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19 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 18 de noviembre de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #29), 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

	Informe de enteros de gobierno a la CCSS
	X
	
	
	

	Informe de enteros de gobierno a FICO
	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

	Informe de enteros de gobierno a la CCSS
	


	Informe de enteros de gobierno a FICO
	














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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ENTEROS DE GOBIERNO A CCSS
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		Poder Judicial

Unidad de Deducciones



		

		Informe de enteros de gobiernos remitido a Caja Costarricense de Seguro Social para solicitar la devolución de las cargas obreras patronales al Poder Judicial.







		Codificación

		Página



		MA-UD-05

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Informe de enteros de gobiernos remitido a Caja Costarricense de Seguro Social para solicitar la devolución de las cargas obreras patronales al Poder Judicial.

Descripción: Informes remitidos en forma trimestral a Caja Costarricense de Seguro Social.

Objetivo General: Elaborar los informes requeridos para remitir a la Caja Costarricense de Seguro Social dentro  del tiempo establecido.

Normativa asociada: Acuerdo del Consejo Superior en sesión N°84-08 celebrada el 6 de noviembre del 2008, artículo LXXI, informe elaborado por la Auditoría Judicial N° 750-231-AF-2008 “Evaluación sobre la razonabilidad de los pagos efectuados por el Poder Judicial a la CCSS por concepto de contribuciones patronales al Seguro de Salud”.

Relación de procesos: Remitir los informes elaborados a la CCSS 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: Detalle de los enteros de gobierno que han sido cancelados por  personas servidoras activas y personas exservidoras.

Salidas: Remisión de los informes en forma trimestral a la Caja Costarricense de Seguro Social.

Indicadores: Informes confeccionados y entregados.

Requisitos básicos: Detalle de los enteros de gobierno que han sido cancelados por  personas servidoras activas y personas exservidoras.



Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

Recopilación de información de enteros de gobierno para la comunicación a la CCSS.   

		1.1 

		  P.A.1

		Creación de carpeta de enteros de gobierno de la CCSS.

		 

Se debe crear una carpeta en Z:\Respaldos Varios\Enteros de Gobierno\Enteros a la CCSS en el cual se guarda los enteros de gobiernos recibidos de manera trimestral, de igual forma de las carpetas anteriores se utiliza la plantilla de Excel y Word, se guardan con el número de oficio generado en el Sistema de Correspondencia Electrónica (SICE).





		

		1.2

		

		Agrupación de enteros de gobierno.

		

Se debe agrupar en Word la información de los enteros de gobierno analizados durante el trimestre, facilitados por  las personas servidoras encargadas de recuperar sumas de más en la Unidad de Deducciones, con el fin de crear un documento en PDF, para su posterior comunicación a la CCSS.



		[bookmark: _Hlk43983116]











2. Elaboración de informe de enteros de gobierno CCSS   



		





2.1



































		



































 P.A.1

























		



Plantilla de Enteros de Gobierno.



		En la plantilla de Excel existen dos pestañas ambas llamadas Enteros “Mes y año” del periodo que se está trabajando, en la primera pestaña tiene un título denominado “Enteros de gobierno cancelado de mes y año para reintegros por cuotas obrero patronales de la CCSS” en las cuales debe completarse la información de: Entero, Cancelado, Cédula, Nombre, Reintegrado, Mes en que pago el entero, Reportado a CCSS en; para esto, se toma esta información de lo recopilado sobre cada entero de gobierno (archivo  PDF) de tal manera que:

Entero: Corresponde al número de entero de gobierno asignado por la entidad bancaria.

Cancelado: Corresponde a la fecha que la persona servidora cancela la suma adeudada mediante la figura de entero de gobierno.

Cédula: Identificación de la persona servidora que presenta la suma adeuda.

Nombre: Nombre de la persona servidora que presenta la suma adeuda.

Reintegrado: Se visualiza estos montos en la Herramienta de Monto llíquido de cada persona servidora, se suma por periodo y año.

Mes en que pago el entero: Señalar el mes y el año que la persona servidora cancela el monto adeudado.

Reportado a CCSS: Señalar el mes en el que se reportó a la CCSS.

Ahora bien, en la segunda pestaña llamada” Reintegros al Poder Judicial por cargas obreras patronales Enteros de Gobierno cancelados a noviembre 2019” se debe ir llenando la información señalada, la misma ya se había incorporado en la primera pestaña, sin embargo, se presenta dos columnas que son:

Reportado: Corresponde al monto que se reportó en SICERE, según el mes y año.

Correcto: Se indica la diferencia del monto reintegrado y lo reportado.



		

		

		



		[bookmark: _Hlk52887542]

		

		

		

Confección de oficio.  

		Por otra parte, una vez finalizada dicha información debe realizarse la confección del oficio que se remite a la CCSS, en el mismo se debe cambiar elementos como: número de oficio, fecha de la confección de oficio, verificar con Financiero Contable que la cuenta indicada en el oficio sea la correcta, se guardan en Word y PDF en la carpeta de Respaldos Varios/Enteros de Gobierno/Enteros a CCSS, se remite por correo electrónico a la persona coordinadora de la Unidad y a la jefatura del Subproceso para contar con las firmas respectivas.





		

		2.4

		

		Envío de correo electrónico.



		

Se remite el correo electrónico a la CCSS, el archivo en Excel, los enteros de gobierno ( PDF) y el oficio en  PDF con las firmas respectivas.











		3

Respaldo de enteros de gobierno   

		3.1 

		  P.A.1

		Respaldar los datos enviados del informe.

		Se respalda la información tal como: oficios, archivo en Excel, enteros de gobiernos, correos y otros en la carpeta común de la Unidad de Deducciones en la siguiente dirección: Z:\Respaldos Varios\Enteros de Gobierno\Enteros CCSS.







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Entero de gobierno.

		



		Cargas obrero patronales

		







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

		Nancy Herrera Arrieta

		Adriana Steller Hernández

		Maureen Siles Mata



		

		10-08-2021

		10/08/2021

		10/08/2021 



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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ENTEROS DE GOBIERNO A FICO
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		Poder Judicial

Unidad de Deducciones.



		

		Informe de enteros de gobiernos remitido a FICO para solicitar a Contabilidad Nacional la aplicación de las notas de abono al Presupuesto del Poder Judicial.







		Codificación

		Página



		MA-UD-06

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Informe de enteros de gobiernos remitido a FICO para solicitar a Contabilidad Nacional la aplicación de las notas de abono al Presupuesto del Poder Judicial.

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: Consejo Superior de sesión 54-13, artículo LXXIV, se acogen las disposiciones del informe Nº DFOE-PG-IF-04-2013 de la División de Fiscalización Operativa y Evaluativa de la Contraloría General de la República.

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

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: Detalle de los enteros de gobierno que han sido cancelados por personas servidoras activas y personas exservidoras judiciales.

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

Indicadores: Informes confeccionados y entregados.

Requisitos básicos: Detalle de los enteros de gobierno que han sido cancelados por personas servidoras y personas exservidoras judiciales. Empleados activos y exservidores



Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

Revisión de enteros de gobierno.   

		1.1 

		  P.A.1

		Verificación de los correos enviados por  las personas servidoras de la Unidad de Deducciones que remiten enteros de gobierno.



		 

 Las personas servidoras encargadas de llevar a cabo el análisis de las sumas de más y realizan las recuperaciones de sumas de más por medio de enteros de gobierno deberán enviar por correo electrónico los documentos con los datos solicitados.





		

		1.2

		

		Datos que se requieren analizar.  

		

En un documento de Word pegar el entero de gobierno, indicar monto líquido, nombre completo, cédula, programa presupuestario, año y periodos de las sumas de más, sello de recibido o fecha de recibido. Una vez que se va a analizar dicha información, se debe separar los enteros de gobierno, según el programa presupuestario.
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2 

Confección del informe de enteros de gobierno. 





		



2.1



















2.2

















2.3

		



































Prof.1

























		Plantilla de Enteros de Gobierno.



		En respaldos varios, existe una carpeta llamada Enteros de Gobierno, Enteros a FICO la cual  se muestra por carpetas (mensual),  en cada uno existe la plantilla en Excel y el oficio que se debe utilizar, ambos se nombran con el número de consecutivo que se genera del Sistema de Correspondencia Electrónica (SICE), para iniciar con el proceso se debe abrir el archivo en Excel, existen dos pestañas una de entero de sumas de más y otra correspondiente a subsidio incapacidades, por lo que se debe  separar los enteros de gobierno correspondiente a recuperaciones de subsidio y sumas de más, de igual forma deben separarse por programa presupuestario.

Por otra parte, en la plantilla viene otro título que indica “Enteros de gobierno de sumas de más, Cancelados de Julio 2021, para periodo anterior” de igual forma se debe completar toda la información indicada en la plantilla:

Número de entero de gobierno: Indicar el número que se encuentra en la parte superior derecha.

Fecha de recibido: Indicar la fecha en el que se  recibió el entero de gobierno.

Cédula: Identificación de la persona servidora que adeuda la suma de más.

Nombre completo: Nombre de la persona servidora que adeuda la suma de más.

*Reintegrado: Se visualiza estos montos en la Herramienta de Monto líquido de cada persona servidora, se suma por periodo y año.

Fecha de cancelación del entero de gobierno: Fecha en que la persona servidora cancela el monto adeudado.

Programa presupuestario: Indicar el programa presupuestario según lo indicado por  la persona servidora que  remite la información correspondiente al entero de gobierno.

*En el monto de reintegro se debe identificar si corresponde a periodos anteriores o periodo actual.

En ocasiones, la persona servidora judicial únicamente tiene sumas de más para periodos anteriores (2019, 2020 y años atrás) en estos casos el monto líquido corresponde a entero de gobierno de sumas de más para periodos anteriores.

Dicho procedimiento se realiza con los enteros de gobierno, correspondiente a subsidio de incapacidad.  



		

		

		



		[bookmark: _Hlk52887542]

		

		

		

Confección de oficio.  

		Por otra parte, una vez finalizada dicha información debe realizarse la confección del oficio que se remite a Financiero Contable, en el mismo  debe cambiarse elementos como el año y mes de los archivos que se encuentran laborando, los mismos se guardan en Word y PDF, se remite por correo electrónico a la persona coordinadora y a la jefatura para contar con las firmas respectivas.





		

		2.4

		

		Envío de correo electrónico.



		

Se remite el correo electrónico a depto-fico@poder-judicial.go.cr, el archivo en Excel y el PDF con las firmas respectivas.











		3

Respaldo de enteros de gobierno.   

		3.1 

		 P.A.1

		Respaldar los datos enviados del informe.

		Se respalda la información en la carpeta común de la Unidad de Deducciones en la siguiente dirección: Z:\Respaldos Varios\Enteros de Gobierno\Enteros FICO; se guarda los enteros de gobierno enviados a Financiero Contable.









Diagrama de flujo Opcional: 
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		Entero de gobierno.

		



		Notas de abono.

		







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

		Nancy Herrera Arrieta

		Adriana Steller Hernández

		Maureen Siles Mata



		

		10-08-2021

		10-08-2021

		10-08-2021 



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



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