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

20 de julio de 2022



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


Estimada señora:

Le transcribo el informe suscrito por la Inga. Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional que dice:

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

Al respecto, mediante correo electrónico del 9 de agosto de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #26), elaborado por el Subproceso de Administración Salarial, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

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



	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Validación de Planilla de SICERE 
	X
	
	
	

	Informe de Saldos y 9.25 Financiero Contable
	X
	
	
	

	Mandamientos Judiciales 
	X
	
	
	

	Generación y envío de los aportes del fondo de jubilaciones a la SUPEN
	X
	
	
	

	TOTAL
	4
	
	
	


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

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


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

· Responsables del procedimiento
· 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) ([footnoteRef:3]) [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 15 “Control de aprobación / cambios”.] 

· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos. 

Por consiguiente, en el anexo 2, se adjuntan a este oficio 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 a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones

 

Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Validación de Planilla de SICERE 
	


	Informe de Saldos y 9.25 Financiero Contable
	


	Mandamientos Judiciales 
	


	Generación y envío de los aportes del fondo de jubilaciones a la SUPEN
	





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

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas
	Profesional 2

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

	Aprobado por:
	Inga. Yesenia Salazar Guzmán
	Jefa a.i.  Subproceso de Organización Institucional 

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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Nombre del procedimiento: Validación de Planilla de SICERE.

Descripción: Traslado de las cuotas obreras de las personas servidoras judiciales.

Objetivo General: Envío de la planilla del Sistema Centralizado de Recaudación del Estado (SICERE), con los salarios de las personas servidoras judiciales, con el fin de la cancelación mensual de los aportes patronales y obreros a la Caja Costarricense del Seguro Social.

Normativa asociada: Ley de Protección al Trabajador, Título I, Artículo 1 Objeto de la Ley.

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: indicar las abreviaturas de los puestos responsables en la ejecución del proceso





		Puesto responsable

		Abreviatura



		                 Profesional 1

		 P.A.1



		                 Subdirectora Administración Humana

		 S.A.H



		                 Coordinadora Unidad de Deducciones.

		C.U



		                 Profesional 2

		P.A.2







Entradas: a) Pago de salarios de las personas servidoras judiciales.

Salidas:1) Cotizaciones para el Seguro Social 2) Atención Integral de la Salud.

Indicadores: Pago de cotizaciones para las personas servidoras judiciales.

Requisitos básicos: Personas servidoras que presentan pagos salariales y se le realicen las deducciones obreras.

Procedimiento







		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1 

		S.A.H

		Cerrar el ciclo de este proceso de pago.

		Al finalizar el proceso pago de cada segunda quincena del mes, cuando se cancela el salario a las personas servidoras judiciales, se debe de cerrar el ciclo de este proceso de pago. Esto con el fin que los salarios cancelados en la segunda quincena de cada mes tengan la condición de pagado.



		2

		2.1

		 C.U

		Generación de Archivo en SIGA.

		Una vez generado el archivo, se extrae el archivo del SICERE para su revisión. Para esto, se requiere convertir el archivo de formato texto a Excel, para verificar la sumatoria de los salarios totales (no brutos), comparar la cantidad de sectores y segregados.



		3

		3.1

		 P.A.2

		Comparación del archivo. 

		Se verifica la sumatoria de salarios con el detalle de las reservas y liquidaciones presupuestarias, elaborados por la subjefatura en cada quincena de pago.



		

		3.2

		

		

		Si los montos no coinciden o se alejan de la realidad, se debe analizar cada segregado para determinar la diferencia y corregir lo que corresponda.



		

		3.3

		

		

		Este archivo de SICERE es comparado con la siguiente información: total de salarios pagados (primera y segunda quincena de pago), más total de colectiva, menos las dietas canceladas en el mes que se está analizando. 



		

		3.4

		

		

		Una vez conciliada la información de salarios, se debe remitir el archivo en formato texto por correo electrónico a la cuenta rgarciac@ccss.sa.cr, con el fin de que sea validada. 



		4

		4.1

		 C.U y P.A.2

		Revisión de inconsistencias presentadas en el reporte SICERE.

		Si el archivo presenta errores, el funcionario de la CCSS envía un archivo que contiene el listado con los errores para su revisión, en ese caso se revisan las inconsistencias de acuerdo con las condiciones que se requieran, sea inclusión, exclusión, cambio de ocupación, entre otros y se corrige la información.



		5

		5.1

		 P.A.2

		 Envío de archivo a la CCSS.

		Se remite de nuevo el archivo dentro del límite de tiempo estipulado para validarlo, ya que usualmente siguen saliendo errores diferentes para irlos corrigiendo. 



		

		5.2

		

		

		Si el archivo no presenta errores, se confecciona y firma el oficio que contiene las cifras de control.  Los datos consignados se refieren a sumatoria de salarios de todos los trabajadores incluidos en la planilla, cantidad de registros y despachos judiciales. 
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		Informe de saldos de subsidio remitido a FICO y reporte 9.25% cuota obrero patrona, sobre subsidio de incapacidad







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Informe de saldos de subsidio remitido a FICO y reporte 9.25% cuota obrero patronal, sobre subsidio de incapacidad.

Descripción: Informes remitidos en forma trimestral a Financiero Contable.

Objetivo General: Elaborar los informes requeridos para remitir a Financiero Contable, en el tiempo establecido.

Normativa asociada: Instructivo aprobado por el Consejo Superior en la sesión N° 111-16, celebrada el 13 de diciembre del 2016, artículo No. XXXI.

Relación de procesos: Remitir los informes elaborados a la oficina de Financiero Contable en forma trimestral.

Abreviaturas de los puestos responsables: indicar las abreviaturas de los puestos responsables en la ejecución del proceso





		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1

		          P.A.1









Entradas: Información de las cargas de archivos remitidos por la CCSS, quincenalmente para crear el informe 9.25% cuota patrona y tablas para la creación del informe de saldos.

Salidas: Remisión de los dos informes en forma trimestral a Financiero Contable.

Indicadores: Informes confeccionados y entregados.

Requisitos básicos: Carga de archivos de la CCSS en forma quincenal, y tablas de recuperación de subsidio, para generar el informe de saldos, y de la cuota 9.25%.

Procedimiento











		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

Copiar y filtrar 

 datos para confección de informe 9.25%.  

		1.1 

		 P.A.1

		

Copiar en una hoja de Excel los datos de los archivos quincenales remitidos por la CCSS que se aplican en la carga de datos de las incapacidades. 



		 

Copiar en una hoja de Excel los datos de los archivos quincenales cargados enviados por la CCSS, durante el trimestre en estudio, por lo que se copiarían seis quincenas, en cejillas diferentes, por contener mucha información.





		

		1.2

		

		Datos que se requieren analizar.  

		

De cada listado copiado quincenal, se requiere dejar en la hoja únicamente los siguientes datos: 

Numero de incapacidad

Tipo de incapacidad

Identificación 

Fecha período inicia

Fecha período fin

Cantidad de días a cobrar

Período pago inicia

Período pago fin

Monto por Subsidio de la CCSS

Posteriormente se eliminan las otras columnas que no se van a utilizar.







		[bookmark: _Hlk43983116]

2 

Confección del informe 9.25%. 





		



2.1



















2.2

















2.3

		



































P.A.1























		Crear columna para analizar los datos del reporte 9.25%.



		

Se adiciona una columna al final de todas las columnas indicadas anteriormente, con el siguiente título:  Calculo 9.25 %, sobre monto de subsidio pagado por la CCSS, esto en   todas las cejillas de las seis quincenas.







		

		

		

		Realizar calculo de la cuota 9.25%.  

		En la columna, calculo 9.25 %, sobre monto de subsidio pagado por la CCSS, que se adicionó, en todas las quincenas, se debe ingresar una fórmula, que multiplique el monto de la columna subsidio pagado por la CCSS, por el 9.25 por ciento, una vez obtenido el cálculo en todas estas columnas, se deben sumar los totales finales de las quincenas, para obtener el porcentaje 9.25% de subsidio del trimestre en estudio. 





		[bookmark: _Hlk52887542]

		

		

		

Confeccionar oficio y resolución para enviar a Financiero Contable, con la información obtenida.



		

Se confecciona oficio y la resolución, utilizando los documentos, establecidos para la remisión de los datos, en forma trimestral.



Luego de llenar los datos, se remite a Financiero Contable con el cuadro de Excel, que contiene la información de cada quincena. 





		

		2.4

		

		Respaldar los datos enviados del informe.



		

Se respalda la información enviada en D, y en la carpeta común de la Unidad de Deducciones en la siguiente dirección: \\sjoarc23\GFH-Unidad-Deducciones\Respaldos Varios\Incapacidades a partir del 01-09-2016\Cobros y Diferencias (Resoluciones)\Cuota patronal (9.25%).











		[bookmark: _Hlk52872265][bookmark: _Hlk52872361]



3

Confección de informe de saldos de Subsidio 

 

		





3.1

		







P.A.1

		



Solicitud de tablas para confeccionar el informe de saldos. 

 

		



Posterior a la última carga del archivo de incapacidades del trimestre se solicita a la Profesional 1, de la Unidad de Control de Proceso de Pago, las siguientes tablas, necesaria, de deducciones de recuperación de subsidio:

TGFH-DEA-Incap Importados

TGFH-DEH-Deducción Apl

TGFH-DEA-Deducción Apl

TGFH-DEA-Ajustes Incap Pagada

TGFH -DEA-Ajuste-Incap-Pagada-Sal-Esc







		

		3.2

		

		

Datos que se deben obtener en la confección del informe. 



		



Los datos que se van a agregar en el cuadro resumen para cada trimestre son los siguientes:

 1)-Periodo: (se deben indicar las quincenas a tramitar).

2)-Monto Comunicado por la CCSS (se indica el total del monto de las incapacidades cargadas en los archivos quincenales).

3)-Monto aplicado como deducción: (se indican todos los montos recuperados en las quincenas).

3)-Ajuste automático al importar el archivo: (se indican los montos de los ajustes automáticos que se realizan cuando la persona servidora judicial recibe por parte de la CCSS un monto de subsidio mayor que el salario percibido, en el periodo de la incapacidad.

4)-Ajuste por aplicación de acciones: (se ingresan los montos de los ajustes que se efectúan cuando se aplican acciones de personal que modifican la estructura salarial de la persona servidora judicial, durante el periodo de la incapacidad.

5)-Ajustes Manuales:   (se ingresan los montos que se aplicaron en el trimestre como ajustes manuales).

6)-Monto pendiente de recuperar:     ( se le resta a los montos comunicados por la CCSS, los montos aplicados como deducción y se suman los ajustes positivos y restan los ajustes negativos.



 



		

		3.3

		

		

Confección de tablas dinámicas para obtener los datos, que se analizan y consignan en el informe.





		

I- Para obtener el dato del Monto Comunicado por la CCSS, se requiere la información de la siguiente tabla:

TGFH-DEA-Incap Importados

Extrayendo los datos mediante una tabla dinámica donde en las Filas, se debe ingresar: TC Nota de crédito y en Valores Monto Pago.

Filtrando en la tabla los montos de los consecutivos de las notas de crédito del año y trimestre que se están tramitando, montos que se deben copiar en los espacios del monto comunicado por la CCSS, que son los montos cargados en las cargas quincenales. 



II-Para obtener el dato del Monto Aplicado como deducción se requiere la información de las siguientes tablas:

TGFH-DEH-Deducción Apl

TGFH-DEA-Deducción Apl

En la primera tabla se extraen los datos históricos quincenas anteriores a la quincena actual, por lo que se deben ordenar por año Tn anno periodo aplica, para utilizar solo las del año que se está generando, y posteriormente se genera una tabla dinámica donde en las Filas, se debe ingresar: TN Num Periodo Aplica y en Valores TN Mon Ded.

Para obtener los datos de la quincena actual se utiliza la segunda tabla, generando una tabla dinámica donde en las Filas, se debe ingresar: TN Num Periodo Aplica y en Valores TN Mon Ded.

  III-Para obtener el dato del Monto de los ajustes (Ajustes automáticos al importar el archivo y Ajustes por aplicación de acciones, como Ajustes automáticos) se requiere  la información de la siguiente tabla: TGFH-DEA-Ajustes Incap Pagada

Se debe copiar en una hoja cejilla nueva de Excel solo los ajustes del año que está generando la información, y no se realiza tabla dinámica, se ordena por tipo de ajuste, sumando al final del tipo del ajuste los montos correspondientes, para cada ajuste.

En los ajustes automáticos al importar el archivo, además del dato anterior se le debe sumar los datos que se obtienen de la tabla: TGFH -DEA-Ajuste-Incap-Pagada-Sal-Es, ordenando solo la información del trimestre en estudio, aplicando tabla dinámica en Filas: TN cod ajuste, y en Valores TN monto, obteniendo el código de ajuste 9, monto que se sumaría al monto de los ajustes automáticos para ingresarlo en la tabla resumen.

IV-Para obtener el dato del monto pendiente por recuperar, ya con los datos anteriores se procede a restar al total de los montos comunicados por la CCSS, los montos aplicados como deducción y la suma de los ajustes positivas y resta de los ajustes negativos, copiando el resultado en el archivo de Excel del trimestre anterior, donde se arrastran los datos históricos desde el año 2016.

 



		

		3.4

		

		Confeccionar oficio para enviar a Financiero Contable, con la información obtenida.

		

Se confecciona oficio para remitir a Financiero Contable el informe correspondiente, adicionando la tabla resumen de los datos históricos desde el año 2016.



Mediante correo electrónico se remite el informe correspondiente a Financiero Contable, a la siguiente dirección: depto-fico@Poder-Judicial.go.cr





		

		3.5 

		

		Respaldar los datos enviados del informe.

		Se respalda la información enviada en D, y en la carpeta común de la Unidad de Deducciones en la siguiente dirección: \\sjoarc23\GFH-Unidad-Deducciones\Respaldos Varios\Incapacidades a partir del 01-09-2016\Financiero Contable/











Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		



		Formato de Oficio 9.25% 



		



		Formato de Oficio Saldos



		

          

		Ejemplo Tabla Dinámica





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		9.25%

		Porcentaje de la cuota obrero patronal, sobre subsidio de incapacidad



		Subsidio

		Suma de dinero que la CCSS paga a la persona asegurada activa, por motivo de incapacidad por enfermedad, accidente de tránsito, fase terminal, licencia de maternidad o cualquier otro, que así disponga la C.C.S.S.









Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

		Dania Arias Sandoval

		Yexinia Zuñiga Martinez

		Maureen Siles Mata



		

		30-12-2020

		21-01-2021

		Indicar fecha 



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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                                                                                                            PJ-DGH-SAS-6051-2021


										  21 de diciembre de 2021











MBA


Miguel Ovares Chavarría, Jefe a.í


Macroproceso Financiero Contable 


S.	O.











Estimado señor:





[bookmark: _Hlk76134433]Para dar cumplimiento a lo acordado por el Consejo Superior en sesión N.° 111-16 celebrada el 13 de diciembre del 2016, artículo XXXI, se remite la resolución N.004-UDICP-AS-2021, correspondiente a la cuota patronal (9.25%) sobre los pagos comunicados por la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), por concepto de subsidios de incapacidades, correspondiente a los meses de octubre, noviembre y diciembre del presente año, dictada por el Subproceso de Administración Salarial de la Dirección de Gestión Humana, a las catorce horas del 21 de diciembre de 2021.








Atentamente, 











    


MBA. Adriana Steller Hernandez                       Licda. Maureen Siles Mata


Coordinadora de Unidad de Deducciones a.í        Jefa de Administración Salarial

















Licda. Olga Guerrero Córdoba


Subdirectora a.í. Dirección de Gestión Humana














Das








Resolución N.º 004-UDICP-AS-2021





Subproceso de Administración Salarial, Dirección de Gestión Humana, Poder Judicial, a las catorce horas del 21 de diciembre de 2021.





[bookmark: OLE_LINK1]Cuota patronal (9.25%) sobre los pagos realizados por la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), por un monto total de ¢ 126,306,958.62 (Ciento veintiséis millones trescientos seis mil novecientos cincuenta y ocho colones con 62/100) por concepto de subsidio de incapacidades.


Resultando:


I.  Que producto de la finalización del Convenio de Incapacidades y Licencias suscrito entre la Caja Costarricense de Seguro Social y el Poder Judicial a partir del 01 de setiembre de 2016, la Dirección de Gestión Humana recibe de esta Entidad Social el detalle de los subsidios por incapacidad y subsidios salario escolar tramitados y cancelados a las personas servidoras judiciales incapacitadas, para el cobro de estos montos, por medio de deducciones del salario quincenal del trabajador.


II. Que el Consejo Superior en sesión N. °111-16 celebrada el 13 de diciembre del 2016, artículo XXXI, en el apartado 14. “Recuperación de las cuotas patronales sobre incapacidades (9.25%)”, acordó, en lo que interesa literalmente dice:


[bookmark: _Toc469644271]     […] En este proceso la CCSS realizará el depósito del subsidio en la cuenta bancaria designada por el Poder Judicial, para cada incapacidad registrada; por lo cual, la Dirección de Gestión Humana extraerá del módulo de incapacidades del sistema SIGA-GH, una resolución con el detalle de las boletas de incapacidad pagadas por la CCSS y el monto respectivo.


Ese reporte será remitido al Macroproceso Financiero Contable para los trámites de cobro correspondientes.








Considerando:


ÚNICO. De conformidad con lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesión N.°111-16 celebrada el celebrada el 13 de diciembre del 2016, artículo XXXI y según la información que se recibe de la Caja Costarricense del Seguro Social con el detalle de los subsidios por incapacidad y subsidios salario escolar tramitados y cancelados a las personas servidoras judiciales incapacitadas, se adjunta el reporte con el detalle del monto correspondiente a la cuota patronal (9.25%) sobre los pagos de subsidios por incapacidades.





Por tanto:


De conformidad con lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesión N. °111-16 celebrada el celebrada el 13 de diciembre del 2016, artículo XXXI, se remite el reporte con el detalle del monto correspondiente a la cuota patronal (9.25%) sobre los pagos de subsidio y subsidios salario escolar por incapacidades depositados por la CCSS, a las personas servidoras judiciales. Comuníquese al Macroproceso Financiero para lo que corresponda.














      MBA. Adriana Steller Hernandez                       Licda. Maureen Siles Mata


Coordinadora de Unidad de Deducciones a.í        Jefa de Administración Salarial




















Licda. Olga Guerrero Córdoba


Subdirectora a.í. Dirección de Gestión Humana








Das	


			Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Subproceso Administración Salarial


Unidad de Deducciones 


dariass@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-4287 ext. 014287
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Licenciado 


Miguel Ovares Chavarría


Jefe a.í, Macroproceso Financiero Contable 


S.	O.








Estimado señor:








En atención a lo acordado en la reunión con funcionarios del Macroproceso Financiero Contable y la Dirección de Gestión Humana, nos permitimos remitir el detalle de los montos de subsidios por incapacidades comunicados por la Caja Costarricense de Seguro Social y lo recuperado por esta Dirección, al 30 de junio de 2021, según se detalla en la siguiente tabla:
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[1] Corresponde a los ajustes automáticos que se realizan cuando la persona servidora judicial recibe por parte de la CCSS un monto de subsidio mayor que el salario percibido, en el periodo de la incapacidad.





[2] Comprende los ajustes que se efectúan cuando se aplican acciones de personal que modifican la estructura salarial de la persona servidora judicial, durante el periodo de la incapacidad.
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Atentamente,  























MBA. Adriana Steller Hernández. 	          Licda. Maureen Siles Mata                                                     Coordinadora Unidad de Deducciones a,í       Jefa de Administración Salarial
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Periodo 



Monto comunicado 



por la CCSS



Monto aplicado 



como deducción



Ajustes 



automáticos al 



importar el 



archivo [1]



Ajustes por 



aplicación de 



acciones [2]



Ajustes 



manuales



Monto 



pendiente de 



recuperar 



I quincena de abril 2021



237,458,969.47                   218,197,821.04          



II quincena de abril 2021



163,521,345.85                   190,515,594.66          



I quincena de mayo 2021



215,943,418.54                   215,438,406.76          



II quincena de mayo 2021



190,565,887.77                   195,683,705.40          



I quincena de junio 2021



270,003,335.20                   256,920,202.21          



II quincena de junio 2021



211,126,588.44                   220,594,067.22          



total al 31 de marzo 2021 1,288,619,545.27                1,297,349,797.28 -      17,610,736.52 -      1,834,944.50           42,636,076.93 -  67,142,120.96 -        
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Año Saldo Incapacidades



2016



48,740,473.90                     



2017



88,759,422.69                     



2018



47,101,466.77                     



2019



177,554,619.38                  



2020



64,101,310.53 -                    



I Trimestre 2021



39,352,017.16 -                    



II Trimestre 2021



67,142,120.96 -                    



Total acumulado 



191,560,534.09                  
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Mandamientos Judiciales
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Deducciones



		

		Registro y actualización de embargos salariales y pensiones alimentarias.







		Codificación

		Página



		.MA-UD-04

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Registro y actualización de embargos salariales y pensiones alimentarias.

Descripción: Cargar en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), los mandamientos judiciales que envían los juzgados o despachos.

Objetivo General: Aplicar en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), los mandamientos judiciales que envían los juzgados o despachos.

Normativa asociada: a) En las pensiones alimentarias es lo establecido en el Art. 62 de la Ley de Pensiones Alimentarias: Retención de salario y responsabilidad patronal, cuando el deudor de alimentos posea una fuente regular de ingresos, por gestión de la parte interesada podrá ordenarse retener el monto correspondiente a la cuota alimentaria impuesta. La orden deberá ser acatada por el patrono o el encargado de practicar la retención quienes, en caso de incumplimiento, serán solidariamente responsables del pago de la obligación, esto sin perjuicio de sean sancionados por el delito de desobediencia, contemplado en el Código Penal. b) En los embargos Art. 154.2 del Código Procesal Civil “… al funcionario encargado se le indicará que está en la obligación de ejecutar lo ordenado y depositar, de inmediato, las sumas o los bienes, bajo pena de desobediencia a la autoridad”.

Relación de procesos: Aplicación de los mandamientos judiciales, que remiten los juzgado o despachos.

Abreviaturas de los puestos responsables: 





		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico administrativo 2 

		        T.A.2











Entradas: Mandamientos judiciales que envían los juzgados.

Salidas: Ingreso de los mandamientos judiciales en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).

Indicadores: Retenciones aplicadas a los servidores judiciales, por los embargos salariales o pensiones alimentarias.

Requisitos básicos: Mandamientos judiciales enviados por los diferentes juzgados.

Procedimiento







		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

Analizar y validar información de los mandamientos judiciales.

		1.1 

		        T.A.2

		Recepción y verificación de mandamientos judiciales

		Se recibe por medio de correo electrónico, certificado, ordinario, o en forma personal, por lo cual se procede a verificar que el mismo cumpla con lo siguiente para poder dar trámite al mismo:      

      a) Si el mandamiento judicial esta confeccionado en el formato establecido en la Circular N°14-2004 de la Secretaría General.

      b) Verificar que la persona labore para la institución según nombre y número de cédula.

      c) Debe tener la Inclusión de sello y firma autorizada del Juzgado.

      d) En caso de embargos salariales, se revisan los cálculos indicados en el oficio, que estén bien realizados.

      e) Si el mandamiento judicial ya se encuentra registrado en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).                                                         f) En caso de los embargos salarial, se verifica que el monto que se indica en la orden judicial puede ser o no aplicado según el artículo 172 del Código de Trabajo.





		

		1.2

		

		Devolución de mandamientos judiciales.

		

Si el mandamiento judicial presenta alguna inconsistencia, o la parte beneficiaria es diferente a la registrada en el SIGA y el oficio no indica que se debe modificar, se devuelve al juzgado correspondiente, por medio de un correo electrónico, indicando el motivo de porque no se procedió con la aplicación de dicho oficio en la Unidad de Deducciones.





		

		1.3 

		

		Validación para la ejecución de mandamientos judiciales.

		

Si el mandamiento judicial cumple con los requisitos establecidos se aprueba, y procede gestionar lo indicado, por las oficinas judiciales, con el registro en el SIGA, en el módulo de Deducciones / Pensiones alimentarias/ Registro, pantalla número 78. Y para el registro del embargo salarial / Embargo/ Registro, pantalla 80.





		2

Análisis de datos requeridos, según modalidad del mandamiento judicial.



		2.1 

		 T.A.2

		Análisis de modalidad en la que se ingresaran los embargos en el SIGA.

		

De esta manera en el SIGA/módulo de deducciones/ Embargo/ Registro, pantalla 80, se va a ingresar un embargo en estado activo o registrado: se consigna la siguiente información: número de oficio, número de expediente, fecha del oficio, nombre del juzgado, indicador de pago (Usualmente es SDJ), tipo de identificación del actor, identificación del actor (si es nacional, se le despliega el nombre), nombre del actor, fecha de recepción del oficio, monto total, monto total a pagar (donde dice monto ajuste, no se toca), saldo, número de codemandados (solo se coloca si en el oficio se indican más de una parte demandada), estado del embargo (activo o registrado) y para finalizar se da  clic en guardar.



Si se va a levantar un embargo: se busca el embargo a levantar en la lupita donde dice oficio, en estado del embargo se coloca levantado, se despliega una pantalla de confirmación, donde se indica aceptar, se coloca la fecha de levantamiento y donde dice oficio de levantamiento se consigna el número de oficio y fecha de la orden judicial que indica levantar el embargo y para finalizar se da  clic en guardar.





		

		2.2

		

		Análisis de modalidad en la que se ingresaran las pensiones alimentarias.

		

De esta manera en el SIGA/módulo de deducciones/ Pensiones/ Registro, pantalla 78, se procede ingresar una pensión alimentaria nueva: se consigna la siguiente información: número de oficio, número de expediente, fecha del oficio, nombre del juzgado, indicador de pago (Puede ser SDJ o en la cuenta personal de la parte actora, por lo cual se coloca beneficiara), tipo de identificación del actor, identificación del actor (si es nacional, se le despliega el nombre), nombre del actor, fecha de recepción del oficio, monto oficio (donde dice monto pensión, no se toca), monto aguinaldo, monto salario escolar (si el oficio no indica el monto del salario escolar, se debe quitar el check donde dice "Mantener monto de salario escolar"), luego de ingresar los montos se da clic en calcular, se continua ingresando los datos, fecha de inicio de vigencia (es la misma fecha del oficio), tipo de pensión, estado de pensión (siempre es activa) y si en el indicador de pago se colocó "beneficiaria", se debe consignar el nombre del banco y el número de cuenta cliente (son 17 dígitos), para finalizar se da clic en guardar.



Si se va a ingresar una modificación de pensión alimentaria: se verifica que la parte actora sea la misma registrada en el sistema, de no ser así, verificar si el oficio indica modificar a la parte actora, (cuando se debe modificar la parte actora, se consiga el nuevo número de cédula y el nombre), luego se modifica donde dice monto oficio (se coloca el nuevo monto indicado en el oficio), se da clic en calcular parte y para finalizar se da clic en guardar.



Si se va a levantar una pensión alimentaria: se busca la pensión alimentaria a levantar en la lupita donde dice oficio, en estado de la pensión alimentaria se coloca levantado, se despliega una pantalla de confirmación, donde se indica aceptar, se coloca la fecha de levantamiento y donde dice oficio de levantamiento se consigna el número de oficio y fecha de la orden judicial que indica levantar la pensión alimentaria y para finalizar se da clic en guardar.





		







3

Registro en el SIGA (Sistema Integrado de Gestión Humana).



		













3.1 





		











 T.A.2

		









Registro de mandamiento judicial (Embargos).

		

Se ingresa en el SIGA, en Gestión Humana\ Administración Humana \Administración Salarial \Unidad de Deducciones\Embargos, pantalla número 80:



Embargos: se selecciona el tipo de identificación, se ingresa el número de cédula (el mismo le despliega el nombre y la oficina donde labora el servidor), se verifica si posee otros embargos (en la lupita que esta donde dice oficio) para determinar si el embargo a ingresar se coloca en estado de activo, registrado (se coloca en estado de registrado, si existe otro oficio en estado activo) o levantado.





		

		







3.2





		

		



Registro de mandamiento judicial (Pensión Alimentaria).



		

Se ingresa en el SIGA, en Gestión Humana\ Administración Humana \Administración Salarial \Unidad de Deducciones\Pensiones alimentarias, pantalla número 78:



Pensiones alimentarias: se selecciona el tipo de identificación, se ingresa el número de cédula (el mismo le despliega el nombre), se verifica si la pensión ya se encuentra registrada para determinar si es un nuevo trámite, una modificación a la pensión ya registrada o un levantamiento de algún oficio.





		

		

3.3 

		

		Creación de carpetas con los datos registrados.

		Se crea carpeta para guardar las pensiones alimentarias que se registren el SIGA, en este caso en la carpeta en Común, en R/ respaldos sumas giradas de más / el nombre de la persona que se encuentre desempeñando la labor.





		4

Archivo de la información en el sistema Visión 2020 

		4.1 

		 T.A.2

		Se archiva la información en el sistema Visión 2020, en el expediente de cada persona funcionaria.

		

Ya ingresados los mandamientos en el sistema SIGA, se procede adjuntarla al expediente de cada persona funcionaria en el sistema Visión 2020, de la siguiente forma:

 

Se ingresa en el sistema Visión 2020\Administración Salarial\Unidad de Deducciones\Embargo o Pensión Alimentaria: se desbloquea el cuadrito donde dice Modo crear carpetas, para poder consultar si  la persona servidora posee carpeta de embargo o pensión alimentaria, se coloca el número de cédula, pero se debe filtrar para que diga "Igual a" y se presiona donde dice buscar.



Si la carpeta existe: presiona archivar, se despliega una pantalla, se debe presionar el símbolo de más color verde, se despliega una pantalla donde debe buscar en la carpeta de embargos o pensión alimentaria registrados en SIGA, el mandamiento judicial que corresponde al servidor judicial, se da clic en el botón de archivar y se cierra la pantalla.



Si la carpeta no existe: se marca el cuadrito donde dice (Modo crear carpeta), se completa la siguiente información: número de cédula, nombre, primer apellido y segundo apellido, se da clip en crear y se despliega una pantalla, se debe presionar el símbolo de más color verde, se despliega una pantalla donde debe buscar en la carpeta de embargos o pensión alimentaria  registrados en SIGA, el mandamiento judicial que corresponde al servidor judicial, se da clip en el botón de archivar y se cierra la pantalla.
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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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Generación y envio de los aportes del fondo de jubilaciones a la SUPEN
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		Codificación

		Página
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Nombre del procedimiento: Generación y envió de los aportes del fondo de jubilaciones a la SUPEN.

Descripción: Revisión, carga y generación de archivos afiliados y movimientos afiliados para SUPEN.

Objetivo General: Envío de los aportes a la Superintendencia de Pensiones (SUPEN), con las cotizaciones de las personas servidoras judiciales, con el fin de trasladar los aportes al Régimen de Pensiones.

Normativa asociada: Ley de Protección al Trabajador.

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: indicar las abreviaturas de los puestos responsables en la ejecución del proceso





		Puesto responsable

		Abreviatura



		                 Profesional 1

		 P.A.1



		                 Coordinador de Unidad

		C.U







Entradas: a) Pago de salarios de las personas servidoras judiciales.

Salidas: 1) Traslado de aportes a la Superintendencia de Pensiones.

Indicadores: Envío de aportes a la Superintendencia de Pensiones.

Requisitos básicos:  Personas servidoras judiciales que presentan pagos salariales y se realicen las deducciones correspondientes al fondo de pensiones.

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Coordinador

		Revisión y carga de información de empleados propietarios e interinos del SUPEN

		Se ingresa en SIGA Fondo / Aportes / Mantenimiento de Carga de Afiliados, en Fecha Mes a generar: se registra la fecha con el último día del mes actual que se va  a trabajar, por ejemplo, si se tiene que  trabajar julio 2020, registramos (31/07/2020) y en Fecha Ultima Mes Anterior: se registra la última fecha del mes anterior, por ejemplo: (30/06/2020) y se ejecuta el proceso.                                                                     Todas las pantallas  se guardan en un documento como comprobante y se guarda en R:\Respaldos Varios\2020\SUPEN y el mes que corresponda.



		

		1.2

		

		

		Se visualiza que el Porcentaje de Avance del Proceso sea 100% y que no presente errores. Posterior se devuelve a la pantalla anterior: Mantenimiento de Carga de Afiliados / Revisión de Salarios y Aportes, colocando el mes, las quincenas y el año requerido, se da clic en buscar, de esta manera si en la descripción indica: No se encontraron registros para la consulta de Afiliados con Aportes sin Salarios, es porque no existe errores.



		

		1.3

		

		

		Sin embargo, si apareciera un error en "Afiliados con Aporte sin Salario",  se tiene que buscar el tiempo laborado hasta el mes que esté trabajando, por ejemplo, si se está  generando julio 2020, sería el tiempo laborado hasta esta fecha y se ingresa en la pantalla “Corregir Inconsistencia”. Se busca  por el periodo, Editar y se registra  la fecha de ingreso al Poder Judicial se guarda y en la pantalla de corregir inconsistencias se digita  los días laborados. Se consulta  nuevamente y no tendrían que salir registros.



		2

		2.1

		Coordinador

		Generar de los archivos afiliados SUPEN y movimientos de afiliados SUPEN

		Se ingresa a Siga Fondo / Gestión de Pagos / Mantenimientos / SUPEN / Generación de Archivos para SUPEN, se selecciona "Archivo de Afiliados SUPEN" y se traslada con las fechas del centro hacia el cuadro de la derecha, Se ingresa el año y el número periodo (mes), y se ejecuta. Se verifica que el Porcentaje de Avance del Proceso sea 100%. Si  cuenta con errores,  se selecciona el "Reporte de Errores", si los errores indican: El valor del campo Fec_Cor_Ano_Cot debe ser diferente de nulo. Error No Controlado, es un error del sistema y no debemos realizar ningún proceso adicional.



		

		2.2

		

		

		Posteriormente, se debe volver  dos páginas hacia atrás, en Mantenimientos / SUPEN / Generación de Archivos para SUPEN, se selecciona "Archivo de Movimientos de Afiliados SUPEN" y se traslada con las fechas del centro hacia el cuadro de la derecha, se ingresa el año y el número periodo (mes), y se ejecuta. Se verifica que el Porcentaje de Avance del Proceso sea 100% y que no presente errores. 



		

		2.3

		

		

		Una vez generados los archivos, se infresa  al servidor \\sjoaplpro44\Archivos\SUPEN y se enlista  los archivos por fecha de modificación, de esta manera se extraen  los archivos generados (MAE049720200731.CEP y .xml y AFE049720200731.CEP y .xml), se copian  en la carpeta SUPEN 2020 / Mes / GH, con el fin de posteriormente cargarlos en la Ventanilla Electrónica de Servicios.



		3

		3.1

		Coordinador

		Carga de los archivos afiliados SUPEN y movimientos de afiliados SUPEN, en la VES.

		Se ingresa en la dirección de la VES https://ves.supen.fi.cr/Bienvenido.aspx y se verifica que el Departamento de Financiero Contable  haya cargado el archivo "Datos Personales", con el fin de iniciar el proceso de carga de los archivos.



		

		3.2

		

		

		Seleccionar al lado izquierdo de la pantalla Por enviar / Enviar / En Tipo de Archivos: AF Afiliados (Reg. Bas. y Comp), Fondos: 97, la fecha se deja igual como la indica el sistema, se extrae el archivo del servidor \\sjoaplpro44\Archivos\SUPEN\SUPEN 2020 y se toma el archivo AFE049720200731.CEP y se selecciona "Enviar"                                                                                                                               Posteriormente se ingresa "Por enviar", se selecciona el archivo AF Afiliados (Reg. Bas. y Comp) y se selecciona "Enviar".                                 Se ingresa en "Enviados" y se verifica que el estado este validado.



		

		3.3

		

		

		De igual forma, se selecciona al lado izquierdo de la pantalla Por enviar / Enviar / En Tipo de Archivos: MA-Mov. Afiliados, Fondos: 97, la fecha se deja igual como la indica el sistema, se extrae el archivo del servidor \\sjoaplpro44\Archivos\SUPEN\SUPEN 2020 y se toma el archivo MAE049720200731.CEP y se selecciona "Enviar"                                                                                                                            Posteriormente se ingresa "Por enviar", se selecciona el archivo: MA-Mov. Afiliados y se selecciona "Enviar".                                                  Se ingresa en "Enviados" y se verifica que el estado este validado.



		4

		4.1

		Coordinador

		Envió de las deducciones al Departamento de Financiero Contable. 

		Se envía un correo electrónico a los encargados del Departamento Financiero Contable y tecnología de la Información, con la imagen de los archivos validados.
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx
DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



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





· PROTOCOLO



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





· INSTRUCTIVO



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





· GUÍA



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