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1. INTRODUCCION

El objetivo principal de este manual consiste en ofrecer a la persona usuaria, una
orientacién con respecto al uso y acceso al sistema Informético de Seguridad PJ para
la asignaciéon de permisos en el Sistema del Plan Anual Operativo (PAO) y de esta
manera lograr la correcta utilizacion de la seguridad en el otorgamiento de permisos
de las diferentes variables relacionadas al uso del Sistema PAO segtn corresponda
los niveles o rangos jerarquicos, conforme los lineamientos de la Direccion de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

El manual contempla los principales pasos a seguir para otorgar permisos para el
ingreso al Sistema de Plan Anual Operativo, a través del Sistema de Seguridad PJ, el
cual es el encargado que determinar a cudles sistemas la persona usuaria dentro del
6rgano institucional puede acceder para realizar algun tipo de inclusién o
modificacién en los datos o informacion relacionada con el sistema PAO.

Lo anterior permite establecer las pautas a seguir para determinar el tipo de perfil
requerido y su contexto para la asignaciéon de cada opcién que permite el sistema,
limitando a las diferentes personas usuarias los accesos, segtin rol.

En el presente manual, se explica textual e ilustrativamente en detalle los pasos a
seguir para la asignacién de los diferentes perfiles para los siguientes sistemas:

e Seguridad PJ]
e Sistema de Formulacién y Seguimiento del Plan Anual Operativo (PAO)

Cada sistema indicado anteriormente, estd sujeto a una variedad de perfiles
diferentes, que se detallan en cada punto correspondiente, en virtud de lo anterior
con la finalidad de limitar el perfil para su uso agil y conveniente.

El contar con este tipo de herramienta, permite a la persona usuaria tener un
documento de consulta que le facilite el acceso y gestion del Sistema de Seguridad
PJ en la asignaciéon de permisos, ademas de que sirva como una herramienta de
consulta agil y rapida para otras personas que anteriormente no han utilizado el
sistema y que requieran acceso de una manera segura.
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2. RUTAS DE ACCESO AL SISTEMA SEGURIDAD PJ

2.1. Como primer paso, se debe acceder a la Intranet Judicial y posteriormente
dirigirse a la casilla de “Sistemas Judiciales”.

Imagen 1

MUEVA PACINA WEB DEL PODER JUDICIAL

hﬂ‘pslillpode juvenil.poder-judicial

@ SERVICIOS éj—é SISTEMAS CONSULTAS
JUDICI/ S EN LINEA

INTRANET

2.2. Posterior al ingreso en la casilla de “Sistemas Judiciales”, se debe acceder en
el apartado “Seguridad PJ”, marcado de color amarillo como se muestra en a
la siguiente imagen.

Imagen 2

2 PODER SSTEMAS WIDCIALES | MFORMACKM GEMERAL & OFICMAS & SCRWCI0S 0 COMSON
{1 JUDICIAL

E] sistema de Verificacion y £ n Contractual

@ Sistema Depésito de Objetos Decomisados

los (SREM)
stema Integrado de Ci

spondencia Electronica
= RHE - Registro de Honorarios Electronicos

lema Integrado de Correspondencia Electrénica SICE NUEVO

eporte de Asistencia y Presencia de funcionarios a partir de accesos mye
NICOS @ Tecnologia de la Informacién Apoyo Administrativo Policial

o =]

[EP sace.vsar navEGADOR EDGE 0 CROME 2 Validacién de Correo para Notificaciones Judiciales
E']]I SDJ.WEB / _) SIIP (Sistemas Integrado de Informacién Policial)
@ Seguridad PJ l_s.; SAS (Sistema de Analisis y Sistematizacion)

B Sala Reuniones Il CJSJ Bu
S SGAM (Sistema

El Sistema de Planificacion de los Recursos Organizacionales =
5 9 28 sistoma de Pro;

ranual

a T o o =
552 Portal de informes estratégicos jurisdiccionales @R sistema Automotriz de Reparaciones, Inventarios y Monitoreo del Poder

Judicial (SARIM-PJ)

[

* Portal de informes estratégicos administrativos o
() sistema de Ordenes de Trabajo (SIRED)

2.3. Por medio del siguiente enlace, se ingresa directamente al sistema de
Seguridad PJ:
https:/ /clusterseguridadpj.poder-judicial.go.cr/Seguridad / Login.aspx
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Para el ingreso al Sistema de Seguridad PJ, se recomienda el uso del explorador
Crome, por el motivo de evitar inconvenientes de navegacion y disefio al
momento de utilizarlo en otro navegador.

Imagen 3

3. INGRESO AL SISTEMA DE SEGURIDAD PJ
3.1. Siguiendo los pasos indicados anteriormente, se ingresa al sistema digitando
el usuario y contrasefia con que se ingresa a los diferentes sistemas

institucionales y/o a la computadora institucional.

Imagen 4

=23 Repdblica de Costa Rica

Ingreso al Sistema

Usuario: | |

Contrasefia: | H|

Subproceso Sistamas Administratives Poder Judicial. © 2022 Todos los derechos reservados.

3.2 Para acceder al Sistema de Seguridad PJ, se debe contar con los permisos
activos y asignados segun el perfil correspondiente. Se debe ctomar en
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cuenta que los permisos para acceder a este sistema son asignados por el
Centro de Responsabilidad al que pertenece la oficina o de igual manera los
permisos pueden ser facilitados por la persona a cargo en el Subproceso de
Planificacion Estratégica, lo anterior llenando el formulario consignado en la

herramienta Surveymonkey en el
https:/ /es.surveymonkey.com/r/PAOperiodo2024.

Imagen 5

bittps://es surveymonkey.com/r/PAOperiodo2024

SurveyMonkey
A survey has just been shared with this team

— Formulario para la devolucién o
pomt asignacion de permisos del Sistema PAO,
periodo 2023

The "Formulario para la develucién o asignacién de
permisos del Sistema PAQ, periodo 2023" survey is
ready for you to fill cut. Please take a few minutes to
share your thoughts.

Take survey

urveyMonkey. you agree to the Privacidad, Terminos dewso g

PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

3.2. En la pantalla principal, el sistema se gestiona

siguiente link:

mediante el panel de

herramientas ubicado en la parte superior izquierda, como se muestra en la

imagen. (Usuario, Perfiles, Reportes y Bitacora).

Imagen 6


https://es.surveymonkey.com/r/PAOperiodo2024
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@*yuda Opciones Salir

Usuarios Perfiles Reportes _Bitacora

‘Subproceso Sistemas Administrativos. Poder Judicial. © 2021 Todos los derechos reservados.

Ademas, cuenta con otra secciéon de panel de herramientas con el objetivo de
asistencia al usuario: de “Ayuda de uso del sistema, Opciones y el Botén” para
salir (cerrar sesion).

4. CONSULTA PERSONA USUARIA

4.1.

4.2.

Para asignar permisos de PAO dentro del Sistema de Seguridad PJ, se debe
verificar que las personas usuarias se encuentren activas. La verificaciéon se
realiza, posicionando el cursor sobre la opcion “Usuarios”, seguidamente se
desplegara una lista con dos items y se selecciona la opcién “Consultar
Usuario”.

Imagen 7

/# PODER
2 JUDICIAL ~ Seguridad PJ

Usuario® Perfiles Reportes Bitacora
Agregar Usuario

Consultar Usuario

Se mostrara la pantalla “Consulta Usuarios” en la cual podréa consultar por
alguna de las siguientes opciones: nombre completo, nimero cédula de
identidad o el usuario institucional, siendo este dltimo uno de los mas
utilizados. Seleccionar la opcién de “Buscar” para que se despliegue la
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informacién y se pueda confirmar que la persona usuaria esté activa. Previo
a este paso se debe revisar la casilla que indica mediante un “chek” que esta
activo.

Imagen 8

@~yuda  Opcicnest Salir

# PODER ‘
2 JUDICIAL  Seguridad PJ
R Usuarios* Perfiles Reportes Bitacora

Z Consultar Usuarios
Tipo Usuario Tipo de Autenticacién

® 1nterno () Bxterna | USUARIC ACTIVE DIRECTORY V‘
Tigo Identificacién 1dentificagen Usuario /
[Seleccione] vl | | |
lhcrrbre Haner Apellido ”5 egundo Apellido ‘
Correo

L |Bative «——

Institucidn

Oficina

| [Seleccione] V|
Aplicaddn

[[Seleccions] ~|
Perfiles

[ Buscar |[ Nueva Bisqueda | Ver Aplicaciones Editar

Listado de Usuarios

4.3. Presione el botén de “Buscar”, con el objetivo que se despliegue la
informacion de la persona consultada.

4.4. Seguido de los pasos anteriores, se mostrara en la parte inferior de la pantalla
el resultado de la basqueda. Elija la persona a la cual se le asignaran los
permisos dando clic sobre la opcion “Seleccione”. Una vez realizada dicha
accion la informacién de la linea pasara al formato en negrita.

Imagen 9:
Buscar | | Nueva Blsqueda H Ver Aplicaciones | | Editar
Listado de Usuarios
ID Usuario Nombre P"—m?r 3"%’" Activo Identificacion Correo
Apellido Apellido
. - 1-0772- DMADRIGALQ@PODER-
Seleccione 4612 dmadrigalq DENNIS MADRIGAL QUESADA 0406 JUDICIAL.GO.CR

Se encontraron 1 registros

Presione el botéon de “Editar” y se mostrard en la pantalla la informacién
basica de la persona usuaria.

4.5. En el caso de consultar una persona usuaria y no se despliegue informacion,
el sistema mostrard una leyenda en la parte inferior de la pantalla indicando
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“No se encontraron resultados”, tal como se muestra en la siguiente imagen se
debera seguir los siguientes pasos

Imagen 10.
2| Consultar Usuarios
Tipo Usuario Tipo de Autenticacion
@® 1nterno O Externo i USUARIO ACTIVE DIRECTORY V]
Tipo Identificacién Identificacién Usuario
i [Seleccione] VI - | hhidalgeh |
Nombre HPrimer' Apellido HSegundo Apellido ‘
Correo
‘ Activo
Institucion
Oficina
[ [Seleccione] V]
Aplicacién
[ [Seleccione] V]
Perfiles
Buscar ‘ | Nueva Busqueda | Ver Aplicaciones Editar

Listado de Usuarios

No se encontraron resultados. €4——

Se encontraron 0 registros

4.5.1.Deshabilitar el check de & active
En caso de que el sistema no muestre ningtin tipo de informacién de la persona
consultada, el paso a seguir es deshabilitar el check de activo, y se procedera de
nuevo con la consulta, por los diferentes medios disponibles, sea por nombre y
apellidos, por nudmero de identificaciéon o por el usuario institucional. Una vez
digitados estos datos, se debe dar en la casilla de “Buscar” y se selecciona la persona
usuaria que se requiere para dar permiso.

Imagen 11
| Buscar ‘ ‘ Nueva Bisqueda Ver Aplicaciones Editar
Listado de Usuarios
ID Usuario Nombre er_ar iegupdo Activo Identificacion Correo
Apellido Apellido
Seleccione 22952 hhidalgoh HECTOR HIDALGO BONILLA 3-0425-0284 RIRPALSOI@ RSB

JUDICIAL.GO.CR

Se encontraron 1 registros

Se mostrara la pantalla “Administracion de Usuarios”, donde se debe dar clic sobre
el icono “Activo” para habilitarlo y posteriormente sobre el botéon “Modificar”,
seguidamente emergerd una nota que indica: “Informacion actualizada correctamente”
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Imagen 12

_L, Administracion de Usuarios
Tipo Usuario Tipo de Autenticacion

® tntemo O Externo (USUARIOACTIVE DIRECTORY | D activo
Tipo Identificacion Identificacion Usuario
[CEDULA IDENTIDAD ~|  [3-0425-0284 | [hhidatgon |Buscar Usuario®®
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
[HECTOR | HIDALGO | [BoNILLA |
Correo Institucidn
|HHIDALGOH@PODER-JUDICIAL.GC|  PODER JUDICIAL v
Observaciones

EN ASCENSO HASTAEL 30/09/2022 JMQ

-
Asignar Aplicaciones«s

‘ Modificar H Nuevo || Eliminar H Buscar Usuario

5. ASIGNACION DE PERMISOS EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD PJ,
PARA EL SISTEMA PAO

Retomar el paso indicado en el punto N°2 y N°3 de este documento y realizar los
tres pasos que se detallen en la siguiente imagen.

Imagen 13

D
C

) gjﬁj{)}%

Repdbli

ER
CIAL  Seguridad P]
BN Ususrios Periies Repories Bitacors Se Ingresa usuario

_Z| Consultar Usuarios
Tipo Usuario

Tipo de Autenticacién

® 1mtermo O Bxterno [usuarIo AcTIVE DIRECTORY |

Tipo Identificacion Identificaddn Usuario

[Seleccione] v [[abermudezq ]
Nombre Primer Apellido Sequndo Apellido

I I J
Correo

I | L

oeond Usuario activo .l

Aplicacion

[Seleccione] ~|
Perfiles
Buscar Hueva Bisqueda || Ver Aplicaciones Editar
jsaeflo de Usuarios
. Primer Segundo . S
ario  Mombre  gOUE FEER Activo Identificacion Correo
rmudezq ANDRES ~ BERMUDEZ QUESADA 1-1442-0172 SEERMUDEZQGPODER-

JUDICIAL.GO.CR

5.1. De la “Lista de Usuarios” que se despliega en la parte inferior de la pantalla,
se debe seleccionar la persona usuaria requerida (la cual se pone en negrilla
al momento de seleccionarla) y seguidamente se presiona la casilla de
“editar”.
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5.2. Al marcar el botén de “Editar” se muestra en la pantalla la informacién basica
pertinente de la persona usuaria al que se est4 tramitando los permisos en el

sistema.

Imagen 14
[ Buscar |[ Nueva Bisqueda |[ Ver Aplicacionss | W

Listado de Usuarios

. Primer Segundo . - .
1D Usuario Nombre Apellido ‘Apellido Active Identificacion Correo
1-1442- ABERMUDEZQ@PODER-
HEMBUDES S 0172 JUDICIAL.GO.CR

Seleccione 57407 abermudezq ANDRES

Se encontraron 1 registros

Posterior a dar el botén de editar y poder asignar el permiso, se debe acceder a

la opcién de “Asignar Aplicaciones”.

Imagen 15

2 PODER
¥ JUDICIAL  Seguridad P]

& g Repubiics de Cos

., Administracién de Usuarios
! " Tipo de Autentica
® 1atemo O Extemo USUARIO ACTIVE DIRECTORY v Activo
Buscar Usuario®®

CEDULA IDENTIDAD v 1-1442-0172 abermudezq
Nombre Primer Apellido equida Apollic
ANDRES BERMUDEZ QUESADA
Correo Instit
ABERMUDEZQBPODER-JUDICIAL.C
ASCENSO EN OTRA OFICINA. IMQ
%

5.3. Posterior al presionar en el apartado indicado, el sistema muestra otra
pantalla en el cual se visualizan todos los permisos de sistemas que cada

persona tiene asignado dentro del Sistema de Seguridad PJ .
Imagen 16
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PODER "‘

gflumcm Seguridad PJ
e

. Asignar Aplicaciones
Aplicaciones Asignadas al Usuario abermuderq
Listado de Aplicaciones
[Seleccione] -
Listado de Oficinas

|Seleccione] v

10 Cod  Aplicackon Cod  Oficna

7652 1113 PACTURA ELECTRONICA N C AMEN ORGANIZAD:
2276521113 o 0 CIAL 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO
36125476 GESTOR DOCUMENTAL 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO
38625973 PAOD 1799 SUBPROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA

) 1109 PEI

m oo E D
B BB BB

2305 1096 SCVD

207360 1084 SDOD

[ Guwdw Aphcacin | | Quetw Agkcacones | [ Regresar

Poder . © 2021 Todos os derechos reservados:

Para agregar permisos en el Sistema Seguridad PJ, al Sistema PAO se deben
dirigir a la casilla “Listado de Aplicaciones”, al dar clic se despliega una lista
con todos los sistemas judiciales; seleccionar PAO y seguidamente dar clic
en la casilla “Listado de Oficinas”; se debe elegir la oficina sobre la cual va
a asignar permisos a la persona usuaria. En el caso que la persona usuaria a
asignarle el permiso ya cuente con ellos y lo que requiera es actulizarlos,
solamente debe verificar en el listado que despliega el sistema, el codigo de
oficina y que la aplicacién corresponda al PAO y dar “Editar” para que se
ingrese a la pantalla correspondiente y se actualicen las fechas de vigencia.
Por ultimo y para los casos de nuevo acceso al sistema, se deben registrar
los cambios en el sistema de Seguridad, haciendo clic sobre la opcién
“Guardar Aplicacién” que se ubica en la parte inferior, tal como se muestra
en la siguiente imagen.

Imagen 17
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2 PODER
J;'JL DICIAL  Seguridad PJ

Usianos Repories  Edtacom

Fogrese un Ao |

1789.SUBPROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA ~]
1w ced Aplicackon Cod Oficing A ‘

Edtar [ 22765211 1:&&2’:&3"0 PONICA 1769 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO

Eftsr () 36125476 GESTOR DOCUMENTAL 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO
Editar ) 3862001109 PEL 1799 SUBPROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA |
Edtar [ 372308 1096SCVD 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO |
Edtar ) 20736010845000 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO |
IEditar (] 3862561  SEGURIDAD = = 1799 SUBPROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA :‘

Guawdar Aphcackin Quitar Aoicacknes Rogeswr |

.

Al proporcionar los permisos del Sistema PAO, aparecera un recuadro
informativo que indica “La informacion se actualizo satisfactoriamente”,
asegurando que la gestién fue guardada correctamente.

Imagen 18

Seguridad
La Informacién se actualizs satisfactoriamente.

5.5. En el caso de requerir eliminar los permisos de PAO en el sistema
Seguridad de alguna persona usuaria, se llevan a cabo los pasos
anteriormente indicados para ingresar al sistema y agregando el usuario de
la persona que tiene el permiso, y una vez que se despliegue el tipo de
aplicacion y el cédigo de oficina asinado a la persona usuaria, se marca la
casilla en blanco que se ubica en el recuadro, donde se enlistan los sistemas
asignados a la persona usuaria y posteriormente haga clic en el botén
“Quitar aplicaciones”.
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Imagen 19
Aplicaciones Asignadas al Usuario: hhidalgoh
Listado de Aplicaciones
[ [Seleccione]
Listado de Oficinas
[ [Seleccione]
J Cod Aplicacion céd Oficina
Editar D 49672 76 GESTOR DOCUMENTAL 0083 DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DE CIENCIAS FORENSES
Editar [j 37898873 PAO 1210 TRIBUNAL DE APELACION DE SENTENCIA PENAL IT CIRC. JUD. SAN JOSE
Editar (J 35234273 PAO 1799 SUBPROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA
Editar 37777573 PAO 1377 OFICINA RECTORA DE JUSTICIA RESTAURATIVA
Editar [J 347933 1109 PEI 0110 DIRECCION DE PLANIFICACION
Editar D 213523 1114 SADCF 0083 DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DE CIENCIAS FORENSES
| Guardar Aplicacion | ‘ Quitar Aplicaciones | | Regresar |

6. ASPECTOS GENERALES A CONSIDERAR PARA LA ASIGNACION DE
PERFILES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD PJ

6.1. Una vez que se ingresa al Sistema de Seguridad P] segtn los pasos indicados
en el punto N°2 y N°3 del presente documento, se incorpora el usuario de la
persona a quien se le otorgard permisos

6.2. A partir del perfil asignado se limitan las acciones que la persona usuaria
pueda ejecutar dentro del sistema Seguridad P]J.

Imagen 20

<
4 PODER .

_#1JUDICIAL  Seguridad P

- Saoumice de Covte

. Asignar Aplicaciones

Aplicacionos Asignadas al Usuario: abermmadery

Listado de Aplicaciones

SEGURIDAD v

Listado de Oficinas

[Setaccione] ¥ =

Edita 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO -

£dita : by r 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO

Edita ) 1799 SUBPROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA

Edito 1167 f%‘:?dlSYRA(.l(\P“ DEL ORGANISMO DE INVESTIGACION
JUDICIAL

Editar 23250339 SICE 1789 SECCION DE CRIMEN ORGANIZADO

Editar 35 SICE 0110 DIRECCION DE PLANIFICACION

..... 1009 CAFOAE § P00 CLAPIAL VE FO IS OV A NS FANA

SEVS——
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6.3. Posteriormente, se pasard a la pantalla “Administrar Perfiles en la
Aplicacién” donde se indica:

e Aplicacién o sistema en el cual se asignard el perfil. En este caso
“PAO”.

e Se busca por cédigo de oficina el Nombre de la oficina en la que se
otorgaran los permisos.

e Fecha de inicio y final de vigencia del perfil asignado, estas variables
se definen segun el tiempo en que el usuario se encontrard
laborando en alguna tarea asignada o bien se puede dar como
maximo a 2 afios, de caducar este permiso se debe de solicitar
nuevamente, comunicandose mediante correo electrénico con
representantes del Subproceso de Planificacion Estratégica.

e En el espacio de asignacion de perfiles se despliega una lista de las
diferentes alternativas con la que cuenta el sistema. Considérese que
un usuario puede tener mas de un perfil asignado y cada perfil puede
tener un periodo de vigencia diferente.

Es de suma importancia el conocimiento en cada uno de los perfiles, ya

que cada una cuenta con una funcién diferente. Para efectos de funciones

de la oficina, dnicamente se utilizan los perfiles que se detallan a

continuacion:
Perfil Funcién Oficina a la que se le
asigna
ADMINISTRADO _PAO: Administrar las diferentes Subproceso de
funciones de la aplicacién Planificacién Estratégica y

Subproceso de Evaluacién

AVANCES_FECHAS_PAO: Es un perfil especial que se aplica Oficinas y despachos

para cambiar avances, solo con el judiciales

visto  bueno  jefatura  del

Subproceso de Evaluacién, genera

avances fuera de  periodo

correspondiente
ENCARGADO O Asignar permisos a los usuarios, Responsable de Centros
ADMINISTRADOR CENT: revisar la formulacién, avances, de responsabilidad

reportes de las oficinas que estan

dentro de su centro de

responsabilidad
ENCARGADO OFICINA: Realizar las labores de formulacién, Oficinas y despachos

avances y revision de cada oficina, judiciales

este permiso lo otorga el Centro de

Responsabilidad.
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DIRECCION DE PLANIFICACION

MANUAL PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS EN SEGURIDAD PJ-PAO-

FECHAS PAO:

REPORTES PAO:

SEGUIMIENTO PAO:

PEI

El perfil puede cambiar o eliminar
informacion referente al PAO ya
aprobado, tinicamente el permiso
lo da la jefatura del Subproceso de
Planificacién Estratégica.

Se utiliza para revisar reportes, que
estan disponibles tnicamente para
personas usuarias que ingresan al
Sistema PAO por medio de clave y
contrasena.

Este perfil se utiliza para que las

Oficinas y despachos
judiciales

Centros de
Responsabilidad

Oficinas y despachos
judiciales

Centros de
Responsabilidad

Oficinas y despachos

oficinas puedan cancelar metas,
dicho permiso solo da el
Subproceso de Evaluacion.

judiciales
Centros
Responsabilidad

ASIGNACION DE PERFILES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD PJ :

Adicional a lo mencionado en el punto 6, para la asignaciéon de perfiles en el sistema
de Seguridad PJ se debe considerar que:

Para el caso del Sistema PAO, el sistema Seguridad PJ permite la creacién de
dos tipos de “Administrador”, los cuales son:

o Administrador global: Sus competencias son ampliadas y asigna
permisos a cualquier perfil de usuario y en diversas oficinas. Este tipo
de administrador solo debe ser asignado al personal del Subproceso
de Planificacion Estratégica con el visto bueno de la jefatura.

o Administrador local: Otorga perfiles y permisos solo en aquellas
oficinas o despachos que le ha designado el “Administrador Global”,
siguiendo los pasos detallados en el documento anexo.

i

Administrador
Local.pdf

Se debe tomar en cuenta que la persona usuaria a la que se le brindan
permisos como “Administrador local”, debe remitir la solicitud por correo
electrénico al Subproceso de Planificacién Estratégica indicando que cuenta
con el visto bueno del superior jerarquico y la lista de oficinas o despachos a
quienes les otorgara permisos para ingresar al Sistema PAO

El “Administrador local” es quien monitorea, coordina e impulsa el
cumplimiento de los Planes Anuales Operativos en las oficinas y despachos
judiciales, y son las personas que el Subproceso de Planificacion Estratégica
o Subproceso de Evaluacion quienes asignan lo permisos respectivos para
las personas representantes de los Centros de Responsabilidad en las
distintas etapas de la formulacion estratégica y operativa.
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DIRECCION DE PLANIFICACION
MANUAL PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS EN SEGURIDAD PJ-PAO-
PEI

7.1 Una vez se visualice la pantalla “Administrar Perfil en la Aplicacién” se
debe:

* Definir la Fecha de inicio y Fecha Final (maximo dos afios)

* En la opciéon “Asignar Perfiles” seleccione la opcion
“Usuarios”

* Seleccione la pestafia a administrar, indicando Seguridad.

* Defina el tipo de Administrador (Global o Local) tomando en
cuenta lo detallado en los parrafos anteriores.

Imagen 21
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DIRECCION DE PLANIFICACION
MANUAL PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS EN SEGURIDAD PJ-PAO-
PEI

¢ PODER

’fjv 159}.95\,} Seguridad PJ

Usuanos Reportes Bdacora

2 Administrar Perfiles en la Aplicacién Fecha final
Aplicacién: SEGURIDAD Oficina: SUBPROCESO PLANIFICACION TSR

Fecha Inicio Fecha Final Habilitado
30/08/2022 i 15/09/2022
__l Aplicar rango de fecha a todos los periiles
Asignar Perfiles
Perfiles
[ [Seleccione) |
[Seleccione] >
| ACCIONES

| ADMINISTRA CATALOGOS

| ADMINISTRA USR EXTERNOS

{ ADMINISTRADOR SEC m
APLICACIONES
CATALOGOS
CONSULTARBITACORA

USUARIOS

| [Seleccione]

[Seleccione una opeidn]

6.3.1.Si1 se indicé Administrador Global, debe dar clic en el botén “Guardar
Aplicaciéon”.
6.3.2. Definir el “Tipo de Administrador” indicando "Administrador Local”

22Imagen 234

Se elige el
sistema

Seleccione las aplicaciones a administrar:
PAO

Tipo Administrador
Administrador Local

{ [} Descripcion AP Tipo Administrador

| Editar | PAO Administrador Local
' Editar ] SEGURIDAD cigk ocal
’ Se elige el tipo
Iperfiles a Administrar de &
TR administrador =
(e o)
[Regresa |

6.3.3.Haga clic sobre la pestafia de “Perfiles a Administrar” y designe los
perfiles sobre los cuales se le da permiso para asignar a terceras
personas. Para ello, active la casilla de cada opcion y movilizarlos por
medio del panel de botones color azul (flechas), a la parte derecha,
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DIRECCION DE PLANIFICACION
MANUAL PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS EN SEGURIDAD PJ-PAO-
PEI

Normalmente el tipo de permiso que se otorga es el de Encargado y/o
Administrador Centro de Responsabilidad, con el objetivo que esta
persona usuaria pueda otorgar permisos en el sistema PAO de las
oficinas que se encuentren dentro del Centro de Responsabilidad a
cargo. Los otros perfiles corresponderan al nivel de uso del sistema que
pueda tener la persona usuaria.

A manera ejemplo “Administrador PAO” no tendré restricciones a lo
interno del uso del sistema; mientras que el Encargado o Administrador
de Centro, podrd otorgar permisos, quitar permisos, activar personas en
el sistema, entre otras cosas.

El perfil de “Encargado de Oficina” le permite a la persona usuaria
ingresar informaciéon de formulacién y avances de PAO a las oficinas
en las que se le otorgue permiso.

El perfil de “Reportes PAO” se asigna normalmente a todas las personas
que también tiene el perfil de “Encargado de Oficina”, con el objetivo
que puedan generar los diferentes reportes que permite mostrar el
sistema PAO.

Por ultimo el perfil de Fechas PAO se asigna tinicamente a las personas
usuarias que requieren hacer algin tipo de modificacién dentro de los
objetivos o metas propias de la oficina, dentro del periodo de enero a
marzo de cada afio, Una vez finalizado este periodo no se podran
realizar cambios.

Imagen 24
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DIRECCION DE PLANIFICACION
MANUAL PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS EN SEGURIDAD PJ-PAO-

“Tipo Administrador
7 | Administrador Local

PEI

Editar (] PAO

Editar [J SEGURIDAD

- perfiles a Administrar

Perfiles Disponibles

. %
() Descripcion

(7} AVANCES_FECHAS_PAO

[0} BRECHAS_PAO

Perfiles

seleccionados

Perfiles Selecclonados

(] Descripcion
[[) REPORTES PAO

) REVISION_PAO
%seeumnsm'o PAO

) ENCARGADO O ADMINISTRADOR CENT
P ) ENCARGADO OFICINA

() ADMINISTRADOR_PAO
[C) FECHAS PAO

Botén de
movilizar

6.3.4. Por altimo, se debe elegir las oficinas sobre las cuales el usuario puede
otorgar permisos, esta seccion se encuentra en la pestafia de nombre,
“Oficinas a Administrar”. De igual manera se selecciona la oficina (se

busca por cédigo de oficina) marcando su casilla y trasladarla en la parte
derecha por medio del panel de botones de color azul.

Imagen 25
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MANUAL PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS EN SEGURIDAD PJ-PAO-

“ZOficinas a Administrar
Oficinas Disponibles Ofidnas Seleccionados
0 Descripdén - [ Descripcion -
. 0034-CENTRO ELEC 1
O N cORMACTEN SORS (C) 0000-POR DEFINIR OFICINA DE PRUEBA
() 0035-ESCUELA JUD! () 0001-PRESIDENCIA DE LA CORTE
() 0036-UNIDAD DE P4 Sl ) 0002-CONSEIO SUPERIOR
— AUDIOVISUAL =
= [ 0003-SECRETARIA DE LA CORTE
[0) 0037-UNIDAD DE ADIESTRAMIENTO >
() 0004-SALA PRIMERA
> 0038-DIRECCION GENERAL @l -
= ) 0005-SALA SEGUNDA
[0} 0039-SECRETARIA GENERAL DEL O.1.). p-4
- 7o [ 0006-SALA TERCERA
[} 0040-OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS =
() 0041-OFICINA DE DEPOSITO DE OBJETOS Y L):0007:SALA'GONSTITUCIONAL
' MUSEO CRIMINAL (] 0008-TRIBUNAL DE APELACION DE
0O 0042-OFICINA DE RECEPCION DE = SENTENCIA PENAL II CIRC. JUD. SAN JOSE
— DENUNCIAS (- 0009-TRIBUNAL PRIMERO DE APELACION
(1) 0043-OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA CIVIL DE SAN JOSE
= (7] 0010-TRIBUNAL SEGUNDO DE APELACION
[ 0044-ARCHIVO CRIMINAL o ! CIVIL DE SAN JOSE
7] Aan1 2 T0IDHIMAL NE CAMIETA N
W[ Conceor | [_Gutar Aotk |

[Regresar ]

6.3.5. Al definir cada una de las opciones, se debe guardar la informacién
documentada en el procedimiento, oprimiendo el botén de “Guardar
Aplicacién”, mismo que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Dicho procedimiento se realiza en cada uno de los sistemas vistos en la presente
guia .

7. ASIGNACION PERFILES EN EL SISTEMA PAO

Considérese que se pueden asignar uno o mas perfiles al usuario segtin corresponda
su funcién o requisito solicitado.

1.1.1.Una vez asignado el perfil y las fechas de vigencia se debe dar clic en el
botén “Guardar”

1.1.2.Si por el contrario se modificé un perfil o fechas ya asignadas se debe
dar clic en el botén “Modificar”

1.1.3.Si se desea eliminar un perfil se debera dar clic en la casilla junto al
detalla del perfil asignado, para activar el check y seguidamente dar clic
en el boton “Quitar perfiles”
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1.1.4.En cualquiera de las tres acciones anteriores, el sistema le mostrara una

ventana emergente con un mensaje de confirmacién del cambio
ejecutado.

22



