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Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora 
Unidad de Investigación y Control de Calidad
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Estimadas señoras:

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


“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoría Judicial, 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”.

Al respecto, mediante correo electrónico del 29 de abril de 2021, la Dirección de Gestión Humana, remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #14), elaborados por la Unidad de Deducciones, 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

	Procedimiento Carga de Archivos de Subsidio de Incapacidad
	X
	
	
	

	Procedimiento de Estudio de Sumas de Más
	X
	
	
	

	Procedimiento de Validar Planilla I.N.S
	X
	
	
	

	Procedimiento Estudio Subsidio de Incapacidad
	X
	
	
	

	Procedimiento Generación y Envío Entidades Deductoras
	X
	
	
	

	Procedimiento Mandamientos Judiciales
	X
	
	
	

	Traslado de Cesantía 2.33 % Coopejudial Y Asosejud
	X
	
	
	

	TOTAL
	7
	
	
	


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 16 “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,


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

	Procedimiento Carga De Archivos De Subsidio De Incapacidad
	


	Procedimiento de Estudio De Sumas De Más
	


	Procedimiento de Validar Planilla I.N.S
	


	Procedimiento Estudio Subsidio De Incapacidad
	


	Procedimiento Generación y Envío Entidades Deductoras
	


	Procedimiento Mandamientos Judiciales
	


	Traslado De Cesantía 2.33 % Coopejudial y Asosejud
	





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


	
	Nombre
	Puesto

	Elaborado por:
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas
	Profesional 2

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

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

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





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

image2.emf
Carga de archivos de  subsdio de incapacidad


Carga de archivos de subsdio de incapacidad
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Deducciones



		

		Carga de archivo de subsidios por incapacidad









		Codificación

		Página



		MA-UD-03

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Carga de archivo de subsidio por incapacidad.

Descripción: Extraer y cargar archivo de subsidios por incapacidad de manera quincenal, con el fin de que se aplique los rebajos por medio de planilla de las personas servidoras judiciales incapacitadas y son comunicadas por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS).

Objetivo General: Aplicar los rebajos de subsidio por incapacidad a las personas servidoras judiciales, los cuales fueron comunicados por la CCSS al Poder Judicial.  

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

Relación de procesos:  Aplicación de rebajos de subsidio por incapacidad asumidos por la Dirección de Gestión Humana, por la ruptura del convenio entre la CCSS y el Poder Judicial.

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







		Puesto responsable

		Abreviatura



		Coordinador de Unidad 4

		C.U.4







Entradas: Archivo comunicado por la CCSS, adjunto en el servidor FTP.CCSS.CA.CR

Salidas: a)-Correos electrónicos donde se comunican los rebajos y boletas de subsidio por incapacidad que se van a rebajar a las personas servidoras judiciales. b)- Al realizar la carga se actualizan las bases de datos internas en los sistemas.

Indicadores: La correcta carga de las deducciones aplicadas de las boletas por subsidio por incapacidad. 

Requisitos básicos: Archivo comunicado por la CCSS, adjunto en el servidor FTP.CCSS.CA.CR 

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 





		1.1 

		Coordinador de Unidad 4

(C.U.4)

		

Extrae el archivo de la Plataforma compartida por la C.C.S.S. 

		

Ingresa en la plataforma compartida por la CCSS: yzuniga@FTP.CCSS.SA.CR y se extrae el archivo con la última fecha, según el calendario estipulado para la colocación del archivo.                                                                                                                                                                                                                                                               Selecciona el archivo y se ingresa clic derecho y en la opción descarga el archivo y se guarda en una carpeta en C: CCSS.





		

		1.2

		

		Extrae el archivo en forma de texto.  

		

Para descifrar el archivo extraído, ingresa a la aplicación “Símbolo del Sistema” y detalla el siguiente comando para extraer el archivo en formato texto ingresando el nombre del archivo de incapacidades que corresponde, el que se detalla es para ejemplarlo:  lzari d c:\ccss\incap_pj_20200807051056.lzhc:\ccss\incap_pj_20200807051056.txt y se guardan los dos archivos que se encuentran en C: CCSS.





		

		1.3

		

		Extrae el archivo en Excel y validar información.

		

Por control de la información y para verificar el detalle remitido por la CCSS, el archivo de texto se extrae en Excel de la siguiente manera: Abrir/ Archivo de texto guardado en C:CCSS / Delimitados/Siguiente/Otro y la tecla |/Siguiente/Texto y Finalizar. Guarda el archivo en la misma

carpeta mencionada anteriormente.                                                                                                                                                             Seguidamente se realiza la revisión del archivo en Excel, sumatoria de los montos (Columna O) y se verifica en la última columna si contempla rebajos por incapacidad por salario escolar, en la columna (tipo de pago) con el código 6 (que se refiera a incapacidades por salario escolar), esto con el fin que cuando se cargue el archivo con la opción (Pago por archivo unificado CCSS), si no presenta código 6 se carga con la opción (Pagos por subsidio de la CCSS al empleado), cabe mencionar que esta la opción que normalmente se realiza. 

Posteriormente se guardan los tres archivos (el origen que se extrae, el archivo de texto y el archivo en Excel) en la carpeta en Común, \\sjo0843-702628\Unidad  de deducciones\Respaldos Varios\Incapacidades a partir del 01-09-2016, en carpeta de la quincena respetiva.                                                                                                                                                                         Se guardan los tres archivos, el que se extrajo de la carpeta de la CCSS (.lzh), el archivo de texto y el archivo de Excel, se guarda también en la carpeta en común:  \\sjo0843-702628\Unidad de deducciones\Respaldos Varios\Incapacidades a partir del 01-09-2016\Archivos.
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2 



		

2.1

		

























C.U.4































































		

Guarda los datos del consecutivo.



		

Toma un número de consecutivo en: R:\Respaldos Varios\Incapacidades a partir del 01-09-2016\Consecutivos, y se ingresan los siguientes datos: la fecha de la carga, la información del nombre del archivo que se extrajo, el monto total del archivo que se toma del Excel (columna O) y el nombre de la persona que realiza la carga.





		

		2.2

		

		Revisa el correo y del SIGA antes de la carga.  

		

Antes de realizar la carga del archivo, se revisa que esté funcionando el correo de salida Notiffapp, y se verifica en el SIGA, la pantalla (Estado de Procesos - 429), con fin de no interferir en alguna carga que esté realizando otra Unidad, ya que se debe de coordinar con la persona que este ejecutando algún proceso, un momento para cargar el archivo de incapacidades.





		

		2.3

		

		Genera la carga del archivo de incapacidades.

		

Ingresa al SIGA, en la pantalla Gestión de Factor Humano/Administración Humana/Cobro Incapacidades/Importación de archivos (pantalla número 478), Ejecutar, en ruta de archivo, se extrae el archivo de las incapacidades con formato txt, guardado en el punto 1.3, se registra la nota de crédito del punto 2.1 por ejemplo (020-INCAP-2020), en tipo de archivo: 1. Pagos por subsidios dela CCSS por empleado (es cuando se cargan las incapacidades quincenales normales que no cuenten con Salario Escolar), 2. Pagos por salario escolar de la CCSS al empleado ( es cuando solo se carga el archivo con subsidios por incapacidad con salario escolar), 3. Pagos por archivo unificado de la CCSS al empleado (es cuando se carga archivo que contiene subsidios normales y salario escolar), en fecha de nota de crédito se registra la fecha del día de la carga y se registra con un check en la opción de indicador aplicar Deducción y Ejecutar el proceso. 

Guarda los pantallazos en un Word del proceso realizado como comprobante, tanto de la pantalla Cobro Incapacidades y la pantalla Estado de Procesos.                    Además, se revisa el estado de salida de los correos en Notiffapp y se guarda también un pantallazo de ese proceso.





		

		2.4

		

		Revisa los  errores que pudieran presentarse en la carga.

		

Si se genera algún error de algún caso, se verifica lo sucedido, existen casos que la persona no labora en el Poder Judicial y si es un error que compete a la CCSS se remite el correo a las personas encargadas de la C.C.S.S.







		

		2.5

		

		Comunica  la Jefatura que la carga está finalizada..

		

Sobre el correo institucional, se remite un pantallazo de la carga que indique el 100%, a la Jefatura con el fin de que tengan conocimiento de la carga realizada.
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Nombre del procedimiento: Estudio de Sumas de Más.

Descripción: Confección de los estudios de sumas de más asignados.

Objetivo General: Determinar las sumas en demasía que se han acreditado a la población judicial, con el fin de llegar al arreglo de pago de recuperación de los montos.

Normativa asociada: Según el Código de Trabajo en su artículo 173, párrafo segundo, que literalmente dice: “…Las deudas que el trabajador contraiga con el patrono por concepto de anticipos o por pagos hechos en exceso se amortizarán durante la vigencia del contrato en un mínimo de cuatro períodos de pago y no devengarán intereses. Es entendido que al terminar el contrato el Patrono podrá hacer la liquidación definitiva que proceda.”

Relación de procesos: Aplicación de las herramientas creadas para el estudio de las sumas de más.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2

		 T.A.2







Entradas: a) Listado que se asigna a cada Técnico Administrativo 2, para el estudio de suma de más. b) Solicitud de estudio por las personas servidoras judiciales. c) Solicitud de estudio por parte de Prestaciones Legales. 

Salidas: Recuperación de las sumas de más, dependiendo del estudio realizado, y las correcciones en salarios de las personas servidoras judiciales para ajustarlos según corresponda. (muchas veces se solicitan correcciones a Pagos por encontrar huecos en estructuras o porque en el estudio se determina que se le debe algo a la persona)

Indicadores: a) Rebajos de nómina. b) Oficios de cobro administrativo. c) Sumas de más eliminadas por no corresponder. d) Informes de sumas de más para Prestaciones Legales (ellos negocian con la persona si autoriza compensar la suma con las prestaciones)

Requisitos básicos: Que la persona servidora judicial registre sumas giradas de más.

Procedimiento
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		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		

1

		





1.1



		























Técnico Administrativo 2

(T.A.2)































































































































































T.A.2

		





Revisa el listado de sumas de más asignado, así como de la solicitud de la persona servidora judicial, o solicitud de estudio por parte de Prestaciones Legales.



		

Revisar las solicitudes o listado de las sumas de más a efecto de determinar a cuál persona servidora judicial se le va a realizar el estudio.





		

		1.2

		

		Genera una hoja de estudio y reporte con el estado laboral, estructura salarial y estructura de los componentes salariales.

		

Genera la hoja de estudio Ingresando” Histórico” en el DATA, dirección:

http://sjodatabi04:8080/BOE/BI

/Hoja de Estudio/ indicar el número de cédula/ y el rango de fechas requerido, Ejecutar y exportar a Excel, para luego unificar está hoja de estudio con el reporte que se genera en la siguiente dirección de los reportes: http://sjoreportes01/reports/report/GFH de%20Deducciones/Unificado%20para

%20Estudio%20con%20Componentes, que brinda las estructuras de los componentes salariales, estructura salarial y el estado laboral de cada persona.



 



		

		1.3

		

		

Analiza las acciones asociadas a las sumas de más.

		

Se verifica el listado de acciones asociadas a cada suma en la página “Sumas de Más” (dentro de la Hoja de Estudio), para determinar cuál fue el motivo de su generación, lo cual permite comprender mejor el caso, valorar si se requiere alguna corrección, justificar la solicitud del número de estudio e iniciar el documento de cobro, oficio o informe de sumas de más.





		

		1.4

		

		Solicita número de estudio en el SIGA.

		

Ingresa al SIGA Administración Salarial, Unidad de Deducciones, Sumas de Más, solicitud de número de estudio (pantalla número 358), y se registran los datos del servidor(a) con el cual se va a iniciar la confección del estudio de sumas de más, luego en el campo “Motivo” se incluye una justificación de las sumas de más activas según tarea 1.3, y en el campo “Generado por” se indica el nombre de la persona gestora de Pagos que ejecutó la acción asociada a la suma de más.





		

		1.5

		

		Asigna el número de estudio en el SIGA.

		

Ingresa al SIGA Administración Salarial, Unidad de Deducciones, Sumas de Más, Registro (pantalla número 89), y se procede con la asignación del número de estudio de sumas de más a la persona que se le esta confeccionado el estudio ingresando número de cedula/ consultar/ marcar la suma de más que se desea modificar, del listado que se genera al consultar, en la casilla de estado, se debe elegir la opción “en trámite”, si es más de un periodo se puede dar clic al botón aplicar cambios masivos, y luego se asigna el número de estudio, utilizando el botón “ ver consecutivos pedidos” y se llena el campo de observación con el motivo de la procedencia del estudio y se indica guardar en el menú.

Si se utiliza la opción cambios masivos, se seleccionan todas las quincenas que desea se ejecute el cambio, y se le aceptar, para que aplique los cambios en todos los montos seleccionados. 
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		2.1

		

		 Analiza las quincenas que presentan suma de más. 

		

Utiliza la herramienta en Excel, desarrollada por la Unidad de Deducciones, para el análisis de las quincenas que presentan sumas de más, y se procede a realizar el estudio correspondiente, tomando en cuenta en la revisión los componentes salariales que le corresponden a la persona, generados en el reporte mencionado en el punto 1.2.

En la hoja de la herramienta que se llama “Quincenal” se filtra seleccionando los semestres.





		

		2.2

		

		Completa el área de resumen con las sumas de más.

		

En esta hoja “Quincenal”, hay un área que se debe completar con el listado de sumas de más activas, lo que permitirá que cada periodo con suma de más muestre el monto a modo de referencia para facilitar el análisis.

 



		

		2.3

		

		Completa los montos depositados por quincena.

		

Para complementar los montos depositados por quincena se extrae de la hoja “Histórico” los montos depositados para completar en la hoja “Quincena”, que se tiene ya generada como se indicó en el punto 1.2.





		

		2.4

		

		Completa los montos correspondientes por quincena.

		

Determina la cantidad de días por clase que la persona estuvo nombrada según estructura salarial (revisar también Pagos por Estudio)

Revisa el estado laboral de la persona para el periodo, para asegurar que no haya cortes en la estructura y tomar en cuenta estados laborales a los cuales no les corresponde pago.

Determina y analiza los componentes asignados por periodo. 

Se debe completar los periodos en los cuales se le pagaron a la persona horas extra.

Completa los montos en los periodos en los cuales a la persona se le aplicaron rebajos por nómina.

En caso de que en algún periodo no coincidan los montos, se utiliza la ayuda de la herramienta “Ejecutable” y la hoja de esta herramienta que se llama: “Fechas” para desglosar las diferencias por componente y determinar una justificación de estas. 

Es importante tomar en cuenta lo siguiente:

Revisar que las estructuras estén completas, de lo contrario consultar a la Unidad de Pagos por si fuera necesaria alguna corrección.

Indicar para cada periodo analizado, la clase de puesto, anuales y componentes utilizados para generar el monto correspondiente.









		

		2.5

		

		Determina si las sumas corresponden o si se deben modificar, para menos o para más del monto que está reflejado en el sistema.



		Con el análisis anterior de las quincenas que presentan sumas de más; se logra determinar si dichas sumas corresponden o no, o bien si las mismas (sumas de más) deben ser modificadas.

O si deben trasladarse a los compañeros de pagos para aplicarla por medio de compensaciones directas.

 





		

		2.6

		

		

Solicita varios  consecutivos, para acta de modificación y acta de inclusión de la suma de más.



		

Para la modificación de la suma de más, solicita un consecutivo para el acta de modificación y para el acta de inclusión de la suma de más, en respaldos varios en la dirección: \\sjoarc23\GFH-Unidad-Deducciones\Respaldos Varios\Consecutivos-sumas de más- actas de modificación-comunicados.

Se aclara que el acta de inclusión o acta de modificación, son hojas de Excel que ya están definidas por la Unidad de Deducciones.  





		

		2.7

		

		

Cancela la suma de más que no corresponda por estar mal.

		

Ingresa a SIGA Administración Salarial, en la Unidad de Deducciones, Sumas de Más, Registro (pantalla número 89), número de cédula, en el campo de estado se indica: finalizado y en la forma de recuperación indicar no corresponde, y luego se escoge guardar en el menú.





		

		2.8

		

		Inserta la suma de más, que si corresponda.

		

Ingresa al SIGA Administración Salarial, en la Unidad de Deducciones, Sumas de Más, Mantenimiento de sumas de más para estudio (pantalla número 91), 

número de cédula, luego en el  botón que indica nuevo se da clic, y se selecciona  los campos tipo de periodo aplica, donde se  indica quincenal, tipo de periodo pago indicar: año y numero del periodo de pago (número de quincena a ingresar), en indicador de aplicación inmediata se selecciona la opción (no se aplican deducciones), luego se  indica el monto de salario base de la sumas de más a insertar, para los casos donde no tiene la suma de más el salario base, se debe mantener el monto en cero ,y se da clic al botón guardar, posteriormente se selecciona en el listado la suma de más recién ingresada, y se marca el botón que indica: Vercom.sal. posteriormente el sistema mostrara un cuadro con el listado de componentes salariales, por lo que se selecciona cada uno de los componentes: desglose de componente y monto que corresponde a la suma de más insertada., y se da clic en guardar, cuando se haya completado los registros de cada componente requerido, se da clic en el botón cerrar, luego se debe corroborar que el monto de la suma de más, según los datos ingresados, coincida con el monto global que se deseaba incluir.







		

		2.9

		

		Genera de una nueva hoja de estudio, para verificar los datos incluidos o modificados.

		



Verifica los datos, generando una nueva hoja de estudio, donde visualiza los cambios realizados con el acta de modificación o acta de inclusión.







		





3

		3.1

		













T.A.2











		

Comunica la deuda al servidor judicial, para establecer un acuerdo de pago.

		

Finalizado el estudio, procede la comunicación de la suma de más al servidor(a) por medio de oficio de cobro, para establecer un acuerdo de pago de la suma de más.

Se aclara que el oficio de cobro es un documento en Word, que ya está definido por la Unidad de Deducciones.  





		

		3.2

		

		Actualiza el estado de las sumas de más.

		

Ingresa al SIGA Administración Salarial, Unidad de Deducciones, Sumas de Más, Registro (pantalla número 89), se actualiza el estado de las sumas de más a “Comunicado” y se indica de forma concisa el proceso, la persona o área a la cual se comunica y demás datos que se consideren relevantes.





		

		3.3

		

		Aplica los rebajos en tractos o eliminación de sumas si se cancela por medio de entero de gobierno.

		

Para aplicar en tractos, lo  acordado con el servidor(a) judicial se ingresa en el  SIGA Administración Salarial, en la Unidad de Deducciones, Sumas de Más, Registro (pantalla número 89),  número de cédula, en el menú se indica consultar,  para desplegar las sumas de más, se   selecciona la suma donde se requieren aplicar los tractos, en el campo de estado, se selecciona la opción rebajo por nómina, en observaciones se indica el motivo de la suma de más( permiso sin goce de salario, etc.) en tractos se indica la cantidad de tractos a deducir , y se selecciona  guardar en el menú. 

En los casos, de que la personas exservidoras cancelen por medio de entero de Gobierno la deuda comunicada, se cancela la suma de más, como se indicó, en el punto 2.7.

 



		[bookmark: _Hlk57380853]

		3.4

		

		Genera una nueva hoja de estudio, para verificar los datos ingresados.

		

Verifica los datos, generando una nueva hoja de estudio, donde visualiza el rebajo de nómina por los tractos acordados o bien la cancelación de la suma comunicada.





		

		3.5

		

		

Comunica el documento, Informe de sumas de más a Prestaciones Legales.



		

Finalizado el estudio, se ingresan los datos en el Informe de sumas de más, “documento en Word definido por la Unidad de Deducciones” y se remite a los compañeros de Prestaciones Legales que lo solicitaron.
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		Codificación

		Página
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		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Validación Planilla INS

Descripción:  Se debe validar la planilla del INS para efectuar la póliza de riesgo del trabajador.

Objetivo General: Generar y revisar la Planilla de la Póliza de Riesgos del Trabajo y enviarla al Instituto Nacional de Seguros para la cancelación mensual de la póliza.

Normativa asociada: Consejo Superior Sesión Nº 98-12 celebrada el 08 de noviembre de 2012, en su artículo LX.

Relación de procesos: Efectuar la póliza de riesgo de la persona servidora judicial.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de Deducciones

		P.1.U.E







Entradas: Salarios mensuales devengados de cada persona servidora judicial.

Salidas: 1. Planilla Validada. 2. Póliza de riesgo.

Indicadores: Validación de la planilla mensual de los servidores judiciales.

Requisitos básicos: Salarios mensuales devengados de cada persona servidora judicial.

Procedimiento























		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Generar Archivos de planillas

		1.1

		Profesional 1, Unidad de Deducciones (P.1.U.E)



		Genera y exporta  los archivos de las planillas mensuales y adicionales para el reporte de la póliza de Riesgo de Trabajo







		

Para este proceso cada trámite o gestión que realicemos se debe tomar un Recorte de Pantalla y guardar para el respaldo que se hizo efectivo la generación y carga de las planillas mensuales y adicionales para el reporte de la póliza de Riesgo de Trabajo.

Para la exportación del archivo se debe ingresar en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA)/ Planillas /Generación de Archivos Planillas/ Pagos INS, pantalla número 131.

Fecha Inicial (Si nos encontramos generando los archivos en el mes de noviembre, se debe indicar como fecha inicial el mes anterior ejemplo 01 de octubre 2020)

Fecha Final (Sería último día del mes que nos encontramos reportando ejemplo 31 de octubre 2020)

Posteriormente se debe dar clic en el icono de ejecutar, aparece un mensaje el cual indica ¿si se Desea ejecutar el proceso? Se debe seleccionar la opción de aceptar.

Aparece un mensaje que indica proceso finalizado con éxito, se da clic en la opción aceptar, adicionalmente, se debe seleccionar el icono de exportar (se encuentra en la parte superior izquierda) de igual se muestra un mensaje ¿que si se desea cargar este archivo? Dar clic en aceptar.

Luego de exportar los archivos, se deberá ingresar a la pantalla de Resultados (el cual se despliega de la pantalla donde se generaron los archivos). Se podrá observar los archivos generados, mismos se debe verificar que corresponda al día que se está generando y que en el tamaño presente un valor que no sea 0.

En el grid (Hoja blanca con flecha roja) se debe seleccionar, nos presenta un cuadro con las opciones de abrir y guardar, seguidamente se debe seleccionar la opción guardar como en Respaldos Varios, Año (que se está generando), INS, Se debe crear una carpeta del Mes el cual se encuentra reportando, este procedimiento se debe realizar para el archivo mensual y el adicional. 



		2

		2.1

		P.1.U.E

		Crea la planilla en un archivo en formato txt.

		

En la carpeta de Respaldos Varios/ Año (que se está generando), INS, existe un archivo nombrado “Aplicación para crear planillas (PlaniRT_v01a)” el cual se utilizara para crear las planillas en un archivo txt.

[bookmark: _Hlk56093046]Abrir el archivo antes mencionado, se habilita los macros o el contenido, para iniciar la creación de la planilla se debe dar clic en la opción de Importar Nuevo TXT, se va importar los archivos guardados en la carpeta en Respaldos Varios, Año (que se está generando), INS, Mes Correspondiente, seleccionar el archivo adicional, dicha información se carga directamente a la aplicación para crear planillas, por lo que se debe tomar en cuenta la cantidad de trabajadores y el total de salarios de ambas planillas para revisar que coincida con la factura de SICERE.

En la planilla adicional en la columna de horas se debe colocar un 1 a todos los registros que muestre en la plantilla.

Asimismo, verificar si para los mes correspondientes existen planillas adicionales (servidores fallecidos) para eliminar esos registros que no se deben contemplar para él envió de la póliza de riesgo, tanto en el archivo adicional como en el mensual. (Para eliminar se selecciona la fila y se la opción SUPR NO SE DEBEN ELIMINAR FILAS, EL CAMPO QUEDA EN BLANCO)

Adicionalmente, al existir una variedad de errores que se puedan presentar en dicho proceso, no se puede hacer mención a cada uno, por lo que se debe contactar a la coordinadora para verificar dicho error. 

Luego se selecciona la opción Generar Archivo TXT, aparece un cuadro con Datos del Patrono, verificar que la información que muestra sea la correcta, tipo de planilla, mes, año, datos entre otros, dar clic en continuar.

Seguidamente, se muestra un cuadro para guardar el archivo en TXT, este se debe guardar en la carpeta de Respaldos Varios, Año (que se está generando), INS, Mes Correspondiente.

Luego de guardar, se presentará un cuadro en el que indica si se desea realizar la carga en la pantalla de RT Virtual, por lo que se debe seleccionar que No o Cancelar, esto por cuanto se debe crear el archivo txt de la planilla mensual.

Una vez finalizado la generación del archivo TXT adicional, en la misma la aplicación, se debe dar clic en Importar Archivo TXT, y realizar el mismo proceso con la planilla Mensual (ejemplo nombre del archivo INS0076756M202010)

Cabe indicar que, para dicho procedimiento no se debe modificar ninguna columna ni colocar el 1 en las horas, como se realizó en el archivo de la adicional, se debe dejar tal cual corresponde. 

Por último, aparece un mensaje el cual indica que si se desea carga la planilla en la plataforma de RT Virtual, por lo que se debe indicar que No, ya que lo realiza desde otro explorador.

Se cierra el archivo la plantilla de Excel, aparece un mensaje que indica el periodo de presentación y que si se leyó la información por lo que se debe indicar la opción SI.



		3. Carga de plantillas txt en la plataforma de RT Virtual INS

		3.1

		P.1.U.E

		Carga las plantillas txt en la plataforma de RT Virtual INS

		

Se ingresa la Intranet, Otras Instituciones, Gubernamentales, INS, Servicios, seleccionamos la opción RT Virtual. En la opción de Registrarse, Ingresar Usuario y Contraseña.

Una vez registrado en la plataforma, aparece un cuadro de la póliza, se debe dar clic a la flecha que se muestra en el cuadro.

Dar clic a la opción de planillas, registro de planillas, verificar que la información de datos del patrono sea correcta, tanto el mes, como el nombre del encargado entre otros.



En el cuadro donde se presenta la información anterior, en la opción de registro de planillas, existe una opción de tipo de planilla, donde se encuentra la adicional y la mensual, por lo que se debe dar prioridad a la Mensual y posterior a la adicional, se le da clic en Select File se carga el archivo que se generó en la aplicación para crear planillas del INS, normalmente viene con el nombre (ejemplo PL0076756M202010-V01A (Texto)), cuando se selecciona en la pantalla de la plataforma RT Virtual aparece un color verde agua, eso indica que se está reconociendo la información, no obstante, hasta que el cuadro presente un color verde, se da clic en continuar con el registro de la planilla, seguidamente aparece una pantalla de “Registro de Planillas” donde se deberá

realizar nuevamente la verificación de los datos, dar clic en el botón finalizar, guardar el comprobante (PDF) en la carpeta donde se encuentran los archivos mensuales de este proceso. 

Asimismo, se debe realizar este procedimiento con la planilla adicional, por lo que se debe dar clic en la flecha que se encuentra en lado superior izquierdo, para regresar a la plataforma, se selecciona la opción de planillas, registro de planillas y el tipo de planilla se debe cambiar por “Adicional”.

Una vez finalizado este proceso, se verifica en la opción de calendario, que para el mes que se realizó la carga se cuente con las dos planillas que se cargaron.





		4

		4.1

		P.1.U.E

		Envía los correos electrónicos, para poner en conocimiento a los involucrados

		

Se debe hacer de conocimiento a los compañeros del Departamento  Financiero Contable y a la Dirección Ejecutiva, con las informaciones que se presenta en los correos mensualmente, los mismos pueden visualizarse en la carpeta de Respaldos Varios, Año, INS, Mes y se encuentran adjuntos los correos, los cuales pueden ser tomados como plantillas.
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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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Nombre del procedimiento: Estudio Subsidio de Incapacidad.

Descripción: Confeccionar estudios de subsidio por incapacidad, donde se pueda visualizar los montos depositados por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) y los rebajos efectuados por el Poder Judicial. Este estudio es realizado a solicitud de cada persona servidora judicial que lo solicite.

Objetivo General: Realizar los estudios solicitados por cada funcionario(a) en el tiempo establecido, dependiendo de cada particularidad. 

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

Relación de procesos: Brindar respuesta a las solicitudes de los funcionarios(as) judiciales, con relación a la confección de estudios de subsidio de incapacidad.

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





		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de Deducciones

		P.1.U.D.







Entradas: a) Solicitud de confección de estudios, por parte de los funcionarios(as), mediante correo electrónico o por medio del SICE. b) Solicitud de confección del estudio, por parte de la CCSS. c) Solicitud por parte de la Dirección Ejecutiva, Consejo Superior, Dirección Jurídica.

Salidas: Entrega de los estudios solicitados.

Indicadores: Estudio confeccionado y entregado.

Requisitos básicos: Servidores que presentan subsidio de incapacidad y requieren un estudio de los mismos.

Procedimiento









		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 



		1.1 

		 Profesional 1, Unidad de Deducciones (P.1.U.D)



		



Revisa las referencias asignadas en el SICE y los correos recibidos, para verificar las solicitudes de estudios de subsidio de incapacidad. 



		Procede con la revisión de las referencias en el SICE asignadas y de los correos recibidos, y verifica si existen solicitudes de confección estudios de subsidio de incapacidad.





		

		1.2

		

		



Descarga la información de la solicitud.

  

		



Descarga la información y se verifican los datos solicitados por los funcionarios, para determinar la información que requieren y empezar con el estudio correspondiente, la información se debe de guardar en respaldos varios, incapacidades a partir del 01-09-2016, en la carpeta de estudio de incapacidades.







		[bookmark: _Hlk43983116]

2 



		2.1

		P.1.U.D



		

Genera el reporte de recuperación de subsidio por empleado.



		

Se genera en la Dirección del portal de reportes: http://sjobdasqlpro31/reports/report/Gesti%C3%B3n%20de%20Factor%20Humano/Secci%C3%B3n%20Administraci%C3%B3n%20Salarial/Unidad%20Deducciones/Recuperaci%C3%B3n%20incapacidades%20por%20empleado

Ingresa el número de cédula del funcionario(a), en la parte que indica detalles escoge la siguiente opción: “Pagos aseguradora y deducciones PJ“ y luego indica ver informe. 





		

		2.2

		

		

Descarga  información  

		Descarga la información en Excel, y guarda como estudio de subsidio con el nombre de cada persona, en la carpeta creada en el punto 1 (1.2).
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3

 

		





3.1

		







P.1.U.D



		Genera la información del SIGA para comparar con los cuadros del reporte generado” Estado General de Subsidios y el cuadro “Desglose de boletas de salario escolar “

 

		Ingresa en el SIGA/Cobro de incapacidades/Consulta de Incapacidades, pantalla número 485/ indicando el número de cédula, se ordena por fin vigencia PJ, para ordenar los datos de las boletas ingresadas por fechas. 

Igualmente se realiza, tanto para la    pantalla de subsidio, como para la pantalla de subsidio de salario escolar.





		

		3.2

		

		

Revisa los datos consignados en los cuadros; “Estado General de Incapacidades y Desglose de boletas de salario escolar.



		

Se compara los datos del SIGA, generados en el punto anterior, con los consignados en el cuadro del reporte “Estado General de Incapacidades”;  y el cuadro de Desglose de boletas de salario escolar”  revisa los siguientes datos : números de boletas de incapacidad, periodos de la incapacidad, montos cancelados por la CCSS y el saldo a la fecha pendiente de recuperar, como las sumas totales de  las columnas de los montos comunicados por la CCSS y el saldo pendiente de recuperar, si los datos coinciden se mantienen igual.

 



		

		3.3

		

		

Adiciona al reporte del estudio la información que no se hubiere generado del sistema SIGA.



		

Si faltan datos o existe alguna diferencia, de los datos generaros en el reporte de recuperación de subsidio, con los consignados en el SIGA, se agrega en los cuadros de este reporte de recuperación de subsidio, que se está tramitando, ya que lo correcto es que toda la información este igual a la del SIGA, pues en ocasiones, no se generan en el reporte algunos datos. Así mismo, cuando el sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), realiza algún ajuste automático por diferencias de salarios, se agrega el monto del ajuste aplicado, en el cuadro del estudio.





		



          4





		4.1

		P.1.U.D



		Genera la información del SIGA/ Consulta de Planillas, a comparar con el cuadro “Referencia general a planillas con deducciones de incapacidades”



		Ingresa en el SIGA/Administración Humana/Consulta del empleado/Consulta de planilla pantalla número 971 /, registrando el número de cédula, y se escoge la quincena a consultar.





		

		4.2

		

		

Revisa los datos consignados, en el cuadro, Referencia general a planillas con deducciones de incapacidades.



		

Compara los datos generados de la planilla en el SIGA, con los consignados en el cuadro del reporte “Referencia general a planillas con deducciones de incapacidades”, siendo los datos por comparar: (Monto bruto, rebajos de ley, deducción de incapacidad y deducción de salario escolar, otros rebajos, impuesto de renta y salario líquido, si los datos coinciden con el cuadro del reporte se mantiene igual.

 



		

		4.3

		

		

Adiciona al reporte del estudio la información que no se hubiere generado, del sistema SIGA.



		

Si se presentare alguna diferencia, adiciona los datos generados en el SIGA, al reporte del estudio, ya que en ocasiones alguna quincena no es cargada en este reporte.





		













5



		











5.1 

		











P.1.U.D

		

Analiza los datos consignados en los cuadros del estudio de subsidio.

		Verifica la información de los cuadros de: “Estado General de Incapacidades y Desglose de boletas de salario escolar, que el dato del  monto cancelado y comunicado por la CCSS, coincida con el reflejado en el cuadro del monto deducido  de planilla reflejado en el  cuadro : Referencia general a planillas con deducciones de incapacidades, en caso de ser menor, la diferencia correspondería al saldo pendiente por recuperar reflejado en los dos primeros cuadros indicados, o puede ser algún ajuste automático aplicado por el sistema por tema de diferencias de salarios, (que se agregaría al  primer cuadro del estudio).

Está revisión permite reflejar que el mismo monto cancelado por la CCSS, coincide con el monto deducido o pendiente de deducir de planilla, a la persona servidora judicial.         





		

		5.2

		

		Entrega al funcionario el estudio solicitado 

		

Brinda respuesta al funcionario(a), por medio de correo electrónico, adicionando el estudio correspondiente, y se respalda la información en la carpeta de respaldos varios.





		

		5.3 

		

		Actualiza el SICE

		

Cierra la referencia del SICE, agregando la respuesta brindada al funcionario, en anexos del SICE. 





		

		5.4

		

		Archiva el estudio

		

Archiva el estudio, en D: y en el común de la Unidad de Deducciones, en las carpetas de estudios de subsidio de incapacidad, por número de cédula y nombre completo.
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Nombre del procedimiento: Generación y envío de deducciones a las entidades deductoras. 

Descripción: Generar, analizar y remitir los archivos con las deducciones quincenales aplicadas a las personas servidoras judiciales, de las diferentes entidades deductoras. 

Objetivo General: Comunicar a las entidades deductoras las deducciones aplicadas.

Normativa asociada: Acuerdo del Consejo Superior sesión 91-18 articulo XX del 19 de octubre 2018

Relación de procesos: Comunicar las deducciones quincenales que fueron rebajadas de manera quincenal, a las personas servidoras judiciales, por la aplicación de la carga en el portal virtual, por cada entidad deductora responsable.

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







		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de Deducciones

		P.1.U.D



		Coordinadora de Unidad 4

		C.U.4











Entradas: Carga de las deducciones en el portal virtual 

Salidas: El detalle de las deducciones aplicadas a las personas servidoras judiciales

Indicadores: El detalle de las deducciones aplicadas de manera quincenal a las personas servidoras judiciales. 

Requisitos básicos: Las deducciones aplicadas en el portal virtual por las entidades deductoras.

Procedimiento











		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 



		1.1 

		Coordinadora de Unidad 4

(C.U.4)



Profesional 1, Unidad de Deducciones (P.1.U.D)

		Genera los archivos de deducciones para las entidades deductoras en el SIGA

 



		 

Una vez finalizado el ciclo ordinario y extraordinario (en caso de que exista) y según el calendario definido por el Ministerio de Hacienda para el depósito de las deducciones, se debe ingresar al SIGA, en el módulo de la Unidad de Deducciones, Generación de Archivos, Información de Deducciones pantalla número 63, en criterio se considera “Todas las entidades deductoras”, Ejecutar y Aceptar. 



Se visualiza un mensaje indicando que “Se generaron los archivos correctamente” y se acepta.



		[bookmark: _Hlk43983116]









2 





		2.1

		C.U.4



P.1.U.D



		Aprueba los archivos de deducciones



		

-Posteriormente, se ingresa en el SIGA en Unidad de Deducciones, Generación de Archivos, Información de Archivos, Aprobación, pantalla número 99. En la opción de periodo se registra la quincena que se requiere trabajar, el estado Sin aprobar y selecciono la opción de "Sin Aprobar" y Consulto.                                                                                                                                                                                                                    Se selecciona la opción "Marcar todos" y en el estado se cambia por "Aprobados", Ejecutamos el proceso y aceptar.



- Se ingresa al servidor: \\sjoaplpro16\GENArchivos\DEA\GFHAGenArchDedEmpL , y se copian los archivos de las entidades los cuales tienen la fecha del día de la generación, los cuales son aproximadamente 204 elementos. Estos archivos (texto, cifrado y Excel) son guardados en R: Respaldos Varios, año, Deducciones Aplicadas, quincena que se debe trabajar



- Después se buscan los sinpes de deducciones en la siguiente dirección: \\sjoaplpro16\GENArchivos\PLA\GFHAGenPagosSINPEL. Los sinpes se buscan por la fecha de la quincena que requerimos, existen dos archivos, un sinpe, que por dentro contiene cuatros entidades de deducciones de caja única (9060000003, 9060000004, 8888888881 renta de dietas y 8888888881 renta ordinaria) y otro sinpe con el resto de las entidades deductoras que aproximadamente son 65 registros. Se revisa si existen sinpes de deducciones, por pagos devueltos, planillas adicionales o pagos de fin de relación laboral (estos últimos son depositados por La Unidad de Control de Procesos)





		[bookmark: _Hlk52872265][bookmark: _Hlk52872361]3



		



3.1







		C.U.4



P.1.U.D



		

Extrae los Sinpes de las deducciones 



 

		-Los Sinpes se copian y se guardan en R: Respaldos Varios, año, Deducciones Aplicadas, quincena que se debe trabajar.



- Se ingresa en el SIGA, Unidad Deducciones, Generación de Archivos, Información de Deducciones, por el periodo que necesitamos, Aprobación y se van marcando las hojas que se encuentren en el sistema, y se pegan en la primera hoja de Excel, por cada tabla de información y se guardan en una hoja de Excel, con el nombre "Comparación", en R: Respaldos Varios, año, Deducciones Aplicadas, quincena que se debe trabajar





		



         





          



           4



		4.1

		C.U.4



P.1.U.D



		Verifica y compara entre los archivos generados con los Sinpes de la Planilla del SIGA 



		

Posteriormente en el archivo de Excel, se habilita una nueva hoja, con el fin de extraer los Sinpes, que habíamos copiado en el punto 2.1.



Dentro de la hoja de comparación, se ingresa en la opción de "Abrir" y se busca cada uno de los sinpes (caja única, ordinario y extraordinarios en caso de que existan) donde se guardó el sinpe (R: Respaldos Varios, año, Deducciones Aplicadas, quincena que se debe trabajar).  Se selecciona la opción De ancho fijo, siguiente, separo la entidad en 98 y 108 y separo los montos aproximadamente en 285 y 299, siguiente, texto y finalizar. Y se van pegando en la hoja de Sinpes.



- Teniendo esta información anterior, se marca desde la columna N, desde el primer monto hasta el último, se copia la palabra "Des que se encuentra en el monto, se marca la columna N y digita control B al mismo tiempo, remplazar, en buscar se copia la palabra "Des y en remplazar por: no se anota nada y se da clic en remplazar todo, aceptar, después en remplazar se copia la palabra "De y se remplazan todos, luego "D, remplazar todos y " remplazar todos, esto con el fin de obtener únicamente el monto. Se marca todo el archivo y lo pego en la hoja de comparación en la segunda pestaña "Sinpes".



- De esta manera sobre la hoja "Sinpes", se copia de la columna F (las entidades) en la hoja 1 en la columna L y copio de sinpes la columna N con los montos en la hoja 1 en la columna G. Así mismo, se copia la entidad y monto de caja única, y extraordinarias en caso de que existan, con el fin de realizar una comparación de montos, con el proceso 4.3 y 4.4.







		

		4.2

		

		Ordena las entidades

		

Para ordenar las entidades, se copia la línea de la entidad 8888888881 y se coloca al final de las entidades.

                                                            En la columna L, debajo de la entidad 906000001, se ingresan dos espacios para copiar la entidad 9060000003 y 9060000004.                             

En la columna L, se ingresa una línea en la entidad 9060000021, que corresponde a las deducciones por Incapacidades





		

		4.3

		

		Compara los montos

		En la columna K de la hoja 1, se hace una resta entre el monto generado por el sistema menos el monto de los sinpes, los cuales deben de ser iguales, si genera una diferencia se deben revisar y extraer los sinpes que falten con la diferencia de la panilla adicional y hacer el proceso 4.6 y 4.7 con el fin de extraer el montos de los sinpes.                                                                                                                                                                                                                                                                                  Los sinpes de deducciones que no presenten diferencia pero que estén pendientes de analizar se guardan en una carpeta de nombre: Fin de relación laboral para posteriormente revisarlos y trabajarlos.







		

		4.4

		

		Verifica que existan diferencias

		

Como se indica en el punto anterior, el monto adicional de la entidad se copia en la pestaña 1, en la columna N, con el fin de realizar nuevamente la resta y no visualizar diferencias entre los archivos del SIGA y los Sinpes.







		



5



		5.1.

		C.U.4



P.1.U.D



		Envía los correos masivos a las entidades deductoras con las deducciones aplicadas



		

En SIGA, Administración Salarial, Unidad de Deducciones, Correos Masivos, Consulta de archivo generados, se indica la quincena que se requiere enviar, buscar, marcar todos y desmarcar solo el 9060000021 Incapacidades, enviar y guardar pantallas de respaldo en un archivo en Word que se llame Enviados.





		6



		6.1

		C.U.4



P.1.U.D



		Envía las deducciones al Departamento Financiero Contable, Deducciones de Pagos Ordinarios, devueltos y adicionales.

		Se extrae de la dirección del Data http://sjodatabi04:8080/BOE/BI, en la carpeta: SIGA-GH, GH, Administración Salarial, Deducciones, Constancias, se extrae dos archivos: Aporte quincenal al Fondo de Jubilaciones para FICO (9060000005) data nuevo y el archivo Aporte quincenal a la Junta Administradora Fondo Jubilaciones 9060000032. Indicando en la fecha, un día antes de la fecha del pago según el calendario del Ministerio de Hacienda, los archivos se guardan en Excel en la carpeta de R: Respaldos Varios, año, Deducciones Aplicadas, quincena que se debe trabajar. Los montos de estos archivos tienen que ser iguales a la comparación que se realizó entre los archivos y los sinpes.





		

		6.2

		

		

		En el archivo de Excel creado con nombre "Comparación", se crea una nueva pestaña que indique "FICO", de esta manera se copia una tabla de la quincena anterior, con los archivos que se envían a FICO (9060000001, 9060000003, 9060000004, 9060000005, 9060000032) y se colocan los montos generados en el SIGA, los cuales corresponden a los indicados en la columna H de la hoja 1 del archivo "Comparación".  Posteriormente se envían por correo electrónico los archivos a las personas encargadas en Financiero Contable.                                                    



Sin embargo, si existe casos por fin de relación laboral debemos de adjuntar el procedimiento que se explicara seguidamente.
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		7.1

		



C.U.4



P.1.U.D



		Revisa y confecciona los archivos con las deducciones Fin de Relación Laboral (Salarios Escolares adelantados)

		

-Se solicita a la Unidad de Control, el detalle de las deducciones generadas de los casos de fin de relación laboral cancelados y se guarda el archivo en R:\Respaldos Varios\2020\Deducciones Aplicadas\Quincena que se trabaja\Deducciones\Fin de Relación Laboral. Se                         ordena el archivo por (TC_Des_Deduccion) y se copia este detalle en una nueva pestaña, se hace la sumatoria según el detalle siguiente: FONDO PENSIONES PODER JUDICIAL, SALARIO ESCOLAR (9060000005), AHORRO OBLIGATORIO (Bco. POPULAR), SALARIO ESCOLAR (9060000003), SEGURO DE ENFERMEDAD, SALARIO ESCOLAR (9060000004), COMISIÓN GASTOS ADM. FONDO JUBILACIONES SALARIO ESCOLAR (9060000032) y demás deducciones de entidades como ASOSEJUD, ANEJUD, entre otras, en caso de que corresponda.                                                                      Con la sumatoria de cada deducción de este archivo, se revisa que coincidan con los montos de los sinpes de fin de relación laboral.   



- Dentro del mismo archivo de Excel, se abre una pestaña para iniciar la confección manual de los archivos AHORRO OBLIGATORIO (Bco. POPULAR), SALARIO ESCOLAR (9060000003), SEGURO DE ENFERMEDAD, SALARIO ESCOLAR (9060000004) y si existen de entidades como ASOSEJUD, ANEJUD.                                                                                                                                                                                                                          Se copia en la columna A las cédulas que contengan 10 dígitos, en la columna B el código de deducción "490102" para 9060000003, "500101" para 9060000004, (82016) para 9060000032; en la columna C, se registra el monto (con dos decimales) y en la columna D la fecha de pago con el siguiente formato año, mes y día (20200810).



-Cuando se tiene la información del punto anterior, se abre un archivo de bloc de notas y se marcan los datos del Excel "Archivos", por cada entidad deductora, las cuatro columnas (cédulas, código, monto y fecha por cada entidad) y se copian en un bloc de notas.  Posteriormente, se coloca el cursor en la última cifra de la última columna, y se suprime (con el fin de eliminar el espacio) y se guarda el archivo en la carpeta que se trabaja de Fin de Relación Laboral, con el nombre de cada entidad deductora y fecha de pago de las deducciones (9060000003-20201007-01.txt).

- Se extrae de la dirección del data http://sjodatabi04:8080/BOE/BI, en la carpeta: SIGA-GH, GH, Administración Salarial, Deducciones, Constancias, se extrae dos archivos: Aporte quincenal al Fondo de Jubilaciones para FICO Salario Escolar (9060000005) data nuevo, indicando en la fecha, un día antes de la fecha del pago según el calendario del Ministerio de Hacienda, el archivo se guarda en Excel en la carpeta de R: Respaldos Varios, año, Deducciones Aplicadas, quincena que se debe trabajar, fin de relación laboral. Los montos de este archivo tienen que ser igual al sinpe.                                                                                                                                                                         Se ingresa en el archivo extraído y en la primer de "Informe 1" se cambia la columna E y F, por el año y quincena actual que está trabajando, por ejemplo, si se envían las deducciones en la primera de octubre 2020, se registra en la columna E (2020) y en la columna F (19).                    
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		8.1

		C.U.4



P.1.U.D



		Envía las deducciones al Departamento de Financiero Contable, Fin de Relación Laboral (Salarios Escolares adelantados)

		Se retoma el punto 6.1 y en el archivo llamado Comparación, se ingresa una nueva pestaña llamada Fin de Relación Laboral, con el fin de copiar el detalle de las deducciones por el monto total de las deducciones por entidad deductora. De esta manera en la pestaña de FICO, se copia un nuevo cuadro para detallar las deducciones que se enviarán a FICO para las deducciones de fin de relación laboral y las deducciones confeccionadas en los puntos anteriores, de planilla ordinaria, devueltos o planillas adicionales.
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		9.1

		C.U.4



P.1.U.D



		Envía el correo al Departamento Financiero Contable con las deducciones de planillas ordinarias, devueltos, adicionales y de fin de relación laboral



		Se redacta un correo y copian los cuadros resumen del Excel "FICO", asi mismo, se adjuntan todos los archivos por cada deducción, las deducciones ordinarias con los archivos de texto de las entidades 9060000001, 9060000003, 9060000004, y en Excel 9060000005 y 9060000032. y los archivos confeccionados por fin de relación laboral.
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Nombre del procedimiento: Registro y actualización de embargos salariales y pensiones alimentarias.

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

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

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

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

Abreviaturas de los puestos responsables: 





		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico administrativo 2 

		       T.A.2











Entradas: Mandamientos judiciales que envían los juzgados.

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

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

Requisitos básicos: Mandamientos judiciales enviados por los diferentes juzgados.

Procedimiento







		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

Analizar y validar información de los mandamientos judiciales

		1.1 

		    Técnico administrativo 2 (T.A.2)    T.A.2

		Recibe y verifica los mandamientos judiciales

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

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

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

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

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

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





		

		1.2

		

		Devuelve los mandamientos judiciales.

		

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





		

		1.3 

		

		Valida y aprueba para la ejecución de mandamientos judiciales.

		

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





		2

Análisis de datos requeridos, según modalidad del mandamiento judicial



		2.1 

		T.A.2

		Analiza la modalidad en la que se ingresaran los embargos en el SIGA

		

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



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





		

		2.2

		

		Analiza la  modalidad en la que se ingresaran las pensiones alimentarias.

		

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



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



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





		







3

Registro en el SIGA (Sistema Integrado de Gestión Humana)



		













3.1 





		











T.A.2

		









Registra el  mandamiento judicial (Embargos)

		

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



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





		

		







3.2





		

		



Registra el  mandamiento judicial (Pensión Alimentaria)



		

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



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





		

		

3.3 

		

		Crea las carpetas con los datos registrados.

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





		4

Archivo de la información en el sistema Visión 2020 

		4.1 

		T.A.2

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

		

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

 

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



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



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



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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Traslado de Cesantia  2.33 % Coopejudial y Asosejud


Traslado de Cesantia 2.33 % Coopejudial y Asosejud
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Deducciones administración salarial



		

		Traslado del 2,33% de Cesantía de ASOSEJUD y Coopejudicial









		Codificación

		Página



		MA-UD-06

		Página 1 de 2







[bookmark: _Hlk55832759]Nombre del procedimiento: Traslado del 2,33% de Cesantía de ASOSEJUD y Coopejudicial

1. Descripción: Trasladar el aporte del 2,33% de Cesantía de ASOSEJUD o Coopejudicial

Objetivo General: Trasladar el monto correspondiente del aporte patronal del 2,33% correspondiente a la cesantía de cada servidor o servidora judicial.

Normativa asociada: Corte Plena en sesiones N° 11-01 celebrada el 26 de marzo del 2001, artículo V y  36-02 celebrada el 12 de agosto del 2002, artículo XIV.(ASOSEJUD).

Corte en sesión Nº 15-16 celebrada el 16 de mayo de 2016, artículo XIX    (COOPEJUDICIAL)

Relación de procesos: Carga de aportes patronales para las entidades administradoras, por convenio de la Corte-ASOSEJUD y Coopejudicial.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de Deducciones

		P.1.U.E



		Coordinadora de Unidad 4

		C.U.4



		Empleado Judicial

		E.J



		Auxiliar de contabilidad de la ASOSEJUD

		A.C.A







Entradas: Carga de archivos de las entidades administradores del aporte patronal.

Salidas: Traslado de los montos correspondientes a las entidades administradoras. b)- Al realizar la carga se actualizan las bases de datos internas en los sistemas correspondientes a la entidad ASOSEJUD y Coopejudicial.

Indicadores: Envío del monto patronal de cada persona servidora judicial.

Requisitos básicos: Carga de datos de las entidades de Asosejud o Coopejudicial



Procedimiento:



		[bookmark: _Hlk54617510]Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		[bookmark: _Hlk55833763]

1.Afilición y carga de datos por parte de ASOSEJUD



		1.1

		Empleado

Judicial

(E.J.)

		Solicita Incorporación a la Asociación 

		En caso de que el servidor judicial se  Incorpore a la Asociación Solidarista de Servidores Judiciales (ASOSEJUD).





		

		1.2

		(E.J)

		Autoriza rebajo 

		El servidor judicial debe autorizar el rebajo por concepto de aporte a la ASOSEJUD del 3,5% sobre el salario y el patrono aporta un 2,33%.





		

		1.3

		Auxiliar de contabilidad de la ASOSEJUD

(A.C.A)

		

Carga el archivo con las personas a las que se les aplicará la deducción





		La entidad carga un archivo en el Portal Virtual con las personas servidoras que se les debe aplicar la deducción correspondiente.
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		2.1

		Profesional 1, Unidad de Deducciones

(P.1.U.E)

		

Genera el reporte quincenal en SIGA -GH

		 

Se Genera el reporte quincenalmente en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), en el módulo de la Unidad de Deducciones en Administración de cesantía, extrayéndolo en la pantalla: Consulta de aportes cuotas patronales aplicados - 761, se busca en la entidad deductora por el código 463019 y se selecciona el grid, se indica el periodo de la quincena en el que se está trabando, y en la opción de aplicado seleccionar "Cuota obrera aplicada" y dar clic al botón "Consultar y se exporta en Excel.

 



		[bookmark: _Hlk55890266]



3- Extraer y copiar datos para revisar y comparar  

		3.1

		P.1.U.E 

		Extrae y copia los datos a revisar y comparar  

		

En la hoja de Excel donde se exporto el reporte, se crea una hoja nueva la cual se le nombra “Comparación” en dicho documento, se extrae la siguiente información del reporte: Número de Cédula, Nombre del servidor judicial, Año y Periodo Aplica, Programa Presupuestario y Monto Obrero Calculado (Cambiar el monto obrero por número), en la columna H se copian las deducciones aplicadas, las cuales se encuentran en el común de la Unidad  en Respaldos Varios/2020/ Deducciones Aplicadas/ se utiliza  la quincena en la que nos encontramos trabajando, se selecciona la carpeta de deducciones y se busca el código de entidad R-9060000015 y se abre el archivo de Excel. 

Una vez que se tenga el archivo en Excel se debe ordenar por código de deducción y copiar dicha información cuyo código sea 463019 para copiarlo en la pestaña de “Comparación” del Excel donde se exportó la información del SIGA, en la (columna H) ambas informaciones se deben ordenar por número de cédula y monto de menor a mayor.







		[bookmark: _Hlk55893227]4- Revisión y Comparación de datos 

		4.1

		P.1.U.E 

		Revisa y Compara los datos

		 

En la columna G se debe realizar la comparación por los montos aplicados, el cual consiste en una resta de las columnas F y M, una vez que se tenga el dato, se copia la fórmula en toda la columna y se le da formato de millares, y se verifica que los datos sean con un monto en cero, lo cual indicara que está correcta la información.

Sin embargo, en las filas donde aparezca el dato en cero, se tiene que corroborar la información, para arreglar las diferencias presentadas, donde se pueden presentar los siguientes escenarios:

 1- Se verifica que el nombre y cédula, en las dos filas sean iguales, si son iguales, entonces se debe corroborar el monto que se aplicó como deducción en la consulta de la planilla, para modificar el monto correcto en la columna F.

2- Si las cédulas y el nombre son diferentes se debe insertar filas únicamente entre las columnas A y F (reporte de SIGA) y se le da desplazar hacia abajo la celda, con la finalidad de ingresar la información faltante, en reporte del SIGA, pero  que si se encuentra entre la columna H y Q  que es la información de las  (deducciones de ASOSEJUD), al faltar la información, del programa presupuestario, se busca ingresando en el DATA, el  número de cédula, año y periodo que se está generando y dar clic en el botón ejecutar, y el dato del programa se copia en la columna de programa presupuestario en Excel.

Luego de verificar que ya todos los datos se encuentran bien en ambos archivos comparados, se procede a verificar que la sumatoria de ambos archivos sean iguales. 

Se inserta una nueva pestaña con el nombre de “Deducciones” en la cual se copia la información que se encuentra en la pestaña “Comparación” solo la del (reporte del SIGA) de las columnas de la A a la F.









		5- Respaldo y comunicado de la información a ASOSEJUD 

		5.1

		P.1.U.E 

		Respalda y comunica los datos   a ASOSEJUD



		 

Se respalda el archivo con el nombre “Reporte de Deducciones ASOSEJUD” en el común en la ruta: Respaldos Varios/ ASOSEJUD/ Año y Quincena que se está trabajando/ (en caso de no estar la carpeta de la quincena que se labora se crea). Adicionalmente, se crea  y respalda un nuevo documento de Excel, donde se copia la información que se encuentra en la pestaña de “Deducciones” únicamente está información, y se guarda en la misma ruta del documento completo, esta con el nombre “ Deducciones Aplicadas quincena y mes comparado  ASOSEJUD”, ya que  este archivo se envía al correo electrónico de la entidad ASOSEJUD (a las personas indicadas en las  carpetas anteriores),  y se respalda el correo enviado, con la   información correspondiente de la quincena revisada  y comparada..





		6- Recibir datos por la ASOSEJUD  

		6.1

		A.C.A

		

Recibe y calcula los datos correspondientes.



		

Recibir y realizar cálculo del 2,33% y del 3,5% rebajado de cada persona servidora judicial.







		

7- Remisión de cálculos para trasladar a FICO



		7.1

		A.C.A

		Remite los cálculos, para trasladar a FICO

		Remite los cálculos al Profesional 1 de la Unidad de Deducciones, con la finalidad de que sean traslados al Departamento Financiero Contable para el respectivo pago.



		8- Respaldo y comunicado de la información a ASOSEJUD

		8.1

		P.1.U.E

		Respalda la información comunicada a ASOSEJUD

		En el correo que es remitido por la ASOSEJUD se adjunta un pdf con el oficio de cobro del aporte patronal y una Nómina de Transferencia de la ASOSEJUD, en el cual se detalla el programa presupuestario, montos, entre otros.

Dicha información se debe comparar con lo enviado para el respectivo pago, por ende, en la carpeta de Respaldo Varios, ASOSEJUD, Año y Quincena Correspondiente a la que se está remitiendo, se toma el Excel nombrado como “Deducciones Aplicadas (Quincena correspondiente)” se selecciona toda la información y se realiza una tabla dinámica en el cual se requiere únicamente de los datos de programa presupuestario y monto obrero calculado, a la par de la tabla dinámica se debe insertar tres columnas una que indique “PJ” la otra “ASOSEJUD” y por último “Diferencia” en la columna de PJ se va a realizar el siguiente cálculo: (el monto x programa x 2,33%.) /  3,5% esta formula se debe realizar para los programas presupuestarios.

En el caso de ASOSEJUD, en la información que ellos remiten por correo electrónico se adjunta un PDF en el cual corresponde a un oficio de cobro y una plantilla nombrada “Nomina de Solicitud de Transferencia ” este último se realiza un recorte y se pega debajo de tabla dinámica en el archivo de Excel que nos encontramos trabajando, dichos datos deben copiarse en la columna de ASOSEJUD, en la columna de “Diferencia” realizamos una resta entre los datos de “PJ” y “ASOSEJUD” con la finalidad de comparar los datos suministrados del PJ y la entidad y verificar que no exista diferencia; caso contrario se debe analizar si el error corresponde por parte de GH se corrige o bien si corresponde trasladar a ASOSEJUD.
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		9.1

		P.1.U.E

		



Traslada a Financiero Contable la información de la ASOSEJUD

		Una vez analizada dicha información y que se encuentre de forma correcta, se hace el traslado de la información enviada por ASOSEJUD a los compañeros que gestionan el pago de dichos aportes patronales  al Departamento Financiero Contable. 
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		10.1

		P.1.U.E 

		























Genera el reporte quincenal en SIGA -GH

		 

Se Genera el reporte quincenalmente en SIGA-GH, en Unidad de Deducciones en Administración de cesantía, extrayéndolo en la pantalla: Det. Aporte Patronal, se busca el nombre de la entidad deductora COOPEJUDICIAL RL por el código 553350 y se selecciona el grid, se indica el periodo de la quincena en el que se está trabando, y en la opción de aplicado seleccionar "Cuota obrera aplicada, pero con diferencia en monto" y dar clic al botón "Ejecutar” y se exporta en Excel.

Este archivo se guarda en la carpeta común Respaldos Varios/ Coopejudicial/ Año y Quincena Correspondiente y se guarda con el nombre de “Reporte”.

Seguidamente, se debe generar un reporte de afiliaciones por funcionario de la entidad Coopejudicial, por lo cual se extrae desde SIGA-GH, en Unidad de Deducciones en Administración de cesantía, en la pantalla Rept. Afiliación por Usuario, se busca el nombre de la entidad Coopejudicial con el código 553350 se selecciona y se da clic afuera para indicar el periodo correspondiente a la quincena que nos encontramos gestionando, se da clic en el botón “ejecutar” y se guarda el archivo en la carpeta en común Respaldos Varios/ Coopejudicial/ Año y Quincena Correspondiente con el nombre “Reporte de Afiliaciones por Funcionario”



		[bookmark: _Hlk59825865]11. Analizar los datos del reporte quincenal generado en el  SIGA -GH

		11.1

		P.1.U.E

		Analiza y guarda los datos del reporte quincenal generado en el SIGA -GH

		En el archivo de reporte de afiliaciones, se crea una hoja nueva y se agrega en una columna las cédulas generadas en el archivo nombrado “Reporte” se deja una columna en blanco y en otra columna las cédulas generadas en el archivo nombrado “Reporte de Afiliaciones por Usuario” el cual nos encontramos trabajando, mismo se encuentra en la primera pestaña.

En la columna en blanco se realiza una resta (diferencia) de ambas cédulas con la finalidad de verificar que no exista diferencias, por lo que debe ser iguales ambas cédulas, aparece normalmente en 0, caso contrario revisar las cédulas y verificar si vienen dentro de la comparación o se deberá insertar y dar la opción de Desplazar las celdas hacia abajo con la finalidad de que las cédulas concuerden entre si, se corre la fórmula para los demás registros y en caso de persistir la diferencia deberá realizar dicho procedimiento.

Una vez determinada las diferencias se deben analizar, por lo que existen dos escenarios:



1. Si la cédula está en el reporte de afiliados y no en el reporte de las deducciones, quiere decir que la persona servidora puede encontrarse con una incapacidad, permiso entre otro que no haya generado un aporte para esa quincena.

2. Si la cédula no se encuentra en el archivo de afiliados, pero si se realizó la deducción, se debe verificar cuando fue que se realizó la desafiliación del servidor, este proceso se puede revisar en la pantalla SIGA-GH, en Unidad de Deducciones en Administración de cesantía, en la pantalla Rept. Afiliación por Usuario, se selecciona tipo de identificación física, número de cédula y el periodo correspondiente con la finalidad de verificar en qué estado se encuentra la afiliación. Caso N. 1 Corroborar que la deducción se encuentre correspondiente a la afiliación que tiene la persona servidora judicial con la entidad, es decir, si la persona X se encuentra afiliada a la cooperativa por el periodo del 01/01/2020 al 30/11/2020 y a partir del 01/12/2020 existe una afiliación con Asosejud y nos encontramos realizando el envío del reporte de aporte patronal por el mes de noviembre, esta persona se debe realizar ese aporte a Coopejudicial por lo que se debe mantener en dicho reporte. Caso N. 2 Si la persona X se encuentra afiliada a la cooperativa por el periodo del 01/01/2020 al 31/10/2020 y a partir del 01/11/2020 existe una afiliación con Asosejud, y se debe realizar el envió de las deducciones del aporte patronal a coopejudicial por el mes de noviembre, se toma en consideración que esta persona deja de estar afiliada a la cooperativo, por lo que debe eliminarse el registro del archivo nombrado “Reporte”. 

3. Una vez analizada dicha información y con los cambios realizados se debe guardar el archivo con otro nombre “Deducciones (1Q ó 2Q 2020) COOPEJUDIAL” y guardar en el común Respaldos Varios/ Coopejudicial/ Año y Mes Correspondiente. 









		12

Envío de deducciones de aporte patronal a la Coopejudicial



		12.1.

		P.1.U.E

		Envía las deducciones de aporte patronal a  Coopejudicial

		

Se debe trasladar la información a los encargados de la revisión del archivo de aporte patronal de COOPEJUDICIAL con la finalidad de revisar y trasladar el pago, se puede observar en la carpeta una plantilla del correo con la información que se debe enviar, asimismo, adjuntar el archivo nombrado “Deducciones (1Q ó 2Q 2020) COOPEJUDIAL”
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Revisar archivo de Excel enviado por la entidad Coopejudicial

		13.1



		P.1.U.E

		Revisa el archivo de Excel enviado por la entidad Coopejudicial

		En el correo que es remitido por COOPEJUDICIAL se adjunta un archivo en Excel nombrado “Solicitud de Pago (Quincena y Año correspondiente)”, en el cual se detalla el programa presupuestario, montos, entre otros.

Dicha información se debe comparar con lo enviado para el respectivo pago, por ende, en la carpeta de Respaldo Varios, COOPEJUDICLA, Año y Quincena Correspondiente a la que se está remitiendo, se toma el Excel nombrado como “Deducciones (1Q ó 2Q 2020) COOPEJUDIAL” se selecciona toda la información y se realiza una tabla dinámica en el cual se requiere únicamente de los datos de programa presupuestario y monto obrero calculado se verifica los montos indicados con lo enviado por Coopejudicial y el del GH y si son correctos se realiza el envió respectivo al Departamento Financiero Contable, en caso de que exista diferencia se debe trasladar a la cooperativa para su respectiva corrección.





		14.

Envío de deducciones de aporte patronal a Financiero Contable

		14.1

		P.1.U.E

		Envía las deducciones de aporte patronal a Financiero Contable

		

Se debe reenviar la información suministrada por COOPEJUDICIAL a los encargados del Departamento Financiero Contable, se puede observar en la carpeta una plantilla del correo con la información que se debe enviar.
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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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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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