

Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José - Costa Rica
Telf.   2295-3600 / 3599 Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003 / planificacion@poder-judicial.go.cr


416-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 2205-20

16 de mayo de 2022



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

Estimadas señoras:

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

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

Mediante correo electrónico del 6 de agosto del 2021, la Dirección de Gestión Humana, remitió a la Dirección de Planificación, manuales de procedimientos pertenecientes al grupo 27, de la Unidad de Control de Procesos, 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:


	
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1 Gestión de Pruebas en SIGA-GH.
	X
	
	
	

	2 Gestión de Reservas y Liquidaciones Presupuestarias.
	X
	
	
	

	3 Gestión de Información para la Dirección de Gestión Humana y Otras Dependencias
	X
	
	
	

	4 Atención de Inconsistencias en SIGA-GH
	X
	
	
	

	5 Control y Gestión de Mejoras en SIGA-GH
	X
	
	
	

	TOTAL
	5
	
	
	


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

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

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

· Responsables del procedimiento
· Leguaje 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 Unidad de Control de Procesos.

Por consiguiente, en el anexo 2, se adjuntan 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,

Ing.  Dixon Li Morales, Jefe
Proceso Ejecución de las Operaciones
YBPR/CCh.
Anexo 1
Definiciones de los tipos documentales




Anexo 2
Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1 Gestión de Pruebas en SIGA-GH.

	


	2 Gestión de Reservas y Liquidaciones Presupuestarias.

	


	3 Gestión de Información para la Dirección de Gestión Humana y Otras Dependencias

	


	4 Atención de Inconsistencias en SIGA-GH

	


	5 Control y Gestión de Mejoras en SIGA-GH

	




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

	Elaborado por:
	Licda. María Teresa Benavides Argüello
	Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Christian Quirós Vargas
	Coordinador de Unidad

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña
	Jefe Subproceso Organización Institucional

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

Unidad de Control de Procesos



		

		Gestión de Pruebas en SIGA-GH







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







[bookmark: _Hlk98761213]Nombre del procedimiento: Gestión de Pruebas en SIGA-GH

Descripción: Validación de que los desarrollos creados por la DTI responden a la necesidad y requerimientos establecidos en las Historias de Usuario

Objetivo General: Probar las diferentes mejoras desarrolladas por la DTI en el sistema SIGA para la resolución de inconsistencias o mejorar el desempeño del SIGA 

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de validaciones sobre el funcionamiento del SIGA

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional en Informática 2 Dirección Tecnología de Información

		P.I.2.D.T.I.



		Técnico Administrativo 2 Unidad Control de Procesos

		T.A.2.U.C.P.



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C.P.



		Coordinadora Unidad 1 Control de Procesos

		C.U.1.C.P.



		Subdirector General 1 Administración Humana

		S.G.1.A.H.





Entradas: Solicitud de pruebas por parte de la DTI   

Salidas: Publicación de mejoras en Producción 

Indicadores: -

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

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		



P.I.2.D.T.I.

		Comunica vía correo electrónico a la Unidad de Control de Procesos sobre una mejora específica en el sistema GH, con las instrucciones para el desarrollo de pruebas. 

		



		

		1.2

		T.A.2.U.C.P. P.1.U.C.P.

C.U.1.C.P.

		Ingresa a la dirección web indicada en el correo de solicitud de pruebas remitida por Dirección de Tecnología de Información (DTI).

		



		

		1.3

		

		Realiza los procesos necesarios, según las instrucciones indicadas en la tarea 1.1. para validar que el desarrollo realizado por la Dirección de Tecnología de Información (DTI) resuelva lo solicitado en la Historia de Usuario.  

		



		

		1.4

		

		Reporta cualquier inconsistencia en la ejecución de la prueba al equipo de la DTI encargado del desarrollo de la prueba, mediante correo electrónico. 

		Vuelve a probar todo el proceso para asegurar que no se haya perdido algo producto de la actualización, esto en caso de que se presenten inconsistencias, cuando las mismas han sido resueltas. 



		

		1.5

		

		Elabora un documento con el detalle y resultado de las pruebas realizadas.

		



		

		1.6

		

		Traslada mediante correo electrónico documento indicado en la tarea anterior, a la Subdirección de Administración Humana para su revisión y aprobación.

		



		

		1.7

		S.G.1.A.H.

		Valida la prueba otorgando la aprobación del resultado de ésta, mediante correo electrónico y da autorización a DTI por esta misma vía para la subida de la mejora a Producción. 

		



		

		1.8

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

		Traslada a DTI mediante correo electrónico respaldo de la prueba, resultados y autorización de la Subdirección de Administración Humana para la subida de la mejora a Producción. 

		



		

		1.9

		P.2.D.T.I.

		Recibe la aprobación de la prueba y coordina la subida a Producción de la mejora en el sistema SIGA-GH y comunica a las áreas interesadas para la ejecución de la garantía de la mejora. 

		



		

		1.10

		T.A.2.U.C.P. P.1.U.C.P.

C.U.1.C.P.

		Realiza pruebas para validar que todo funciona correctamente, una vez instalada en Producción la mejora. 
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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]
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		Poder Judicial

Unidad de Control de Procesos



		

		Gestión de Reservas y Liquidaciones Presupuestarias







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Gestión de Reservas y Liquidaciones Presupuestarias

Descripción: Generar las reservas y liquidaciones presupuestarias para el debido procesamiento por parte de Financiero Contable 

Objetivo General: Generar las reservas y liquidaciones presupuestarias de todos los pagos girados por Gestión Humana

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de validaciones sobre el presupuesto institucional

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Subdirector General 1 Administración Humana

		S.G.1.A.H.



		Profesional 1 Unidad de Pagos Salariales

		P.1.U.P.S.



		Técnico Administrativo 4 Unidad de Deducciones

		T.A.4.U.D.



		Coordinador Unidad 2 Unidad Prestaciones Legales

		C.U.2.U.P.L



		Coordinadora Unidad 1 Control de Procesos

		C.U.1.C.P.





Entradas: Pagos emitidos por Gestión Humana    

Salidas: Reservas y Liquidaciones Presupuestarias 

Indicadores: -

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

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		C.U.1.C.P. 

 P.1.U.P.S. T.A.2.U.D. C.U.2.U.P.L

		Extrae de los reportes de la carpeta de la Unidad de Control de Procesos  y traslada a la Subdirección de Administración Humana  por medio de correo electrónico, el detalle del monto, cantidad de registros y recuperación de subsidio por incapacidad para generar SINPE de pagos en SIGA-GH. 





		En caso de modulo denominado Colectivas la Unidades  de Deducciones Salariales, Presupuesto y Administración de Personal   traslada mediante correo electrónico a la Subdirección de Administración Humana, detalle de montos y cantidad de registros de la colectiva, así como, de la forma de pago (Cuenta Cliente o Sistema de Depósitos Judiciales SDJ.) 



		

		1.2

		S.G.1.A.H.

		Genera y valida SINPE Pagos Quincenal o de Colectivas según corresponda en el sistema SIGA-GH.

		La generación y validación indicada, se hace según el cronograma de pagos establecido cada año. Y en el caso de las colectivas según solicitud de las diferentes unidades.  



		

		1.3

		S.G.1.A.H.

		Envía detalle del SINPE mediante correo electrónico y validaciones de SINPE, mediante correo electrónico a la Unidad Control de Procesos, para que ésta genere la reserva presupuestaria 

		



		

		1.4

		C.U.1.C.P.

		Genera la reserva presupuestaria acorde al tipo de pago a realizar, en las siguientes pantallas: Desglose Reservas,  Liquidaciones y Desglose de Reservas y Liquidaciones ID.  

		



		

		1.5

		

		Verifica la reserva presupuestaria en cuanto a monto global, programa y subpartida en el Desglose Reservas, Liquidaciones y Desglose de Reservas y Liquidaciones ID.  

		



		

		1.6

		

		Almacena y verifica la reserva presupuestaria en el reporte disponible denominado Estado del Pago para verificar que haya sido guardada correctamente . 

		



		

		1.7

		

		Traslada vía correo electrónico la reserva presupuestaria a Financiero Contable.

		



		

		1.8

		S.G.1.A.H.

		Sube las devoluciones de pagos para liquidar y se generan los archivos SINPE de cierre, que correspondan en el sistema SIGA-GH (Deducciones, Caja Única, Retenciones y SDJ)

		



		

		1.9

		C.U.C. P.

		Genera la liquidación presupuestaria y aportes patronales (cuando corresponda) acordes al tipo de pago generado

		Genera la liquidación indicada después de haber realizado las  deducciones, caja única y SDJ.



		

		1.10

		

		Verifica la liquidación en cuanto a monto global, programa y subpartida; así como de los aportes patronales. En el sistema SIGA-GH, en la pantalla de Desglose Reservas, Liquidaciones y Desglose de Reservas y Liquidaciones ID. La ID solamente se genera para pagos ordinarios.  

		



		

		1.11

		

		Almacena y verifica el proceso de liquidación   en el reporte disponible para esos efectos, denominado: Report Server 

		



		

		

		

		Traslada vía correo electrónico la liquidación presupuestaria y aportes patronales a Financiero Contable.
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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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[bookmark: _Hlk98839565]Nombre del procedimiento: Gestión de Información para la Dirección de Gestión Humana y otras dependencias

Descripción: Atender solicitudes de información relacionadas con la administración de datos que realiza Gestión Humana

Objetivo General: Gestionar las solicitudes de información relacionadas con la administración de datos que realiza Gestión Humana 

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Director General I

		D.G.I.



		Oficinas Internas Poder Judicial

		O.I.P.J.



		Profesional 1Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C.P.



		Coordinador Unidad 1 Control de Procesos

		C.U.1.C. P.



		Subdirector General 1 Administración Humana

		S.G.1.A.H.



		Profesional en Informática 2 Dirección Tecnología de Información

		P.I.2.D.T.I.





Entradas: Solicitud de información de la base de datos   

Salidas: Correo con detalle de la información solicitada

Indicadores: 

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

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		D.G.1. 

O.I.P.J.

		Envía correo electrónico, o una solicitud por SICE o documento físico, requiriendo información sobre un tema específico el cual es competencia de Gestión Humana.

		



		

		1.2

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

		Verifica la solicitud, que indique con claridad los datos requeridos, el periodo de tiempo, códigos o alguna información adicional que permita filtrar o ubicar la información de forma correcta 

		



		

		1.3

		

		Extrae, valida, almacena y traslada mediante correo electrónico en caso de existir reporte de la información, en formato Excel a la cuenta de correo de la persona solicitante.  

		Traslada mediante correo electrónico la información de solicitud a la Sección de Administración de Personal para la elaboración del documento requerido, esto en caso de que se requiera información certificada.



		

		1.4

		

		Traslada a la Subdirección de Gestión Humana mediante correo electrónico la solicitud de autorización para que la información sea gestionada ante la Dirección de Tecnología de Información, en caso de no existir reporte en el SIGA-GH o en la carpeta de reportes de Gestión Humana. 

		La carpeta de Gestión Humana se ubica en el portal de reportes gerenciales y en Report Server.  



		

		1.5

		S.G.1.A.H.

		Analiza y brinda la autorización mediante correo electrónico para la solicitud de la información a la Dirección de Tecnología de Información.

		



		

		1.6

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

		Registra reporte en el Sistema de Gestión Integrada de Servicios (GIS-TI)  y remite la solicitud mediante correo electrónico con el detalle vía correo electrónico a la Dirección de Tecnología de Información.

		Remite la solicitud mediante correo electrónico adjuntando la impresión de la pantalla que genera GIS-TI. 



		

		1.7

		P.I.2.D.T.I.

		Genera la información solicitada en el SIGA-GH y da respuesta remitiendo un correo electrónico a la Unidad de Control de Procesos con el detalle de la información 

		



		

		1.8

		P.1.U.C.P.

C.U.1.C. P

		Recibe el correo con la información requerida y valida que la información cumpla con lo solicitado y se traslada a la persona solicitante mediante correo electrónico. 
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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







image5.emf
Atención de  Inconsistencias en SIGA-GH (002).docx


Atención de Inconsistencias en SIGA-GH (002).docx
		[image: poder-judicial-logo]
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		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Atención de Inconsistencias en SIGA-GH

Descripción: Verificación de inconsistencias reportadas por Administración Salarial en la aplicación de acciones de personal

Objetivo General: Gestionar las inconsistencias generadas en la aplicación de acciones y que no pueden ser resueltas por los técnicos de las Unidades de Pagos y Componentes 

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de revisiones previo a la generación de planillas quincenal

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad de Pagos Salariales

		T.A.2.U.P.S.



		Técnico Administrativo 2 Unidad de Componentes Salariales

		T.A.2.U.C.S.



		Profesional Administrativo 1 Unidad Control de Procesos

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



		Coordinador Unidad 1 Control de Procesos

		C.U.1.C. P.





Entradas: Acciones de personal propuestas en SIGA   

Salidas: Acciones de personal aplicadas en SIGA

Indicadores: Acciones de personal

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

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		T.A.2.U.P.S.

T.A.2.U.C.S.





		Valida por parte de la Unidad de Pagos o de Componentes Salariales que la inconsistencia es producto de un tema de datos en el SIGA o algún aspecto no atribuible al procedimiento para la gestión de acciones.

		



		

		1.2

		T.A.2.U.P.S. T.A.2.U.C.S. 

		Traslada el detalle de la inconsistencia mediante correo electrónico a la Unidad Control de Procesos

		



		

		1.3

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

C.U.1.C. P.

		Verifica el análisis del origen de la inconsistencia.

		Valida que no se haya omitido parte del análisis de la inconsistencia presentada.



		

		1.4

		

		Devuelve a la Unidad de Pagos o de Componentes Salariales mediante correo electrónico, el detalle del análisis, de la inconsistencia reparada, en caso de que se deba a un tema de procedimiento.  

		



		

		1.5

		

		Genera acta de modificación para corregir la información a nivel de la base de datos del SIGA-GH esto en caso de que se deba a una inconsistencia de datos, en el sistema SIGA-GH.

		



		

		1.6

		

		Responde a la persona que reporta el caso mediante correo electrónico, indicando que la corrección de datos fue realizada para que continúe con lo correspondiente a la Unidad a que pertenece. 
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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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[bookmark: _Hlk98834436]Nombre del procedimiento: Control y Gestión de Mejoras en SIGA-GH

Descripción: Validación de inconsistencias que requieren de aplicación de mejoras para su solución o visualización de mejoras que responden a nuevas circunstancias

Objetivo General: Analizar las posibilidades de aplicación de mejoras en el sistema SIGA para la resolución de inconsistencias o mejorar el desempeño del SIGA 

Normativa asociada: No aplica

Relación de procesos: es parte del proceso de validaciones sobre el funcionamiento del SIGA

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad de Pagos Salariales

		T.A.2.U.P.S.



		Técnico Administrativo 2 Unidad de Componentes Salariales

		T.A.2.U.C.S.



		Profesional 1 Unidad Control de Procesos

		P.1.U.C.P.



		Coordinador Unidad 1Control de Procesos

		C.U.1.C. P.



		Coordinador Unidad 3 Investigación y Control de Calidad

		C.U.3.I.C.C.



		Subdirector General 1 Administración Humana

		S.G.1.A.H.





Entradas: Inconsistencias en algún proceso del SIGA   

Salidas: Mejora publicada en Producción 

Indicadores: -

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

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		T.A.2.U.P.S. T.A.2.U.C.S.

		Valida por parte de la Unidad de Pagos o de Componentes Salariales  que la inconsistencia es producto de un tema de datos en el SIGA o de algo no atribuible al procedimiento para la gestión de acciones.

		



		

		1.2

		T.A.2.U.P.S. T.A.2.U.C.S.

		Traslada mediante correo electrónico detalle de la inconsistencia a la Unidad Control de Procesos.

		



		

		1.3

		P.1.U.C.P.

C.U.1.C. P.

		Verifica el análisis del origen de la inconsistencia, para determinar si esta corresponde a una mejora o a una inconsistencia. 

		Valida que no se haya omitido parte del análisis de la inconsistencia de acciones de mejora.  



		

		1.4

		

		Traslada mediante correo electrónico la gestión al área generadora del reporte cuando se trata de una mejora en el SIGA-GH.

		



		

		1.5

		T.A.2.U.P.S.  T.A.2.U.C.S. P.1.U.C.P.



		Genera la Historia de Usuario con el detalle del requerimiento según el machote ubicado en la columna de observaciones, y la traslada mediante correo electrónico a la Unidad de Investigación y Control de Calidad.

La persona  responsable de ejecutar la tarea dependerá del área en que se realice la mejora. 

		

Machote de requerimiento de mejoras en los sistemas de Gestión Humana: 









El área generadora de la mejora es quien indica en el machote adjunto su requerimiento. 



		

		1.6

		S.G.1.A.H.

C.U.3.I.C.C.

		Recibe la gestión de mejora en SIGA-GH, por medio de un correo electrónico y la analiza, determinándose su prioridad para el posterior traslado a la Dirección de Tecnología de Información, para que se realice la mejora respectiva.  
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Historia de Usuario


Formulario para el requerimiento de mejoras en los sistemas de Gestión Humana


INFORMACIÓN GENERAL


			Nombre del solicitante:


			


			Fecha :


			





			Puesto del solicitante:


			


			Oficina :


			








			


Nombre y puesto de la Jefatura que autoriza la mejora:


			 











			Número de consecutivo de la oficina:


			











Para dar trámite a su solicitud es necesario complete TODAS las preguntas que se presentan a continuación; tome en cuenta que la información debe ser precisa, oportuna, sin ambigüedades, visualizar las afectaciones en otros procesos o pantallas, incorporar diferentes escenarios, entre otros.





Nota: Considere que debe realizar una historia de usuario por cada pantalla que desee modificar o crear; asimismo si la mejora abarca muchas funcionalidades, deberá realizar varias historias de usuario.





INFORMACIÓN SOBRE LA MEJORA


			SISTEMA


			Indique el SISTEMA / MÓDULO / PANTALLA/ NUMERO DE PANTALLA en que requiere el ajuste o la pantalla nueva (ingrese la información en ese orden)





			Respuesta:


			Sistema SIGA


			Seguridad


			seguridad delegada


			103











			RESUMEN


			De forma resumida, indique su requerimiento 





			Respuesta:


			Asignar las fechas de rige y vence como campos requeridos con un periodo mínimo de vigencia a los perfiles








			





Marque la prioridad de atención:


			(   ) 1. Prioridad Alta


(    ) 2. Prioridad Media 


(    ) 3. Prioridad baja 











			Implicaciones legales


			En caso de que la mejora se solicite por un tema legal o que tenga implicaciones legales su NO aplicación, por favor señálelas





			Respuesta:


			Es una recomendación de Auditoría, según informe XXX











DESARROLLO DE LA HISTORIA DE USUARIO


			¿Como?


			¿Cuál es su rol en el sistema para este requerimiento?





			Respuesta:


			Yo como Administrador de la seguridad del SIGA











			Quiero


			¿Cuál es la acción que requiere que se realice? explique detalladamente





			Respuesta:


			Quiero que en el módulo de seguridad SIGAGH, en la pantalla seguridad delegada 103, que, al asignar un perfil se indiquen las fechas en las cuales las personas contarán con permisos en el sistema, también habilitar el campo de correo electrónico de Gh en línea, en modo consulta











			¿Para?


			¿Cuál es el objetivo o finalidad de la mejora que solicita?





			Respuesta:


			Para visualizar las pantallas que permiten los perfiles de forma correcta, un mejor control y administración de la asignación de perfiles de conformidad con la Ley de Control Interno y la normativa de la Dirección de Tecnología, atención de recomendación de la Auditoria para la delegación de perfiles de seguridad, asimismo para visualizar el correo electrónico registrado para efectos de seguridad 











Criterios de Aceptación


Son acciones (guardar, mostrar, eliminar, entre otros) que deben cumplir las mejoras solicitadas, considere incluir escenarios sobre las diferentes situaciones que se pueden presentar al usuario cuando ingrese a la pantalla o cuando consulte. Es de suma importancia para los desarrolladores ya que de esta forma logran verificar validaciones o mejoras en el proceso de atención y dar un servicio de calidad, eficiente y oportuno.


Serán las pruebas que el usuario final debe realizar como mínimo para aceptar el cambio o mejora.





1. Que al modificar un perfil no se pueda sin fechas de vigencia. 


2. Que al guardar las fechas que se incluyan en estos campos, no sobrepasen los 6 meses, esta es una variable que puede cambiar y se solicitaría el cambio en el parámetro, esta será utilizada siempre que se asigne un perfil


3. Que al agregar fechas, se indiquen en estos campos serán para todos los perfiles que se asignen, automáticamente.


4. Que al modificar en un periodo ya asignado para un perfil especifico, puede editarlo, siempre y cuando cumpla con el parámetro de meses establecido, esta es una variable que puede cambiar y se solicitaría el cambio en el parámetro. 





Mensaje del sistema para los usuarios


Incluya los mensajes que debe mostrar el sistema a los usuarios luego de aplicar la mejora; en caso de que el mensaje ya exista, indicar en que pantalla aparece actualmente 





1. Que al modificar un perfil no se pueda sin fechas de vigencia.  


Mensaje:  Es necesario asigne fechas de rige y vence a los perfiles seleccionados.


2. Que al guardar las fechas que se incluyan en estos campos, no sobrepasen los 6 meses, esta es una variable que puede cambiar y se solicitaría el cambio en el parámetro, esta será utilizada siempre que se asigne un perfil


Mensaje:  El periodo máximo para asignación de perfiles es de 6 meses, modifique los rangos 





Validaciones que debe realizar la pantalla:


Reglas que deben considerar los campos o las pantallas que se están creando para garantizar el correcto funcionamiento del sistema.





1. En la sección de perfiles asignados, la fecha de inicio debe ser igual o superior a hoy y la fecha de fin no superar los 6 meses.


2. Esta mejora aplicaría para los perfiles que le aparezcan en la pantalla de seguridad delegada


3. Las personas que tengan el campo de fecha en los perfiles de esta pantalla vacío se actualizarán al asignar algún perfil.  








Puntos importantes para tomar en consideración por parte del desarrollador


Aspectos que debe considerar el desarrollador que no fueron incluidos en ninguno de los apartados anteriores 





Cuando el perfil pierde vigencia en la tabla Perfil asignado, producto de la tarea programada que ya se realiza, el perfil debe eliminarse de la tabla
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


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





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


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


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


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





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





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





· ¿Quién lo hace?


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


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





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


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


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





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





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





			





			


			2


			


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


			[bookmark: _GoBack]
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



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





· PROTOCOLO



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





· INSTRUCTIVO



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





· GUÍA



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