicatos			SI			Si			16.0			28.8			45			15			45


			Asociación Solidarista de Servidores Judiciales (ASOSEJUD)			Asociación Solidarista			SI			Si			15.0			35.0			50			44			50


			Caja de Préstamos y Descuentos de los Empleados del Poder Judicial (CAPREDE)			Cooperativas			SI			Si			18.0			34.4			52			44			52


			Consejo Nacional de la Jurisdicción Agraria			Otras agrupaciones del Poder Judicial			-			No			 			 			 			15			0


			Coopejudicial R.L			Cooperativas			SI			Si			12.0			35.6			48			44			48


			Sindicato de la Judicatura (SINDIJUD)			Sindicatos			SI			Si			- 0			- 0			-0			15			15


			Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras del Poder Judicial (SITRAJUD)			Sindicatos			SI			Si			16.0			44.6			61			15			61


			ANEP-Cárceles 			Sindicatos			SI			Si			10.0			2.5			12			15			15


			SINDEPU			Sindicatos			SI			Si			14.0			18.2			32			15			32


			Asociación Costarricense de profesionales en Medicina Legal y disciplinas afines del Poder Judicial (ASOCOMEL)			Asociaciones			SI			Si			- 0			- 0			-0			15			15


			RESULTADO GENERAL												201.3			469.7			671.0			580.0			713














Hoja3


			Agrupación			Tipo Agrupación			Reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial			Dias por Representacion Directivos			Días por Representación Agremiados			Días a Otorgar según calculo			DIAS A OTORGAR


			Asociación Costarricense de la Judicatura (ACOJUD)			Asociaciones			SI			19.3			130.6			150			150


			Asociación Nacional de Empleados Judiciales (ANEJUD)			Sindicatos			SI			16.0			63.3			79			88


			Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras del Poder Judicial (SITRAJUD)			Sindicatos			SI			16.0			44.6			61			61


			Caja de Préstamos y Descuentos de los Empleados del Poder Judicial (CAPREDE)			Cooperativas			SI			18.0			34.4			52			52


			Asociación Nacional de Investigadores en Criminalística (ANIC)			Sindicatos			SI			12.0			38.6			51			51


			Asociación Solidarista de Servidores Judiciales (ASOSEJUD)			Asociación Solidarista			SI			15.0			35.0			50			50


			Coopejudicial R.L			Cooperativas			SI			12.0			35.6			48			48


			Asociación Nacional de Profesionales del Poder Judicial (ANPROJUD)			Sindicatos			SI			16.0			28.8			45			45


			Asociación Costarricense de Juezas			Asociaciones			SI			16.9			19.4			36			36


			SINDEPU			Sindicatos			SI			14.0			18.2			32			32


			Asociación Costarricense de Informáticos y afines del Poder Judicial			Asociaciones			SI			12.0			10.2			22			22


			Asociación de Profesionales en Psicología del Poder Judicial (APSIPJUD)			Asociaciones			SI			12.0			6.1			18			18


			Asociación Nacional de Jubilados y Pensionados del Poder Judicial (ASOJUPEN)			Asociaciones			SI			 			 			 			15


			Asociación de Empleados Judiciales de Quepos (ASEJUQUE),			Asociaciones			SI			12.0			2.4			14			15


			Sindicato de la Judicatura (SINDIJUD)			Sindicatos			SI			- 0			- 0			-0			15


			ANEP-Cárceles 			Sindicatos			SI			10.0			2.5			12			15


			Asociación Costarricense de profesionales en Medicina Legal y disciplinas afines del Poder Judicial (ASOCOMEL)			Asociaciones			SI			- 0			- 0			-0			15


			Asociación Costarricense de la Defensa Pública			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación Costarricense de Medicina Forense (ASOCOMEFO)			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación Costarricense de Profesionales en Derecho del Poder Judicial (ACOPRODEJU)			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación de Empleados Judiciales de Guanacaste			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación de Jueces y Juezas de Familia de Costa Rica			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación de Profesionales en Ciencias Contables, Financieras y Afines del Poder Judicial (ASPROTECOFI)			Sindicatos			-			 			 			 			0


			Asociación de Técnicos y Profesionales en Criminalística del Poder Judicial (ASOCRIM)			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación de Trabajadoras y Trabajadores Sociales del Poder Judicial			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación Deportiva de los Empleados Judiciales (ASDEPOJU)			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Asociación Nacional de Fiscales y Exfiscales de Costa Rica (ACOFI)			Asociaciones			-			 			 			 			0


			Consejo Nacional de la Jurisdicción Agraria			Otras agrupaciones del Poder Judicial			-			 			 			 			0


			Reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial			SI


			Etiquetas de fila			Cuenta de Reconocida por el Consejo Superior del Poder Judicial			Suma de Días a Otorgar según calculo			Suma de DIAS A OTORGAR


			Asociación Solidarista			1			50			50


			Asociaciones			7			241			272


			Cooperativas			2			100			100


			Sindicatos			7			280			306


			Total general			17			671			728

















			Tipod de Agrupacion 			Cantidad Agrupaciones			Datos con la Formula			Cantidad Días Ajustada


			Asociación Solidarista			1			50			50


			Asociaciones			7			241			272


			Cooperativas			2			100			100


			Sindicatos			7			280			306


			Total general			17			671			728
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1





image1.png


Direccién
Planificacion

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










image4.png







image5.png

Direccién
Planificacion

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







image10.emf
Tramitación de 

Asuntos Varios.docx
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana



		

		Tramitación de asuntos varios







		Codificación

		Página



		MA-DGH-10

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Tramitación de Asuntos Varios.

Descripción: Gestionar solicitudes diversas de requerimientos solicitados por los usuarios internos de Gestión Humana.

Objetivo General: Realizar acciones para dar apoyo a asuntos administrativos comunicados por los Subprocesos (Mantenimiento y reparación, GIS.

Normativa asociada: N/A.

Relación de procesos: Tramites propios de las secretarias de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Secretaria 2

		(S.2)



		Secretaria Ejecutiva 1

		(S.E.1) 



		Persona Usuaria Interna de Gestión Humana

		(P.U.I.G.H)







Entradas: Inicia con la recepción de la Solicitud.

Salidas: Finaliza con la ejecución del reporte asociado a la solicitud recibida.

Indicadores: N/A

Requisitos básicos: Equipo de cómputo y acceso a la red institucional.



Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1Recepción de Solicitud. 

		1

		(S.2) 

               (S.E.1)

		Recibe mediante correo electrónico o en forma verbal la solicitud de trámite, de asuntos varios, de los interesados internos de Gestión Humana.

		



		

		2 

		

		Analiza el tipo de gestión o reporte a realizar.

		



		

		3

		

		Incluye la información de la gestión o reporte a realizar  en el sistema, según corresponda: Gestión Integrada de Servicios TI (GIS), Sistema Integrado de Reparación de Activos (SIREPA) Sistema de Ordenes de Trabajo MYC.

		



		2 Trámite de Solicitud. 

		1

		

		Genera reporte de verificación de inclusión en los sistemas informáticos indicados en la tarea anterior. 

		



		

		2

		

		Remite mediante correo electrónico comprobante de reporte a la persona solicitante, generado según el sistema informático utilizado para tramitar la solicitud.  

		Utiliza según la necesidad de requerimiento, algunos de los siguientes sistemas informáticos:  Gestión Integrada de Servicios TI (GIS), Sistema Integrado de Reparación de Activos (SIREPA) Sistema de Ordenes de Trabajo MYC.



		

		3

		(P.U.I.G.H)

		Brinda seguimiento al reporte de solicitud, según el comprobante enviado en la tarea anterior. 

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		









Diagrama de flujo Opcional: N/A

Plantillas relacionadas: N/A

		Archivo

		Nombre



		

		



		

		





Definiciones: N/A



		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: N/A



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		V.01

		Flory Campos Sandoval. 

		Flory Campos Sandoval. 

		



		

		Arelys Jiménez Castro 

		Arelys Jiménez Castro 

		



		

		

		María Teresa Benavides Argüello 

		



		

		

		

		











Anexos



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


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


















image11.png





