

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

862-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 1482-2022

27 de setiembre de 2022



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


Estimada señora:

En cumplimiento de la recomendación de la Auditoria Judicial del informe N° 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”.

Al respecto, mediante correo electrónico del 27 de julio de 2022, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #2), elaborado por la Unidad de Pagos Salariales de la Sección Administración Salarial, a efecto de ser revisado y ajustado de conformidad con lo establecido en la Circular N° 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.








Como parte del trámite, la Licda. Laura Sánchez Córdoba, Profesional 2 de este Subproceso, 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

	“Estudios de días 31 y fines de semana”
	X
	
	
	

	“Horas extra”
	X
	
	
	

	“Trámite de incapacidades vía administrativa para mujeres embarazadas”
	X
	
	
	

	“Pagos por estudio”
	X
	
	
	

	“Registro y cambio de Cuenta Cliente”
	X
	
	
	

	“Cancelación de sanciones disciplinarias”
	X
	
	
	

	“Sobresueldo Coordinación Defensores Públicos”
	X
	
	
	

	“Sobresueldo por coordinación Trabajo Social y Psicología”
	X
	
	
	

	“Trámite de nombramiento de Jueces por medio de terna”
	X
	
	
	

	“Trámite de Dietas”
	X
	
	
	

	“Reconocimiento de Zonaje”
	X
	
	
	

	“Sobre sueldo por recargo de funciones”
	X
	
	
	

	“Sobresueldo por coordinación de Jueces”
	X
	
	
	

	“Distribución de solicitudes para estudio por medio del SICE”
	X
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL
	14
	
	
	


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.í.
Proceso Ejecución de las Operaciones


Copias: 

· Unidad de Pagos Salariales
· Archivo

rqp
Ref. 1482-2022


Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales




Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	“Estudios de días 31 y fines de semana”
	


	“Horas extra”
	


	“Trámite de incapacidades vía administrativa para mujeres embarazadas”
	


	“Pagos por estudio”
	


	“Registro y cambio de Cuenta Cliente”
	


	“Cancelación de sanciones disciplinarias”
	


	“Sobresueldo Coordinación Defensores Públicos”
	


	“Sobresueldo por coordinación Trabajo Social y Psicología”
	


	“Trámite de nombramiento de Jueces por medio de terna”
	


	“Trámite de Dietas”
	


	“Reconocimiento de Zonaje”
	


	“Sobre sueldo por recargo de funciones”
	


	“Sobresueldo por coordinación de Jueces”
	


	“Distribución de solicitudes para estudio por medio del SICE”
	






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

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Licda. Laura Sánchez Córdoba
	Profesional 2

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

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

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



1
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia 
con proyección e innovación

image2.emf
1. Estudios de  Fines 

de Semana y días 31 R.docx


1. Estudios de  Fines de Semana y días 31 R.docx
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		Poder Judicial

Unidad de Pagos Salariales 

Sección Administración Salarial 



		

		Estudios de días 31 y fines de semana 









		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.
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[bookmark: _Hlk55832759]Nombre del procedimiento: Estudios de días 31 y fines de semana

Descripción: Realizar los estudios para el pago y cobro de fines de semana y días 31.

Objetivo General: Realizar estudios para determinar si a la persona usuaria le corresponde pago o cobro de días 31 y fines de semana.

Normativa asociada: Lo anterior, en apego de los acuerdos del Consejo Superior: N° 73-06 del 28 de setiembre de 2006, Artículo XLI que cita: “este Departamento al tramitar una proposición de nombramiento de lunes a viernes, extenderá este de oficio, para su pago, a sábado y domingo”. N° 21-10 del 4 de marzo de 2010, Artículo XXXV que señala: “autorizar al Departamento de Personal para que de oficio proceda con el pago de los días 31 a aquellos servidores cuyo nombramiento contenga el día 31 dentro del período y que no hayan laborado la segunda quincena del mes en forma completa”.

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		Tec. Adm. 2



		Coordinador de la Unidad de Pagos 

		Coord, Unidad 







Entradas: Solicitud de estudio realizada por vía correo electrónico e ingresada en el SICE para el trámite.

Salidas: Remisión de estudios a las personas servidoras solicitantes y el ingreso de las acciones en el SIGA para el pago y cobro correspondientes.

Indicadores: Generación de acciones y correos enviados.

Requisitos básicos: Solicitud de estudio, estudio realizado, correo de comunicación, acciones de Siga.



Procedimiento:



		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		[bookmark: _Hlk55834822]1. Recepción de la gestión 



		1.1.

		



Usuario

(U)

		Ingresa una gestión de solicitud de estudio días 31 y fines de semana por medio del correo electrónico de la Recepción o bien por medio de la página de Gestión Humana.



		



		[bookmark: _Hlk55890266]

		1.2.



		Técnico Administrativo 2 (T.A.2)

		En un plazo máximo de 3 días hábiles asignan la solicitud por medio del SICE a la persona encargada.



		



		[bookmark: _Hlk55893227]

		1.3.

		(T.A.2)

		Corrobora que la persona no tenga solicitudes pendientes anteriores.



		



		

		2.1.

		(T.A.2)

		Extrae el reporte de puestos desempeñados por empleado para corroborar la estructura salarial de la persona.



		



		2. Elaboración de estudio



		2.2.

		(T.A.2)

		Manualmente revisa periodo por periodo que no existan cortes de nombramientos, y que se cumpla con lo establecido para el pago de días 31 y fines de semana. 

1. Para fines de semana si la persona se encuentra nombrada de lunes a viernes de manera consecutiva corresponde pago del fin de semana, pero si no es así corresponde cobro de ese fin de semana. 

2. Para el pago de días 31 se debe verificar que la persona se encuentre en puesto interino y que durante la segunda quincena de los meses que tienen días 31 no tenga todo el mes nombrado y que el nombramiento contemple el día 31 en estos casos le corresponde el pago de días 31.



		



		

		2.3.

		(T.A.2)

		Una vez identificados los días que se le deben cobrar y pagar a la persona usuaria se procede con la revisión en el SIGA para verificar que en efecto no han sido pagados anteriormente, se revisan las acciones aplicadas y los pagos por estudio. Además de verificar si en las observaciones de los nombramientos hay alguna indicación del no pago de ese fin de semana.



		



		

		2.4



		(T.A.2)

		Verificados los días que se debe cobrar o pagar a la persona usuaria se procede a realizar los cálculos del pago o cobro a realizar, estos datos se extraen de la acción generada por el sistema del día anterior al fin de semana. (se va cambiar por hacer un cálculo manual con los datos de los componentes asignados en cada caso y cada período).



		



		[bookmark: _Hlk59825563]3.Notificación 



		3.1.

		(T.A.2)

		Cuando ya se tienen todos los datos correctos se procede a tomar un número de oficio en el SICE.



		



		

		3.2.

		(T.A.2)

		Se confecciona el oficio de notificación al usuario el cuál puede ser de cuatro tipos 

1. Solo pago 

2. Solo cobro 

3. Pago y Cobro 

4. No corresponde ni pago ni cobro y se sube al SICE para firmas.



		



		[bookmark: _Hlk59825659]

		3.3.

		Coordinador de la Unidad de Pagos (C.U.P.)

		Revisa de manera digital el oficio de comunicación en el SICE y procede a firmar para autorizar la notificación del mismo.



		



		[bookmark: _Hlk59825865]

		3.4

		(T.A.2)

		Se procede con la notificación al usuario del resultado del estudio realizado vía correo electrónico a los medios que tiene registrados. Para tales efectos asegurándonos que se emita el acuse de entregado y leído de la notificación y se le dan cinco días hábiles a la persona con el fin, de que realice observaciones o apelaciones que crea pertinentes. 

En caso de apelación se procede a realizar un estudio más profundo de cada caso en particular.



		



		4. Generación de acciones

		4.1

		(T.A.2)

		Una vez trascurrido el plazo de la notificación si no hubo apelaciones se procede con las acciones de pago y cobro correspondientes. En el caso que existieran cobros se realizan los ceses en el SIGA y se traslada un correo con la notificación y el estudio a los compañeros de la Unidad de Deducciones para que procedan con el cobro.  En caso de apelaciones no se realizan las acciones hasta que se resuelva la apelación, aunque la misma sea solo para el tema de cobro.



		



		[bookmark: _Hlk59826001]5. Respaldo de Información 



		5.1.

		(T.A.2)

		Todos los documentos generados para cada estudio se archivan electrónicamente en una carpeta por año, mes y día con el nombre de la persona solicitante, número de cédula y referencia asignada.



		



		6. Cierre de referencia

		6.1.

		(T.A.2)

		Se procede a subir en el SICE los documentos relacionados con el estudio. 



		



		[bookmark: _Hlk107560906]

		6.2.

		(T.A.2)

		Se procede a cerrar la referencia asignada y se traslada el SICE a la Unidad de Deducciones si corresponde a cobro.
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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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2. Horas Extra R.docx
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Pagos Salariales 
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		Horas Extra







		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Estudio de Horas Extra  

Descripción:  Revisión y análisis de los registros de horas extra que realizan las personas servidoras judiciales. 

Objetivo General: Tramitar el pago de horas extra  

Normativa asociada: Código de Trabajo y diferentes acuerdos emitidos por el Consejo Superior 

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 

		TA 2



		

		







Entradas: Registros incluidos y aprobados mediante el módulo de Horas Extra (GH en Línea) o mediante la PIN. 

Salidas: Aprobación de registros de Horas Extra

Indicadores: Casos aprobados para la generación de la planilla quincenal.

Requisitos básicos: Registro y aprobación de horas extra, análisis y aprobación de cada registro.

Procedimiento



		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Recepción de la gestión general.

		1.1.

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe gestiones para:

1. Pago de horas extra.



2. Cambio de estado del registro de "Aprobado" al de "Revisado para pago".



3. Eliminar el registro debido a que ya fue pagado.



Para las gestiones 2 y 3 continuar en el paso 3.1.

		Las solicitudes para el pago de las horas extra se pueden recibir por los siguientes medios:

· Sistema PIN (Proposición Electrónica de Nombramientos) 

· Correo electrónico 

· Sistema Interno de Correspondencia Electrónica (SICE). 

Si la solicitud es remitida en forma directa al T.A. 2 por medio de correo electrónico, se debe solicitar su registro en el SICE para que genere la referencia respectiva.



Las gestiones 2 y 3 son remitidas por la Unidad de Control de Pagos por medio de correo electrónico.



		

		1.2.

		TA 2

		Remite la gestión de Pago de horas extra al correo de la Recepción electrónica de nombramientos de la Dirección de Gestión Humana.



		



		

		1.3

		TA 2

		Recibe la referencia con la solicitud a través del SICE.



		



		

		1.4

		TA 2

		Crea una carpeta en el disco duro y le asigna como nombre la quincena de pago correspondiente.

		Se utiliza para almacenar las solicitudes quincenales ingresadas por medio del SICE.
La carpeta se crea en el disco duro de la computadora.




		

		1.5

		TA 2

		Descarga las solicitudes ingresadas por medio del SICE.



		Guarda las solicitudes correspondientes en la carpeta quincenal correspondiente.



		

		1.6

		TA 2

		Recibe la nómina de horas extra.



		Se recibe la nómina en forma impresa por parte de la coordinación de Unidad.



		2. Trámite de las horas extra.



		2.1

		TA 2

		Ingresa al módulo "Registro de Horas Extra" del Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 


		



		

		2.2

		TA 2

		Determina para cada caso si la persona tiene el perfil de horas extra habilitado.





		En el caso de no tenerlo habilitado continúa con el siguiente paso.



Para los que si tienen el perfil habilitado debe dirigirse al paso 2.5.





		

		2.3

		TA 2

		Solicita la habilitación del perfil.

		Se solicita la habilitación a la coordinación de la Unidad de Pagos por medio de correo electrónico (número de cédula, número de puesto y el periodo).





		

		2.4

		TA 2

		Recibe la comunicación sobre la habilitación del perfil. 



		Por medio de correo electrónico.



		

		2.5

		TA 2

		Calcula la cantidad y el tipo de hora extra.

		Realiza el cálculo de la hora extra y lo anota en el cuadro final de la solicitud. 



Ver al final del archivo la forma de cálculo de la hora extra.





		

		2.6

		TA 2

		Revisa que la hora extra no haya sido cancelada anteriormente.



		Ingresa a la PIN "Horas Extra" y con el número de cédula, año y mes confirma que no aparezca el registro.



Si las horas extras ya fueron pagadas, no se tramita y se registra en el SICE la razón y se cierra la referencia. 



Caso contrario, que no se han pagado continúa con el siguiente paso 2.7.







		

		2.7

		TA 2

		Registra las horas extra.

		Ingresa al SIGA "Administración Humana", "Administración Salarial", "Planillas", "Horas Extra", "Registro Horas Extra".


Registra el número de cédula, el periodo de pago de la hora extra y la cantidad de horas.     

    



		

		2.9

		TA 2

		Registra las horas extra según el tipo de jornada y aplica en el sistema la opción "Revisado para pago".

		Ingresa al SIGA "Administración Humana", "Administración Salarial", "Planillas", "Horas Extra", "Revisión Horas Extra".


Digita el número de cédula, revisa la fecha y el tipo de jornada para establecer la procedencia de pago de la hora extra, conforme a los criterios que se indican al final del archivo "Forma de cálculo de la hora extra".

 
Aplica a cada registro la opción "Revisado para Pago" y le da "Guardar".  



En caso de que el SIGA deniegue el trámite de la hora extra, debe investigar la causa que no deja aprobar y registrar en el SICE la razón que imposibilitó el pago, debe continuar con el siguiente paso.



Si el sistema permite el registro de las horas extra según el tipo de jornada continua con el paso 2.11.





		

		2.10

		TA 2

		Solicita la modificación.

		Si la hora extra fue ingresada incorrectamente por la persona usuaria (suman las horas extra sin hacer separación de las jornadas), se debe enviar un correo electrónico con el detalle (número de cedula, puesto y periodo de cobro de horas extra) a la Coordinación de la Unidad de Pagos, para que habilite el perfil de horas extra a la persona usuaria e ingresar las horas extra correspondientes. Repite desde el paso 2.4.





		

		2.11

		TA 2

		Aprueba los registros de horas extra.

		Ingresa al SIGA "Administración Humana", "Administración Salarial", "Planillas", "Horas Extra", "Aprobación Horas Extra".


Digita el número de cédula, consulta y le da un check al registro y aplica el botón "Aprobar".  Con esta acción la casilla "Estado" cambia de "Revisada para Pago" a "Aprobado".  

Si por error se aplica a un registro el estado "Revisado para Pago", se puede deshacer la opción eliminando el check y luego "Actualizar".


El pago de las horas extra se realiza mes vencido, consecuentemente se debe tener el cuidado de que a un registro no se le aplique el estado "Revisado para Pago" si corresponde al mes de trámite.


Aplica el estado "Aprobado" a los pagos por horas extra anteriores que fueron relegados (se mantienen un registro con pagos relegados) y que a la fecha efectivamente corresponderían al mes anterior. 





		3. Reversión de estado y eliminación de registros



		3.1

		TA 2

		Reversión estado "Aprobado". 

		"Aplica el cambio de estado de ""Aprobado"" a ""Revisado para Pago"", a los casos que devuelve la Unidad de Control de Pagos, debido a que las horas extra corresponden al mes en trámite. 





		

		3.2

		TA 2

		Elimina registro por estar pagado.

		Se desaprueban los registros que ya fueron pagados y en la pestaña "Revisión de horas extra" se pasan a estado registrado y se eliminan del sistema.
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Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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3. Trámite de incapacidades vía administrativa para mujeres embarazadas R.docx




		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Pagos Salariales 

Sección de Administración Salarial 
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		Codificación
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		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.
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Nombre del procedimiento: Pago de incapacidades vía administrativa para mujeres embarazadas

Descripción:  Realizar los estudios para el pago de incapacidades por maternidad para servidoras interinas que se quedan sin nombramiento durante el periodo de la incapacidad.

Objetivo General: Realizar estudios para determinar si a las servidoras les corresponde el pago de salario durante el periodo de la incapacidad.

Normativa asociada: Código de Trabajo

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Persona usuaria 

		PU



		Técnica o Técnico Administrativo 2 

		TA 2



		Profesional 1 

		P 1



		Coordinador de Unidad 

		CU







Entradas: Solicitud de estudio realizada por vía correo electrónico e ingresada en el SICE para el trámite

Salidas: Ingreso de registros en el módulo de Pagos por Estudio para el pago correspondientes.

Indicadores: Cantidad de registros incluidos en el módulo de Pagos por Estudio

Requisitos básicos: Solicitud de estudio, estudio realizado, registro de casos en SIGA



Procedimiento



		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Recepción de gestión

		1.1.

		Persona usuaria (PU)

		Presenta la solicitud para el pago de incapacidad.

		Este beneficio corresponde a las mujeres en estado embarazo cuyo periodo de la incapacidad otorgada por la CCSS, es superior al plazo del nombramiento interino.


La solicitud se debe realizar a través del formulario que se encuentra en la página web de la Dirección de Gestión Humana. (https://ghsalarios.poder-judicial.go.cr/index.php/u-pagos) con todos los requisitos correspondientes.


La solicitud se puede presentar en físico o por medio electrónico a la dirección gh_docuelectro@poder-judicial.go.cr





		

		1.2.

		Técnica o Técnico Administrativo 2 (T.A.2)

		Incluye la solicitud en el SICE.

		Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE).


Debe tener cuidado de asignar correctamente la referencia, al profesional correspondiente.





		

		1.3.

		Profesional 1 (P 1)

		Recibe la solicitud a través del SICE.



		El SICE remite por correo electrónico un mensaje de notificación indicando la asignación de una referencia.

 



		2.Verificacipon de Requisitos 

		2.1.



		P 1

		Revisa la solicitud para verificar el cumplimiento de los requisitos.

		La solicitud debe contener el formulario y la boleta de incapacidad. 



Revisar si el formulario solicita copia de la cédula. 





		

		2.2.

		P 1

		Obtiene la fecha de vencimiento del último nombramiento interino.



		Revisa en el SIGA y en la PIN.



		3. Solicitud de información 

		3.1.

		P 1

		Solicita a la PU la confirmación de que no va a desempeñar nombramientos interinos posteriores en cualquier oficina.

		Por medio de correo electrónico le solicita a la PU que confirme que no va a desempeñar otros nombramientos interinos.


También solicita el cumplimiento de requisitos faltantes.





		

		3.2.

		P 1

		Recibe respuesta de la PU

		En caso de que la respuesta no sea clara o insuficiente, repite la consulta por correo electrónico.



Si la PU tiene asignado un nombramiento interino, continua con el siguiente paso, caso contrario continúa el paso 3.4.





		

		3.3

		P 1

		Informa a la PU la improcedencia del pago solicitado.

		Informa por medio de correo electrónico la improcedencia del pago, debidamente justificado.





		

		3.4

		P 1

		Calcula el periodo de pago y obtiene el número de puesto. 

		El pago únicamente procede en el caso de licencias por maternidad.


El periodo de pago se calcula a partir del día siguiente al último día de nombramiento y como fecha de vencer el de la incapacidad, registrado en la boleta de incapacidad.


El número de puesto se obtiene del SIGA al verificar el último nombramiento interino.





		4. Registro

		4.1

		P 1

		Registra en el SIGA los datos de la persona para el pago.

		Ingresa el módulo "Pagos por estudio" del SIGA y registra el número de cédula, motivo de pago (incapacidad), el periodo y el número de puesto.



Aplica un clic fuera de la selección y el sistema despliega propuestas de acción por quincena.



Selecciona una a una y empieza por registrar observaciones (detalle del pago), luego bajo la pestaña "Agregar componentes" va seleccionando uno a uno los componentes que el sistema asigna y este procede a realizar el cálculo en forma automática, posteriormente da un clic en la flecha verde para asignarlo.


En los componentes en que el sistema no asigna el monto, el cálculo se realiza en forma manual y para ello se verifica el último nombramiento.  Procede con el resto de las componentes y aplica guardar.



Repite para propuesta de acción de personal. Revisa la corrección de los cálculos, para lo cual compara contra el último nombramiento de la persona.





		

		4.2

		CU

		Aprueba los registros para el pago.

		Ingresa el módulo "Aprobación de pagos por estudio" y con la cédula busca los registros correspondientes y los aprueba.
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Nombre del procedimiento: Pagos por estudio (pagos de nombramientos o ascensos interinos por una audiencia o por correspondientes a periodos anteriores)

Descripción: Calcular y registrar el pago de nombramientos y ascensos que no se pueden cancelar mediante el módulo de acciones de personal

Objetivo General: Realizar el pago correcto y oportuno de los servidores judiciales.

Normativa asociada: 

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 

		(TA 2)



		

		







Entradas: Propuestas de nombramiento de los despachos judiciales mediante la PIN 

Salidas: Aprobación de registros incluidos 

Indicadores: Casos aprobados para la generación de la planilla quincenal.

Requisitos básicos: Propuesta de nombramiento, registro y aprobación de cada caso.













Procedimiento



		[bookmark: RANGE!A2][bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Recepción de la gestión

		1.1.

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe la nómina de nombramientos o la gestión para el reconocimiento de la diferencia por horas extra.

		La nómina de nombramientos se recibe de manera física por parte del Profesional 1. 



Se tiene un archivo de control en formato Excel en una carpeta compartida denominada: "Movimientos entregados 2019" en el cual se anotan los movimientos entregados de la nómina a cada persona servidora; cada hoja corresponde a una quincena diferente.  



Las solicitudes de reajuste para el pago de horas extra solo se reciben mediante un correo electrónico de parte del servidor o funcionario interesado. 



La necesidad surge cuando ya se había hecho un pago de horas extra en un puesto de menor categoría del que corresponde y se requiere realizar el reajuste.



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		2. Identificación del tipo de caso

		2.1.

		TA 2

		Identifica en la nómina los casos que se deben pagar por el módulo "Pagos por Estudio".

		Debe identificar el pago solicitado por estudio corresponde a un nombramiento por media jornada o a una diferencia por horas extra.  

Se tramitan por este procedimiento aquellos nombramientos en los que dentro de la proposición (nombramiento o ascenso interinos), en la casilla "Comentarios", se indica "rige por media audiencia".  



Los pagos que se realizan por medio de este módulo son aquellos que no se pueden registrar y aplicar por medio del procedimiento habitual.

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		3. Cálculo de diferencias salariales a pagar por nombramiento o ascenso interino por media jornada

		3.1

		TA 2

		Confecciona acción de personal de prueba.

		Para los casos identificados, ingresa en el módulo "Movimientos" del SIGA y confecciona la acción de prueba para obtener los montos del salario actual y el salario propuesto.

		



		

		3.2

		TA 2

		Calcula las diferencias salariales a pagar.

		Utiliza una hoja electrónica Excel programada para obtener las diferencias a pagar. 



Hay una hoja específica para calcular nombramientos 4 horas y otra para los ascensos de 8 a 4 horas. 



Elimina la acción de personal confeccionada de prueba.

		



		4. Registro y pago

		4.1

		TA 2

		Registra el pago en el módulo "Pagos por Estudio".

		Ingresa al SIGA al módulo "Pagos por Estudio", elige la opción "Ajuste por Recálculo" o "Pago por modificaciones". 



Ingresa la cédula, el periodo, el número de puesto, se eligen los componentes y anota el monto obtenido para cada componente a través de la hoja de cálculo de Excel y aplica la opción "Guardar".



		



		

		4.2

		TA 2

		Comunica la confección del registro del pago por estudio.

		Comunica a la coordinadora de la Unidad de Pagos por medio de correo electrónico o Teams, la confección del registro, a fin de que realice la aprobación.

		



		























5. Cálculo de diferencias salariales por horas extra

		5.1

		TA 2

		Revisa el pago realizado.

		Se revisan las fechas indicadas y se ingresa al SIGA para consultar pagos por estudio y verifica que haya sido aprobado por parte de la coordinadora.

		



		

		5.2

		TA 2

		Realiza el cálculo.

		El cálculo de horas extra se realiza mediante una tabla de una hoja de cálculo de Excel en la que se ingresa el salario bruto, la cantidad de horas y el tipo de jornada. 



En el módulo de Pagos por Estudio se escoge uno de los rubros existentes y se anota el monto correspondiente a la diferencia por Horas Extra, es decir, que en el Módulo de Pagos por Estudio no existe un rubro que se llame “Horas Extra”. Entonces, por ejemplo, se escoge el rubro denominado “Salario base” y se anota lo correspondiente a pagar por Horas Extra.

		



		

		5.3

		TA 2

		Ejecuta el registro y pago de la diferencia salarial.

		Se termina el proceso del registro y el pago lo realiza el sistema cuando se genera el pago quincenal.
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Nombre del procedimiento: Registro y cambio de cuentas cliente.

Descripción: Incluir y modificar cuentas clientes asociadas a los servidores judiciales

Objetivo General: Realizar los depósitos en las cuentas que los servidores judiciales tienen activas

Normativa asociada: 

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Coordinación Unidad de Pagos 

		CUP



		

		







Entradas: Solicitud mediante el SICE, Oficio de Reclutamiento y Selección 

Salidas: Referencias tramitadas para archivar

Indicadores: Cantidad de cambios o inclusiones realizadas 

Requisitos básicos: Solicitud con la indicación del número de cuenta cliente

Procedimiento























		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1.Ingreso de los números de cuenta cliente al SIGA



		1.1

		Coordinación Unidad de Pagos (CUP)

		Recibe la gestión para registrar o cambiar un número de cuenta cliente.

		Las gestiones para registrar o cambiar una cuenta cliente para el depósito salarial, pueden provenir de:


1.  Subproceso de Reclutamiento y Selección de Personal, quienes quincenalmente remiten vía correo electrónico la lista de las personas de primer ingreso a la institución.  La lista debe contener el número de cédula, nombre completo, el número de cuenta cliente y el nombre del banco o entidad financiera en el cual la persona desea le realicen el depósito.


2. Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE):  gestiones personales para solicitar el cambio de la cuenta a la cual desean se les realice el depósito.  La persona puede aportar una constancia o certificación de la entidad financiera.


3. Solicitud de la Unidad de Control de Procesos.



En el caso que la gestión proviene de la Unidad de Control de Procesos continúa en el paso 2.1 caso contrario continúa en el paso siguiente (1.2).





		

		1.2

		CUP

		Registra la cuenta cliente en el sistema.

		Ingresa en el SIGA al módulo "Ingreso cuentas clientes", digita la siguiente información: 



· número de cédula (el sistema muestra de forma automática el nombre y los apellidos), 

· selecciona la entidad financiera (automáticamente muestra los tres primeros dígitos de la entidad financiera)

· Digita los catorce números restantes de la cuenta cliente.  

· Aplica guardar.



En los casos que el número de cuenta cliente esté incorrecto y la persona es de primer ingreso en el Poder Judicial, se debe continuar con el siguiente paso.



Cuando es una persona activa del Poder Judicial sigue con el paso 1.6.



En caso de que el sistema si guardara el número de cuenta cliente, pasa al paso 3.1.





		

		1.3

		CUP

		Consulta al Subproceso de Reclutamiento y Selección.

		Solicita por medio de correo electrónico la revisión y corrección del dato incorrecto (puede ser el número de cédula, el número de cuenta cliente, o bien que la persona aún no ha sido registrada en el sistema).





		

		1.4

		CUP

		Recibe la corrección.

		Se recibe por medio de correo electrónico.





		

		1.5

		CUP

		Registra la cuenta cliente en el sistema.

		Si el sistema rechaza nuevamente el registro, realiza una nueva consulta al Subproceso Reclutamiento y Selección, paso número 1.3.





		

		1.6

		CUP

		Mantiene el registro existente.

		En caso de tratarse de una persona activa se mantiene la cuenta cliente registrada anteriormente.





		2. Actualización de pagos devueltos y cuentas clientes

		2.1

		CUP

		Recibe una gestión por falta de registro de cuenta cliente o por un pago devuelto



		La Unidad de Control de Pagos ejecuta dos procesos:


1. Uno previo por medio del cual determina personas sin el registro de la cuenta cliente.


2. El otro proceso corresponde a los pagos devueltos del Ministerio de Hacienda por error en la cuenta cliente, para lo cual realizan la gestión directa ante la persona y le solicitan que en forma inmediata remita vía correo electrónico el número correcto.



Si la gestión es por falta de registro de cuenta cliente continúa con el paso siguiente. Pero si la gestión es por un pago devuelto continúa en el paso 2.3.



		

		2.2

		CUP

		Realiza el paso número 1.3.

		Si no hay registro de la cuenta cliente, debe consultarse en el Subproceso Reclutamiento y Selección.





		

		2.3

		Coordinación Unidad de Control de Procesos (CUCP)

		Coordina personalmente con la CUP.

		Este paso se debe ejecutar en forma inmediata para que la persona pueda recibir el pago en la quincena correspondiente.


En virtud de lo anterior se recibe a la encargada de la Unidad de Control de Procesos para coordinar las acciones necesarias.  



Como respaldo mantiene el correo que envía la persona usuaria con el número de cuenta cliente.





		

		2.4

		CUP

		Actualiza el pago.

		Ingresa al SIGA en el módulo "Actualización de Pagos Devueltos", da un clic a los pagos devueltos (por cada registro de pago) y la opción de guardar. 



La persona servidora de la Unidad de Control de Procesos trae la lista con las personas a las cuales se les debe actualizar el pago.





		

		2.5

		CUP

		Actualiza la cuenta cliente.

		Ingresa al SIGA al módulo "Cuenta Cliente" y ejecuta las acciones registradas en el paso 1.2.





		3.  Finalización

		3.1

		CUP

		Finaliza referencia en el SICE.
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Nombre del procedimiento: Cancelación de sanciones.

Descripción: Registro de acciones de cancelación de sanciones disciplinarias.

Objetivo General:  Actualizar el estado laboral de los servidores judiciales.

Normativa asociada: Ley orgánica del Poder Judicial

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: 





		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1

		P1



		

		







Entradas: Información suministrada por los distintos despachos judiciales, Inspección Judicial, Oficina de Asuntos Internos, Acuerdos de Consejo Superior.

Salidas: Acciones tramitadas

Indicadores: Cantidad de acciones tramitadas

Requisitos básicos: Solicitudes 

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Cancelación o     eliminación

		1.1

		Profesional 1 

(P 1) 

		Recibe la solicitud para el registro de la cancelación o la eliminación de la sanción.

		Se recibe una solicitud por medio del SICE; puede provenir del órgano u oficina que emitió la sanción. La gestión no puede ser dirigida por la persona interesada.



La cancelación procede una vez vencido el plazo reglamentario y la eliminación cuándo el ente competente ordena que se elimine cualquier registro, debido a que la sanción nunca debió proceder.





		

		1.2

		P 1

		Registra la cancelación o eliminación de la sanción en el SIGA.

		En los Módulos "Pin 2.0" y  "Sanciones Cancelar/Eliminar", opción "Cancelar Sanciones" (dependiendo de lo indicado en el documento, se aplica cancelación o eliminación), ingresa el número de cédula.



Aplica "Consultar" y confirma los datos (fechas de la sanción, número de expediente y número de resolución).



Selecciona el registro (clic en la flecha verde que aparece a la izquierda)



Registra en el campo referencias la información principal de la solicitud:  número de SICE, correo electrónico de proveniencia, la justificación del ente y otro de interés.



Aplica el botón "Cancelar", parte superior color rojo para que la sanción sea cancelada.



Aplica el botón "Eliminar" (color verde parte superior) si la acción es eliminar.





		

		1.3

		P 1

		Confirma la cancelación o eliminación de la sanción.

		La acción se revisa en “Consultas”, “Acciones aplicadas”.



En el caso que se registrara la cancelación o la eliminación de la sanción, aplica “guardar” y aprueba la acción de personal; caso contrario continúa con el siguiente paso.





		

		1.4

		P 1

		Comunica a la oficina la imposibilidad de registrar la cancelación o la eliminación.



		



		

		1.5



		P 1

		Registra en el SICE la comunicación efectuada.

		En el SICE guarda el correo remitido y registra un comentario al respecto en la pestaña “Seguimiento”.





		

		1.6

		P 1

		Recibe respuesta y repite paso 1.3

		En un plazo de tres días si no se ha recibido respuesta, vuelve a consultar vía correo electrónico.
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Nombre del procedimiento: Reconocimiento Sobresueldo por Coordinación Defensores Públicos.

Descripción:  Análisis y registro de acciones de asignación del componente de Sobresueldo por Coordinación Profesional 

Objetivo General: Realizar el pago del componente de sobresueldo por coordinación a aquellos Trabajadores Sociales o Psicólogos que desempeñan esta labor.

Normativa asociada: Sesión Consejo Superior N°65-11 celebrada el 28-07-2011, artículo XXXIX

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		TA2



		

		







Entradas: Solicitudes de la Oficina Administrativa de la Defensa Pública.

Salidas: Acciones de asignación de componentes tramitadas

Indicadores: Cantidad de acciones tramitadas

Requisitos básicos: Solicitudes e indicaciones de la Administración de la Defensa Pública

Procedimiento















		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1.  

Recepción de la gestión

		1.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe la gestión.

		La coordinación de la Unidad de Pagos remite una nómina impresa, de acuerdo con el cronograma establecido de recepción de documentos.



La gestión puede ser por una nómina de nombramientos o una solicitud por medio de correo electrónico o una lista.



Si es una nómina de nombramientos, continúa con el paso siguiente. Si es una solicitud por correo o una lista, continúa paso 3.1.





		2. 

Identificación de los movimientos de la nómina a los que corresponde el sobresueldo.

		2.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Determina los nombramientos que conllevan labores de coordinación.

		Revisa la nómina y resalta los siguientes nombramientos:  persona defensora coordinadora y persona defensora que en las observaciones indica que le corresponde el sobresueldo por coordinación.





		

		2.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confirma que le corresponde el pago del sobresueldo.

		Confronta la nómina contra lo que indica el oficio anual que remite la Defensa Pública, en el que se indican los puestos a los cuales les corresponde coordinación.



Si el sobresueldo aparece debidamente registrado en el oficio anual continúa con el paso 3.1. De lo contrario continúa con el paso siguiente.





		

		

2.3









		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Solicita aclaración a la Secretaría de la Defensa Pública.

		Vía correo electrónico envía consulta.



		

		2.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe aclaración.

		Guarda la comunicación en el disco duro de la computadora.



		3. Asignación del componente salarial





		3.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Asigna el componente salarial.

		Ingresa al SIGA. Si es un nombramiento interino, ingresa al módulo de "Nombramientos".



Si es un traslado interino, ingresa al módulo "Movimientos".



Registra el número de cédula para traer a pantalla las acciones propuestas. 



Selecciona el movimiento correspondiente al periodo para llamar la acción de personal y verifica que tenga asignado el componente y continúa con el paso 4.1.



En el caso de no tener asignado un componente debe seguir con el siguiente paso 3.2.





		

		3.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Determina el porcentaje que le corresponde por coordinación.

		Revisa la relación de puestos y determina la cantidad de puestos de defensores que posee la oficina donde se encuentra destacada la persona.

El porcentaje se asigna con lo dispuesto en la circular 007-AS-2017.

Otras formas de establecer el porcentaje correspondiente es revisar el oficio de solicitud anual de la Defensa Pública, también el reporte "Consulta de componentes salariales" y las acciones anteriores.





		

		3.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Solicita la habilitación del componente salarial.

		Solicita por medio de correo electrónico la apertura del componente a la coordinación de la Unidad de Pagos, para ello indica el número de puesto y porcentaje a cancelar.





		

		3.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe la indicación de que el componente fue habilitado.

		Se recibe correo electrónico con la indicación.



		

		3.6

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Repite el paso 3.1.

		



		

		3.7

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Ejecuta la asignación del componente.

		Ingresa al SIGA. 



Si es un nombramiento interino, ingresa al módulo de "Nombramientos".



Si es un traslado interino, ingresa al módulo "Movimientos".



Registra el número de cédula para traer a pantalla las acciones propuestas, selecciona el movimiento correspondiente y en la pestaña "Rubros" ejecuta la asignación (traslada del lado izquierdo a derecha) y aplicar "Guardar".



		









































4

Trámite del componente





		4.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confirma que el componente y el porcentaje estén debidamente registrados.

		Ingresa al SIGA, "Consulta de Acciones Propuestas", con el número de cédula confirma que la acción por el periodo correspondiente tenga debidamente el componente y el porcentaje y continúa con el paso siguiente, de lo contrario debe repetir el paso 3.1.





		

		4.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aprueba la acción de personal.

		Ingresa al SIGA, "Consultas", "Aprobación de Acciones de Personal", marca con un chek la acción o todas las acciones que aparecen en pantalla y aplica "Guardar".





		

		4.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confirma la aplicación correcta de la acción de personal.

		La aplicación de acciones es realizada por la Coordinación de la Unidad de Pagos en los horarios establecidos. 



Ingresa al SIGA, "Consultas", "Acciones Aplicadas" ingresando cada número de cédula.



Verifica que se aplicara correctamente la acción de personal y finaliza la gestión. 



Pero en caso de que la acción de personal no se aplicara de manera correcta continúa con el siguiente paso.



Se archiva el documento impreso.





		

		4.4

		







Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Consulta el número de acción respectiva.

		Ingresa al SIGA, "Consultas", "Inconsistencias", "Número de Acción", registra el número de acción propuesto correspondiente al número de cédula que reflejó la inconsistencia, aplica "Consultar" y se obtiene el detalle de la inconsistencia (motivo).





		

		4.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Desaprueba la acción de personal.

		Ingresa al SIGA, "Consultas", "Aprobación de Acciones de Personal", elimina el check de la acción y aplica "Guardar".





		

		4.6

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Ejecuta la tarea necesaria para corregir la inconsistencia.

		Corregir la inconsistencia puede implicar el modificar la acción de personal o eliminarla y hacerla nuevamente.



En caso necesario puede requerirse intervención de la Unidad de Control de Procesos de Pago.





		

		4.7

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Repite el paso 4.3.
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Nombre del procedimiento: Pago de sobresueldo por el ejercicio de la coordinación en Trabajo Social y Psicología.

Descripción:  Reconocimiento Sobresueldo por Coordinación Trabajadores Sociales y Psicólogos.

Objetivo General: Análisis y registro de acciones de asignación del componente de Sobresueldo por Coordinación Profesional. 

Normativa asociada:  Sesión Consejo Superior N°53-11 celebrada el 09-11-2011, artículo XXXVIII

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1

		P1



		Técnico Administrativo 2

		TA2







Entradas: Oficio de solicitud del Departamento de Trabajo Social y Psicología

Salidas: Acciones de asignación de componentes tramitadas

Indicadores: Cantidad de acciones tramitadas

Requisitos básicos: Solicitudes del Departamento de Trabajo Social y Psicología

Procedimiento





















		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		

1

Recepción de la lista

		1.1

		Profesional 1 (P1)

		Recibe la lista de las personas a las que se debe aplicar el sobresueldo.

		Se recibe vía correo electrónico de la cuenta oficial del Departamento de Trabajo Social y Psicología.



		

		1.2

		Profesional 1 (P1)

		Imprime la lista.

		



		

		1.3

		Profesional 1 (P1)

		Traslada la lista a uno de los puestos de técnica o técnico administrativo.

		Se asigna en forma rotativa acorde a la carga laboral para que sea equitativa.



		2

Asignación y aplicación del sobresueldo por coordinación

		2.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confirma que el documento posea los números de cédula.

		Si no contiene los números de cédula se solicita la corrección vía correo electrónico y continúa con el siguiente paso.



En caso de que lista si contenga todos los números de cédula, continúa con el paso 2.4.





		

		2.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Solicita la inclusión de los números de cédula.

		Vía correo electrónico a la cuenta oficial del Departamento de Trabajo Social y Psicología, solicita la corrección de la lista



		

		2.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe la lista corregida.

		



		

		2.4

		



Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Obtiene el número de puesto.

		Ingresa al SIGA y en el módulo "Puestos por Empleado” o a la PIN (Proposición Electrónica de Nombramientos), efectúa la consulta con el número de cédula.



Anota en el documento físico el dato del número de puesto.



		

		2.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confecciona lista con los porcentajes a pagar.

		Los porcentajes fueron definidos por el Consejo Superior en la sesión 53-11 del 9 de junio de 2011, artículo XXXVIII.



El porcentaje está acorde a la cantidad de personas que tengan a cargo la persona coordinadora.



		

		2.6

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Remite la lista con los porcentajes a pagar al P 1.

		Remite vía correo electrónico, Teams o bien hace una impresión.



		

		2.7

		







Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Asigna en el SIGA el componente salarial al número de puesto.

		Ingresa al sistema SIGA a los módulos:

· "Estructura Salarial",

·  "Compontes Salariales",

·  "Componentes Salariales por Puesto". 

Registra el número de puesto y consulta si no lo tiene asignado, el porcentaje es diferente o es por otro periodo, busca en la casilla "Componente Salarial" y realiza la asignación respectiva. 

Luego ingresa el periodo a reconocer y el indicador de reformulación (SI) y aplica guardar.



		

		2.8

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Comunica la asignación del sobresueldo.

		Comunica por el medio que fue solicitado.



		

		2.9

		





Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confecciona la acción de personal para reconocer el componente salarial por el periodo solicitado.

		Ingresa al SIGA, "Acciones de Personal", "Componentes Salariales", en "Tipo de Acción" (Asignación de Componentes Salariales), periodos, cédula, detalle (Comentarios) y asigna el componente en la pestaña "Rubros", "Componentes Salariales". Aplica "Guardar".



		

		2.10

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aprueba la acción.

		Ingresa al SIGA, "Acciones de Personal", "Aprobación de Acciones", selecciona las acciones correspondientes, les aplica un "ckeck" y "Guardar".



		

		2.11

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aplica la acción.

		La aplicación se realiza según el horario que se defina.



		3

Modificación o cese y aplicación del sobresueldo por coordinación.

		3.1

		Profesional 1

(P 1)

		Recibe la lista de las personas a las que se debe modificar el sobresueldo.

		Se recibe vía correo electrónico de la cuenta oficial del Departamento de Trabajo Social y Psicología.

La solicitud puede corresponder para cesar o modificar el porcentaje.



		

		3.2

		Profesional 1 

(P 1)

		Imprime la lista.

		



		

		3.3

		Profesional 1

(P 1)

		Traslada la lista a la persona técnica administrativa que le corresponda.

		Se asigna en forma rotativa acorde a la carga laboral para que sea equitativa.



		

		3.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confirma que el documento posea los números de cédula.

		Si no contiene los números de cédula se solicita la corrección vía correo electrónico.



		

		3.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Obtiene el número de puesto.

		Ingresa al SIGA y en el módulo "Puestos por Empleado” o a la PIN (Proposición Electrónica de Nombramientos), efectúa la consulta con el número de cédula.

Anota en el documento físico el dato del número de puesto.



		

		3.6

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Modifica o cesa el componente salarial por el periodo solicitado.

		Ingresa al SIGA, "Acciones de Personal", "Componentes Salariales", en "Tipo de Acción" (Cese de Componentes Salariales), periodos, cédula, detalle (Comentarios) y cesa el componente en la pestaña "Rubros", "Componentes Salariales". Aplica "Guardar".

Si corresponde modificar el periodo o el porcentaje, debe primero cesar el componente vigente y luego asignar el solicitado, de acuerdo con el procedimiento descrito en la actividad 1.



		

		3.7

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aprueba la acción.

		Ingresa al SIGA, "Acciones de Personal", "Aprobación de Acciones", selecciona las acciones correspondientes, les aplica un "ckeck" y "Guardar".
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Nombre del procedimiento: Trámite de los nombramientos de juezas y jueces a partir de las ternas.

Descripción:  Análisis y trámite de acciones de designación de Jueces y Juezas por medio de ternas

Objetivo General: Tramite y pago de las personas designadas como Jueces y Juezas

Normativa asociada: 

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		TA2



		

		







Entradas: Acuerdos de Corte Plena

Salidas: Acciones de personal tramitadas 

Indicadores: Cantidad de acciones tramitadas

Requisitos básicos: Acuerdos de Corte Plena

Procedimiento























		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Obtención de la información necesaria para el trámite del nombramiento

		1.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Extrae del Sistema Interno de Correspondencia Electrónica (SICE) el reporte "referencias asignadas".

		Las referencias para su trabajo se asignan por puesto de Técnico Administrativo.

El reporte se exporta a un archivo en formato Excel.





		

		1.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aplica la opción de filtros al reporte y filtra por "terna".

		Se filtra debido a que el reporte incluye varios tipos de asignaciones como por ejemplo dietas, sobresueldos, estudios de zonaje y otros.





		

		1.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Busca en el SICE cada una de las referencias de terna.

		



		

		1.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Descarga el archivo en formato Word que se incluye en cada una de las referencias.

		El archivo contiene el acuerdo del Consejo Superior, en el que se ubican los números de puesto y fechas de los nombramientos en propiedad o interinos por un plazo definido.





		2. Tramitación de las acciones de Personal

		2.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Revisa el número de puesto del nombramiento en el módulo "Puestos por Empleado" del Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA)

		El número de puesto lo toma de la parte dispositiva para cada persona que se nombra.  



Si el puesto ya está ocupado por una persona se continúa con el siguiente paso.



En caso de que el puesto no este ocupado se debe continuar con el paso 2.5.





		

		2.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Cesa el nombramiento de la persona que aparece en el puesto.

		



		

		2.3

		

Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Determina la situación actual de la persona propuesta en el acuerdo.

		Ingresa al módulo "Puestos por Empleado" del SIGA y extrae los nombramientos posteriores a la fecha en que se le nombra en el acuerdo (propiedad o interino).



Si la persona posee un nombramiento interino mayor al de la fecha en que se le nombra por medio del acuerdo, continúa con el siguiente paso. 



De lo contrario debe continuar con el paso 2.5





		

		2.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Cesa el nombramiento interino de la persona.

		Cesa el nombramiento interino de la persona.



		

		2.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confecciona la acción de nombramiento correspondiente.

		La acción puede ser de nombramiento en propiedad o interino a un plazo definido, según se establezca en el acuerdo.





		

		2.6

		

Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confecciona la acción de personal correspondiente.

		La acción de personal a confeccionar según el estado de la persona puede ser de ascenso, descenso o traslado interino o en propiedad, de acuerdo con lo que se establezca en el acuerdo.





		

		2.7

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aprueba las acciones de personal.

		



		

3. Aplicación de las acciones de personal

		3.1

		Coordinación de la Unidad de Pagos

		Aplica las acciones de personal.
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Nombre del procedimiento: Trámite de las dietas.

Descripción:  Análisis y registro de Dietas de las personas designadas como Magistrados Suplentes

Objetivo General: Pago de las Dietas de las personas que asumieron el puesto de Magistrados Suplentes.

Normativa asociada: Ley Orgánica del Poder Judicial 

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 

		TA2



		

		







Entradas: Solicitudes de las diferentes Salas 

Salidas:  Registros de pago de Dietas 

Indicadores: Cantidad de registros incluidos

Requisitos básicos: Solicitudes realizadas por las Salas que integran el Poder Judicial

Procedimiento























		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Obtención de la información necesaria para trámite

		1.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Extrae del Sistema Interno de Correspondencia Electrónica (SICE) el reporte "Referencias asignadas".

		Las referencias para su trabajo se asignan por Técnico Administrativo.

El reporte se exporta a un archivo en formato Excel.





		

		1.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aplica la opción de filtros al reporte y filtra por "dieta"

		Se filtra debido a que el reporte incluye varios tipos de asignaciones como por ejemplo ternas, sobresueldos, estudios de zonaje y otros.



		

		1.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Busca en el SICE cada una de las referencias de dieta.

		



		

		1.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Imprime el archivo en formato Word que se incluye en cada una de las referencias.

		El archivo contiene el formulario para el pago de dietas. 



Cuando el archivo no es extenso se puede evitar la impresión, ya sea alternando pantallas o haciendo una división de la pantalla.



En el caso que la persona posea un nombramiento interino por la fecha que se solicita la dieta, se debe tramitar la gestión como sobresueldo por recargo de funciones (ver procedimiento específico).





		1. Trámite de la dieta

		2.1

		

		Verifica que la persona no posea nombramientos por la fecha que se solicita la dieta

		Ingresa el módulo "puestos por empleado" del SIGA, a fin de verificar que la persona no posea nombramiento por la fecha que se solicita la dieta.





		

		2.2

		

		Tramita la dieta por medio del SIGA

		Ingresa al módulo "Dietas", submódulo "Registro de Dietas".

Registra el número de cédula, el tipo de dieta (4 u 8 horas o por categoría de juez o jueza o magistrada o magistrada), se selecciona la oficina, en el campo "número de dietas" siempre se indica “1” y en el campo de las "observaciones" se anota el detalle de la dieta (número de SICE, oficio y motivo de la designación).





		1. Aprobación de la Dieta

		3.1

		Coordinación de la Unidad de Pagos

		Aprueba las dietas.

		Esta acción debe realizarse al cierre de cada quincena.
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Nombre del procedimiento: Reconocimiento de Zonaje.

Descripción:  Análisis y registro de acciones de asignación del componente de zonaje

Objetivo General: Realizar el pago del componente de zonaje en aquellos casos que corresponda.

Normativa asociada: Reglamento para el pago de Zonaje del Poder Judicial

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		TA2



		

		







Entradas: Solicitudes por medio del módulo de zonaje

Salidas: Acciones de asignación de componentes tramitadas, actualización del estado de cada solicitud

Indicadores: Cantidad de acciones tramitadas

Requisitos básicos: Solicitud ingresada por el módulo de zonaje 

Procedimiento























		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Entrega de Solicitud

		1.1

		Persona Servidora Judicial Solicitante (PSJS)

		Completa solicitud para el pago de zonaje.

		La solicitud de zonaje se llena y presenta por medio de la intranet, para lo cual la persona usuaria debe previamente registrarse en la página de Gestión Humana, donde obtendrá un usuario.



Una vez que la PSJS dispone del usuario y la clave, llena la solicitud, la que incluye una declaración jurada para solicitar el reconocimiento, sobre la cual debe aceptar las condiciones que ahí se indican (check a la casilla).



Si la PSJS olvida la contraseña puede solicitar vía correo electrónico su actualización.





		2. Extracción de Solicitudes en Módulo de Zonaje

		2.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Extrae las solicitudes digitales de la parte administrativa de la Web del Poder Judicial.

		La extracción de solicitudes se realiza conforme a las fechas de corte para la recepción de documentos.



La extracción de la información se agrega a un archivo en formato Excel que se guarda en el disco duro de la computadora. La estructura del archivo consiste en las siguientes columnas:  número de solicitud, cédula, fecha de solicitud, estado y estudio.





		3. Revisión de la Solicitud

		3.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Revisa la solicitud de zonaje

		Revisa el domicilio real, el domicilio accidental, el traslado núcleo familiar, periodo de nombramiento, oficina del nombramiento y NISE (número de abonado) del domicilio real.



Devolución:  cambia el estado en la solicitud de zonaje (parte administrativa de la Web) a "devuelto" y registra las observaciones del estado.





		4. Verificación de Información Contra el Sistema SIGA

		4.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Revisa en el módulo "Nombramiento Aplicado" del Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).

		La acción aplicada debe ubicar a la persona en la zona y por el periodo para el que solicita el pago del componente.



La acción puede corresponder a un nombramiento, un traslado o un descenso. 



Si la PSJS posee una acción de personal de nombramiento aplicada en el SIGA debe continuar con la tarea 4.4. 



De lo contrario continúa tarea siguiente.





		

		4.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Revisa si la PSJS posee una acción en el módulo "Nombramiento Propuesto".





		En el caso de poseer una acción debe continuar con la tarea siguiente.



En el caso que la PSJS no posea una acción, devuelve la solicitud vía parte administrativa de la Web con indicación de que no se ubica nombramiento por el periodo y cambia el estado en la solicitud de zonaje (parte administrativa de la Web) a "devuelto" y registra las observaciones del estado.



		

		4.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Remite la solicitud a la persona encargada de tramitar la acción por el nombramiento propuesto.



		Se remite vía correo electrónico.



		

		4.4

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Revisa si la PSJS posee pago por zonaje.





		La revisión se realiza en el módulo "Nombramientos Aplicados" del SIGA. Si cuenta con un nombramiento continúa con la siguiente tarea.



En el caso que no tenga un nombramiento, continúa con la tarea 5.1





		

		4.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Revisar que el pago por zonaje este correcto.



		Aprobar la solicitud implica registrar en la solicitud (parte administrativa de la Web) el estado de "aprobado", la fecha de asignación y el porcentaje de zonaje.



La solicitud se puede llamar desde el archivo de excel, con el hipervínculo ubicado en la columna "Estudio".



Realizar una nueva asignación del componente zonaje implica generar la acción de personal respectiva.



En el caso que el pago esté incorrecto de aplicar un cese a la acción de personal con la que se asignó el componente de zonaje y se realiza una nueva asignación del componente.



		

5. Actualización del Componente de Zonaje

		5.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Verifica si el componente por zona (pago de zonaje) se encuentra activo para el puesto.

		Ingresa al SIGA, al módulo "Acciones de Personal - Componentes Salariales" y lo verifica en la pestaña "Rubros".



		

		5.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Verifica que el componente por zona (pago de zonaje) respectivo se encuentra abierto.





		Se solicita vía correo electrónico.

Debe confirmar que el componente por zona corresponda a la zona donde laborará la persona.



En caso de que el componente se encuentre abierto, continúa con el siguiente paso.



Si el componente no se encuentra abierto debe solicitar a la coordinadora de la Unidad que lo asigne al puesto en cuestión, realice la apertura y luego repite paso 7.1.





		

6. Modificación del estado de la solicitud

		6.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Modificar el estado de la solicitud a "aprobado".

		Cambia el estado en la solicitud de zonaje (parte administrativa de la Web) a "Aprobado" y registra las observaciones del estado.





		7. Registro de la Acción de Asignación de Componentes

		7.1

		



Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Registra la acción de asignación de componentes en el SIGA.

		Ingresa al SIGA, módulo "Acciones de Personal - Componentes Salariales" y registra el número de cédula, el periodo, el componente y en observaciones el número de estudio y el porcentaje que se le a pagar.





		

		7.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Guarda la acción.

		



		

		7.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aprueba la acción.

		



		8. Aplicación de la Acción

		8.1

		Coordinadora de la Unidad de Pagos

		Aplica la acción de personal de asignación de componentes.

		La coordinación realiza dos aplicaciones diarias, una en la mañana y otra en la tarde.



		9. Respaldo de Solicitudes



		9.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Guarda el archivo en formato Excel con las solicitudes.

		Guarda en el disco duro de la computadora.



		

		9.2

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Respalda los archivos de excel.

		Se respalda en la carpeta correspondiente del disco duro externo de la Unidad de Pagos.
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Nombre del procedimiento: Pago sobresueldo por recargo de funciones.

Descripción:  Análisis y registro de Sobresueldo por Recargo de las personas servidoras judiciales que asumen cargos de Magistrados Suplentes

Objetivo General: Pago de las diferencias salariales a las personas que asumieron el puesto de Magistrados Suplentes.

Normativa asociada: Ley Orgánica del Poder Judicial 

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 

		TA2



		

		







Entradas: Solicitudes de las diferentes Salas 

Salidas:  Registros de pago de Sobresueldo por Recargo 

Indicadores: Cantidad de registros incluidos

Requisitos básicos: Solicitudes realizadas por las Salas que integran el Poder Judicial

Procedimiento























		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		1. 

Trámite de pago

		1.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Recibe el formulario "Sobresueldo por recargo de funciones".

		El sobresueldo se reconoce a las personas que luego de vencer el plazo del ascenso al cargo de juez o magistrado, deben continuar con el juicio, pero sin otro ascenso. La continuación puede ser por días completos o por audiencia.



También procede en el caso de personas ubicadas en la judicatura que ostentan la condición de magistrados suplentes y se les llama a suplir por una inhibitoria de la persona titular.



No procede en el caso de jueces que, al momento de la continuación, se encuentran nombrados en un puesto de la misma categoría del nombramiento por el cual se solicita el sobresueldo.



El formulario se recibe a través del Sistema Interno de Correspondencia (SICE).



Normalmente las personas interesadas solicitan el formulario vía teléfono o correo electrónico.



El formulario debe venir sellado y firmado por parte de la oficina.



Debe incorporar el número de cédula y nombre de la persona, el puesto ocupado, el motivo de la asignación y un detalle (información relacionada), plazo y jornada.



		

		1.2

		TA 2

		Verifica que el puesto actual de la persona es de mayor o igual categoría, al puesto del nombramiento por el cual se originó la solicitud.





		En el caso que no corresponda ningún pago, se devuelve la solicitud y finaliza el procedimiento, caso contrario que, si corresponda el pago, continua con la tarea siguiente.



En el módulo "Puestos por empleado", del Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), confirma que la persona durante el plazo que se solicita el sobresueldo ocupó un cargo de menor categoría a la de juez, jueza, magistrado o magistrada.



Se comunica vía correo electrónico y se cierra la referencia.



Ejemplo:  se asciende a una persona al cargo de juez 5 y el nombramiento concluye un viernes; para el lunes siguiente se le solicita que asista a la primera audiencia para concluir las diligencias. 



El despacho pide el pago del sobre sobresueldo por la audiencia del lunes. Si el lunes la persona se encuentra nombrada en un cargo de juez 5 o de superior categoría, entonces no le corresponde ningún sobresueldo.



		

		1.3

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confecciona la acción de personal para el pago del sobresueldo.

		Ingresa al módulo "Sobresueldo por recargo de funciones" del SIGA: donde incluye el día que la persona está cobrando, la cédula, el puesto, la jornada (4 u 8 horas), el detalle del pago selecciona los componentes salariales y previo a aplicar el ícono "guardar", es indispensable que, en la casilla ubicada a la extrema derecha del registro, le aplique un "check".



Confirma los componentes asignados.

Aplica el botón de "guardar" para guardar la acción de personal





		2. 

Aprobación del pago

		2.1

		Coordinación de la Unidad de Pagos

(C.U.P.)

		Aprueba el pago del sobresueldo.

		Ingresa al módulo "Aprobación sobresueldo por recargo de funciones" del SIGA, en la casilla "Estado" selecciona el estado "registrado" y luego elige los registros por aprobar, para de último aplicar el ícono "aprobar".
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Nombre del procedimiento: Pago de sobresueldo por el ejercicio de la coordinación Jueces.

Descripción:  Reconocimiento Sobresueldo por Coordinación Jueces.

Objetivo General: Análisis y registro de acciones de asignación del componente de Sobresueldo por Coordinación. 

Normativa asociada:  Sesión Corte Plena N°27-06 celebrada el 28-09-2006, artículo XVIII

Relación de procesos:

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		TA2



		Profesional 1

		P1







Entradas: Formulario de solicitud 

Salidas: Acciones de asignación de componentes tramitadas

Indicadores: Cantidad de acciones tramitadas

Requisitos básicos: Formulario de solicitud completo

Procedimiento



















		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		

1. 

Recepción de solicitud

		1.1

		TA2

		Recibe las solicitudes asignadas mediante el SICE o por correo electrónico.

		Las gestiones que ingresan mediante correo electrónico se incluyen mediante SICE para asignar un número de referencia





		2

Trámite de pago

		2.1

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Analiza la información y confecciona lista con números de puesto, periodo y porcentaje que se debe reconocer para cada caso.

		Traslada esta información al profesional de la Unidad para que asigne el componente respectivo a cada puesto



		

		2.2

		

Profesional 1 (P1)

		Asigna el componente respectivo a cada número de puesto por el SIGA. 

		Ingresa al SIGA al módulo "Estructura Salarial", "Compontes Salariales", "Componentes Salariales por Puesto", registra el número de puesto y consulta.



Si no lo tiene asignado, el porcentaje es diferente o es por otro periodo, busca en la casilla "Componente Salarial" y realiza la asignación respectiva.



Luego ingresa el periodo a reconocer y el indicador de reformulación (SI) y aplica guardar.





		

		2.3

		Profesional 1 (P1)

		Comunica la asignación del sobresueldo.

		Comunica al TA 2 por el medio que fue solicitado.





		

		2.4

		

Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Confecciona la acción de personal para reconocer el componente salarial por el periodo solicitado.

		Ingresa al SIGA, "Acciones de Personal", "Componentes Salariales", en "Tipo de Acción" (Asignación de Componentes Salariales), periodos, cédula, detalle (Comentarios) y asigna el componente en la pestaña "Rubros", "Componentes Salariales". Aplica "Guardar".





		

		2.5

		Técnico Administrativo 2 (TA 2)

		Aprueba la acción.

		Ingresa al SIGA, "Acciones de Personal", "Aprobación de Acciones", selecciona las acciones correspondientes, les aplica un "ckeck" y "Guardar".





		

		2.6

		Coordinador de Unidad

		Aplica acciones de personal.

		La aplicación se realiza según el horario que se defina.
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Nombre del procedimiento: Distribución de solicitudes para estudio por medio del SICE.

Descripción: Al correo de la Sección ingresan las solicitudes que realizan los servidores judiciales de los diferentes estudios (Estudios de días 31 y fines de semana, disponibilidad, sobresueldo por Coordinación, pago de licencias por maternidad vía administrativa, elaboración de constancias y certificaciones, pago de dietas, anualidades, pasos por capacitación, carrera profesional, dedicación exclusiva, reconocimiento de tiempo servido, entre otros), las mismas se deben asignar a los encargados por medio del SICE.

Objetivo General: asignar a los encargados las solicitudes por medio del SICE 

Normativa asociada: 

Relación de procesos: 

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		TA 2







Entradas: Solicitudes de los servidores mediante correo electrónico

Salidas: comunicación de la referencia asignada mediante SICE

Indicadores: cantidades de solicitudes asignadas 

Requisitos básicos: correo electrónico con la solicitud

Procedimiento:









		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		[bookmark: _Hlk55834822]1. Recepción de la gestión 



		1.1.

		



Persona Usuaria

(P.U)



		Ingresa la solicitud por medio del correo electrónico de la Recepción o bien por medio de la página de Gestión Humana.

		



		[bookmark: _Hlk55890266]

		1.2.



		Técnica o Técnico Administrativo

(TA 2)

		En un plazo máximo de 3 días hábiles asignar la solicitud por medio del SICE a la persona encargada.



		



		[bookmark: _Hlk59825563]2. Notificación 



		2.1.

		TA 2

		Remitir correo al usuario con el número de la referencia.



		



		3. Archivo del correo

		3.1.

		TA 2

		Procede con el archivo del correo electrónico.
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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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