CONSEJO DE PERSONAL

SESION N° 12-2022

Sesion ordinaria del Consejo de Personal celebrada a las siete horas y treinta
minutos del veintiséis de julio del dos mil veintidos, con asistencia de la Mag. Julia
Valera Araya quien preside, Mag. Suplente Dra. Jessica Jimenez Ramirez (sustituye
al Mag. Romén Solis Zelaya quien se encuentra incapacitado), Msc. Alejandra Rojas Calvo, Dr.

Ricardo Madrigal Jiménez y la MBA. Roxana Arrieta Meléndez.

ARTICULO |

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1346-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacién Exclusiva, el cual indica:
“Para conocimiento de Consejo de Personal, se remite la resolucion No. PJ-DGH-CP-RDE-0092-

2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley No.
9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
No. Informe de p académica de la Fechade
) ., . Nombre Cédula Puesto .
Dedicacién Exclusiva persona Rige

Servidora Judicial

Porcentaje

Licenciatura

Luis Alonso Universitaria en Perito Judicial 2

PJ-DGH-SAS-0053-2022 | Guevara | 01-1133-0035 Psicologia, (Peritoen | 18/03/2022 25%

Universidad . 2
Prendas . ; Psicologia)
Hispanoamericana,

25/11/2017

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-0092-202:




_— O _—

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1346-2022 con la
resolucion identificada como PJ-DGH-CP-RDE-092-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO Il

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1420-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento de Consejo de Personal, se remite la resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-0093-

2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley No.
9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
No. Informe de .
C : Nombre Cédula la persona Puesto
Dedicaciéon Exclusiva .
Servidora
Judicial

Fecha de

Rige Porcentaje

Bachiller
. Universitario en
Melissa Derecho Oficial de
PJ-DGH-SAS-0054-2022 Meléndez 0111580624 . o) N 04/04/2022 10%
s Universidad de Investigacion
Zuiniga .
San José,
31/08/2017

o |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-0093-202:

»

---0 ---




Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1420-2022 con la
resolucién identificada como PJ-DGH-CP-RDE-093-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO 111

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1421-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento de Consejo de Personal, se remite la resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-0094-
2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley No.
9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
Nombre Cédula la persona Puesto
Servidora
Judicial

No. Informe de
Dedicacion Exclusiva

Fecha de

Rige Porcentaje

Bachiller
Universitario en
Administracién
Jorge Luis de Negocios,

PJ-DGH-SAS-0055-2022 | Quesada | 01-1464-0745 | Jniversidadde
Villalobos las Ciencias y el
Arte de Costa
Rica
(UNICA),
01/12/2021

Profesional 1
(Profesional 17/03/2022 10%
Administrativo 1)

=

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-0094-202:

»

---0 ---




Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de

Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1421-2022 con la
resolucioén identificada como PJ-DGH-CP-RDE-094-2022.
Se declara en firme.

ARTICULO IV

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1540-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento de Consejo de Personal, se remite la resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-0098-

2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley No.
9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

No. Informe de
Dedicacion Exclusiva

Nombre

Cédula

Formacion
académica de
la persona
Servidora
Judicial

Puesto

Fecha de
Rige

Porcentaje

PJ-DGH-SAS-0058-2022

Raquel
Gonzélez
Espinoza

01-1678-0414

Licenciatura
Universitaria en
Trabajo Social,

Universidad Libre
de Costa Rica,

24/08/2020

Perito Judicial 2
(Perito en
Trabajo Social)

02/03/2022

25%

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-0098-202:

_— O _—

»

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de

Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1540-2022 con la
resolucioén identificada como PJ-DGH-CP-RDE-098-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO V

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1549-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento de Consejo de Personal, se remiten las resoluciones No. PJ-DGH-CP-
RDE-0099-2022 y PJ-DGH-CP-RDE-0100-2022, correspondiente al reconocimiento de
Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas

Publicas:
Formacion
académica de
NO' 'T‘,forme ez . Nombre Cédula la persona Puesto Fecha de Porcentaje
Dedicaciéon Exclusiva . Rige
Servidora
Judicial
Angie UrI;iI\(/:grnsi:tr?e:aen Profesional 2
PI'DGH-SAS1548-2022 | - Graciela | o) 1575 0692 | Trabajo Social, | ("SI0l 161032002 | 250
(Fuera del Sistema) Fonseca Universidad de Justicia
Mora . Restaurativa)
Costa Rica
27/04/2021
Anaie Licenciatura
Gra(?iela Universitaria en Profesional 2
PJ-DGH-SAS-0059-2022 01-1572-0692 | Trabajo Social, (Trabajador 09/05/2022 25%
Fonseca . . ;
Universidad de Social)
Mora i
Costa Rica
27/04/2021

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-0099-202:

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-100-2022.

-0 ---

»

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1549-2022 con las
resoluciones identificadas como PJ-DGH-CP-RDE-099-2022 y PJ-DGH-CP-RDE-

100-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO VI

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1725-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacién Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento de Consejo de Personal, se remite la resolucion No. PJ-DGH-CP-RDE-
105-2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley
No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
'\.IO' 'T‘T‘”me 2 . Nombre Cédula la persona Puesto Fecha i Porcentaje
Dedicacion Exclusiva . Rige
Servidora
Judicial

Licenciatura
Universitaria en
Administracién y

. , Gerencia de .
Maria José Emoresas Profesional 2
PJ-DGH-SAS-0061-2022 Gutiérrez 01-1534-0014 npresas, (Profesional en | 19/04/2022 25%
Castro Universidad

Metropolitana Planificacion)

Castro Carazo
(U.M.C.A),
18/10/2019

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-105-2022.

»

_— O -

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1725-2022 con la
resolucién identificada como PJ-DGH-CP-RDE-105-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO VII

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1732-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacidn Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resoluciéon No. PJ-DGH-CP-RDE-

106-2022, correspondiente al reconocimiento de la Dedicacion exclusiva, segun establece la
Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
No. Informe de . SAEEIEMIEE 08 Fecha de .
. o/ . Nombre Cédula la persona Puesto . Porcentaje
Dedicacién Exclusiva : Rige
Servidora
Judicial

Licenciatura
Universitaria en
Educacion

menciéon en
Juan Carlos Mediacion Gestor de la
PJ-DGH-SAS-0062-2022 Brenes 04-0153-0695 . Capacitacion 2
Pedagogica,
Cascante . :
Universidad

Técnica
Nacional (UTN),
30/11/2021

01/03/2022 25%

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-106-2022.

_— O -

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1732-2022 con la
resolucion identificada como PJ-DGH-CP-RDE-106-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO VIII

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1735-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resoluciéon No. PJ-DGH-CP-RDE-
107-2022, correspondiente al reconocimiento de la Dedicacion exclusiva, segun establece la
Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
NO' |_nforme €e . Nombre Cédula la persona Puesto Fecha i Porcentaje
Dedicaciéon Exclusiva . Rige
Servidora
Judicial

Licenciatura
L Universitaria en
Priscilla Trabajo Social
PJ-DGH-SAS-0063-2022 Gomez 01-1618-0346 10ajo. !
Universidad de
Cerdas ;
Costa Rica,
04/05/2021

Perito Judicial 2
(Perito en 18/04/2022 25%
Trabajo Social)

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-107-2022.

»

_— O -

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1735-2022 con la
resolucion identificada como PJ-DGH-CP-RDE-107-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO IX

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1736-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacién Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resoluciéon No. PJ-DGH-CP-RDE-
0108-2022, correspondiente al reconocimiento de la Dedicacion exclusiva, segun establece la
Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
No. Informe de

Y : Nombre Cédula la persona Puesto Fechade Porcentaje
Dedicacién Exclusiva : Rige
Servidora

Judicial

Licenciatura
Universitaria en
Ingenieria en
Johan 9

Mantenimiento Profesional 2

PJ-DGH-SAS-0064-2022 E,(‘Ar(')?;e 01-1600-0344 Industrial, (Supervisor de | 29/04/2022 25%

. Instituto Construcciones)
Calderoén .
Tecnoldgico de
C.R.(T.E.C),
08/10/2020

=

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-108-2022.

-0 ---

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordo: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1736-2022 con la
resolucion identificada como PJ-DGH-CP-RDE-108-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO X

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1758-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacién Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite las resoluciones No. PJ-DGH-CP-RDE-
109-2022 y No. PJ-DGH-CP-RDE-110-2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion

exclusiva, segun establece la Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
L académicade la
A% InforlrznxildueSil\D/zdlcamon Nombre Cédula persona Puesto Felt::z?aede Porcentaje
Servidora 9
Judicial
Bachiller
Universitaria en
Marlon Derecho,
Steven Universidad Jefe de 0
PJ-DGH-SAS-0065-2022 Granados 01-1169-0382 Metropolitana Investigacion 1 29/04/2022 10%
Porras Castro Carazo
(U.M.C.A),
16/10/2020
Bachiller
Universitaria en
Marlon Derecho,
PJ-DGH-SAS-0066-2022 Steven 01-1169-0382 Universidad Oficial de 30/04/2022 10%
Granados Metropolitana Investigacion
Porras

Castro Carazo
(UM.C.A),
16/10/2020

=

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-109-2022.

=

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-110-2022.

-0 ---

»

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordo: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1758-2022 con las
resoluciones identificadas como: PJ-DGH-CP-RDE-109-2022 y PN-DGH-CP-

RDE-110-2022.

Se declara en firme.




ARTICULO XI

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1889-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite las resoluciones No. PJ-DGH-CP-RDE-
119-2022 y No. PJ-DGH-CP-RDE-120-2022, correspondientes al reconocimiento de la
Dedicacion exclusiva, segun establece la Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas

Publicas.

Cabe indicar que, mediante correo del 16 de octubre de 2019, la servidora judicial presento la
solicitud para este reconocimiento salarial; sin embargo, por error, la misma fue registrada con
un tema diferente al de estudio de componentes salariales — Dedicacion exclusiva, razon por la
cual no se le dio el debido tramite en tiempo y forma.

Recientemente, la sefiora Barboza Elizondo consulta sobre el estado de la gestion referencia
No. 20366-2019, de ahi que se determina el error en el registro de la gestion, por lo tanto, se

corrige y se procede con el analisis respectivo.

Formacion
académica de
'\.IO' 'T‘,f"”“e e : Nombre Cédula la persona Puesto Fecha e Porcentaje
Dedicaciéon Exclusiva . Rige
Servidora
Judicial
Maestria
. Universitariaen | profesional 2
I,?A%SIEIZI COTA“';'Ca;'On de | (profesional en
PJ-DGH-SAS-0072-2022 y 01-0852-0854 ercaceo, Ciencias de la | 17/10/2019 25%
Barboza Universidad . -,
Elizondo Latina de Costa Comumqamon
Rica, Colectiva)
22/01/2013
Maestria
] Universitaria en Profesional 2
E(;S;gg COTA%TS;&%” de | (profesional en
PJ-DGH-SAS-0073-2022 Barboza 01-0852-0854 Universid aéj Género 3{ 01/10/2020 25%
Elizondo Latina de Costa Accesp_a a
Rica, Justicia)

22/01/2013




por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-119-2022

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-120-2022

-_— O -_—

»

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordo: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1889-2022 con las
resoluciones identificadas como: PJ-DGH-CP-RDE-119-2022 y PN-DGH-CP-

RDE-120-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO XII

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1818-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-
114-2022, correspondiente al reconocimiento de la Dedicacién exclusiva, segun establece la
Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

No. Informe de

Dedicacién Exclusiva

Nombre

Cédula

Formacion
académica de
la persona
Servidora
Judicial

Puesto

Fecha de
Rige

Porcentaje

PJ-DGH-SAS-0067-2022

Didier
Antonio
Gonzalez
Bricefno

06-0390-0465

Licenciatura
Universitaria en
Administracion y
Gerencia de
Empresas,
Universidad
Metropolitana
Castro Carazo
(UM.C.A),
19/10/2018

Coordinador de
Unidad 3

09/05/2022

25%




por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-114-2022.

—_—— O —_——
Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordo: aprobar el reconocimiento de

Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1818-2022 con la
resolucioén identificada como PJ-DGH-CP-RDE-114-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO XIII

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1820-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-
115-2022, correspondiente al reconocimiento de la Dedicacién exclusiva, segun establece la
Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
Nombre Cédula la persona Puesto
Servidora

Judicial

No. Informe de
Dedicacién Exclusiva

Fechade

Rige Porcentaje

Licenciatura
Universitaria en
. Administracion
Emily de Negocios Coordinador de
PJ-DGH-SAS-0068-2022 Jossette 07-0229-0509 . . ’ . 20/05/2022 25%
) ) Universidad Unidad 1
Arias Rios )
Latina de
Costa Rica,
20/04/2020

PoF |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-115-2022.




_— O _—

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordo: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1820-2022 con la
resolucién identificada como PJ-DGH-CP-RDE-115-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO XIV

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1823-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resoluciéon No. PJ-DGH-CP-RDE-
116-2022, correspondiente al reconocimiento de la Dedicacion exclusiva, segun establece la
Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

Formacion
académica de
Nombre Cédula la persona Puesto
Servidora

Judicial

No. Informe de
Dedicacién Exclusiva

Fechade

Rige Porcentaje

Bachiller
Universitaria en
Vanessa Administracion Profesional 1
PJ-DGH-SAS-0069-2022 L6 01-1033-0506 de Negocios, (Profesional 19/04/2022 10%

Opez . . o .

= Universidad Administrativo 1)

Urefia o
Fidelitas,
17/07/2008

Laura

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-116-2022.

»




Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1823-2022 con la
resolucién identificada como PJ-DGH-CP-RDE-116-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO XV

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1831-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remiten las resoluciones No. PJ-DGH-CP-
RDE-117-2022 y No. PJ-DGH-CP-RDE-118-2022 correspondiente al reconocimiento de la
Dedicacidon exclusiva, segun establece la Ley No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas

Publicas:

No. Informe de

Dedicacién Exclusiva

Nombre

Cédula

Formacion
académica de
la persona
Servidora
Judicial

Puesto

Fechade
Rige

Porcentaje

PJ-DGH-SAS-0070-2022

Paulo Cesar
Sequeira
Espinoza

01-1032-0413

Licenciatura
Universitaria en
Derecho,
Universidad
Politécnica
Internacional,
22/04/2022

Oficial de
Investigacion

25/04/2022

10%

PJ-DGH-SAS-0071-2022

Paulo Cesar
Sequeira
Espinoza

01-1032-0413

Licenciatura
Universitaria en
Derecho,
Universidad
Politécnica
Internacional,
22/04/2022

Jefe de
Investigacion 1

06/06/2022

10%

por |

por |

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-117-2022

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-118-2022



_— O _—

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordo: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1831-2022 con las
resoluciones identificadas como: PJ-DGH-CP-RDE-117-2022 y PN-DGH-CP-
RDE-118-2022.

Se declara en firme.
ARTICULO XVI

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1160-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“El 28 de enero del afio en curso, el sefior Jairo Navarro Sanchez, cédula de identidad
No. 05-0373-0409, Oficial de Investigacion de la Direccion General del OIlJ, remite
mediante oficio solicitud para la revaloracion de la fecha de rige del reconocimiento de la
Dedicacion Exclusiva, siendo que para ello expone lo siguiente:

“...] 2.- Que desde el 16/07/2012 inicié a laborar como investigador en la
Seccion de Homicidios del OIJ San José, siendo que desde el afio 2016
empecé a realizar nombramientos interinos como Oficial de Investigacion
(los cuales aun hago a la fecha de forma interina), toda vez que contaba
con los requisitos para el puesto.

3. — Que a pesar de estos nombramientos, en ningln momento se me puso
en conocimiento que podia pedir el pago de la dedicacion exclusiva, y no
fue sino hasta el 24/09/2018 que me enteré sobre esta posibilidad, por lo
cual ese dia presenté una solicitud para estudio de dedicacion exclusiva ya
gue habia sido nombrado en el mes de julio 2018, no obstante mediante el
oficio 4738-UCS-AS-0018 emitido por la Unidad de Componentes Salariales
se me comunicé que dicha peticibn no procedia puesto que lo habia
presentado extemporaneo, indicandome que debia gestionarlo en el tiempo
gue estuviera nombrado como Oficial de Investigacion.

4.- En atencién al punto anterior, en efecto estuve nombrado del 01/07/2018
hasta el 31/07/2018, no obstante yo me enteré de este nombramiento hasta
casi a finales de agosto 2018 cuando la jefatura me comunicé que se me



habia nombrado en julio 2018, situacion que la confirmé puesto que este
nombramiento fue aprobado con posterioridad hasta el 16/08/2018, es decir
un mes y dieciséis dias después si se toma la fecha final del mismo [...]

5.- [...] al momento que se me informd que se me habia otorgado el anterior
nombramiento ya habia caducado mi oportunidad para presentar la solicitud
de estudio de la dedicacion exclusiva, sin embargo, yo no tenia ninguna
manera de saber que se me iba a nombrar en julio 2018, porque de ser asi,
inmediatamente hubiera remitido la solicitud de estudio para optar por el
pago de este plus con el porcentaje anterior a la entrada en vigencia de la
Ley de Fortalecimiento de Finanzas Publicas (04/12/2018). A

raiz de esta situacion, se me cerceno la posibilidad de poder optar al pago
de la dedicacion exclusiva con el porcentaje anterior, siendo que por
acciones ajenas a mi persona se me limit6 mi derecho al pago de dicho
rubro anterior.

PETITORIA

1.- En virtud de lo anterior, ruego respetuosamente se someta a estudio mi
caso ante el Consejo de Personal a fin de que no me afecte una situacion
ajena a mi persona y la cual me limité la posibilidad de optar al porcentaje
anterior del pago de la dedicacién exclusiva, ya que mi persona nunca tuvo
conocimiento que iba a estar nombrado en el periodo del 01/07/2018 hasta
el 31/07/2018, lo cual se confirma porque fue hasta el 16/08/2018 que se
aprobd. Ante esta noticia, fue que semanas después decidi presentar la
solicitud de dedicacion exclusiva (24/09/2018), haciendo la mencién que no
se me puede endilgar un error de la administracion publica en no avisarme
con anterioridad que se me iba a nombrar en determinado periodo.

2.- De ser acogida mi solicitud, ruego que me realicen las modificaciones
necesarias para que me paguen el porcentaje de dedicacion exclusiva
anterior a la entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de Finanzas
Plblicas, tanto para el puesto de Oficial de Investigacion como para
cualquier otro en el que también se pague este rubro. Importante mencionar
gue actualmente se me paga este rubro pero con el porcentaje vigente. [...]”

Al respecto, se rinde el siguiente informe

1. Situacion laboral de la servidora judicial:

1.1. Para el andlisis de este caso se revisa la informacion existente en el Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), y se logra determinar que el sefior



Navarro Sanchez, ingresé a laborar al Poder Judicial de manera interina el dia
04 de mayo de 2010, en el puesto de Auxiliar de Servicios Generales 2, de la
Subdelegacion Regional Nicoya. Posteriormente, a partir del 11 de enero de
2016, es nombrado como Profesional, desempefandose en puestos de Oficial
de Investigacion, Jefe de Investigacion y Analista en Criminologia.

1.2. El Manual descriptivo de clases de puestos del Poder Judicial, establece como
requisitos obligatorios para los puestos antes sefalados los siguientes:

Nombre del puesto Requisitos
+ Bachiller universitario en una de las
Oficial de disciplinas académicas de las Ciencias
Investigacion Criminoldgicas, Criminologia o Derecho.
Jefe de Investigacion (»  Incorporacion al Colegio Profesional
1 respectivo, cuando la ley asi lo establezca para

el ejercicio del cargo profesional.

* Licenciatura en una de las disciplinas
académicas de las Ciencias Criminolégicas o
Analista en Derecho.

Criminologia * Incorporacion al Colegio Profesional
respectivo, cuando la ley asi lo establezca para
el ejercicio del cargo profesional.

1.3. Que revisados los atestados con los que cuenta el servidor judicial, en el
expediente personal se tiene que, la condicion académica es la siguiente:

Titulos Institucion Fecha

Grados Bachiller en Criminologia ULICORI 26/06/2010

académicos | | jcenciatura en Criminologia ULICORI 26/11/2016

Licenciatura en Derecho UNICA 08/09/2021

| ., Colegio de Profesional en Criminologia de Costa Rica desde el
ncorporacion 29/06/2017

Prcé)ofleefsgig(l)?lglees Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica desde el
24/02/2022

2. Antecedentes de la Gestidn:

2.1. El 31 de aqgosto _del 2017, el sefior Navarro Sanchez, presenta ante la
Direccion de Gestion Humana una solicitud para el reconocimiento de la




2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Dedicacién Exclusiva; gestion a la que se le asigné la referencia No. 13468-
2017, sin embargo, a la fecha de la solicitud ya no se encontraba nombrado
como profesional; razén por la cual mediante correo del 01 de setiembre de
2017, la Unidad de Componentes Salariales informa al servidor judicial que su
solicitud se realiz6 de forma extemporanea y que la misma era archivada.

El 24 de setiembre de 2018, el servidor judicial vuelve a presentar una solicitud
para el reconocimiento del rubro salarial, asignandosele la referencia No.
17069-2018, una vez revisada la solicitud se determiné que nuevamente esta
se realizé extemporaneamente al ascenso profesional; por lo tanto, mediante
el oficio No. 4738-UCS-AS-2018 se le comunico lo siguiente:

“I...] En ese sentido, nos permitimos informarle que su
nombramiento como Oficial de Investigacion de la Direccion
General fue del 02 al 31 de julio 2018, sin embargo, la solicitud fue
realizada el 25 de setiembre posteriormente al ascenso como
profesional.

Por lo anteriormente expuesto y de conformidad con el Reglamento
de Dedicacion Exclusiva el rige del pago de la Dedicacion Exclusiva
es a partir de la fecha de la solicitud. Siendo que el 25 de setiembre
no se encontraba nombrado en un puesto profesional, no es posible
proceder con el estudio. Por esta razon su solicitud seré archivada
una vez cuente con un nuevo nombramiento como Oficial de
Investigacion debera presentar una nueva solicitud”

El 07 de marzo de 2019 presenta una nueva solicitud a la cual se le asigna la
referencia No. 4261-2019 y en atencion a esta nueva gestion, la Unidad de
Componentes Salariales rinde los informes No. PJ-DGH-SAS-0044-2019 y No.
PJ-DGH-SAS-0045-2019, para los puestos de Oficial de Investigacion vy
Analista en Criminologia.

Posteriormente, el Consejo de Personal en sesion No. 23-2019 del 17 de
diciembre de 2019, articulo Il, mediante resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-
0095-2019, autoriza para los puestos de Oficial de Investigacion y Analista en
Criminologia el reconocimiento y la firma de los contratos de Dedicacion
Exclusiva.

En atencion a la solicitud del servidor judicial para la revaloracion del
reconocimiento aplicado en el afio 2019, se procedi6 a revisar la estructura del
sefior Navarro Sanchez, logrando asi determinar que existen periodos de
nombramientos como Jefe de Investigacion 1 donde de manera oficiosa se le
pago la Dedicacion Exclusiva, sin embargo, no le corresponde, ya que no tiene
un contrato firmado para dicha clase de puesto; por lo que se deberan cesar
estos periodos generando un cobro por concepto de sumas de mas. A



2.6.

2.7.

continuacion, se adjunta el detalle de los periodos mencionados:

Clase Puesto Puesto Rige Vence
Jefe de Investigacion 1 109826 | 26/04/2021 | 02/05/2021
Jefe de Investigacion 1 368029 | 20/12/2021 | 24/12/2021
Jefe de Investigacion 1 368029 | 25/12/2021 | 26/12/2021
Jefe de Investigacion 1 368029 | 27/12/2021 | 31/12/2021

Fuente: Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

Ahora bien, segun consulta realizada a la estructura salarial del servidor, se
determind que durante algunos periodos donde se desempefié como Oficial de
Investigacion y Analista en Criminologia, no se le cancelé el componente de

Dedicacion Exclusiva, los cuales se detallan a continuacion:

Clase Puesto Puesto Rige Vence
Oficial de Investigacion | 54097 | 05/09/2019 19/09/2019
Analista en Criminologia | 359253 | 14/10/2019 20/10/2019
Analista en Criminologia | 359253 | 21/10/2019 27/10/2019
Oficial de Investigacion | 54097 @ 28/10/2019 06/11/2019
Analista en Criminologia | 359252 | 07/11/2019 08/11/2019
Oficial de Investigacion | 54097 | 09/11/2019 28/11/2019
Oficial de Investigacion | 6590 15/09/2020 17/09/2020
Oficial de Investigacion | 6590 18/09/2020 18/09/2020
Oficial de Investigacion | 6590 21/09/2020 21/09/2020
Oficial de Investigacién | 6590 22/09/2020 28/09/2020

Fuente: Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

A partir del 08 de marzo de 2022, fecha en la que presentd el titulo de
Incorporacién al Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica le
corresponde pago por concepto de Prohibicion bachiller 15% Ley 9635, por lo
gue se deben realizar las acciones de traslado del componente, generando un
pago por diferencia entre los porcentajes de la Dedicacién y la Prohibicion; el
pago de dichas diferencias corresponde a los siguientes periodos:

Clase Puesto Puesto Rige Vence
Oficial de Investigacioni 6590 08/03/2022 | 31/03/2022
Oficial de Investigacion| 6590 01/04/2022 30/06/2022

Fuente: Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)



3. Otras consideraciones:

3.1. La Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Publicas No. 9635, entra en
vigor a partir del 04 de diciembre de 2018, dicha Ley en el capitulo IV
Dedicacion Exclusiva y Prohibicion, articulos 35y 36, dispone:

“Articulo 35 — Porcentajes de compensacion por dedicacion exclusiva. [...]

1. Un veinticinco por ciento (25%) para los servidores con el nivel de
licenciatura u otro grado académico superior.

2. Un diez por ciento (10%) para los profesionales con el nivel de bachiller
universitario.

Articulo 36 — Prohibicién y porcentajes de compensacion |[...]
1. Un treinta por ciento (30%) para los servidores en el nivel de licenciatura u
otro grado académico superior.

2. Un quince por ciento (15%) para los profesionales en el nivel de bachiller
universitario.

3.2. La Corte Plena en sesion No. 11-2019, celebrada el 18 de marzo de 2019,
articulo X1V, aprueba el criterio legal No. DJ-824-2019, emitido por la Direccién
Juridica, en relacién con la Ley No. 9635 y en lo respecta al componente de
Dedicacién Exclusiva acordoé lo siguiente:

“Por mayoria de catorce votos, se acordd: Tener por hecha la
exposicion de la Direccion Juridica referente al informe sobre
impacto de la Ley 9635 en las relaciones de empleo del Poder
Judicial, en consecuencia, acoger las siguientes recomendaciones
en él contenidas:

Dedicacién Exclusiva o prohibicion:

l.a.) Para efectos del reconocimiento del pago de dedicacion
exclusiva o prohibicibn se _aplicaran ___los porcentajes
establecidos en la Ley 9635 a las personas que ingresen o
reingresen al Poder Judicial a partir de su vigencia 0 que no
cuenten con dicho reconocimiento a dicho momento.

1.b.) En el caso de personas con derechos subjetivos o situaciones
juridicas consolidadas al amparo de un contrato de dedicacion
exclusiva o prohibicion vigente, se les deberd mantener los
porcentajes establecidos en la normativa existente previa a la
vigencia de la ley 9635.

1.c.) En caso de que mediante resolucion fundamentada se decida
no prorrogar un contrato de dedicacién exclusiva y con




posterioridad se proceda a aprobar un nuevo instrumento en tal
sentido mediante resolucion razonada, los porcentajes respectivos
se regiran por la ley 9635 (el resaltado es agregado)

3.3. El reglamento para el reconocimiento de la Dedicacion Exclusiva en el Poder
Judicial en el articulo 2 establece:

“Articulo 2—La Ley N° 6451 del 1 de agosto de 1980 autoriza a la
Corte suprema de Justicia para que, a solicitud del funcionario
judicial — profesional o egresado cualquiera que sea la carrera
universitaria — reconozca los beneficios que establecen los incisos a)
0 b) del articulo 1° de la Ley N° 5867 del 15 de diciembre de 1975. Tal
compensacion se otorgara cuando la Corte considere que el cargo

desemperiado requiere de la <<dedicacion exclusiva>>.” (el resaltado
es agregado).

3.4. La Ley Orgénica del Poder Judicial en el articulo 244, dispone:

“Articulo 244. Aunque sean abogados, no podran ejercer la profesion
los servidores propietarios de los Poderes Ejecutivo y Judicial, del
Tribunal Supremo de Elecciones, de la Contraloria General de la
Republica, de la Procuraduria General de la Republica y de las
municipalidades, salvo en sus propios negocios y en los de sus
conyuges, ascendientes o descendientes, hermanos, suegros, yernos
y cufiados. Se exceptuan de la prohibicion anterior los servidores del
Poder Ejecutivo que presten servicios en los establecimientos
oficiales de ensefianzay que no tengan ninguna otra incompatibilidad;
lo mismo que los servidores judiciales interinos o suplentes, siempre
gue ese interinato no exceda de tres meses; los fiscales especificos;
los municipes y apoderados municipales; el Director de la Revista
Judicial; los defensores publicos de medio tiempo y los que sean
retribuidos por el sistema de honorarios y, en general, todos los
servidores que no devenguen sueldo sino dietas.”

3.5. El Decreto N° 42163 Reforma al inciso B) del articulo 10 del Reglamento del
Titulo Il de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas; se adicionan
los incisos M), N) y O) al articulo 1, y un inciso C) al articulo 10; Derogatoria
del Inciso D) del articulo 9 del decreto ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H del 11
de febrero de 2019:

“Articulo 1.- Reférmese el inciso b) del articulo 10 del Reglamento
del Titulo 1ll de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas,



Ley N°9635 de 3 de diciembre de 2018, referente a empleo publico,
Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H, de 11 de febrero de 2019.
Articulo 10.- Servidores sujetos al régimen de prohibicién previo
a la entrada en vigencia de la Ley N° 9635. Los porcentajes
sefialados en el articulo 36 de la Ley de Salarios de la Administracion
Pulblica, Ley N°2166, de 9 de octubre de 1957, asi como aquellos
sefialados en las reformas legales a los regimenes de prohibicion del
articulo 57 de esa misma ley, no resultan aplicables a: [...]

b) Los servidores sujetos al régimen de prohibicién, antes de la
entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas
Pulblicas, Ley N°9635, de 3 de diciembre de 2018, en razén de los
incisos b), ¢) y d) del articulo 1° de la Ley de Compensacion por pago
de Prohibicion, Ley N°5867, del 15 diciembre de 1975, que procedan
a modificar dicha condicion con referencia a Bachillerato, Licenciatura
o superior.”

4. Conclusiones y recomendaciones:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

La dedicacion exclusiva es un régimen de naturaleza contractual que surge por
iniciativa de la Administracion cuando se identifica la necesidad de que quien
ostente un cargo publico se desempefie en ese puesto de manera exclusiva,
lo cual implica que no ejerza su profesion liberal, ni profesiones relacionadas
con dicho cargo en ninguna otra institucion publica o privada, por un periodo
de tiempo definido; asimismo, es de caracter potestativa y Unicamente podra
ser otorgada a los funcionarios del sector publico que firmen el respectivo
contrato.

El pago por la Dedicacién Exclusiva no tiene como base de su otorgamiento la
ley, sino que surge del acuerdo entre la administracion y la persona servidora;
esto quiere decir que el beneficio que puede ser consensuado o no por las
partes, de modo que subsiste la relacién de servicio con o sin ella, por ser un
elemento diverso a las prestaciones esenciales que constituyen la contratacion
laboral.

Por otra parte, la prohibicion es un régimen distinto al de la dedicacion exclusiva
y ambos son excluyentes entre si. En el caso de la prohibicién, debe recordarse
que es legal por lo que aplica automaticamente y no esta dentro de las
facultades del funcionario solicitarla o renunciar a ella, ni tampoco puede la
Administracion otorgarla en forma discrecional, en otras palabras, es
consubstancial -de individual esencia y naturaleza con otro- a la relacion de
trabajo por disposicion de la ley, es decir inherente a la relacién de servicio.

Es importante sefalar que antes del 04 de diciembre del 2018, si el requisito
del puesto es bachiller en Derecho, podia devengar la Dedicacion exclusiva
bachiller, siempre y cuando la persona servidora judicial hubiese gestionado en



tiempo y forma dicho reconocimiento; ahora bien, después del 04 de diciembre
de 2018 si alguna persona ocupa un cargo en los que dentro de las exigencias
legales se plantee la prohibicién y de ser validado también el pago de la
compensacion, debera cancelarsele los porcentajes establecidos en el titulo Il
de la Ley 9635.

En virtud de lo anteriormente expuesto, salvo mejor criterio esta direccion recomienda;
realizar las modificaciones sefialadas en los puntos 2.5 y 2.6 del presente informe y
corregir la estructura salarial de la Dedicacion exclusiva del sefior Jairo Navarro
Sanchez. Por ultimo, realizar el traslado del componente de Dedicacion bachiller 10% ley
9635 a Prohibicion bachiller 15% a partir del 08 de marzo de 2022, por cuanto, el servidor
judicial cuenta con la condicién ser Abogado y se encuentra al dia con las obligaciones
ante el Colegio profesional.”

-0 ---

Discutido el informe anterior, comenta el Dr. Ricardo Madrigal Jiménez, que no
comprende como el interesado menciona que no sabia que estaba nombrado en
ascenso, ya que en otro momento ya habia gestionado el pago de pluses salariales;

sin embargo, no se le reconocieron por presentarse de forma extemporanea.

Afade la Msc. Alejandra Rojas Calvo que el sefior Navarro Sdnchez no sabia que
estaba nombrado. Menciona que por experiencia con familiares que laboran en
oficinas del Ol1J, hay ocasiones que, en ascensos cortos no se les comunica de los

mismos y se dan cuentan hasta que revisan planilla.

La Mag. Julia Varela Araya menciona que esa condicion suena extrafia; sin

embargo, segun lo menciona dofia Alejandra esto es un referente importante.

La Mag. Suplente Dra. Jessica Jiménez Ramirez, sefiala que deberia instarse a la

Direccion el Organismo de Investigacion Judicial para que realice una



comunicacion efectiva a su personal cuando recibe un ascenso para que no vuelvan

a presentarse situaciones como la que se esta analizando.

La MBA. Roxana Arrieta menciona gque no es correcto pagar un beneficio adicional
por un puesto que no se esta desempefiando. La Direccion de Gestién Humana ha
hecho muchos esfuerzos para que por medio de capsulas informativas se divulgue y
se mantenga informada a toda la poblacion judicial sobre temas concernientes a
pagos salariales, incluidos el pago de la prohibicion y la dedicacion exclusiva y
como se deben gestionar los mismos. Incluso se han implementado una serie de
charlas denominadas “Puertas Abiertas” a fin de orientar sobre los diferentes
tramites que pueden realizarse en la Direccion de Gestion Humana, entre otros el

pago de pluses salariales.

Después de analizado y discutido lo anterior, se acordo:

1. Rechazar la solicitud del sefior Navarro Sanchez en cuanto al reconocimiento
del pago de la Dedicacion Exclusiva durante el periodo del 01 al 31 de julio
del 2018, por cuanto la gestion no se realiz6 durante su lapso de

nombramiento.

2. Aprobar las modificaciones sefialadas en los puntos 2.5 y 2.6 del informe
DED-EXC-OF-PJ-DGH-SAS-1160-2022.

3. Aprobar el traslado del componente salarial de Dedicacion Exclusiva a

Prohibicion Ley 9635 segun lo indicado en el punto 2.7 del citado informe.



4. Solicitar a la Direccion de Gestion Humana la reactivacion y publicacién de

capsulas informativas relacionadas con temas salariales.

5. Solicitar a la Direccién del OlJ que comunigue formalmente al interesado y a
la mayor brevedad posible, los ascensos de nombramiento efectuados al
servidor judicial designado, a fin de que exista constancia de esto y de forma
tal que la persona servidora interesada, pueda realizar durante ese periodo
las gestiones pertinentes para el reconocimiento de los pluses salariales
correspondientes, por cuanto de no hacerlo en este lapso, la solicitud sera
extemporaneay no se le dara tramite alguno. Ademas, si surge algun reclamo,

tiene que realizarse durante el periodo del nombramiento.

Se declara en firme.

ARTICULO XVII

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1306-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:

“El 28 de febrero del afio en curso, la servidora judicial Ana Laura Oviedo Villalobos,
cédula de identidad No. 04-0202-0082, Gestora de la Capacitacion 2 de la Unidad de
Adiestramiento, solicita reajustar el porcentaje del reconocimiento de la Dedicacion
Exclusiva, por lo que al respecto, se rinde el siguiente informe:

5. Situacion laboral de la servidora judicial:

5.1. Para el analisis de este caso se revisa la informacion existente en el Sistema
Integrado de Gestibn Administrativa (SIGA), y se logra determinar que la
servidora ingreso a laborar al Poder Judicial de manera interina el dia 19 de
octubre de 2015, en el puesto de Investigador 1 de la Direccion General del
Organismo de Investigacion Judicial, posteriormente, a partir del 17 de julio de
2018, es ascendida en puestos profesionales.



5.2.

5.3.

5.4.

El Manual descriptivo de clases de puestos del Poder Judicial, establece como
requisitos obligatorios para el puesto de Gestora de la Capacitacion 2 los

siguientes:

v Licenciatura en una carrera que lo faculte al desempefio del cargo
segun las necesidades del area de capacitacion donde asi se
requiera.

v" Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley asi lo
establezca para el ejercicio del cargo profesional.

Segun el Manual de Puestos, la naturaleza funcional del cargo es: “Ejecucion
de labores profesionales complejas y variadas relacionadas con el proceso de
capacitacion de funcionarios y servidores judiciales”

Revisados los atestados con los que cuenta la sefiora Oviedo Villalobos, en el
expediente personal se tiene que la condicién académica es la siguiente:

Informacion
Académica | Bachiller en Psicologia

Titulo Institucion Fecha

Bachiller en ULICORI 26/06/2010
Criminologia

U. Latina de
C.R.

Llcen_C|atur§ en U. Latina de 17/08/2015
Psicologia CR.

07/12/2012

Incorporacion 12/03/2011
Colegio
Profesional

Incorporacién al Colegio Profesionales en Criminologia,

Incorporacién al Colegio Profesional de Psicélogos,
30/03/2017

6. Antecedentes de la Gestion:

6.1.

El 11 de setiembre del 2019, la servidora judicial presenta ante la Direccion
de Gestion Humana, la solicitud para el reconocimiento de la Dedicacion
Exclusiva, gestion a la que se le asigno la referencia No. 17562-2019. En
atencion a la solicitud antes mencionada, se rinde el informe No. PJ-DGH-SAS-
0010-2019, mismo que fue conocido por el Consejo de Personal en sesién No.
02-2020, celebrada el 11 de febrero de 2020, articulo Il y aprobado mediante
resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-16-2020.




6.2. Segun consta en el expediente personal, la sefiora Oviedo Villalobos, tiene un
contrato firmado con el Poder Judicial, el cual tiene una vigencia del 11 de
setiembre de 2019 al 11 de setiembre de 2024, dicho contrato se firmo para
la clase de puesto de Gestor de la Capacitacion 1 y como Bachiller en
Criminologia.

6.3. El Consejo Superior en sesion No. 92-2021 del 04 de noviembre de 2021,
articulo XXVIII, acuerda la reasignacion del puesto No. 22876 de Gestor de la
Capacitacion 1 a Gestor de la Capacitacion 2.

6.4. A continuacion, se adjunta el detalle de los periodos donde se le nombra como
Gestora de la Capacitacion 2:

Puest Uipe Oficina
Clase Puesto Rige Vence |Nombramient .
0 o Judicial
Gestorade ' ,,676 | 04/11/2021 | 31/12/2021 | Interino Unidad de
Capacitacion 2 Adiestramiento
Gestorade 1,576 | 01/01/2022 | 09/01/2022 | Interino Unidad de
Capacitacion 2 Adiestramiento
Gestora de . Unidad de
Capacitacion 2 22876 | 13/01/2022 | 07/04/2022 Interino Adiestramiento
Gestora de . Unidad de
Capacitacion 2 22876 | 08/04/2022 | 30/06/2022 Interino Adiestramiento

Fuente: Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

6.5. ElI 08 de abril de 2022, ante la consulta realizada por la Unidad de
Componentes Salariales sobre la especialidad requerida para desempefarse
en el puesto de Gestora de la Capacitacion 2, la Jefatura de la Unidad de

Capacitacion de la Escuela Judicial sefiala lo siguiente: “En atencién a su
consulta, le comento que la especialidad atinente al puesto aplica para las siguientes
carreras: Derecho, Psicologia, Criminologia y Ciencias del Movimiento Humano, de
acuerdo con la necesidad institucional y de capacitaciéon en dichas especialidades”.

7. Otras consideraciones:

7.1. La Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, No. 9635, en su
capitulo IV Dedicacion Exclusiva y Prohibicion, articulo 28- Contrato de
dedicacién exclusiva, establece lo siguiente:



7.2.

7.3.

“El pago adicional por dedicacién exclusiva se otorgara, exclusivamente, mediante
contrato entre la Administracion concedente y el funcionario que acepte las
condiciones para recibir la indemnizacion econémica, conforme a la presente Ley.

[...] Una vez suscrito el contrato, el pago por dedicacién exclusiva no constituira un
beneficio permanente ni un derecho adquirido; por lo que al finalizar la vigencia de
este, la Administracion no tendra la obligacion de renovarlo. [...]”

Por otra parte, el articulo 29 — Justificacion, de la Ley antes mencionada,
establece:

“Previo a la suscripcién de los contratos, el jerarca de la Administracion debera
acreditar, mediante resolucion administrativa razonada, la necesidad institucional y
la relacién de costo oportunidad de suscribir dichos contratos, en razéon de las
funciones que ejerzan el o los funcionarios y el beneficio para el interés publico.”

El Consejo de Personal en sesion No. 01-2020, celebrada el 21 de enero de

2020, articulo X, acuerda: “...] atender de forma individual los estudios de Dedicacion
Exclusiva por clase de puesto”.

8. Conclusiones y recomendaciones:

8.1.

8.2.

8.3.

La dedicacion exclusiva es un régimen de naturaleza contractual que surge por
iniciativa de la Administracién, cuando se identifica la necesidad de que quien
ostente un cargo publico se desempefie en ese puesto de manera exclusiva,
lo cual implica que no ejerza su profesion liberal, ni profesiones relacionadas
con dicho cargo en ninguna otra institucion publica o privada, por un periodo
de tiempo definido; asimismo, es de caracter potestativa y Unicamente podra
ser otorgada a los funcionarios del sector publico que firmen el respectivo
contrato.

Asimismo, el pago por la Dedicacion Exclusiva no tiene como base de su
otorgamiento la ley, sino que surge del acuerdo entre la administracion y la
persona servidora;, esto quiere decir que el beneficio que puede ser
consensuado o no por las partes, de modo que subsiste la relacion de servicio
con o sin ella, por ser un elemento diverso a las prestaciones esenciales que
constituyen la contratacion laboral.

El contrato de dedicacion exclusiva es de naturaleza accesoria a la prestacion
del servicio de una persona trabajadora, reviste caracter contractual bilateral y
personalisimo. Ademas, nace como respuesta de cubrir a quienes no se
encuentran bajo prescripciones de ley en materia de prohibicion.



A la sefiora Oviedo Villalobos se le reconoce la Dedicacion Exclusiva Bachiller
10% Ley No. 9635, desde el 11 de setiembre de 2019, porcentaje que
devengo en el salario de manera continua hasta el cambio de clase de puesto;
razon por la cual la servidora judicial solicita que se le reactive el pago y se le
reajuste al 25% de Dedicacién Exclusiva Licenciatura Ley No. 9635, por
cuanto, ostenta una Licenciatura en Psicologia, asi como la incorporacion al
Colegio profesional respectivo; los cuales son requisitos de la nueva clase.

8.4.

Por lo anterior, se recomienda reconocer un 25% de Dedicacion Exclusiva
Licenciatura Ley No. 9635 por los siguientes periodos, ya que, tal y como se
indic6 en el punto 2.4 del presente informe, estuvo nombrada como Gestora de
la capacitacion 2 sin percibir el porcentaje correcto.

Puest Uipe Oficina
Clase Puesto Rige Vence |Nombramient .
0 o Judicial
Gestorade 1 ,,676 | 04/11/2021 | 31/12/2021 | Interino Unidad de
Capacitacion 2 Adiestramiento
Gestorade 1,576 | 01/01/2022 | 09/01/2022 | Interino Unidad de
Capacitacion 2 Adiestramiento
Gestora de . Unidad de
Capacitacion 2 22876 | 13/01/2022 | 07/04/2022 Interino Adiestramiento
Gestora de . Unidad de
Capacitacion 2 22876 | 08/04/2022 | 30/06/2022 Interino Adiestramiento

Asi las cosas, esta direccion remite el presente informe para lo que el Organo Superior
bien estime disponer.”

_— O -

Conocido y analizado el informe N°PJ-DGH-SAS-1306-2022 relacionado con
reconocimiento de Dedicacion Exclusiva de la sefiora Ana Laura Oviedo Villalobos,
se considerd que la reasignacion de Gestora de Capacitacion 1 a Gestora de
Capacitacion 2, no esta cambiando la naturaleza del puesto, ya se habia firmado un
contrato para ocupar el puesto de Gestora de Capacitacion 1. Ademas, no se esta

cambiando a una categoria diferente que genere tareas diferentes, la interesada a



efectuado las mismas funciones, pero con un grado de responsabilidad superior que

no se le habia reconocido.

Considerado todo lo anterior, se acordo:

1. Que la sefiora Oviedo Villalobos firme un nuevo contrato para el puesto que

ostenta actualmente producto de la reasignacion.

2. Reconocer un 25% de Dedicacion Exclusiva por los siguientes periodos

cuando estuvo nombrada como Gestora de la Capacitacion 2:

Clase Puesto Puesto Rige Vence Tlpo_ Oficina Judicial
Nombramiento
Gestora de 22876 | 04/11/2021 | 31/12/2021 Interino Unidad de
Capacitacion 2 Adiestramiento
Gestora de . Unidad de
Capacitacion 2 22876 01/01/2022 09/01/2022 Interino Adiestramiento
Unidad de
Gestora de . ; .
Capacitacion 2 22876 13/01/2022 07/04/2022 Interino Adiestramiento
Unidad de
Gestora de . ; .
Capacitacion 2 22876 08/04/2022 30/06/2022 Interino Adiestramiento

Se declara en firme.
La Mag. Suplente Dra. Jessica Jiménez Ramirez, se retira por cuanto debe atender
funciones propias de su cargo.

ARTICULO XVII

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1203-2022 relacionado con

reconocimiento de Dedicacion Exclusiva, el cual indica:



“Para conocimiento del Consejo de Personal, se remite la resolucién No. PJ-DGH-CP-RDE-0081-
2022, correspondiente al reconocimiento de Dedicacion exclusiva, segun se establece en la Ley
No. 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas:

No. Informe de

. ., . Nombre
Dedicacion Exclusiva

Cédula

Formacion
académica de
la persona
Servidora
Judicial

Puesto

Fechade
Rige

Porcentaje

Libia Natalia
Zaniga
Calderén

PJ-DGH-SAS-0048-2022

01-1525-0456

Licenciatura
Universitaria en
Administracién y
Gerencia de
Empresas,
Universidad
Metropolitana
Castro Carazo
(U.M.C.A),
18/10/2019

Profesional 2
(Profesional
Administrativo 2)

10/03/2022

25%

por

RES-DED-EXC-PJ-DG
H-CP-RDE-0081-202:

_— O -

»

Atendido lo anterior, por unanimidad, se acordd: aprobar el reconocimiento de
Dedicacion Exclusiva, indicado en el oficio N° PJ-DGH-SAS-1203-2022 con la
resolucién identificada como PJ-DGH-CP-RDE-081-2022.

Se declara en firme.

ARTICULO XIX

Se procede a conocer el oficio N°PJ-DGH-SAS-1534-2022 relacionado con
reconocimiento de grado académico, el cual indica:




“En atencién a la solicitud de reconocimiento de grado académico adicional presentada
por Seidy Yesenia Salazar Guzman, se remite el presente informe.

1. Datos de la persona solicitante:

Nombre: Seidy Yesenia Salazar Guzman

N° cédula: 06-0354-0437

Clase ancha: Coordinador de Unidad 3

Clase angosta: Coordinador de Unidad 3

Oficina: Unidad Estratégica de Portafolio de Proyectos
Institucionales

Condicion laboral: Propiedad

2. Requisitos académicos y legales del puesto:

Licenciatura en una de las disciplinas académicas de
Requisito académico: |la Administracion

Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando
la ley asi lo establezca para el ejercicio del cargo

Requisito legal: profesional




3. Grado académico solicita reconocer:

Maestria en Gerencia de Proyectos con énfasis en

Grado académico: )
Proyectos Empresariales

Institucion: Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Fecha del G.A.: 09/10/2020
Fecha solicitud: 16/02/2021

Fecha rige de pago: 16/02/2021

Puntaje segun

reglamento: 11 puntos

4. Condicién de la persona solicitante:

Titulo Institucion Fecha
Bachillerato en Instituto Tecnoldgico de
Ingenieria en 109 21/02/2008
., . Costa Rica
Produccioén Industrial
Licenciatura Ingenieria : L
en Produccion Instituto Tecnolloglco de 18/09/2008
X Costa Rica
Industrial
Mags_trla en Universidad Ciencias y el 03/10/2016
Administracion Arte

Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica
12/07/2012

5. Consideraciones importantes:

5.1 El articulo 11 del Reglamento para el Reconocimiento de la Carrera Profesional
en el Poder Judicial, establece los puntajes para el reconocimiento de grados
académicos adicionales segun se detalla a continuacion:



5.2

5.3

5.4

5.5

e Licenciatura adicional: 5 puntos
e Especialidad adicional: 8 puntos
e Maestria adicional: 11 puntos

e Doctorado adicional: 14 puntos

Para la elaboracion del estudio de reconocimiento del grado académico adicional,
se toma en consideracion el criterio legal N° DJ-824-2019, aprobado por Corte
Plena mediante sesion n° 11-19 del 18 de marzo de 2019, articulo XIV.

La Ley N° 9635 para el Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, en el capitulo
VI, articulo 53, establece:

Articulo 53- Incentivo por carrera profesional

El incentivo por carrera profesional no sera reconocido para aquellos titulos o
grados académicos que sean requisito para el puesto.

Las actividades de capacitacion se reconoceran a los servidores publicos siempre
y cuando estas no hayan sido sufragadas por las instituciones publicas.

Los nuevos puntos de carrera profesional solo seran reconocidos salarialmente
por un plazo maximo de cinco afios."

Para la elaboracion del presente estudio se investigaron, revisaron y analizaron
diferentes fuentes de informacién con que cuenta la Direccion Gestion Humana
relacionados con informacion académica, nombramientos, clases anchas y
angostas, pago de componentes, etc. Entre estas fuentes, se encuentra el
Maddulo de reportes, SIGA Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Sistema
Vision 2020 expediente personal del servidor, SICE Sistema Integrado de
Correspondencia, Manual Descriptivo de Clases por Puestos Vigentes y Actas de
Consejo Superior.

Por las caracteristicas del caso que nos ocupa y dada la atinencia entre los
contenidos curriculares del grado académico y la naturaleza funcional del puesto,
se recomienda reconocer el grado académico: Maestria en Gerencia de
Proyectos con énfasis en Proyectos Empresariales, pues los conocimientos
adquiridos le van a permitir tener mejor capacidad de estudiar y comprender los



asuntos de su conocimiento que se le asigne.
6. Recomendacion:

Por las anteriores consideraciones y salvo mejor criterio, se recomienda reconocer a la
persona servidora judicial Seidy Yesenia Salazar Guzman, 11 puntos a partir del
16/02/2021 durante 5 afios calendario y por una unica vez, esto con base en el articulo
53 de la Ley N° 9635, y el criterio juridico DJ-C-132-2021 aprobado por el Consejo
Superior en sesion N° 29-2021 del 15 de abril de 2021, articulo XLV; pues los
conocimientos adquiridos en la disciplina sefialada a lo largo del presente informe le va a
permitir tener mayor capacidad de estudiar y comprender los asuntos que sean de su
conocimiento como parte de las funciones que desempeifia en su puesto de trabajo.”

_— O _—

Se considera que el informe expuesto, relacionado con estudio de reconocimiento de
grado académico solicitado por la servidora judicial Seidy Salazar Guzman, se
ajusta a la normativa, por lo tanto, por unanimidad, se acordd: aprobar en todos
sus extremos el N°PJ-DGH-SAS-1534-2022

Se declara en firme.

ARTICULO XX

El Subproceso de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Gestion Humana,
presentd en la sesidn del Consejo de Personal N°11-22 celebrada el 12 de julio el
oficio N° PJ-DGH-RS-0379-2022 relacionado con recurso de revocatoria con

apelacion en subsidio propuesto por la Licda. KMA 'y acordo:

1. Dejar pendiente la toma del acuerdo definitivo para una préxima sesién, con el objetivo
de dar revision por parte de este Consejo del acto administrativo del Subproceso de
Reclutamiento y Seleccion de Gestién Humana, con el que fundamento las razones técnicas

y legales por las que se rechazo el recurso de apelacion presentado.



2. Comunicar al Subproceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccién de
Gestion Humana, que esta metodologia se seguira utilizando en todos los casos futuros
para la atencion de los recursos de apelacion en subsidio presentados por las personas

interesadas y que requieran la toma de decisidn de este Consejo de Personal.

Debido a lo anterior y en virtud de que la MBA. Roxana Arrieta Meléndez no se
encontraba el dia que se expuso el informe citado, se procede a conocer nuevamente
lo manifestado en el mismo, asi como el oficio de comunicacién con fecha 12 de
mayo de 2022 remitido por el Subproceso de Reclutamiento y Seleccién a la sefiora

MA donde se dio respuesta en primera instancia a la apelacion presentada:

“Para su conocimiento y fines consiguientes se remite el presente recurso de revocatoria con
apelacidn en subsidio presentado por la licenciada KMA, en fecha 27 de abril anterior, en contra
del resultado desfavorable obtenido en la valoracién psico-laboral para el puesto Analista en
Criminologia, en el Centro Judicial de Intervencién de las Comunicaciones, segun su participaciéon
en el aviso de convocatoria interna N°02-2021 para conformar un registro de postulantes en dicho

cargo. La senora MA manifesta:

“HECHOS
Que de los resultados de la avaluacion en general de las pruebas, resultado
realizado por la MSc. Marcela Aguilar Rojas, Cédigo 4896, profesional 2, de la
unidad de Psicologia, la misma concluy6 lo siguiente.

I- Que en el proceso se llevd a cabo una serie de instrumentos para los cuales
la suscrita oferente aplicé en linea. El primero de ellos se denomino BIP-
Inventario Bochum de personalidad y Competencias. En el mismo la MSc
supracitada, sefialé que la suscrita podria presentar inconvenientes para
desarrollar una comunicacion asertiva y clara a nivel laboral, ademas
podria presentar dificultades en su capacitacion para trabajar en equipo,
y con NO interés en desarrollar relaciones armoniosas a nivel laboral y
por ultimo en esta prueba concluyé que en lo que respecta al trabajo bajo
presion la misma podria presentar inconvenientes para rendir
laboralmente cuando llegue a experimentar situaciones de mantenidas de
estrés.



II-En lo que respecta a la prueba denominada COMPETEA- Prueba de
Competencia. La MSc, concluyo lo siguiente. Nuevamente enfatizé que la suscrita
podria tener dificultades para para realizar labores que involucren equipo de
trabajo. E igualmente sefialé que bajo presion evidenciaba inconvenientes para
brindar resultados en situaciones de altos niveles de estreés.

I11-En las pruebas denominadas OTIS. Prueba Inteligencia. Este sefialé que el
nivel aptitudinal de la suscrita es ligeramente inferior al de la mayor de los
sujetos, lo cual podria implicar que tome un poco méas de tiempo resolver ciertos
problemas y relacionar informacion.

IV- La prueba NOC, segun lo redactado por la MSc, arrojé como resultado lo
siguiente, en cuestiones de compromiso, la suscrita podra tener una tendencia a
presentar dificultades para resolver situaciones que se salgan de lo esperado, lo
que podria impactar en la competencia en cuestion que implica la capacidad de
resolver situaciones con la prontitud requerida. Y nuevamente hizo énfasis en que
la suscrita podria tener dificultades para para realizar labores que involucren
equipo de trabajo.

V- La ultima prueba, que se denomina entrevista Psico-laboral, se concluy6 que
la suscrita evidenci6 respuestas orientadas hacia niveles superiores, eficientes y
aceptables, sin embargo, tom6é como referencia el nivel de competencia y
caracteristicas asociadas al puesto de analista en criminologia y acotd que se
espera una respuesta mayormente dentro del rango de eficientes y superior.

VI- Como conclusion sefiald que la suscrita poseia brechas competentes para
desempefiar el puesto.

CONCLUSION

En virtud del resultado de las avaluaciones, del panorama desalentador y lleno de
dudas, la suscrita procedid a solicitar las razones del resultado, ya que
Unicamente mediante correo enviaron el resultado sin el informe adjunto, fue por
ende que tuvo que solicitar el informe en respuesta al correo que le habia llegado.
Ahora bien, del resultado pareciere como si tuvieran algun tipo de ensefiamiento
contra mi persona, ya que todas las pruebas realizadas basicamente sefialan que
tengo una tendencia a presentar dificultades. Sefialan enfaticamente que no puedo
trabajar en equipo y no puedo laborar bajo situaciones de estrés, sin embargo, es
completamente contradictorio a lo que la suscrita por muchisimos afios ha venido
desempefiando en sus labores dentro del Poder Judicial, por cualquier oficina
donde a laborado. Tomen nota de lo siguiente. Ingrese al Organismo de
Investigacion Judicial, en el afio 2009, estando destacada del 2009 al 2012 en la
sub Delegacién Regional de Cafias, posterior a ello ingrese al Servicio Especial
de Respuesta Tactica (SERT), siendo la primer mujer en ingresar a un grupo



tactico en Costa Rica, para el cual tuve que llevar acabo pruebas Fisicas y
Psicoldgicas, con un nivel muy superior para concursar en los deméas pues
referentes en el OlJ, un grupo en el que lo mas importante de todo es el trabajo
en equipo y en el que todos los dias se trabaja bajo niveles superiores de estrés.
En el 2014 tuve ascensos de Asesora Operativa, puesto profesional de rango
gerencial, el cual conlleva en sus funciones diarias roce con jefaturas y grupos de
Analistas Criminales de todo el pais, asi mismo, estuve encargada por un periodo
de AMERIPOL (colaboracion policial para Policias de América Latina), también
se desarrollan proyectos de mejora continua de la Institucion. Posteriormente del
2015 al 2016, llegue en ascenso a la Unidad de Proteccion de Victimas y Testigos
como Oficial Encargada de grupo. Continuando del 2016 al 2017, pase a ser
Analista de Criminologia en el Centro Judicial de Intervenciones de las
Comunicaciones (CJIC), justo el puesto para el que ustedes no me catalogan apta.
Del 2018 al 2019, ingrese a INTERPOOL. Y del 2019 a la fecha he estado
nombrada como investigadora en la Unidad de vinculos Criminales. No menos
importante desde enero del presente afio he venido nuevamente haciendo
nombramientos en el Centro Judicial de Intervenciones de las Comunicaciones
como Analista Criminal. Siendo la misma jefatura del Centro quien me llamé para
realizar dichos nombramientos, lo cual nuevamente se contrapone con lo
establecido en el informe Psico laboral, pues una persona que no es capaz de
trabajar bajo niveles de estrés y de llevar un buen ambiente laboral y de trabajo
en grupo, no seria tomada en cuenta por ellos mismos.

Por otra parte, resulta dificil de comprender, que una persona apegada a un
cuestionario puede establecer estas conjeturas sin conocer al candidato y sin al
menos compartir una pequefa charla de verificacion de resultados. Lo mas critico
de todo este proceso es que la informacién proveniente de la citada valoracion
dista de la realidad, pues sefialan que no soy acta para el cargo de analista
criminal que basicamente esperan respuesta de mi, en un rango mayor a eficiente
superior, cuando lleg6 desempefiandome y haciendo nombramientos desde el afio
2016 a la fecha. Sin tener inconvenientes algunos con mis compafieros de trabajo,
pues se me tacha en el informe de carecer de trabajo en equipo. No se toman el
tiempo de hablar con el Juez Director, comparieros entre otros, de solicitar una
opinioén real y veraz, sino que simplemente se basan en unos folletos que al parecer
en la actualidad son antiguos y obsoletos, distan de una valoracion eficiente de la
personalidad y condicion psico laboral en esta ocasion a la suscrita.

Como he logrado detallar en la misiva, mi trayectoria dentro de la
institucion ha sido por mas de trece afios, escalando puestos dentro de la
institucion, y para lograr estos ascensos debi de pasar procesos de estrés
laboral, especializarme a nivel profesional, llevando cursos intensivos de
Analisis Criminal, escalando en la carrera profesional, y a nivel operativo



he tenido grandes alcances como mujer lider en el campo policial. Durante
anos he tenido que trabajar en equipo, buscar soluciones en las diferentes
investigaciones para obtener los mejores resultados, realizar operativos,
allanamiento y detenciones, todo lo anterior para ser un colaborador
eficiente, eficaz y cumplir con mis funciones. Con todo lo anterior no he
logrado entender que en un resultado obtenido en el proceso es
DESFAVORABLE, y todavia me queda la duda del porqué en un proceso
es FAVORABLE y en otro DESFAVORABLE, y lo que mas puedo resaltar
que lo dicho por la profesional en su informe no se apega a la realidad, ya
que todos mis jefes inmediatos como comparfieros de las diferentes secciones
pueden dar FE de la clase de trabajadora que soy. Con lo antes descrito les
solicito de la manera mas respetuosa lo siguiente;

PETITORIA

Solicitar a la Seccién de Reclutamiento y Seleccion, realizarme una nueva
valoracidn, pero esta vez por personas profesional de la SAPSO o bien de la
UPI, quienes estan mas familiarizados a valorar personas con trayectoria
policial, dado que segun los psicdlogos del Departamento de Gestion Humana,
es muy comun que quien resultd negativo en la primera valoracion, en la
segunda prueba nuevamente resulte negativo, por cuanto un su criterio
subjetivo es dificil que una persona en un tiempo tan corto cambie.

Es preciso sefialar que el Consejo Superior en las sesiones 17-06
del 09 de marzo de 2006 articulo V; 05-2012 del 24 de enero de
2012 articulo XLV; 43-2012 del 03 de mayo 2012 articulo I1; 51-
2012 del 22 de mayo de 2012 articulo XLIX y 70-2012 del 01 de
agosto de 2012 articulo XXXVII, ha analizado el tema
relacionado con la pruebas psicologicas.”

En sesion N° 33-15 celebrada el 14 de abril de 2015, articulo
LIV, se dispuso, por mayoria, solicitar a la Unidad de Psicologia
del Departamento de Personal, que designara a un profesional
distinto para que realizara una revaloracion al sefior Alvaro
Enrique Barrantes Cascante, con el fin de evaluar la idoneidad
para el puesto de Supervisor de Seguridad. Asimismo debia el
citado Departamento ser mas especifico en los informes
psicologicos, indicando al menos tres razones por las cuales los
oferentes no son aptos para ejercer el cargo.

Por excepcion y a pesar de que este Consejo estima que las
revaloraciones psicolégicas no se deben realizar en plazos
cortos ni por mas de tres ocasiones para un mismo puesto, se
acordo: 1.) Tomar nota de lo manifestado por el sefior Fabian
Calvo Madriz. 2.) Solicitar a la Unidad de Psicologia del citado



Departamento, que designe a un profesional distinto para que
realice una revaloracion al sefior Calvo Madriz, con el fin de
volver a evaluar la idoneidad para los puestos que aspira
desempenar. 3.) Debera el Departamento de Personal ser méas
especifico en los informes psicolégicos, indicando al menos tres
razones por las cuales las personas oferentes no son aptas para
ejercer el cargo para el cual estan participando.”

I1- Solicito un andlisis integral, de la valoracion de todos los instrumentos
que analizaron, que no se reduzca la exclusién de todos los instrumentos
que analizaron, a las competencias para desemperfiar el cargo. Ya que
esta valoracion que se brindo en el informe fue muy reduccionista,
basado en las brechas competenciales.

I11-  Solicito conocer cual es el perfil de evaluacion para el puesto.

IV-  Solicitar al Centro judicial de Intervenciones de las
Comunicaciones, si la suscrita funcionaria tiene las habilidades de
analista criminal y el desempefio del trabajo realizado durante sus
muchos nombramientos ”.

Al respecto de lo sefialado en el recurso interpuesto por dofia K, nos permitimos
presentar el siguiente informe:

I. Sobre la participacion de la sefiora KMA en el aviso N° 002-2021:

1.1.  El Subproceso de Reclutamiento y Seleccién de la Direccion de Gestion Humana, por
solicitud del Centro Judicial de Intervencién de las Comunicaciones, en el mes de marzo 2021
publicé el aviso de convocatoria interna N°02-2021 para conformar una lista de personas
postulantes para el cargo Analista en Criminologia, con el fin de poder realizar nombramientos
interinos por sustitucion en dicho puesto.

1.2.  Para este proceso de seleccidn, se definiod la aplicacidon de una prueba de conocimientos
generales del Poder Judicial (basada en un material de estudio facilitado con la debida antelacién)
cuyo resultado es cualitativo y de cardcter vinculante. Ademas, una prueba psicolaboral que
pretendia evaluar las competencias, actitudes y aptitudes requeridas para el cargo y su resultado
seria cualitativo y de cardcter recomendativo.

1.4. Debido alo anterior, la sefiora KMA aplico las pruebas psicolaborales en forma presencial
el dia 16 de febrero del 2022 y una entrevista competencial el dia 23 de febrero del 2022, ambas



por parte de la Master Marcela Aguilar Rojas, Profesional en Psicologia del Subproceso de
Reclutamiento y Seleccién. Lo anterior como parte de la metodologia de evaluacidn que se aplico
en igualdad de condiciones y oportunidades entre las personas oferentes participantes.

1.5. En fecha 18 de abril pasado, se notificd via correo electréonico a doiia K., el resultado de la
evaluacién psicolaboral, siendo este desfavorable y por lo que se le indicé que su participacion en
ese proceso selectivo seria desestimada.

1.6. No obstante, dada la gestién presentada por dofia K. y al realizar el respectivo andlisis, nos
percatamos de que la desestimacion de dofia K. no era procedente, en virtud de que para el
proceso selectivo en el que ella se encontraba participando el resultado de la valoracién
psicolaboral se habia establecido con caracter recomendativo y por lo tanto, debia integrar el
listado de personas postulantes, en cuyo caso se pondria en conocimiento de la jefatura lo
correspondiente.

1.7. Ante eso y de conformidad con el numeral 157 de la Ley General de la Administracion Publica,
en fecha 06 de mayo pasado, se le remitioé a dofia K. un correo electrénico corrigiendo el error
material, al habérsele indicado que su participacién habia sido desestimada cuando lo procedente
era continuarla en el proceso. En dicha comunicacién se le solicitd dejar sin efecto la notificacion
del mes de abril y a la vez se le indicd que, a pesar del resultado desfavorable, la jefatura podria
considerarla para nombramientos interinos como Analista en Criminologia si asi lo considera
procedente y también, se le ofrecieron las disculpas por el inconveniente que se pudo haber
causado con dicha comunicacién.

Il. ANALISIS Y CONSIDERACIONES:
El recurso de revocatoria con apelacidn en subsidio interpuesto por dofia K. obedece propiamente
a lo relacionado con el proceso evaluativo psicolaboral; al respecto, nos permitimos manifestar

lo siguiente:

a- Durante la evaluacion, se aplicaron instrumentos selectivos validos y confiables en
igualdad de condiciones para todas las personas participantes, de modo que no puede inferirse

ningun elemento discriminatorio en el proceso.



b- Luego de la notificacién del resultado desfavorable obtenido en la prueba psicolaboral, la
oferente MA. solicité el dia 18 de abril del 2022, una devolucién en la que se le indicaran las
razones que llevaron a ese resultados, por lo cual, la master Marcela Aguilar Rojas, elabord un
informe psico-laboral detallado en donde se le explicé por qué al momento de la evaluacién la

oferente no se adecua al respectivo perfil del puesto.

d- Es importante sefalar que las pruebas psicolaborales contienen estudios cientificos, que
se basan en fundamentos tedricos, es decir son confiables, validas y capaces de discriminar segun

el nivel de competencia o caracteristicas de una persona.

e- Asimismo, en cumplimiento con el Cédigo de Etica y Deontoldgico del Colegio Profesional
de Psicélogos (as) de Costa Rica, segun articulo 9, se retomaron varios de los puntos del
Consentimiento Informado suscrito por la persona evaluada antes de iniciar el proceso de
entrevista, los cuales habian sido leidos y avalados previamente por la oferente y dentro de los

cuales se senala:

“En este momento no me encuentro con ninguna dolencia fisica ni estoy pasando por ninguna situacion emocional,
familiar o personal que considere que pueda afectar los resultados de este proceso evaluativo (duelo, violencia

doméstica, estrés postraumadtico, diagndstico de enfermedad, urgencias familiares, etc.)”.

“El resultado obtenido en la evaluacion competencial es producto de las correlaciones que obtenga de las diferentes

compatibilidades de las pruebas selectivas y entrevista, conforme al perfil del puesto que participa”.

En ese sentido, es pertinente aclarar que, la oferente MA en ningiin momento, ni en la prueba
presencial ni en la entrevista competencial que realizé la Master Aguilar Rojas, indicé tener
situacion alguna que le limitara en el desarrollo de las evaluaciones, mas bien el miércoles 23 de
febrero de 2022, a las 08:42, la oferente informé lo siguiente: “En este momento me encuentro
en condiciones de realizar la prueba, y estoy de acuerdo con los puntos mencionados en el

consentimiento, de la misma forma cuento con el espacio adecuado y la herramienta de internet”.



Ademas, respecto a lao referido por la oferente: “Ahora bien, del resultado pareciere como si
tuvieran algun tipo de ensefiamiento contra mi persona”, es necesario reiterar que la Unidad de
Psicologia del Subproceso de Reclutamiento y Seleccién, lo Unico que hace es cumplir con las
funciones asignadas a nivel organizacional, entre las cuales se encuentra determinar la idoneidad
de las personas con respecto a un perfil de puesto, para ello emplea técnicas selectivas (pruebas
psico-laborales y entrevista) basando los resultados en las respuestas dadas por la misma persona
participante. De manera ética, neutral y objetiva se revisa, integra y analiza un resultado. Tanto
es asi que, cuando las personas profesionales tienen algun conflicto ético o de interés, hay un
procedimiento interno en donde se les inhibe de la atencidn del caso, por lo que se remite a otra
persona profesional u oficina si fuera necesario. Cabe aclarar, que la Mdster Marcela Aguilar Rojas
ni las personas profesionales que aplicaron el colectivo de pruebas psico-laborales, tienen algun
conflicto con la oferente por lo que no lleva razén dofia K con la aseveracién que hace en forma

distorsionada.

f- Con respecto a los resultados de las pruebas psico-laborales y entrevista, se refiere lo

siguiente:

e La aplicacion de estas pruebas permite garantizar, razonablemente y dentro de los
estdndares de seleccidn previstos, que quienes ingresen a nuestra institucion o aspiren
a cargos de mayor categoria salarial, cumplan con las caracteristicas generales

deseadas en el perfil.

e Las pruebas psicolaborales proporcionan informacién numérica mediante la que se
facilita comparar a los individuos con base en idénticos criterios de un perfil a evaluar;
esto fomenta procesos selectivos neutrales sin subjetividades asociadas, ya que la
eleccidn se basa en el analisis de variables objetivas contenidas en dichos instrumentos,
los cuales a su vez son completados por las mismas personas interesadas. En sintesis,

lo anterior garantiza la transparencia de los procesos selectivos de esta institucion.



e Aunado a lo anterior, este tipo de pruebas psico-laborales son utilizadas a nivel nacional
e internacional, por entidades publicas y privadas para seleccionar el personal que se
ajuste a las necesidades organizacionales. Teniendo como objetivo fundamental
evaluar competencias, rasgos de personalidad y aptitudes de la persona, esto permite
garantizar que la medicidn se dirige a valorar aspectos fundamentales en los perfiles de
los puestos.

e Debe hacerse mencién que estas metodologias no han sido definidas por el equipo de
profesionales en psicologia del Subproceso de Reclutamiento y Seleccidn, sino que se
han elegido de las ya existentes dentro del mercado de la psicologia de seleccion de
personal y que fueron creadas por expertos profesionales en esta materia (extranjerosy
nacionales), que se han dedicado a investigar sobre el tema para ofrecer instrumentos

de evaluacion con la debida confiabilidad y validez que exige todo trabajo cientifico.

e Las evaluaciones psico-laborales u otras tienen como finalidad recomendar a la institucién,
la contratacidon del personal mds idoneo a un puesto determinado para que este se
convierta en una pieza basica del engranaje y favorecer el cumplimiento de la visidon y mision
institucional (lo que muchas veces llega contraponer con los intereses de la persona
oferente), en especial cuando se habla de una institucidon de servicio. La persona oferente
debe tener claro que los procesos selectivos fueron creados para cumplir primordialmente
a la sociedad e institucidn antes que a un sujeto en forma individual. Recordar, que en el
caso especifico de la oferente MA, su resultado es de caracter recomendativo y para

integrar un registro de postulantes.

*En virtud de ello, debe notarse que las acciones que ha llevado a cabo la institucion
obedecen a un importante esfuerzo para equilibrar el acceso a la institucion mediante

mecanismos de orden equitativos, validados y estandarizados, de manera tal que sea



posible garantizar el cumplimiento de los principios de nuestro ordenamiento juridico al

tiempo que se alcanzan los objetivos institucionales.

Por tanto, las pruebas psicoldgicas colaboran en cumplir el Estatuto del Servicio Judicial, en
donde se establece en el Articulo 18, lo siguiente: “Para ingresar al Servicio Judicial se
requiere. Incisos: (...) “b) Poseer aptitud moral y fisica para el desempefo del cargo, lo que
comprobard el Departamento de Personal.” (...) “d) Demostrar idoneidad, sometiéndose a
las pruebas, exdmenes o concursos que esta ley disponga, o que determine el Departamento
de Personal.”. Asimismo, la Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica Articulo 192,
refiere: “Con las excepciones que esta Constitucion y el estatuto de servicio civil determinen,

los servidores publicos serdn nombrados a base de idoneidad comprobada...”.

¢ Una de las funciones y deberes de una persona profesional en psicologia en el campo del
reclutamiento y seleccidn, es indicar quien posee o no idoneidad con respecto a un puesto;
el objetivo es brindar una recomendacion a la organizacién con respecto a la adecuacioén o

inadecuacion al cargo.

e En ningun momento, la competencia profesional es tomar como criterio aspectos
personales de un individuo en un proceso de este tipo. En tal caso, dicha situacién no le
compete al profesional en psicologia ya que debe desempenar un rol neutral y objetivo con
respecto a los resultados que obtienen los diversos oferentes sin intervenir indicando
recomendaciones u otros argumentos que favorezcan a ciertas personas, violentando la
equidad del proceso selectivo. Esto seria poco ético y pernicioso tanto para la organizacion

como para la evaluada.

Con respecto al tema de revaloraciones psico-laborales, se han gestionado como parte de
situaciones especificas de personas concursantes que participan sobre todo en concursos

para obtener una propiedad y son de caracter vinculatorio. Ademas, los casos que menciona



la licenciada MA poseian caracteristicas especificas, por eso es que fueron aprobadas por
entes jerdrquicos en su momento y hasta se remitieron a solicitud de esta oficina a otras
instancias institucionales. En el caso de dofia K., hay que aclarar que es un proceso selectivo,
meramente recomendativo, no vinculante, y para integrar un registro de postulantes, sin que

prevalezca alguna condicién particular que amerite una revaloracién.

En ese mismo sentido, no se considera atendible lo solicitado por la oferente en cuanto a la
revaloracidn aplicada por otro ente distinto, particularmente el Organismo de Investigacién
Judicial que carece de competencia técnica sobre el tema, pues si bien es cierto, en otro
momento se procedido de esa forma, fue para casos excepcionales que distan del que nos
ocupa, toda vez que en este en particular, el resultado es de caracter recomendativo (no
vinculante) por lo que la sefiora MA conforma la lista de personas postulantes para el cargo
Analista en Criminologia, para realizar nombramientos interinos a pesar del resultado

obtenido en el proceso.

Ahora bien, sobre la competencia legal del proceso de reclutamiento y seleccién de personal
dentro del Poder Judicial. Esta esta claramente definida y atribuida conforme al Estatuto de
Servicio Judicial y por Ley, que a quien le compete legal y técnicamente es a la Direccion de
Gestion Humana y no al Organismo de Investigacién Judicial, que debe abocarse a atender la
labor que le justifica su existencia, es decir, dedicarse al apoyo de los Tribunales Penales y
Ministerio Publico en el descubrimiento y verificacion cientifica de los delitos. De ahi que el
Ol no debe ejercer una competencia que no le corresponde legalmente como lo es el
reclutamiento y seleccién del personal del Poder Judicial, pues el Organo legitimado para
esos efectos por Ley mediante la aplicacion de las distintas técnicas selectivas es competencia

gue le corresponde exclusivamente de la Direccién de Gestion Humana.



lll. CONCLUSIONES:

- No existid arbitrariedad o desigualdad en contra de la oferente KMA, asi como tampoco
un trato de discriminacién, dado que el proceso selectivo es transparente, serio, apegado
al marco de legalidad y constitucionalidad, como se demostré en los antecedentes
mencionados; ello con la finalidad de que la Institucidén cuente con personas idéneas que
brinden un servicio publico de calidad, pero que ademds, garantice que los

nombramientos se realicen sin ningun tipo de discriminacién o arbitrariedad.

- La Unidad de Psicologia del Subproceso de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de
Gestion Humana, ha actuado conforme al ordenamiento estatutario asi como a los valores
y principios consagrados en el Estatuto de Servicio Judicial y la Constitucion Politica, en
cuanto a comprobar la idoneidad de todas las personas postulantes en igualdad de

condiciones, para optar por puestos en la Administracién Publica.

- La Direccién de Gestion Humana es la facultada para la aplicacién de técnicas selectivas
para la gestion del talento humano, y no el Organismo de Investigacidn Judicial, por lo que
se estima que no es procedente la pretensién de la sefiora MA, en suma a que el resultado
es de cardcter recomendativo y por lo tanto, si la jefatura lo estima procedente, puede
nombrar a dofia K. de manera interina en el cargo de interés, en cuyo caso no se causaria

ningun tipo de afectacidn laboral.

IV. RECOMENDACION:

Conforme a lo expuesto, de forma atenta y respetuosa se solicita:

1. Declarar sin lugar el recurso de revocatoria con apelacién en subsidio interpuesto por la

sefiora KMA, dado que a pesar del resultado desfavorable obtenido en la prueba

psicolaboral, integra el registro de personas postulantes para el cargo Analista en



Criminologia y podra realizar nombramientos interinos en ese puesto en el tanto la
jefatura del Centro Judicial de Intervencién de las Comunicaciones asi lo considere
procedente, sin demérito de que una vez trascurrido el plazo minimo de un afio definido
para esos efectos y siempre que exista una convocatoria para ello, pueda ser valorada

nuevamente para el cargo.

2. Rechazar la solicitud de revaloracién solicitada por dofa K, a fin de no suplantar la
competencia técnica facultada por Ley a la Direccién de Gestion Humana en cuanto a la

aplicacion de técnicas selectivas para la gestién del talento humano.”

A continuacion, se adjunta respuesta brindada al recurso de revocatoria presentado
por la Licda. KMA, sobre el resultado obtenido en el proceso evaluativo para
conformar una lista de elegibles para optar por el puesto de Analista en

Criminologia:

For

KMA-Recurso
Revocatoria.pdf

_— O -

Analizado el informe anterior sobre la peticibn de la sefiora KMA
para ser revalorada en el puesto de Analista en Criminologia en el Centro de
Intervencion de las Comunicaciones, debido a que obtuvo un resultado desfavorable
en la evaluacion psicolaboral que se le realizo, se estima que como parte de ese
procedimiento se le explico con claridad mediante informe de Reclutamiento y
Seleccidn las competencias que no cumplia en el momento de la evaluacion, ademas
se le brindo respuesta al recurso de revocatoria previamente. También, se tomé en
consideracion que las pruebas psicologicas tienen un fundamento cientifico donde

se establece que las personas se evallan en las mismas condiciones, ademas de



realizar un analisis integral valorando las pruebas y la entrevista, procedimiento

que es homogéneo para todas las personas oferentes sin perjuicio hacia dofia K.

No obstante, el resultado obtenido por la sefiora M.A. es de
caracter recomendativo y como tal, otorga la facultad a la jefatura para determinar
si la considera para ser nombrada en el cargo de interés de forma interina, cuando

asi sea requerido por motivos de sustitucion.

En sintesis, determina este Consejo que no existen vicios que ameriten realizar
cambios en la valoracion psico-laboral realizada por la Unidad de Psicologia del

Subproceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, por lo tanto, se acordo:

1. Declarar sin lugar el recurso de apelacién en subsidio interpuesto por la
sefiora KMA, sin perjuicio de que pueda participar en algin concurso que le

permita acceso a los puestos pablicos en el Poder Judicial.

2. Aprobar en todos sus extremos el informe N°PJ-DGH-RS-0379-2022 vy
rechazar las inconformidades planteadas por la sefiora KMA en contra del

informe rendido por el Subproceso de Reclutamiento y Seleccion.

Se declara en firme.

El Dr. Ricardo Madrigal Jiménez, se retira por cuanto debe atender funciones

propias de su cargo.



ARTICULO XXI

Se procede a conocer el oficio N° PJ-DGH-SAP-168-2022 relacionado con
reasignacion de los puestos de la clase de “Profesional Administrativo 1 de

Delegaciones Regionales del OlJ, el cual indica:

“Mediante oficio nimero 10211-2021, de fecha 11 de noviembre de 2021, la Secretaria General
de la Corte transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesidon
N°96-2021, celebrada el 09 de noviembre del 2021, articulo XXXIIl, en la que se conoce el oficio
N°1210-PLA-MI-2021, elaborado por la Direccién de Planificacidn y relacionado con la solicitud de
revision de la clasificacidn y valoracidon de puestos de la clase de profesional 1, ubicados en las
Delegaciones Regionales del Organismo de Investigacidn Judicial.

En esa sesion se acuerda:

“1.) Tener por rendido el oficio N°1210-PLA-MI-2021 del 27 de octubre de 2021, suscrito por

el ingeniero Dixon Li Morales, Jefe interino de Proceso Ejecucion de las Operaciones, y acoger
la recomendacion en consecuencia: 2) Deberd la Direccion de Gestion Humana, analizar
determinar las clases o categorias de los puestos de Profesional 1 ubicados en las
Delegaciones Regionales del Organismo de Investigacion Judicial, debido a que la estructura
propuesta ya fue validada por parte de la Direccion de Planificacion para las citadas
Delegaciones.”

Con respecto a la anterior solicitud, es dable sefialar que de conformidad con los lineamientos de
restriccion presupuestaria relacionados con el Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos
para el afio 2020 y aprobados por el Consejo Superior en sesiéon N°50-20, celebrada el 19 de mayo
del 2020, articulo XXXV, se establece que la Direccién de Gestién Humana atendera Unicamente
aquellas solicitudes de analisis y revision en materia de Clasificacién y Valoracién de puestos que
obligatoriamente respondan a:

“1. Que como resultado de recomendaciones emitidas en los informes técnicos
elaborados por la Direccion de Planificacion y aprobados por los organos superiores a saber
Consejo Superior y Corte Plena ...

()

5. La fecha de rige de las recomendaciones vertidas en los informes técnicos de la
Seccion de Andlisis de Puestos quedardn sujetas a partir de que el Consejo Superior tome el
acto administrativo en firme. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesion N° 42-16,
celebrada el 27 de abril del 2016, articulo C). Es indispensable considerar que de conformidad



con el articulo 52 de la Ley de Salarios del Poder Judicial, las reasignaciones propuestas en los
informes quedan sujetas a la disponibilidad presupuestaria de la institucion; de igual manera
y en apego al numeral 62 de la misma norma juridica, debe condicionarse al periodo fiscal en
que el cambio sea posible aplicarlo y el inciso f) del articulo 110 de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuesto Publicos, claramente establece que son hechos
generados de responsabilidad administrativa“...la autorizacion o realizacion de compromisos
0 erogaciones sin que exista contenido econdmico suficiente, debidamente presupuestado...”.
También lo establecido por la Corte Plena, en la sesion N° 09-12 celebrada el 5 de marzo del
2012, articulo XVII que indica: “... 1.11. Reconocer las reasignaciones en el salario a partir del
momento en que se cuente con contenido presupuestario, conforme lo establece la legislacion
vigente...”.

Con respecto a las anteriores limitaciones, es importante indicar que de la investigacién realizada
se determind que la Direccion de Planificacion mediante informe 320-PLA-MI-2020, presento la
propuesta del “Modelo de Atencion del Organismo de Investigacion Judicial (OlJ)”, con el cual se
estandariza la tramitacion y controles administrativos en este ambito, con esta propuesta se han
abordado diferentes oficinas y delegaciones de esa dependencia lo cual ha permitido efectuar
analisis y comparacién de estructuras organizativas y funcionales.

Debido a lo anterior y de conformidad con los lineamientos de restriccion presupuestaria emitidos
por el Consejo Superior, asi como lo ordenado en el acuerdo de cita, se procede a la revision de
los puestos de la clase de Profesional Administrativo 1 destacados en las diferentes delegaciones
regionales del pais.

I. Consideraciones previas
1.1.1dentificacién de los puestos

Cuadro N°01

Detalle de puestos Profesional 1
Delegaciones Regionales del Organismo de Investigacidon Regional.

Ne Propietario interino Ubicacion
Puesto
103755 | Jorge Alvaro Montero Vega o Delegacion Regional de Alajuela
103757 il Sonia Gamboa Rojas Delegacion Regional de San Carlos
103761 | Jessica Villegas Alfaro e Delegacion Regional de Heredia
103764 | Marianella Garcia Miranda o Delegacion Regional de Liberia
103777 | Evelyn Piedra Villafuerte e Delegacion Regional de Pérez Zeledén
103776 | Margarita Rojas Vargas e Delegacion Regional de Ciudad Neilly
103774 *h Lereeirin 10 o Elor ez 62 Delegacién Regional de Limén
103760 | Jessica Campos Jiménez e Delegacion Regional de Cartago
103767 ECES Nelson Rodriguez Gonzalez Delegacion Regional de Puntarenas




Ne Interino
Puesto Propietario Ubicacion
3%k ¥
367973 | Yessika Campos Morales Delegacion Regional de San Ramdn
103775 Milady Montiel Velasquez Delegacion Regional de Pococi Guacimo

Fuente: Relacién de puestos.

1.2.Antecedentes.

>

Informe N°003-PLA-CE-2007: Mediante este informe se propone la creacién de 10 plazas de
Asistente Administrativo 3, para el afio 2007, con la finalidad de que asistan a los jerarcas de
las Delegaciones Regionales y a los del Departamento de Medicina Legal y Ciencias Forenses
en una serie de labores de indole administrativa con el objetivo de que éstos puedan dedicar
mas tiempo a la labor sustantiva que desarrollan.

En esa oportunidad el licenciado Jorge Rojas Vargas, Director General del Organismo de
Investigacidn Judicial en aquel entonces, mediante oficio N2 054-DG-2006, del 31 de enero
2006, justifico la dotacidn de ese recurso de la siguiente forma:

“... para lograr ejecutar el Proyecto de descongestionamiento administrativo de la Jefaturas
Policiales, de Ciencias Forenses y Medicina Legal para mayor eficacia en la labor propia en
cada campo, cuyo objetivo es que los profesionales en administracion asistan a las jefaturas
de las delegaciones regionales policiales en labores administrativas variadas y de cierta
complejidad.

Este apoyo administrativo es fundamental, ya que estas dependencias cuentan con un elevado
volumen de trabajo a nivel de organizacion policial y administrativo que recae directamente
sobre las jefaturas, el que a veces se torna materialmente imposible de atender.”

Asimismo, propone que las actividades a realizar por estos servidores sean en dos perspectivas:
trabajo a lo externo y trabajo a lo interno:

“... El trabajo a lo externo corresponde a aquellas tareas e informes de cardcter general que
deben realizar todas las oficinas del O.1.J., como lo son: plan anual operativo, avances del
plan anual operativo, informe de plazas, informe sobre la Ley General de Control Interno,
elaboracion de informes de labores, informes de logros y metas no cumplidas, seguimiento
del control de compras existente, programa de adquisicion de materiales con su respectiva
asesoria en relacion con la legislacion vigente en el pais y la gestion de autorizaciones.

Adicionalmente, cada Profesional 1 deberd realizar las labores antes descritas en las demds
dependencias policiales regionales (subdelegacion, oficina y unidad) adscritas a la delegacion
que le corresponderia, sera enlace con las oficinas administrativas regionales, y asistird a
reuniones en San José con la administracion central (Direccion General y Secretaria General
del O.l.J).) cuando sea necesario, a efectos de girarle las directrices de cardcter
administrativo.



(...)

El trabajo a lo interno estaria conformado por aquellas tareas e informes diarios que la oficina
debe cumplir. Entre ellas estdn: control de evidencia (envio y entrega), caja chica, gastos
confidenciales, inventarios de todo tipo, nombramientos, vidticos, libros de control (son mds
de 33), incapacidades, estadisticas varias, informes solicitados por la Oficina de Planes y
Operaciones, informes varios solicitados por la jefatura de la delegacion regional, control
de uso de vehiculos asignados a las distintas secciones, gestiones para el mantenimiento de
equipo de laboratorio en coordinacion con la subunidad del lugar y control de roles y otras
que asigne la jefatura.” (El resaltado no corresponde al original).

Cabe indicar que en esa oportunidad las plazas fueron creadas por el entonces Departamento
de Planificacion a nivel de un Asistente Administrativo 3 y no de profesional como era la
intencién del licenciado Rojas.

Circular N2031-DG-2008 de la Direccién General del Organismo de Investigacion Judicial: Esta
circular establecia las funciones que debian desempafar estos cargos al momento de su
creacién, no obstante, la misma queda sin efecto a partir del afio 2019, en virtud de las nuevas
directrices giradas bajo la circular N°54-DG-2019, normativa que presentaremos mas delante
de conformidad con el orden cronolégico de estos antecedentes:

“A lo interno de la Delegacion:

— Gastos Confidenciales

— Inventarios de todo tipo

— Nombramientos

— Trdmite de vidticos

— Informes varios solicitados por la jefatura

— Control de mantenimiento de vehiculos

— Gestiones de autorizaciones de gastos en coordinacion con la Subunidad del lugar.
— Trdmite de horas extra

— Control de vacaciones

— Cambios de Armas

— Reparacion de equipo

—  Exclusion de equipo

— Verificacion de Investigaciones para curso de pistola
— Caja Chica (esta en el caso que se vuelva a instaurar)
— Proceso de Ofertas de Servicio

— Ayuda a Testigos

— Entrega de actas de secuestro

— Control de cursos de los funcionarios
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A lo externo de la Delegacién:

— Confeccionar informes de cardcter general solicitados por la Secretaria General
(Area Administrativa).

— Plan Operativo

— Avances del Plan Operativo

— Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto

— Informe de Plazas

— Informe de Control Interno

— Elaboracion de informes de labores

— Informes de logros, metas no cumplidas

— Seguimiento del control de presupuesto

— Informes de riesgos

— Informes presupuestarios y estadisticas”

Informe SAP-128-10: Relacionado con el “Estudio sobre la clasificacidn y valoracién de los puestos
que integran el Area Administrativa de la Secretaria General del Organismo de Investigacién Judicial,
la Oficina Administrativa del Primer Circuito Judicial del San José, las Unidades Administrativas del
Ministerio Publico y la Defensa Publica, las Administraciones Regionales de Osa y Grecia, asi como los
puestos administrativos del Juzgado de Trdnsito del Primer Circuito Judicial de San José y la Sala
Constitucional, ”. Como parte de este estudio se analizaron entre otros cargos los puestos de
Asistente Administrativo 3, (hoy Profesionales 1) destacados en la Delegaciones Regionales y en
los Departamentos de Ciencias Forenses y Medicina Legal, entre ellos los cargos que nos
ocupan, en esa ocasion mediante el trabajo de campo se logro verificar que:

“...efectivamente los ocupantes de estos puestos desarrollan las tareas anteriores. Incluso es
preciso resaltar que sus tareas han evolucionado en cuanto a la ejecucion y control del
presupuesto.

En un inicio cuando se doto de este recurso a las Delegaciones Regionales, los ocupantes de
estos puestos debian solicitar constantemente autorizaciones de gastos a los ejecutores que
se ubican en la Secretaria General del O.1.J; es decir existia una gran dependencia para
diligenciar las actividades correspondientes al mantenimiento y reparacion del mobiliario,
equipo, vehiculos, locales y otros, asi como para la compra de bienes, materiales y suministros,
contratacion de servicios etc.

No obstante, segun lo dicho por el licenciado Mauricio Fonseca estos puestos adquirieron a
partir de enero del afio 2009, mayor independencia. Esto porque actualmente segun se logré
comprobar mediante el trabajo de campo realizado y las entrevistas aplicadas; son los
responsables en conjunto con la jefatura de la ejecucion y control del presupuesto asignado a
las Delegaciones; sin que esto signifique una separacion de la Secretaria General del O.1.J,
ya que esta dependencia a través de los ejecutores y el encargado de la caja chica se encarga
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de monitorear todos los movimientos y gastos, asi como de actualizar los saldos y realizar
las modificaciones presupuestarias que se requieren para atender las diferentes
necesidades que se presenten.” (El resaltado no pertenece al original).

Producto del analisis realizado a las responsabilidades asociadas a ellos, los mismos
fueron reasignados segun el siguiente detalle:

Clasificacion asignada antes Clasificacion propuesta  Salario base

Salario base Diferencia

del estudio SAP-128-10 segun estudio SAP-128-10 propuesto
Asistente Administrativo 3 ¢362.000,00 Profesional 1 ¢465.000,00 | ¢103.000

Diferencias segun el Indice Salarial del | semestre del 2010.

Informe SAP-167-2013: Mediante este informe la Seccién de Analisis de Puestos, analiza la
gestidén presentada por el entonces Director General del O.l.J, licenciado Francisco Segura
Montero y el administrador de esa misma dependencia, licenciado Mauricio Fonseca Umaiia,
segun oficio N2 219-ADM/01J-2013 de fecha 21 de mayo de 2013, es esta solicitan realizar un
estudio de clasificacién y valoracién a las plazas de Profesional Administrativo 1 adscritas al
Departamento de Medicina Legal, Ciencias Forenses y Delegaciones Regionales del Organismo
de Investigacién Judicial con la finalidad de que se reasignen a nivel de un “Coordinador de
Unidad 3”, justificando que para inicios del 2011 se presenté una modificacion en la estructura
de la Administracién del O.1.J.

De lo analizado en esa oportunidad se concluyd: “...de la revisién efectuada al contenido del Oficio
N°219-ADM/01J-2013 de fecha 21 de mayo de 2013, no presentan elementos técnicos que justifiquen
y evidencien disimilitudes a la clase de puesto que ostentan y por consiguiente no presentan cambios
sustanciales y permanentes en su naturaleza sustantiva que hagan variar la clasificacion y la valoracion
de los cargos.”

Es preciso consignar que la actividad de “coordinar” que realizan es inherente al cargo que ocupan,
pues la misma se encuentra contemplada dentro de la clase de Profesional 1, dado que en el apartado
“Responsabilidad y otras Condiciones” sefiala: “Le puede corresponder coordinar y supervisar el trabajo
de otras personas”.

En virtud de lo anterior se recomienda denegar la gestién. Este criterio que fue avalado por el
Consejo Superior en la sesion No. 80-13, celebrada el 14 de agosto del 2013, articulo XXIV.

Informe SAP-371-2016: Mediante este informe la Seccidon de Andlisis de Puestos, analiza el
acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesién N°93-16, celebrada el 11 de octubre del
2016, articulo LXXXVIII, en el que se conocid el oficio No. 1003-DG-2016, suscrito por el Lic.
Walter Espinoza, Director General del Organismo de Investigacién Judicial, relacionado con la
revisidn de la clasificacién y valoracién de los puestos de Profesional Administrativo 1 de las
Delegaciones Regionales, sobre el particular el Organo Superior acordé: “Trasladar la gestion
anterior a la Direccion de Gestion Humana, para que realice un estudio técnico, tomando como
pardametro la recalificacion de las Administraciones Regionales de los diferentes Circuitos Judiciales, a
fin de que revise la viabilidad de la situacion descrita e informe a este Consejo.”



Sin embargo, en ese momento se planted la necesidad de que el: “Proyecto de estructura del
Organismo de Investigacion Judicial”, mediante el cual se propone la reestructuracion y el traslado de
oficinas hacia otras de ese organismo; asi como una restructuracion del “Modelo Organizativo de
Escalafdn Policial”, sea conocido por la Direccion de Planificacion a fin de que valide la propuesta
realizada por la Direccién del Organismo de Investigacion Judicial”.

Esta situacion fue puesta en conocimiento a la Secretaria General de la Corte, asi como a la
Comisién de enlace Corte-OlJ, mediante oficio No. SAP-280-16.

Informe SAP-060-2017: Por medio de este informe la Seccién de Analisis de Puestos atiende
el oficio No. 923-17, de fecha 31 de enero del 2017, en el cual se comunica a la Direccién de
Gestidon Humana, el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesiéon No.02-17, celebrada
el 12 de enero del 2017, articulo XXX y relacionado con el oficio No. 1003-DG-2016, suscrito
por el Lic. Walter Espinoza, Director General del Organismo de Investigacion Judicial.

En este solicita la revisién de la clasificacién y valoracidon de los puestos de la clase de
Profesional Administrativo 1, adscritos a las Delegaciones Regionales de ese organismo, no
obstante, dicho érgano acordd: “Comunicar a la Direccién de Gestién Humana que deben hacer un
andlisis de las funciones que realizan estos profesionales (Profesionales 1 de las Delegaciones
Regionales) y determinar si de acuerdo con ellas corresponde hacer alguna nueva valoracion y
clasificacion, lo anterior sin necesidad de esperar el resto de informes que sobre otros temas se estdn
realizando del Organismo de Investigacion Judicial, los cuales no se refieren a este tipo de servidores y
servidoras, sino ante todo, al escalafdn policial. ”

Sin embargo la Seccion de Analisis de Puestos reitera lo indicado en el oficio SAP-371-16,
sobre la necesidad de que el proyecto de estructura del Organismo de Investigacién Judicial,
denominado “TRANSFORMACION DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE TRABAJO DEL ORGANISMO DE
INVESTIGACION JUDICIAL Y ESCALAFON DE INVESTIGACION CRIMINAL”, fuera conocido por la Direccién
de Planificacién a fin de que validara la propuesta realizada por esa direcciéon, en virtud de
gue la reestructuracién presentada podria afectar lo relacionado con la Administracion de ese
organismo, ya que este proyecto destinaba todo un apartado para esa dependencia. Por tal
razén desde el punto de vista técnico, era necesario que la estructura propuesta fuera
validada por parte de la Direccidn de Planificacién, a fin de poder determinar si los cambios
planteados para la Administracion afectaban el accionar de los puestos de Profesional
Administrativo 1, de las Delegaciones Regionales.

Cabe senalar que este informe fue avalado por el Consejo Superior en la sesion N°48-17,
celebrada el 18 de mayo del 2017, articulo LXVII.

Circular N2 054-DG-2019: Emitida por el Licenciado Walter Espinoza Espinoza, Director
General del Organismo de Investigacion.



Esta normativa establece la “Nueva estructura de funciones y controles administrativos, la
misma segln se observa “.. detalla las modificaciones realizadas a la nueva estructura
administrativa que operard en sus oficinas de manera que se pueda redistribuir mejor las cargas de
trabajo, y asi aprovechar el recurso humano administrativo para dar soporte y apoyo a los
Profesionales existentes en cada Delegacion. Esto permitird que el Profesional pueda consolidar los
fines de colaboracion a las jefaturas y a partir de esta circular, serd el enlace entre las estructuras
administrativas de cada oficina.”

Asimismo, establece las funciones que se deben desarrollar a lo interno de la oficina sefialado:
“.. adjunto se remite el cuadro de la estadistica del drea administrativa que estd unificada para todas
las Delegaciones y que demarca que funciones directamente desarrolla el Profesional y cudles serdn
delegadas al personal administrativo, estas son:”

1. GASTOS CONFIDENCIALES

RESPONSABLE

1.1 Liquidaciones Administracion

Administrador

1.2 Registro de ingresos y egresos ADM.

Administrador

1.3 Liquidaciones I.C.D.

Administrador

1.4 Registro de Ingresos y egresos ICD.

Administrador

1.5 Arqueos ICD y OlJ

Administrador

2. ACTAS DE SECUESTRO

2.1 Actas entregadas

Administrador

2.2 Actas recibidas

Administrador

3. CONTROL DE ACTIVOS E INVETARIOS

3.1 Recibos e inclusiones de activos al sistema

Personal ADM

3.2 Exclusiones de equipo

Personal ADM

3.3 Reparaciones de activos y reportes de
mantenimiento

Personal ADM

3.4 Garantias

Personal ADM

3.5 Asignaciones de equipo

Personal ADM

3.6 Inventarios

Personal ADM

3.7 Cantidad de activos inventarios y CAF

Personal ADM

4. TRAMITE DE GESTION HUMANA

Personal ADM

4.1 Inclusiones al sistema de nombramientos

Personal ADM

4.2 Inclusidn de firmas en el libro de juramentos

Personal ADM

4.3 Inclusidn de incapacidades y permisos

Personal ADM

4.4 Inclusiones de solicitud de vacaciones

Personal ADM

4.5 Inclusidn de cierres colectivos

Personal ADM

4.6 Reporte Individual de horas extra (diarios)

Personal ADM

4.7 Reporte de GIS

Administrador

5. TRAMITE DE VIATICOS

5.1 Liquidaciones de viaticos

Personal ADM

5.2 Revisién de formulas de viaticos

Personal ADM

5.3 Boletas de adelanto

Personal ADM

6. CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

6.1 Cambios aceite

Personal ADM

6.2 Revisiones de mantenimiento

Personal ADM

6.3 Riteve

Personal ADM

6.4 Solicitud de cambios de llantas y baterias

Personal ADM

6.5 BN Flota FEC Revisar y aprobar esta funcién debe
estar en manos de la jefatura

Administrador

6.6 Informe de dafios a vehiculos

Personal ADM




6.7 BN Flotas Conciliacién

Personal ADM

7. FORMULACION Y EJECUCION DE PRESUPUESTO

7.1 Cantidad de Autorizaciones de Caja Chica

Administrador

7.2 Cantidad de Requisiciones Incluidas

Administrador

7.3 Cantidad de Cambios de Lineas

Administrador

7.4 Cantidad de Contratacion

Administrador

7.5 Cantidad de Modificaciones

Administrador

7.6 Revisidn de actas

Administrador

7.7 Solicitud de SPA

Administrador

7.8 Estudio de Compromisos no devengados (Cantidad
Lineas)

Administrador

7.9 Estudios de Mercado

Administrador

7.10 Criterios técnicos

Administrador

7.11 Solicitud de reservas

Administrador

7.12 Solicitud caducos

Administrador

7.13 Solicitud de SPA

Administrador

7.14 Caja Ayuda a Testigos

Administrador

1. INFORMES VARIOS SOLICITADOS POR DIFERENTES
INSTANCIAS

8.1 Informe Mensual de Detenidos

Personal ADM

8.2 Reporte Mensual de cargas de trabajo

Personal ADM

8.3 Estadistica Individual (Rendicidn de Cuentas por
investigador)

Personal ADM

8.4 Informe de Alimentacion de Detenidos

Personal ADM

8.5 Informe de Control Interno y Autoevaluacion

Administrador

8.6 Informe de Plan Operativo y Avances

Administrador

8.7 Remisiodn libros electrénicos

Administrador

8.8 Informes de presupuesto

Administrador

8.9 Supervisiones Regionales

Administrador

8.10 Informes Varios solicitados por las jefaturas

Administrador

“En relacion con el cuadro anterior, se puede observar que en la casilla de Responsable,
delimita las funciones operativas que serdn delegadas al personal administrativo subalterno.
Asimismo, el Profesional de la Delegacion tendrd la potestad de recomendar a la jefatura la
redistribucion de las funciones del personal que poseen en la actualidad, para una mejor
equiparacion de las cargas de trabajo y el mejor aprovechamiento del recurso humano.”

(...)
... esimportante aclarar que los Radio Operadores no constituyen personal administrativo, por
tanto no se consideran dentro del personal que debe supervisar el Profesional destacado.

2. Funciones a lo Externo de la oficina: Son aquellas funciones de cardcter general que
tienen que cumplir todas las oficinas del Organismo, y que serdn solicitados por la
Administracion del Organismo, es aqui donde los Profesionales deberdn brindar asesoria las
oficinas satélites en cuanto a la entrega de anteproyecto de presupuesto, SEVRI, PAl, entre
otros.

3. Responsabilidades y deberes de la Administracion del Organismo para con los
Profesionales



>

a) Dictar las politicas en materia Técnico Administrativas en aquellos despachos que
cuenten con las figuras de administradores en el Organismo de Investigacion Judicial.

b) Velar que los Profesionales apliquen correctamente los procedimientos y métodos
institucionalmente establecidos para el desarrollo de su labor, asi como ejercer
supervision y control de sus labores.

c) Velar por que se cumplan las disposiciones y directrices emitidas en materia técnico-
administrativa.

d) Convocar a reuniones generales, a efectos de dictar directrices.

e) Elaborar los informes de supervision y presentarlos a la Direccion General.”

4. Responsabilidades y deberes de los (as) jefes (as) regionales que cuentan con
Profesionales en Administracion.

f) Velar por el cumplimiento de esta circular.

g) Vigilar que el Profesional designado a su oficina se dedique a las tareas propias de su
funcion, evitando que sea distraido en trabajos de investigacion o de otro campo que
no es de su competencia.

h) Procurar que el Profesional tenga el apoyo administrativo y policial que requiera,
girando las directrices necesarias en las unidades de trabajo bajo su competencia, asi
como empoderdndolo en su funcion y brindarle el soporte necesario.

i) Revisary dar visto bueno a los informes y notas que el Profesional elabore.”

Informe N°320-PLA-MI-2020: La Direccién de Planificacidn presenta el “Modelo de atencion
del Organismo de Investigacion Judicial”, modelo que implicé “.. dentro de sus lineas de accion
una revisién del Ambito Auxiliar de Justicia en donde se puedan determinar elementos y mejorar
procesos que permitan optimizar los tiempos de respuesta y la colaboracién que brindan al Ambito
Jurisdiccional.”

“En el caso particular del Ol no existe una formula estandar de cémo deben organizarse todas las
Delegaciones, Subdelegaciones y Oficinas Regionales, sin embargo; pueden extraerse algunos
elementos comunes y bdsicos que deben tener entre ellos.”

A continuacion, se trascriben algunos elementos que a criterio de esa direccion se contemplan
en el modelo de atencion en las Delegaciones Regionales del O.1.J., que son de interés para el
desarrollo de este estudio:

(...)



Modelo de atencién del OlJ en las delegaciones regionales

La Direccion de Planificacion mediante el oficio 1667-PLA-17 solicitd a la Direccion
del Organismo de Investigacion Judicial definir una oficina modelo, en reunion del
Oficinas de viernes 17 de noviembre de 2017, la Direccion General del OlJ establece que la
referencia oficina que debe ser analizada como modelo es la Delegacion Regional del Primer
Circuito Judicial de Alajuela (Alajuela — Orotina — Atenas).

El resaltado no pertenece al original.
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La estructura ideal de una Delegacion Regional contempla los siguientes
lineamientos generales:

a. Contar con una Jefatura y Subjefatura.

b. Todas las Delegaciones deberian tener al menos un Profesional 1 en
el drea administrativa quien se destacard en funciones
Administrativas y coordinard con la Administracion del OlJ.

c. Se establecen grupos de actividades de trabajo en el drea
administrativa de cada Delegacion, a saber:

Atencion de personas usuarias.

Ingreso y registro de causas.

Indicios y drogas.

Capturas, localizaciones y presentaciones.

Diligencias de colaboracion.

Revision de formato y ortografia de los informes policiales.
10. Archivo.
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Estructura de

Trabajo Establecidas dichas dreas, se revisard la carga de trabajo por oficina para
establecer la conformacion de los grupos de trabajo y el personal idéneo para
la ejecucion de estas, contemplando el ejercicio realizado en el diagndstico del
OlJ en el drea administrativa de cada una de las Delegaciones, Subdelegaciones,
Oficinas y Unidades, el cual se muestra en el apartado 2.1 del informe que da
sustento al modelo acd explicado y que se adjunta al final del presente informe.

d. Existirdn las siguientes unidades:

e  Unidad 1 Oficialia de Guardia: Atencion primaria de la escena
del crimen quienes deberdn atender 24/7.

e  Unidad 2 Delitos complejos: Crimen Organizado, homicidios,
narcotrdfico, trata y trdfico de personas y trdfico de bienes.

e Unidad 3: Delitos contra la propiedad, fraudes y delitos varios.

e Unidad 4: Otros delitos propios de la zona




Cada drea tendrd un Jefe de Investigacion 1, segun organizacion funcional, el
recurso que se requiera en los puestos de Oficial de Investigacion,
Investigadores 2 e Investigadores 1, los cuales estardn en funcion de la carga
de trabajo de cada Delegacion, por lo cual, se revisaran las estructuras no
solamente organizativas sino también funcionales y las cargas de trabajo, con
la finalidad de determinar la estructura de trabajo idénea para la ejecucion de
las funciones procurando a su vez la optimizacion de los recursos disponibles
para cada caso en particular. Ademds, contemplard el personal administrativo
que se requiera para la ejecucion.

Figura 1
Estructura general bdsica de cada Seccion
. A Funcion Funcién Funcién
Oficial e invesigacié Investi
Seccion | Jefe de Investigacion 1 sustantiva investigacion sustantiva Invesigadores sustantiva
stribuye ungi ( Varian en
s oy ey | [ e [
| investigadores, les da \rabajo operativo J carga de lEfe-:tuarlla‘
L) direcion y revisa el ! trabajoy investigacidén
2008 ‘ informe <7 delincuencia

Se aclara que, como parte del modelo penal, se realizaran visitas a las
delegaciones, subdelegaciones, oficinas y unidades del OlJ, por lo que se podria
determinar a partir de la ejecucion, la necesidad de proponer modificar la
estructura de unidades anteriormente expuesta. De igual manera, en el
momento en que se realicen las visitas a las subdelegaciones, oficinas y
unidades regionales, se recomendard la estructura organizacional y funcional
idénea para esos despachos, ya que en el presente estudio se atiende
unicamente la estructura para las delegaciones regionales. (El resaltado no
pertenece al original).




Tipos de
Puesto

Los tipos de puestos bdsicos que deben existir en las Delegaciones Regionales son los
siguientes:

Jefe o Jefa Profesional de Investigacion 2.

Jefe o Jefa de Investigacion 3.

Jefe o Jefa de Investigacion 1.

Profesional 1.

Oficial de investigacion (Especialista en la escena del crimen).
Secretario o Secretaria 1.

Auxiliar Administrativo.

Técnicos de especializado (Radio).

Perito o Perita Judicial 1 (Lofoscopista).

Técnicos o Técnicas Administrativo 1.

Analista Criminal.

Oficial de Investigacion.

Investigador o Investigadora 2.

Investigador o Investigadora 1.

Investigador o Investigadora de Localizaciones y Presentaciones.
Un Coordinador de Apoyo Jurisdiccional.

Custodios o Custodias de personas detenidas.
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Es indispensable a nivel de Delegaciones Regionales contar con los puestos de: un Jefe
o Jefa Profesional de Investigacion 2, un Jefe o Jefa de Investigacion 3, un Profesional
1, un Analista Criminal, un Perito Judicial 1, Coordinador de Apoyo Jurisdiccional,
Oficial de Investigacién con la capacitacion de especialista en la escena del crimen; los
demds puestos estardn en funcion de la carga de trabajo, el tipo de delito que presenten
y la division interna de trabajo. En el caso especifico de Cdrceles, es necesario que exista
como minimo una funcionaria custodia de detenidos en cada grupo de trabajo, lo
anterior con la finalidad de poder atender la poblacién femenina que ingresa a las celdas;
asimismo se recomienda que en la medida en que la cantidad de recurso humano lo
permita, el drea de cdrceles debe permanecer minimo una persona custodio de
detenidos en horario extraordinario, con la finalidad de atender las 24 horas los siete
dias de la semana. (El resaltado no pertenece al original)

Cabe indicar que, el tema de los horarios en las oficinas del Organismo de Investigacion
Judicial esta por definirse, esto debido a que se encuentra pendiente una reunion entre
los Directores de Planificacion, Juridica y el Organismo de Investigacidon Judicial, asi como
el Sindicato Asociacion Nacional de Investigadores en Criminalistica para exponer sus
criterios y definir los horarios a utilizar, esto segun lo dispuesto en la sesion 24-19 del
Consejo Superior, celebrada el 15 de marzo de 2019, articulo LXXI.

Figura 2
Organigrama badsico en las delegaciones regionales
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Asimismo, como parte de ese estudio la Direccion de Planificacion presenta el informe que da
sustento al modelo citado anteriormente, denominado: “Diagndstico para el modelo de atencién
del Organismo de Investigacion Judicial”, en el cual se analiza la Delegacion Regional del
Organismo de Investigacion Judicial de Alajuela, delegacién que se define como modelo.

El Consejo Superior en sesidn N°27-20, celebrada el 24 de marzo del 2020, articulo LXIX,
aprueba el informe de cita y entre otros aspectos acuerda:

“1) Tener por rendido el informe N°320-PLA-MI-2020 de la Direccion de Planificacion,
relacionado con “el Modelo de Atencion del Organismo de Investigacion Judicial.” 2)
Avalar las recomendaciones dadas en este informe, por consiguiente se debe:

(...) b) La Direccion de Planificacion abordard el proyecto de mejora de conformidad
con la siguiente clasificacion de los despachos en el Organismo de Investigacion
Judicial (Delegaciones, Subdelegaciones, Oficinas y Unidades) de conformidad con el
criterio técnico de dicha Direccion.”



Il. Informacion obtenida

A continuaciodn, se presentan el siguiente cuadro que reune las tareas que detallaron los ocupantes de los puestos en el cuestionario
de Clasificacion y Valoracién de Puestos que para tal efecto se les suministrd, las mismas se transcriben de forma textual:

Plaza 103761
Jessica Villegas Alfaro

-Formular, ejecutar y controlar presupuestos —
esta tarea se realiza en todos sus extremos- es la
labor sustancial del puesto, de mayor carga y
responsabilidad (autorizaciones de gastos que se
tramitan por caja Chica, requisiciones de
compra, cambios de lineas, modificaciones
internas y externas, solicitud de SPA, estudio de
compromisos no devengados, estudios de
mercado, emitir  criterios  técnicos de
contrataciones que tramita las Administraciones
Regionales y la Proveeduria Judicial, solicitud de
reservas y caducos, control de contratos,
confeccion de oficios de decisidn inicial, entre
otros). Se controla el presupuesto de la oficina, a
saber, el centro gestor 383, programa 928,
oficina Delegaciéon Regional de Heredia el
presupuesto del afio 2021 fue de ¢
405.642.051,00, para la Oficina del OlJ de
Sarapiqui de mi parte me corresponde formular,
pero hace ya unos tres afios NO le ejecuto por
gue cuentan con centro gestor diferente.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l.J.
Heredia, Cartago, Limdn, Pococi-Guacimo
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-FORMULACION DE PRESUPUESTO: Se formula el
presupuesto general anualmente. Para la
Delegacién Regional de Cartago; este afio la
formulacion para el afio 2023 fue por un total de
¢ 106.185.949,00 y para la Sub Delegacion del OlJ
de La Unién se formulé un monto total de ¢
90.460.356,00. De igual forma, anualmente se
formula para ambos despachos (El Anteproyecto
de Presupuesto de solicitudes informaticas, el
presupuesto de solicitudes de Construcciones
(remodelaciones) y el presupuesto de solicitudes
de Seguridad).

EJECUCION DE PRESUPUESTO: Se ejecuta durante
toto el afio el presupuesto. Para el afio 2022 el
presupuesto aprobado para la Delegacion
Regional del OlJ de Cartago (Centro Gestor 360,
programa 928, oficina 0058) es por un total de
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- Formular, ejecutar y controlar presupuestos,
es la tarea mas importante del puesto, de
mayor carga y responsabilidad (autorizaciones
de gastos que se tramitan por caja Chica,
requisiciones de compra, cambios de lineas,
modificaciones internas y externas, solicitud
de SPA, estudio de compromisos no
devengados, estudios de mercado, emitir
criterios técnicos de contrataciones que
tramita las Administraciones Regionales y la
Proveeduria Judicial, solicitud de reservas y
caducos, control de contratos, confeccidon de
oficios de decisiéon inicial, solicitudes de
certificaciones presupuestarias, entre otros).
Se controla el presupuesto de tres oficinas, a
saber, el centro gestor 487, programa 928,
oficina Delegacion Regional de Limén el
presupuesto del afio 2021 fue de ¢
250,877,322.00, Oficina Regional de Bribri
presupuesto del afio 2021 fue de
¢40,668,595.00 y Oficina Regional de Batan el
presupuesto del afio 2021 fue de
¢53,724,140.00.

Plaza 103775

Milady Montiel Velasquez
-Formular, ejecutar y controlar presupuestos —
esta tarea se realiza en todos sus extremos, es
la de mayor carga y responsabilidad.
-Tramitar las compras menores y por caja chica
de la Delegacion y Unidades Regionales,
realizando las cotizaciones, gestidn de criterios
técnicos, recepcidon de bienes y servicios, asi
por garantia

los reclamos

correspondientes.

como



Plaza 103761
Jessica Villegas Alfaro

-Tramitar la contratacién de bienes y servicios de
la Delegacion de Heredia que se deban realizar
por medio del Departamento de Proveeduria o
de la Administracién Regional, realizando la
confeccion de oficios de decision inicial, estudio
de mercado, gestion de suministros, sustitucion
de articulos de oficina, pedidos extraordinarios,

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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¢100.626.416,00. La ejecucion del presupuesto es
la funcion principal del puesto, que abarca todo el
procedimiento de Contrataciéon administrativa (
Desde las solicitud de documentos
presupuestarios como SPA y reservas para hacer
las compras (sean por caja chica ,compras
menores o licitaciones), estudios de mercado,
ajustes presupuestarios o solicitudes de
presupuesto para hacer las compras; emitir los
criterios técnicos correspondientes para adjudicar
las contrataciones e igualmente el tramite de las
facturas para pago de las contrataciones vy
compras tramitadas. Asi mismo, abarca todo lo
que es la Confeccién de los Contratos que se
requieran en el despacho, el seguimiento de la

ejecucion o vencimiento de los mismos.
Actualmente contamos con Contrato de
Alimentacién de detenidos, Contrato de
Mantenimiento de aires acondicionados,

Contrato de Mantenimiento de Extractores de
aire y Contrato de servicios de grua. Igualmente,
se confeccionan todos los informes solicitados en
cuanto a la ejecucion y seguimiento del
presupuesto tanto a nivel interno como los
solicitados por el Departamento Financiero
Contable, el Departamento de Proveeduria,
Administracion Regional de Cartago y la
Administracién del OlJ.
* %k
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-Tramitar la contratacién de bienes y servicios
de la Delegacidn y las Oficinas Regionales que
se deban realizar por medio del Departamento
de Proveeduria o de la Administracion
Regional, realizando la confeccién de oficios de
decision inicial, gestion de suministros,
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-Tramitar la contratacidn de bienes y servicios
de la Delegacién y la Subdelegacion Regional
de Siquirres que se deban realizar por medio
del Departamento de Proveeduria o de la
Regional,
confeccion de oficios de decision

realizando la
inicial,

Administracion
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reclamos por bienes dafados, y contratos entre
otros.

-Tramitar las modificaciones al presupuesto
(Solicitudes de modificaciones externas, internas
y cambios de linea), la asignacidn y control de los
saldos presupuestarios y las autorizaciones de
gastos.

-Realizar justificaciones de ejecucion
presupuestaria de manera trimestral solicitada
por la Direccidn Ejecutiva.

-Manejo, control de cajas de dinero de gastos
confidenciales y registro de sus respectivos libros
contables. La Delegacion Regional de Heredia
tiene asignada tres cajas de dinero, a saber, la
caja de gastos confidenciales de OlJ que tiene
asignado ¢600,000, la caja de dinero de gastos
confidenciales de ICD por ¢200,0000 y la caja
chica auxiliar que tiene asignado ¢50,000. Se
realizan registros en los libros contables y cierres
contables de forma mensual.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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-MANEJO Y CONTROL DE 2 CAJAS CHICAS DE
GASTOS CONFIDENCIALES (OlJ E ICD). Se tienen
asignadas a la Delegacién de Cartago 1 Caja Chica
de Gastos Confidenciales de presupuesto del OlJ
por ¢600.000,00 y 1 Caja Chica de Gastos
Confidenciales de Fondos del ICD por ¢
200.000,00. Se lleva el control en Libros Contables
de dichos fondos donde se registran todos los
pagos realizados, en mayor porcentaje por el
personal de la Seccién de Drogas de la Delegacion

Plaza 103774
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sustitucién de mobiliario de oficina, pedidos
extraordinarios, reclamos por garantia.

-Realizar el tramite para la contratacidon de
servicios de reparacion de mobiliario y equipo,
ademads de confeccionar los formularios para la
solicitud de los obreros de mantenimiento
para reparaciones menores en las oficinas.
-Realizar ante la Administraciéon Regional la
recepcion, asignacion, entrega, tramites de
reparacion, reportes, seguimiento y
devolucién de  mobiliario, equipo e
implementos de la Delegacion y las Oficinas
Regionales.

-Tramitar las modificaciones al presupuesto
(Solicitudes de modificaciones externas,
internas y cambios de linea), la asignacién y
control de los saldos presupuestarios y las
autorizaciones de gastos, tramitacion de
facturas comerciales, confeccion de acta de
recibo en el sistema SIGA PJ y remision a la
Administracion Regional.

-Realizar  justificaciones de  ejecucidn
presupuestaria de manera trimestral solicitada
por la Direccidn Ejecutiva.

-Manejo, control de cajas de dinero de gastos
confidenciales y registro de sus respectivos
libros contables. La caja de gastos
confidenciales de OIll que tiene asignado
¢600,000, la caja de dinero de gastos
confidenciales de ICD por ¢200,0000 y la caja
chica auxiliar que tiene asignado ¢50,000. Se
realizan registros en los libros contables,
cierres contables y arqueos de forma mensual.
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gestion de suministros, sustitucién de articulos

de oficina, pedidos extraordinarios, reclamos
por bienes dafados, y contratos entre otros.

-Realizar el tramite para la contratacion de
servicios de reparacién de mobiliario y equipo.

-Tramitar las modificaciones al presupuesto
(Solicitudes de externas,
internas y cambios de linea), la asignacién y
control de los saldos presupuestarios y las
autorizaciones de gastos.

modificaciones

* %k

-Realizar liquidaciones de gastos
confidenciales del OlJ e ICD, asi como el
registro, cierre de libros contables y sus

respectivos arqueos.
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-Tramitar los reintegros cada vez que se da un
caso de ayudas econémicas a victimas y testigos.
La caja asignada a la Delegacion es para horario
no habil y el monto asignado es de ¢50,000.

-Colaborar 'y coadyuvar al Administrador
Regional del circuito en las funciones de
verificacion y ejecucién contractual de los
contratos vigentes en la Delegacion de Heredia.

-Controlar y coordinar el area administrativa
(entiéndase solo: secretaria, auxiliares) tema de
permisos, vacaciones, sustituciones cargas de
trabajo entre otras

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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e igualmente existen pagos que se realizan por el
resto del personal de investigacion
correspondientes a casos que no son de delitos de
Drogas. Igualmente se realizan constantemente
Liquidaciones a la Administracién del OlJ, para el
reintegro de los fondos utilizados sean de la caja
chica del OlJ o del ICD y mensualmente se realizan
los arqueos correspondientes de dichas cajas
chicas, para enviarlos a la Administracion del OlJ.

-MANEJO Y CONTROL DE CAJA CHICA DE AYUDA A
VICTIMAS Y TESTIGOS: Se tiene asignada 1 Caja
chica por ¢50.000,00 a la Delegacidn, de la cual se
lleva el control en un libro contable de los
movimientos realizados e igualmente si hay pagos
deben de realizarse la liquidacion respectiva para
el reintegro. Mensualmente se realiza el Arqueo

de los fondos respectivo, para enviarlo al
Departamento  Financiero Contable y al
Departamento de Auditoria.

% %k

-SUPERVISION DE FUNCIONES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO: Actualmente compuesto por 5
Auxiliares administrativos y 1 Secretaria. Entre las
Funciones del personal administrativo que se
supervisan estan ( El Control de Informes
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-Tramitar las ayudas econdmicas a victimas y
testigos. La caja chica auxiliar asignada a la
Delegacidn es para horario no habil y el monto
asignado es de ¢50,000, segun circular de la
Direccion Ejecutiva, tramite de reintegro ante
la administracién Regional y registro del libro
contable.

-Colaborar al Administrador Regional del
circuito en las funciones de verificacion vy
ejecucidn contractual de los contratos vigentes
en la Delegacion y las Oficinas Regionales.

-Velar por que se lleven actualizados registros,
archivos, controles y estadisticas de la unidad
a su cargo (personal Administrativo

Plaza 103775
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-Tramitar con caracter de urgencia las ayudas
econdmicas a victimas y testigos.

-Realizar liquidaciones de la caja de ayuda a
testigos, asi como el registro, cierre de libros
contables y sus respectivos arqueos.

-Colaborar en las funciones de verificacion y
ejecucion contractual de los contratos vigentes
en la Delegacién y la Subdelegacion Regional
de Siquirres.

-Coadyuvar con el Administrador en el proceso
de verificacion y ejecucion contractual.
-Coadyuvar con la Administracion Regional en
el proceso de verificacion y ejecucion
contractual del tramite de compras y servicios
realizados.

-Supervisar a personal administrativo de la
Delegacidn Regional, coordinar las funciones y
velar por el cumplimiento de los objetivos.

de trdmites

-Autorizar la  realizacion
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-Visitar 'y supervisar trimestralmente, los
controles administrativos que lleva la Oficina
Regional de Sarapiqui (en lo posible junto con la
Jefatura), ademas, se aprovecha dicha visita para
determinar las necesidades de dicha oficinay ver
como podemos colaborarles.

-Tener una coordinacion con la persona
encargada de la flotilla vehicular para que se
ejecuten las reparaciones preventivas vy
correctivas que sean necesarias de la flotilla
vehicular asignadas a Heredia (cambios aceites,
revisiones de mantenimiento, riteve, solicitud de
cambio de llantas y baterias, informe de dafios a
vehiculos). En total son 33 vehiculos oficiales

-Colaborar en la elaboracion y formulacion de
programas de trabajo, Planes Anuales
Operativos, Anteproyecto de presupuesto, de
seguridad, tecnologia y construcciones. Asi como
en el seguimiento y ejecucion de las
autoevaluaciones de control interno y el sistema

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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policiales, tramite de Diligencias menores, tramite
de capturas, tramite de Localizaciones y
presentaciones, Control de Evidencias, control de
todo lo relacionado con vehiculos (
mantenimientos preventivos, cambios de aceite,
reparaciones) ,control de activos del despacho,
tramite de Nombramientos y juramentaciones e
incapacidades del personal, entrega de actas de
secuestro al personal de Investigacidn, tramite de
viaticos y control de suministros.

-SUPERVISIONES TRIMESTRALES OIlJ LA UNION: Se
realizan supervisiones trimestrales de los
Controles Administrativos a la Sub Delegacion del
OlJ de la Unidn, segun directriz de la Direccion del
ol.

* %k

-CONFECCION DE INFORMES: Confeccion del Plan
Anual Operativo, Confeccién del SEVRI (Sistema
especifico de valoracidn de Riesgos) y confeccion
del PAI (Proceso de Autoevaluacidn Institucional),
asi como el seguimiento de los mismos mensual y
bimestralmente.
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-Visitar y supervisar trimestralmente, los
controles administrativos en conjunto con la
Jefatura, ademas, determinar las necesidades
de mantenimiento, suministros, equipo,
mobiliario y reparacion de infraestructura de
las oficinas satélites, confecciéon de acta de
visita y registro de la supervision en los libros
contables.

- Coordinar las reparaciones preventivas y
correctivas que sean necesarias de la flotilla
vehicular asignadas a OlJ Limén, Bribriy Batan,
son 36 vehiculos oficiales asignados.

-Colaborar en la elaboracion y formulacion de
programas de trabajo, Planes Anuales
Operativos, Anteproyecto de presupuesto, de
conformidad con las prioridades que indiquen
los superiores. Se realizan reuniones con
jefaturas y PAO de la Delegacion, reporte de
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administrativos y llevar controles variados.

-Coordinar el
actividades que se realizan en las areas y

adecuado desarrollo de las

actividades a su cargo, tales como:
(administracion de personal (supervisar
registros  en la PIN), contratacion
administrativa, ejecucion y control
presupuestario, administracion bienes,

mantenimiento y reparaciones, planificacion,
presupuesto, recepcion de documentos,
notificaciones, archivo de documentos, entre
otros).

-Visitar periddicamente, la Subdelegacion
Regional de Siquirres en junto con la Jefatura
para realizar las supervisiones administrativas.

-Velar por que se ejecuten las reparaciones y el
manteniendo de la flotilla vehicular, el
mobiliario y equipo de las oficinas, entre otros.

-Colaborar en la elaboracién y formulacién de
programas de trabajo,
Operativos, Anteproyecto de presupuesto,
otros, de
prioridades que indiquen los superiores y

Planes Anuales

entre conformidad con las
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de valoracion de riesgos de la Delegacidn
Regional Confeccionar con la jefatura el Sistema
Especifico de Administracion de Riesgos y de
Control Interno (resultados del proceso de
autoevaluacién de Control Interno, PAO y SEVRI).

* %k

-Coordinar lo correspondiente con otras
instancias administrativas del Poder Judicial
(Administracion Regional, Departamentos de
Servicios Generales, Proveeduria, Financiero
Contable, Direccion de Tecnologia de la
Informacion, duefio del edificio, duefia del
parqueo) coordinando todo lo que tiene que ver
temas de mantenimientos y reparaciones entre
otras cosas

Jessica Campos Jiménez

-CONFECCION DE INFORME DE INDICADORES DE
GESTION: Se confecciona el informe que se envia
al Departamento de Planificacion mensualmente,
correspondiente a los Indicadores de Gestién de

la Delegacion.

Descripcion de tareas

Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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anteproyectos de presupuestos de seguridad,
tecnologia y construcciones. Asi como en el
seguimiento y ejecucion de las
autoevaluaciones de control interno (PAIl) y el
sistema de valoracion de riesgos (SEVRI) de la
Delegacidn Regional, confeccion de minutas,
registro de avances y seguimiento.

-Participar en el establecimiento de
indicadores que permitan dar seguimiento a la
ejecucion de las actividades desarrolladas en
su grupo de trabajo.

-Coordinar lo correspondiente con otras
instancias administrativas del Poder Judicial
(Administracion Regional, Departamentos de
Servicios Generales, Proveeduria, Financiero
Contable, Direccion de Tecnologia de la
Informacién entre otros)

-Coordinar con instancias internas y externas
las actividades que asi lo requieran y
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controlar su correcto desarrollo.

-Dar seguimiento a los resultados obtenidos,
segun lo establecido en el Sistema Especifico
de Administracion de Riesgos y de Control
Interno.

-Colaborar en los aspectos técnicos propios de
la formulacién y evaluacién del plan anual
operativo, plan estratégico, anteproyecto de
presupuesto, asi como en el seguimiento y
ejecucion de las autoevaluaciones de control
interno y el sistema de valoracién de riesgos de
la Delegacién Regional

-Brindar seguimiento de los resultados del
proceso de autoevaluacién de Control Interno,
PAO y SEVRI.

-Elaborar y remitir los informes de consumo de
papel y gasto de fotocopias en los centros de
impresion de la Delegacién Regional y remitir
lo correspondiente a la Administracion del OlJ.
-Participar en el establecimiento de
indicadores que permitan dar seguimiento a la
ejecucion de las actividades desarrolladas en
su grupo de trabajo.

k% %k



Plaza 103761
Jessica Villegas Alfaro

-Realizar las estadisticas mensuales
correspondientes, ayuda de testigos, funcion de
labores, reporte de copias (OlJ de Sarapiqui).

-Realizar pedido de suministros, se reciben y se
mantiene control de estos, se distribuyen a todo
el personal de la Delegacion.

-Gestionar ante el Departamento de Artes
Gréaficas las boletas de atencion de servicios,
confeccion de rétulos, entre otros de sus
servicios.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas,
cuadros, graficos e informacidn diversa.

-Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos
diversos, producto de las labores realizadas en la
unidad a su cargo.

-Realizar reportes en la GIS relacionados con
habilitacién de puestos de trabajos de usuarios
nuevos, prérrogas de permisos, entre otros.

-Control, recepcion y entrega de las actas de
decomiso al personal de investigacion de la
Delegacién. En promedio son 30 puestos del area
de investigacion que se deben atender, se les
hace entrega de un block que incluye 25 actas y
hasta que finalicen de utilizar esas 25 unidades
se les puede asignar de nuevo.

-Se atienden consultas, gestiones de todo el
personal (100 personas en la Delegacién
Regional de Heredia) y se resuelven imprevistos
relacionados a nuestro campo de trabajo.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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-Atender consultas y resolver
relacionados con todas las funciones que realizo.

imprevistos
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brindarles asesoria sobre aspectos
relacionados con su drea de competencia.

-Facilitar la informaciéon necesaria para la
elaboracién de los informes estadisticos
mensuales.

-Solicitar peridodicamente suministros para los
investigadores a la Administracion del OlJ.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas,
cuadros, graficos e informacioén diversa.

-Revisar,  corregir, aprobar y firmar
documentos diversos, producto de las labores
realizadas

-Realizar reportes en la GIS relacionados con
habilitacidn de puestos de trabajos de usuarios
nuevos, prorrogas de permisos, reporte de
fallas (activos para dar de baja).

-Control, recepcion y entrega de las actas de
decomiso al personal de investigacion de la
Delegacidn. En total son 45 puestos del area de
investigacion que se deben atender, esto se
lleva en conjunto con la técnica administrativa.

-Atender consultas y resolver imprevistos
solicitados por la jefatura.

-Se atienden consultas, gestiones de todo el
personal (86 personas en la Delegacién) y se
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-Gestionar ante el Departamento de Artes
Graficas las boletas de atencidn de servicios,
confeccion de rdtulos, entre otros de sus
servicios.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas,
cuadros, graficos e informacién diversa.

* %k

-Realizar reportes en la GIS.

* %k

-Atender consultas y resolver imprevistos
relacionados con el campo de su especialidad.
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-Realizar registro de vacaciones,
nombramientos, permisos entre otros, de los
investigadores y personal administrativo de la
Delegacién Regional de Heredia

* %k

* %k

* %k

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.l1.J.
Heredia, Cartago, Limon, Pococi-Guacimo
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-Velar por el tramite correcto, oportuno y la
legalidad de la documentacion que se revisa,
seglin mi campo de accion

-Llevar controles variados sobre las funciones
bajo mi responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos

* % %k

* %k
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resuelven imprevistos relacionados a nuestro
campo de trabajo.

k% k

-Llevar controles variados sobre las actividades
bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas
y plazos establecidos.

-Velar por que se lleven actualizados registros,
archivos, controles y estadisticas.

-Realizar y llevar el control del inventario fisico
y digital de todos los activos de la Delegacion
Regional y oficinas satélites, Reporte de SICA y
control de inventario, levantado fisico de los
activos, ajustes de NE en SICA.

-Colaborar con el proceso de renovacion de
carné de portacién de la Unidad de Apoyo
Psicosocial del OlJ.
-Otras funciones

delegacioén indique.

que la jefatura de Ia

-Remitir para custodia las combinaciones de las
cajas fuertes a la Administracion Regional.
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-Velar por el tramite correcto, oportuno y la
legalidad de la documentacién que revisa,
seglin su campo de accion.

-Llevar controles variados sobre las actividades
bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas
y plazos establecidos.

-Velar por que se lleven actualizados registros,
archivos, controles y estadisticas de la unidad
a su cargo.

-Colaborar con el proceso de renovacién de
carné de portacién de la Unidad de Apoyo
Psicosocial del OlJ.

colaborar las
modificaciones reglamentos,
metodologias, instructivos,
sistemas y otros instrumentos propios del area

de actividad.

-Disefiar, evaluar vy con
necesarias a

manuales,



Plaza 367973
Jessika Campos Morales
-Formular, ejecutar y controlar presupuestos:
esta tarea se realiza en todos sus extremos- es la
labor sustancial del puesto, de mayor carga y
responsabilidad (autorizaciones de gastos que se
tramitan por caja chica, requisiciones de compra,
cambios de lineas, modificaciones internas y

externas, solicitud de SPA, estudio de
compromisos no devengados, estudios de
mercado, emitir criterios técnicos de

contrataciones que tramita las Administraciones
Regionales y la Proveeduria Judicial, solicitud de
reservas y caducos, control de contratos,
confeccidn de oficios de decision inicial, entre
otros). Se controla el presupuesto de dos
oficinas, a saber, el centro gestor 557, programa
928, oficina Delegacidn Regional de San Ramoén
el presupuesto del afio 2021 fue de ¢
77,581,878.59 y para el centro gestor 1048,
programa 928, Oficina Regional de Grecia el
presupuesto del aio 2021 fue de ¢28,675,615.00

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

-Formular, ejecutary controlar presupuestos de la
Delegacidn Regional San Carlos, asi como sus de
sus oficinas satélites— esta tarea se realiza en
todos sus extremos- es sustancial del puesto, de
mayor carga y responsabilidad (autorizaciones de
gastos que se tramitan por caja Chica,
requisiciones de compra, cambios de lineas,
modificaciones internas y externas, solicitud de
SPA, estudio de compromisos no devengados,
estudios de mercado, emitir criterios técnicos de
contrataciones que tramita las Administraciones
Regionales y la Proveeduria Judicial, solicitud de
reservas y caducos, control de contratos,
confeccion de oficios de decision inicial, entre
otros). Se controla el presupuesto de oficinas
satélites de Upala, Los Chiles, Fortuna y San
Carlos, a saber: centro gestor 561, programa 928,
oficina 065 Delegacién Regional de San Carlos.

-Realizar cada afio los anteproyectos de
informatica, construcciones y seguridad: consiste
en consultar las necesidades que requiere la
Delegacion Regional, asi como sus oficinas
satélites y confeccionar informe del anteproyecto
y remitirlo a TI.

-Realizar compras menores con la Administraciéon
Regional de acuerdo a la necesidad del articulo,
buscar las especificaciones técnicas, realizar
minimo 3 cotizaciones para los estudios de
mercado por cada articulo requerido,
confeccionar oficio decisidn inicial, clausula penal,
requisicion en SIGA PJ, revisar ofertas recibidas

1 La informacion fue remitida sin el V°B° de la Jefatura.

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

-Formular, ejecutar y controlar el presupuesto de la
Delegacidn,

Plaza 103776

Margarita Rojas?
-Formular, controlar
presupuestos — esta tarea se realiza en
todos sus extremos, es la de mayor
carga y responsabilidad.
-Tramitar las compras menores y por
caja chica de la Delegacion y Unidades
Regionales, realizando las cotizaciones,
gestion de criterios técnicos, recepcion
de bienes y servicios, asi como los
reclamos por garantia
correspondientes.

ejecutar vy



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Tramitar la contratacidn de bienes y servicios de
la Delegacion y la Oficina Regional de Grecia que
se realiza por medio del Departamento de
Proveeduria o de la Administracidon Regional, se
debe confeccionar los oficios de decision inicial,
gestion de suministros, sustitucién de articulos
de oficina, pedidos extraordinarios, reclamos por
bienes dafiados, y contratos entre otros.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas
para la compra, emitir criterio técnico, recibir los
articulos, facturacidon electrénica, confeccionar
acta de recibo del bien o servicio.

-Confeccionar actas de recibido en sistema SIGA
PJ, de la facturacidn electrénica por cada uno los
contratos del servicio de alimentacion, lavado de
vehiculos, mantenimiento preventivo y cambios
de aceite, servicio de gruas de San Carlos, Los
Chiles, Fortuna y Upala, el cual consiste en
solicitar mensualmente las facturas de cada una
de las oficinas: revisar, sellar, solicitud de firma de
Jefaturas, confeccionar acta de recibo y remitir
facturas a la Administracion Regional local, para el
tramite del acuerdo de pago correspondiente.

-Tramitar las compras menores, bienes y
servicios, por medio de caja chica de |la Delegacién
y oficinas satélites, realizando las cotizaciones,
gestion de criterios técnicos, recepcidn de bienes
y servicios, asi como confecciona las
autorizaciones de gastos que se tramitan por caja
Chica.

-Tramitar la contratacién de bienes y servicios de
la Delegacion y sus Oficinas satélites de Upala Los
Chiles y Fortuna, que se deban realizar por medio
del Departamento de Proveeduria o de la
Administracidn Regional, realizando la confeccién
de oficios de decision inicial, gestion de
suministros, sustituciéon de articulos de oficina,
pedidos extraordinarios, reclamos por bienes
dafiados, y contratos entre otros.

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

-Tramitar la contratacion de bienes y servicios de la
Delegacién y Unidades Regionales que se deban
realizar por medio del Departamento de Proveeduria o
de la Administracion Regional, realizando la confeccion
de oficios de decisidn inicial, gestién de suministros,
sustitucion de articulos de oficina, pedidos
extraordinarios, reclamos por bienes danados, entre
otros.

Plaza 103776
Margarita Rojas!

-Tramitar la contrataciéon de bienes y
servicios de la Delegacion y Unidades
Regionales que se deban realizar por
del de
Proveeduria o de la Administracion
Regional, realizando la confeccién de
oficios de decision inicial, gestién de
suministros, sustitucion de articulos de
oficina, pedidos  extraordinarios,
reclamos por bienes dafiados, y
contratos entre otros.

medio Departamento



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Realizar el tramite para la contratacion de
servicios de reparacion de mobiliario y equipo.

-Realizar ante la Administracion Regional la
recepcion, asignacidn, entrega, tramites de
reparacion, reportes, seguimiento y devolucién
de mobiliario, equipo e implementos de la
Delegacidn y la Oficina Regional de Grecia.

-Tramitar las modificaciones al presupuesto
(solicitudes de modificaciones externas, internas
y cambios de linea), la asignacion y control de los
saldos presupuestarios y las autorizaciones de
gastos.

-Realizar justificaciones de ejecucion
presupuestaria de manera trimestral solicitada
por la Direccién Ejecutiva.

-Manejo, control de cajas de dinero de gastos
confidenciales y registro de sus respectivos libros
contables. La Delegacidn Regional de San Ramén
tiene asignada tres cajas de dinero, a saber, la
caja de gastos confidenciales de OlJ que tiene
asignado ¢600,000, la caja de dinero de gastos
confidenciales de ICD por ¢200,0000 y la caja
chica auxiliar que tiene asignado ¢50,000. Se
realizan registros en los libros y cierres contables
de forma mensual.

-Efectuar arqueos mensuales de las cajas de
dinero de gastos confidenciales y caja chica
auxiliar de OlJ.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores
Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

-Realizar el tramite para la contratacion de
servicios de reparacion de mobiliario y equipo.

-Tramitar ante el sistema SIGA PJ las
modificaciones al presupuesto: la solicitud de
reservas, cambios de lineas, modificaciones
internas (SMI), modificaciones externas (SME),
asignacioén y control de los saldos presupuestarios
y las autorizaciones de gastos

-Realizar justificaciones de ejecucion
presupuestaria de manera trimestral solicitada
por la Direccién Ejecutiva.

-Manejo y control de cajas de dinero de gastos
confidenciales del fondo del ICD Y OlJ, registro de
sus respectivos libros contables, el cual consiste
desde la revision de boletas en borrador, inclusion
de numero de consecutivo a cada una de las
boletas, anotacion en libro contable, confeccion
de la liquidacion, asi como el oficio respectivo,
revision nuevamente y scanner todo, para la
remitir correo electrénico a la persona encargada
en la Administracion OIlJ San José. Se realizan
arqueos en los libros contables y cierres de forma
mensual del ICD Y OlJ.

-Realizar el tramite para la contratacion de servicios de

reparacion de mobiliario y equipo.

-Realizar ante la Administracion Regional la recepcion,
asignacion, entrega, tramites de reparacion, reportes,
seguimiento y devolucion de mobiliario, equipo e
implementos de la Delegacion y Unidades Regionales.

-Tramitar las modificaciones internas al presupuesto,

la asignacion y control de los saldos presupuestarios y

las autorizaciones de gastos.

* % %k

-Efectuar cierre de libros contables mensualmente.

- Efectuar arqueos
confidenciales.

de

caja

chica

Y

gastos

Plaza 103776
Margarita Rojas?
-Realizar el tramite para la
contratacion de servicios de reparaciéon

de mobiliario y equipo.

-Realizar ante la  Administracién
Regional la recepcion, asignacion,
entrega, tramites de reparacion,

reportes, seguimiento y devolucion de
mobiliario, equipo e implementos de la
Delegacién.

-Tramitar las  modificaciones al
presupuesto (Solicitudes de
modificaciones externas, internas vy

cambios de linea), la asignacion y
control de los saldos presupuestarios y
las autorizaciones de gastos.

kkk

-Realizar liquidaciones de gastos
confidenciales del OlJ e ICD, asi como
el registro, cierre de libros contables y
sus respectivos arqueos.

Realizar liquidaciones de la caja de
ayuda a testigos, asi como el registro,
cierre de libros contables y sus
respectivos arqueos.



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Colaborar y coadyuvar al Administrador
Regional del circuito en las funciones de
verificacion y ejecucion contractual de los
contratos vigentes en la Delegacién y la Oficina
Regional de Grecia.

-Analizar las solicitudes de los proveedores de
prérrogas de entrega de pedidos y determinar si
corresponde o no la procedencia de esta segln
la Ley y Reglamento de Contratacion
Administrativa.

-Coordinar lo correspondiente con otras
instancias administrativas del Poder Judicial
(Administracion Regional, Departamentos de
Servicios Generales, Proveeduria, Financiero
Contable, Direccion de Tecnologia de Ia
Informacidn entre otros) las remodelaciones de
la Delegacion y la Oficina Regional de Grecia.

-Controlar y coordinar el area administrativa
(entiéndase  solo:  secretaria,  asistentes
administrativos, auxiliares y auxiliares de
servicios generales) con el fin de velar por la
funcionalidad de la oficina, entrega a tiempo de
informes y revision de controles. Segun circular
n.04-2007 de la Direccién General del OlJ.

-Coordinar el adecuado desarrollo de las
actividades que se realizan en las areas de
investigacién, carceles y administrativas vy
actividades a su cargo, tales como: manejo del
sistema de nombramientos PIN, confeccidon de
juramentaciones y control de firmas, registro de
incapacidades, permisos y solicitud de

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

Colaborar y coadyuvar al Administrador Regional
del circuito en las funciones de verificacién y
ejecucidn contractual de los contratos vigentes en
la Delegacion y sus Oficinas satélites Upala, los
Chiles y Fortuna.

k% k

-Controlar y coordinar el area administrativa
(entiéndase solo: secretaria, auxiliares
administrativas y auxiliar de servicios generales 2)
con el fin de velar por la funcionalidad de la
oficina.

-Brindar el apoyo adecuado en el desarrollo de las
actividades a la Secretaria en el manejo del
sistema de nombramientos en la PIN, para el
registro de nombramientos, permisos y solicitud
de vacaciones, registro de dias laborados de todo
el personal de cierres colectivos, ejecucion y
control presupuestario, administracion bienes,
mantenimiento y reparaciones, entre otros.

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

-Coadyuvar con el Administrador en el proceso de
verificacion y ejecucién contractual.

-Colaborar en las funciones de verificacidn y ejecucion
contractual de los contratos vigentes en la Delegacion
y Unidades Regionales.

-Coordinar lo correspondiente con otras instancias
administrativas del Poder Judicial (Administracion
Regional, Departamentos de Servicios Generales,
Proveeduria, Financiero, Direccién de Tecnologia de la
Informacion entre otros) las remodelaciones de la
Delegacién y Unidades Regionales.

-Coordinar, ejecutar y supervisar las labores técnicas,
administrativas y operativas en la Delegacidn Regional,
de conformidad con las directrices y politicas
establecidas por la jefatura.

-Coordinar el adecuado desarrollo de las actividades
que se realizan en las areas y actividades a su cargo,
tales como: (reclutamiento, seleccién, administracion
de personal, contratacion administrativa, ejecucién y

control  presupuestario, administracién  bienes,
mantenimiento y  reparaciones, planificacién,
presupuesto, recepcion de documentos,

notificaciones, archivo de documentos, entre otros).

Plaza 103776

Margarita Rojas!
-Colaborar en las funciones de
verificacion y ejecucién contractual de
los contratos vigentes en la
Delegacién.

-Coadyuvar con la Administracion
Regional en el proceso de verificacion y
ejecucion contractual del tramite de
compras y servicios realizados.

-Coordinar lo correspondiente con
otras instancias administrativas del
Poder Judicial (Administracion
Regional, Departamentos de Servicios
Generales,
Contable, Direccion de Tecnologia de la
Informacién otros)

remodelaciones de la Delegacion.

Proveeduria, Financiero

entre las

-Coordinar el adecuado desarrollo de
las actividades que se realizan en las
areas y actividades a su cargo, tales
administrativa,
ejecucion y control presupuestario,
administracion bienes, mantenimiento
y reparaciones, planificacion,
presupuesto, archivo de documentos,
entre otros).

como: contratacion



Plaza 367973
Jessika Campos Morales
vacaciones, registro de dias laborados de todo el
personal de cierres colectivos, ejecucion vy
control presupuestario, administracion bienes,
mantenimiento y reparaciones, planificacion,
presupuesto, recepcion de documentos, archivo
de documentos, entre otros.)

-Realizar reportes en la GIS relacionados con
habilitacion de puestos de trabajos de usuarios
nuevos, prorrogas de permisos.

-Visitar y supervisar trimestralmente, los
controles administrativos que lleva la Oficina
Regional de Grecia (en lo posible junto con la
Jefatura), ademas, se aprovecha dicha visita para
determinar las necesidades de mantenimiento y
reparacion de su infraestructura de dicha oficina
satélite.

-Tramitar con caracter de urgencia las ayudas
econdmicas a victimas y testigos. La caja
asignada a la Delegacion es para horario no habil
y el monto asignado es de ¢50,000.

* k%

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

-Realizar reporte en la Gis relacionado con la
habilitacién de puestos de trabajos de usuarios
nuevos, prorrogas de permisos.

-Solicitar y colaborar con la habilitacion de
usuarios en el sistema ECU ante la Administracion
de sistemas del OlJ, de acuerdo a su necesidad
(habilitar usuario, habilitar sistemas, 6 traslado de
usuario.

-Visitar, trasladarse vy realizar supervisiones
administrativas trimestrales a las Unidades
Regionales de La Fortuna, Los Chiles y Upala junto
con Jefatura 6 Subjefe: consiste en la revisién de
la flotilla vehicular de cada oficina, arqueos de
gastos confidenciales ICD-OlJ, revision de los
libros electrénicos, DM, capturas, BN flota y
corroborar que los informes se hayan remitido en
su debido tiempo establecido, y remitir informe
de las supervisiones ante la Administracion OlJ
San José.

-Tramitar con caracter de urgencia las ayudas
econdmicas a victimas y testigos, por medio de
caja chica y solicitar el reintegro ante la
Administracién Regional San Carlos, en horas no
habiles, y confeccién de arqueos mensualmente
para remitir informe ante la Auditoria Judicial
como Financiero Contable.

% %k %k

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

Plaza 103776
Margarita Rojas!

* % %k

-Visitar periddicamente, de acuerdo al rol de visitas a R

las Unidades Regionales (en lo posible junto con la
Jefatura, para determinar las necesidades de
mantenimiento y reparacion de su infraestructura, asi
como realizar las supervisiones administrativas.

-Tramitar con caracter de urgencia
econdmicas a victimas y testigos.

las ayudas -Tramitar con caracter de urgencia las
ayudas a victimas vy

testigos.

econdmicas

ok -Tramitar las pericias y traducciones



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Velar por que se ejecuten las reparaciones
preventivas y correctivas que sean necesarias de
la flotilla vehicular asignadas a OlJ San Ramén y
Oll Grecia (cambios aceites, revisiones de
mantenimiento, riteve, solicitud de cambio de
llantas y baterias, informe de dafios a vehiculos).
En total son 21 vehiculos oficiales.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757 Plaza 103777
Sonia Gamboa Rojas Evelyn Piedra Villafuerte

-Velar para que se ejecuten las reparaciones
preventivas y correctivas que sean necesarias de
la flotilla vehicular asignadas a OlJ San Carlos y sus
oficinas satélites Upala, los Chiles y Fortuna
(cambios aceites, revisiones de mantenimiento,
riteve, solicitud de cambio de llantas y baterias).
En total son 37 vehiculos oficiales y dos
motocicletas.

-Velar por que se ejecuten las reparaciones y el
manteniendo de la flotilla vehicular, el mobiliario y
equipo y los edificios propios o arrendados, entre
otros.

-Velar por la adecuada asignacién y uso de la flotilla
vehicular.

-Realizar compra de llantas de flotilla vehicular: de
OlJ San Carlos, Chiles, Fortuna y Upala, en caso
que el Dpto. de Proveeduria no las mantiene en
stock por medio de contrato. Consiste en emitir
compra menor tal y como se indica en el punto
anterior, asi como la gestion ante Proveeduria
para el troquelado de las llantas.

Plaza 103776

Margarita Rojas!
escritas y orales de la Delegacién
Regional, la gestion de
autorizacion del gasto, solicitando el
visto bueno a la Administracion
Regional, busqueda de peritos o
traductores y mantener un listado con
las personas que brindan estos
servicios.

realizando

kkk



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Colaborar en la elaboracion y formulacion de
programas de trabajo, Planes Anuales
Operativos, Anteproyecto de presupuesto, de
conformidad con las prioridades que indiquen
los superiores. Se realizan reuniones con
jefaturas y PAO de la Delegacidn, reporte de
anteproyectos de presupuestos de seguridad,
tecnologia y construcciones. Asi como en el
seguimiento y ejecucion de las autoevaluaciones
de control interno y el sistema de valoracién de
riesgos de la Delegacidn Regional.

-Dar seguimiento a los resultados obtenidos,
segun lo establecido en el Sistema Especifico de
Administracidon de Riesgos y de Control Interno
(resultados del proceso de autoevaluacion de
Control Interno, PAO y SEVRI).

-Elaborar y remitir los informes de consumo de
papel y gasto de fotocopias en los centros de
impresion de la Delegacion Regional y remitir lo
correspondiente a la Administracidn del OlJ.

-Facilitar la
elaboracién
mensuales.

informacién necesaria para la
de los informes estadisticos

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

-Colaborar con la elaboracién del Plan Anual
Operativo de la Delegacion San Carlos, asi como
dar el seguimiento y enviarlo en el tiempo
establecido; con las Jefaturas y dar apoyo a las
Unidades Regionales.

- Colaborar con la elaboracion de informe de
Autoevaluacion del Plan Anual Institucional (PAl),
consiste en estar agregando disposiciones vy
controles al Sistema y remitirlo en el tiempo
establecido.

-Colaborar con la elaboracién de informes del
Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
(SEVRI), revisar los objetivos para identificar los
riesgos que tiene la Oficina, utilizar el sistema
electrénico para el registro y evaluacion de los
riesgos identificados, confeccidn de bitdcora de
las reuniones y remitirlo en el tiempo establecido.

kkk

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

-Colaborar en la elaboraciéon y formulacidon de
programas de trabajo, Planes Anuales Operativos,
Anteproyecto de Presupuesto, entre otros, de
conformidad con las prioridades que indiquen los
superiores y controlar su correcto desarrollo.

-Colaborar en los aspectos técnicos propios de la
formulacion y evaluacidon del plan anual operativo,
plan estratégico, anteproyecto de presupuesto, asi
como en el seguimiento y ejecucion de las
autoevaluaciones de control interno y el sistema de
valoracidn de riesgos de la Delegacién Regional.

-Dar seguimiento a los resultados obtenidos, segtn lo
establecido en el Sistema Especifico de Administraciéon
de Riesgos y de Control Interno.

-Brindar seguimiento de los resultados del proceso de
autoevaluacion de Control Interno, PAO y SEVRI.

-Elaborar y remitir los informes de consumo de papel y
gasto de fotocopias en los centros de impresion de la
Delegacién Regional y remitir lo correspondiente a la
Administracién del OlJ.

-Facilitar la informacidn necesaria para la elaboracion
de los informes estadisticos mensuales.

Plaza 103776

Margarita Rojas?
-Colaborar en la elaboracién vy
formulacion de programas de trabajo,
Planes Operativos,
Anteproyecto de presupuesto, entre
otros, de conformidad con las
prioridades  que indiquen los
superiores y controlar su correcto
desarrollo.
-Colaborar en los aspectos técnicos

propios de la formulacién y evaluacion

Anuales

del plan anual operativo, plan
estratégico, anteproyecto de
presupuesto, asi como en el
seguimiento y ejecucion de las

autoevaluaciones de control interno y
el sistema de valoracién de riesgos de
la Delegacion Regional.
-Dar seguimiento a
obtenidos, segun lo establecido en el
Sistema Especifico de Administracion
de Riesgos y de Control Interno.
-Brindar seguimiento de los resultados
del proceso de autoevaluacion de
Control Interno, PAO y SEVRI.

-Elaborar y remitir los informes de
consumo de papel y gasto de
fotocopias en los centros de impresién
de la Delegacion Regional y remitir lo
correspondiente a la Administracion
del Ol.

los resultados



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Llevar el control del inventario fisico y digital de
todos los activos de la Delegacién Regional y
colaborar con la Administracidén Regional cuando
realiza el levantamiento de inventarios anual de
activos.

-Solicitar periédicamente suministros para los
investigadores y custodios a la Administracion
del Ol.

-Gestionar ante el Departamento de Artes
Graficas las boletas de atencion de servicios,
confeccion de roétulos, entre otros de sus
servicios.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

-Llevar el control de inventarios fisico de activos
fijos de la Delegacion OlJ San Carlos, y apoyar a las
oficinas satélites Upala, Los Chiles y Fortuna,
ajuste y busqueda de movimientos de activos no
reportados, registro en Excel de los cambios e
ingresos de los nuevos activos, confeccion de
informe de los activos no encontrados; solicitud
de patrimonial los nuevos activos por medio de
compra menor ante la Administracion Regional
San Carlos; distribucion y asignacién a cada una de
las oficinas satélites y personal OlJ San Carlos.
-Realizar mensualmente en el sistema del Siscoa,
el reporte del control de equipo Policial: consiste
en adjuntar una imagen de los articulos que
conforman el equipo comun de la Oficina (validar
el inventario correspondiente al periodo vigente
en el sistema SICA, en caso de existir equipo
faltante se debera indicar la respectiva
justificacién)-

-Solicitar periédicamente suministros para los
investigadores y custodios a la Administracion del
ol.

-Confeccionar solicitud de suministros que se
requieren en la Delegacidon Regional, ante la
Administracién Ol) oficinas Centrales: consiste en
la revision en bodega de suministros para
identificar los articulos faltantes.

-Gestionar ante el Departamento de Artes
Graficas las boletas de atencidon de servicios,
confeccion de rotulos, entre otros de sus
servicios.

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte
-Elaborar informes diversos.

Plaza 103776
Margarita Rojas!

del
inventario fisico y digital de todos los

-Realizar y llevar el control del inventario fisico y digital llevar el control

de la Delegacion Regional.

-Realizar y

activos de la Delegacion Regional.

los -Solicitar periédicamente suministros
para los investigadores a la
Administracion del OlJ.

-Solicitar  periédicamente suministros
investigadores a la Administracién del OlJ.

para

-Gestionar ante el Departamento de Artes Graficas las *k

boletas de atencién de servicios, confeccién de
rétulos, entre otros de sus servicios.



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Incluir a la Delegacién y la Oficina Regional de
Grecia en las actividades de capacitacidon para
diferentes cursos y capacitacion de equipos,
entre otros.

-Disefiar, evaluar y colaborar con las
modificaciones necesarias a reglamentos,
metodologias, manuales, instructivos, sistemas y
otros instrumentos propios del drea de actividad.

-Participar en el establecimiento de indicadores
que permitan dar seguimiento a la ejecucidn de
las actividades desarrolladas en su grupo de
trabajo.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas,
cuadros, graficos e informacién diversa.

-Colaborar con el proceso de renovacidon de
carné de portacion de la Unidad de Apoyo
Psicosocial del OlJ.

-Remitir para custodia las combinaciones de las
cajas fuertes a la Administracion Regional.

-Coordinar con instancias internas y externas las
actividades que asi lo requieran vy brindarles
asesoria sobre aspectos relacionados con su area
de competencia.

-Impartir charlas y cursos propios de su area de
competencia.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757

Sonia Gamboa Rojas
% %k %k

kkk

-Realizar estadisticas mensuales y remitir a la
Administracién OlJ San José el cual consiste en
recabar todo lo ejecutado al mes para brindar la
informacién y reportarlo mediante correo
electrdnico.

*kk

k% k

kkk

*kk

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

-Incluir a la Delegacion y Unidades Regionales en las
actividades de capacitacion para diferentes cursos y
capacitacidn de equipos, entre otros.

-Disefiar, evaluar y colaborar con las modificaciones
necesarias a reglamentos, metodologias, manuales,
instructivos, sistemas y otros instrumentos propios del
area de actividad.

-Participar en el establecimiento de indicadores que
permitan dar seguimiento a la ejecucién de las
actividades desarrolladas en su grupo de trabajo.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas, cuadros,
graficos e informacion diversa.

* % %k

-Remitir para custodia las combinaciones de las cajas
fuertes a la Administracién Regional.

-Coordinar con instancias internas y externas las
actividades que asi lo requieran y brindarles asesoria
sobre aspectos relacionados con su area de
competencia.

* %k

Plaza 103776
Margarita Rojas!
% %k %k

k% k

-Participar en el establecimiento de
indicadores que  permitan dar
seguimiento a la ejecucion de las
actividades desarrolladas en su grupo
de trabajo.

analizar e
cuadros,

-Preparar,
estadisticas,
informacion diversa.

interpretar
graficos e

-Facilitar la informacidon necesaria para
la elaboracion de informes
estadisticos mensuales.

los

kkk

kkk

kkk



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos
diversos, producto de las labores realizadas en la
unidad a su cargo.

-Velar por el tramite correcto, oportuno y la
legalidad de la documentacién que revisa, segln
su campo de accion.

-Llevar controles variados sobre las actividades
bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

-Velar por que se lleven actualizados registros,
archivos, controles y estadisticas de la unidad a
su cargo.

-Control, recepcion y entrega de las actas de
decomiso al personal de investigacion de la
Delegacidn. En total son 29 puestos del area de
investigacion que se deben atender, se les hace
entrega de un block que incluye 25 actas y hasta
que finalicen de utilizar esas 25 unidades se les
puede asignar de nuevo.

-Tramite de viaticos de todo el personal: se
revisan las liquidaciones de viaticos del personal
y se remiten a la jefatura para aprobacién de
jefatura.

-Otras funciones que la jefatura inmediata
delega.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103757

Sonia Gamboa Rojas
% %k %k

k% k

k% k

-Entregar y control de actas de secuestro: consiste
en el registro de actas recibidas, entrega y archivo
de las copias de las boletas utilizadas a los
investigadores (blocks de 25 actas).

*kk

-Otras funciones que la jefatura delega.

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

-Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos
diversos, producto de las labores realizadas en la
unidad a su cargo.

%k %k

-Llevar un control actualizado de todas las
disposiciones internas y externas (leyes, reglamentos,
acuerdos y otros de similar naturaleza) que repercutan
sobre las actividades desarrolladas por la Delegacion
Regional.

-Velar por que se lleven actualizados registros,
archivos, controles y estadisticas de la unidad a su

cargo.
% %k

* % %k

-Ejecutar otras labores propias del cargo.

-Efectuar las tareas administrativas que se deriven de
su funcién.

-Colaborar con el proceso de reclutamiento vy
seleccidn, la logistica de los cursos de capacitacion, las

Plaza 103776
Margarita Rojas!
% %k %k

kkk

-Llevar controles variados sobre las
actividades bajo su responsabilidad y
velar porque éstos se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y

plazos establecidos.

kkk

kkk

kkk



Plaza 367973
Jessika Campos Morales

-Se atienden consultas, gestiones de todo el -Atender
personal (50 personas en la Delegacion Regional
de San Ramodn) y se resuelven imprevistos

relacionados a nuestro campo de trabajo.

Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega
-Formular, ejecutar y controlar presupuestos — esta tarea se
realiza en todos sus extremos, es la de mayor carga y
responsabilidad: Reporte de formulacion presupuestaria,
contrataciones y compras por caja chica tramitadas,
modificaciones presupuestarias realizadas, proyecciones de
consumo, justificaciones de ejecucidn presupuestaria.

Plaza 103757
Sonia Gamboa Rojas

consultas vy
relacionados con el campo de su especialidad.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
San Ramon, San Carlos, Pérez Zeleddn, Corredores

Plaza 103777
Evelyn Piedra Villafuerte

Plaza 103776
Margarita Rojas!

actividades de Salud Ocupacional y la Unidad de Apoyo

Psicosocial del OlJ.

resolver
labores a su cargo.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Formular, ejecutary controlar presupuestos — esta tarea se realiza
en todos sus extremos, es la de mayor carga y responsabilidad,
para Puntarenas el presupuesto del afio 2021 fue de ¢
104,019,264.40 sumando los CG 458 y CG 1156.: Reporte de
formulacién presupuestaria, contrataciones y compras por caja
chica tramitadas, modificaciones presupuestarias realizadas,
proyecciones de consumo, justificaciones de ejecucion
presupuestaria.

imprevistos -Atender y resolver consultas relacionadas con las -Atender

consultas 'y  resolver
imprevistos relacionados con el campo

de su especialidad.

Plaza 103764

Marianella Garcia Miranda
-Formular, ejecutar y controlar presupuestos Para Liberia y
Subdelegacién de Cafias el presupuesto del afio 2021 fue
de ¢417.378.212,00 sumando el C.G 415 (Liberia y Canas):
Reporte de formulacién presupuestaria, contrataciones y
compras por caja chica tramitadas, modificaciones
presupuestarias realizadas, proyecciones de consumo,
justificaciones de ejecucidn presupuestaria

-Confeccion de requisiciones, cambios de linea,
modificaciones, revision de actas, estudios de
compromisos no devengados, estudios de mercado,
criterios técnicos, solicitud de caducos: Ejecucion de
presupuesto



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega
-Tramitar las compras menores y por caja chica de la Delegacién
y Unidades Regionales, realizando las cotizaciones, gestion de
criterios técnicos, recepcion de bienes y servicios, asi como los
reclamos por garantia correspondientes: Compras menores
tramitadas y compras de caja chica tramitadas.

-Tramitar las modificaciones al presupuesto (Solicitudes de
modificaciones externas, internas y cambios de linea), la
asignacion y control de los saldos presupuestarios y las
autorizaciones de gastos: Solicitudes de modificaciones internas,
externas y cambios de linea realizados.

-Velar por que se ejecuten las reparaciones y el manteniendo de
la flotilla vehicular, el mobiliario y equipo y los edificios propios o
arrendados, entre otros: Contrataciones realizadas para:
mantenimientos preventivos de flotilla vehicular y lavado de
vehiculos; compras por caja chica para reparaciones menores de
flotilla vehicular; control de seguimiento de cambios de aceite y
RTV; solicitudes de cambios de llantas y baterias, coordinaciones
para cambios de aceite, reparaciones, cambios de bateria,
cambios de llantas, RTV y lavado de vehiculos; reporte de
mantenimientos para edificio ante Administracién Regional.

-Tramitar la contratacion de bienes y servicios de la Delegacién y
Unidades Regionales que se deban realizar por medio del
Departamento de Proveeduria o de la Administracion Regional,
realizando la confeccién de oficios de decision inicial, gestién de
suministros, sustitucion de articulos de oficina, pedidos
extraordinarios, reclamos por bienes dafiados, y contratos entre
otros: Contrataciones tramitadas.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Tramitar las compras menores y por caja chica de la Delegacion y
Unidades Regionales, realizando las cotizaciones, gestion de
criterios técnicos, recepcion de bienes y servicios, asi como los
reclamos por garantia correspondientes: Compras menores
tramitadas y compras de caja chica tramitadas.

-Tramitar las modificaciones al presupuesto (Solicitudes de
modificaciones externas, internas y cambios de linea), la
asignacion y control de los saldos presupuestarios y las
autorizaciones de gastos: Solicitudes de modificaciones internas,
externas y cambios de linea realizados.

-Velar por que se ejecuten las reparaciones y el manteniendo de la
flotilla vehicular, el mobiliario y equipo y los edificios propios o
arrendados, entre otros. (Para la region de Puntarenas
corresponde atender a una flotilla de 57 vehiculos oficiales):
Contrataciones realizadas para: mantenimientos preventivos de
flotilla vehicular y lavado de vehiculos; compras por caja chica para
reparaciones menores de flotilla vehicular; control de seguimiento
de cambios de aceite y RTV; solicitudes de cambios de llantas y
baterias, coordinaciones para cambios de aceite, reparaciones,
cambios de bateria, cambios de llantas, RTV y lavado de vehiculos;
reporte de mantenimientos para edificio ante Administracion
Regional.

-Tramitar la contratacion de bienes y servicios de la Delegacién y
Unidades Regionales que se deban realizar por medio del
Departamento de Proveeduria o de la Administracién Regional,
realizando la confeccidn de oficios de decisidn inicial, gestion de
suministros, sustituciéon de articulos de oficina, pedidos
extraordinarios, reclamos por bienes dafiados, y contratos entre
otros.: Contrataciones tramitadas.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

-Tramitar las compras menores y por caja chica de la
Delegacién y Subdelegacion de Caias, cotizaciones,
gestion de criterios técnicos, recepcion de bienes vy
servicios, asi como los reclamos por garantia
correspondientes: Compras menores tramitadas y
compras de caja chica tramitadas

-Tramitar las modificaciones al presupuesto (Solicitudes de
modificaciones externas, internas y cambios de linea), la
asignacion y control de los saldos presupuestarios y las
autorizaciones de gastos: Solicitudes de modificaciones
internas, externas y cambios de linea realizados.

-Velar por que se ejecuten las reparaciones y el
manteniendo de la flotilla vehicular, el mobiliario y equipo
y edificios arrendados, entre otros. (Para la Delegacion de
Liberia corresponde atender a una flotilla de 21 vehiculos
oficiales y para la subdelegacién de Cafias 8 vehiculos
oficiales.): Contrataciones realizadas para:
mantenimientos preventivos de flotilla vehicular y lavado
de vehiculos; compras por caja chica para reparaciones
menores de flotilla vehicular; control de seguimiento de
cambios de aceite y RTV; solicitudes de cambios de llantas
y baterias, coordinaciones para cambios de aceite,
reparaciones, cambios de bateria, cambios de llantas, RTV
y lavado de vehiculos; reporte de mantenimientos para
edificio ante Administracion Regional.

Tramitar la contratacion de bienes y servicios de la
Delegacién y la Subdelegacion de Cafias que se deban
realizar por medio del Departamento de Proveeduria o de
la Administracién Regional, gestion de suministros,
sustituciéon de articulos de oficina, reclamos por bienes
dafiados, y contratos entre otros: Contrataciones
tramitadas.



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega
-Solicitar periédicamente suministros para los investigadores a la
Administracion del Ol: Solicitudes de suministros ante
Administracion Regional y ante Administracion de O.1.J.

-Tramitar las pericias y traducciones escritas y orales de la
Delegacién Regional, realizando la gestién de autorizacion del
gasto, solicitando el visto bueno a la Administracion Regional,
busqueda de peritos o traductores y mantener un listado con las
personas que brindan estos servicios: Autorizaciones de gasto
realizadas.

-Realizar el tramite para la contratacion de servicios de reparacion
de mobiliario y equipo: Contrataciones tramitadas y compra de
servicios por caja chica.

-Coadyuvar con la Administracion Regional en el proceso de
verificacion y ejecucién contractual del tramite de compras y
servicios realizados: Reuniones con Administradores Regionales
para atender casos relacionados con servicios continuados como
gruas y alimentacion de detenidos.

-Colaborar en las funciones de verificacion y ejecucion contractual
de los contratos vigentes en la Delegacion y Unidades Regionales:
Solicitudes de aplicacion de garantia, cldusula penal y multas,
reportes de servicios a satisfaccion y reportes de anomalias en
servicio.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez
-Solicitar periddicamente suministros para los investigadores a la
Administracion del OlJ): Solicitudes de suministros ante
Administracion Regional y ante Administracion de O.1.J.

-Tramitar las pericias y traducciones escritas y orales de la
Delegacién Regional, realizando la gestion de autorizacion del
gasto, solicitando el visto bueno a la Administracién Regional,
blusqueda de peritos o traductores y mantener un listado con las
personas que brindan estos servicios: Autorizaciones de gasto
realizadas.

-Realizar el tramite para la contratacion de servicios de reparacion
de mobiliario y equipo: Contrataciones tramitadas y compra de
servicios por caja chica.

-Coadyuvar con la Administracién Regional en el proceso de
verificacion y ejecucidon contractual del trédmite de compras y
servicios realizados: Reuniones con Administradores Regionales
para atender casos relacionados con servicios continuados como
gruas y alimentacion de detenidos.

-Colaborar en las funciones de verificacion y ejecucién contractual
de los contratos vigentes en la Delegacion y Unidades Regionales:
Solicitudes de aplicacion de garantia, cldusula penal y multas,
reportes de servicios a satisfaccion y reportes de anomalias en
servicio.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

-Realizacidn de autorizaciones de gastos. (Autorizaciones
de gastos de Liberia y Cafas, tramitar las facturas varias):
Autorizaciones de gastos

Realizacion de formularios de solicitud tramite de compra
por caja chica (Liberia / Cafias): Formularios de solicitudes
de tramite de compra por caja chica.

Coadyuvar con la Administracion Regional en el proceso de
verificacidon y ejecucién contractual del tramite de compras
y servicios realizados.

Evidencia: Reuniones con Administradores Regionales
para atender casos relacionados con servicios continuados
como gruas y alimentacidn de detenidos.

Colaborar en las funciones verificaciéon y ejecucion
contractual de los contratos vigentes en la Delegacion y
Subdelegacion Caias

Evidencia: Solicitudes de aplicaciéon de garantia, clausula
penal y multas, reportes de servicios a satisfaccion y
reportes de anomalias en servicio

Coadyuvar con la Administracién Regional en el proceso de
verificacidn y ejecucién contractual del tramite de compras
y servicios realizados.

Reuniones con Administradores Regionales para atender
casos relacionados con servicios continuados como gruas
y alimentacién de detenidos.



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega

-Coordinar lo correspondiente con otras instancias
administrativas del Poder Judicial (Administracién Regional,
Departamentos de Servicios Generales, Proveeduria, Financiero
Contable, Direccion de Tecnologia de la Informacién entre otros)
las remodelaciones de la Delegacion y Unidades Regionales:
Gestiones presentadas ante Administracion Regional vy
Administracion de OlJ.

-Gestionar ante el Departamento de Artes Graficas las boletas de
atencion de servicios, confeccion de rétulos, entre otros de sus
servicios: Solicitudes realizadas a Artes Graficas.

-Remitir para custodia las combinaciones de las cajas fuertes a la
Administracion Regional: Entrega de combinaciones de caja
fuerte a la Administracion Regional y solicitudes de la
combinacion.

-Realizar liquidaciones de gastos confidenciales del OlJ e ICD, asi
como el registro, cierre de libros contables y sus respectivos
arqueos: Arqueos mensuales; supervisiones de Auditoria vy
supervisiones de Administracién O.1.J.

-Tramitar con cardcter de urgencia las ayudas econdmicas a
victimas y testigos: Formularios de solicitudes de ayuda
econdmica.

-Realizar liquidaciones de la caja de ayuda a testigos, asi como el
registro, cierre de libros contables y sus respectivos arqueos:
Arqueos mensuales; supervisiones de Administracién Regional.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Coordinar lo correspondiente con otras instancias administrativas
del Poder Judicial (Administracion Regional, Departamentos de
Servicios Generales, Proveeduria, Financiero Contable, Direccion
de Tecnologia de la Informacion entre otros) las remodelaciones
de la Delegacion y Unidades Regionales: Gestiones presentadas
ante Administracién Regional y Administracion de OlJ.

-Gestionar ante el Departamento de Artes Graficas las boletas de
atencion de servicios, confeccidon de rétulos, entre otros de sus
servicios: Solicitudes realizadas a Artes Graficas.

-Remitir para custodia las combinaciones de las cajas fuertes a la
Administracion Regional: Entrega de combinaciones de caja fuerte
a la Administracion Regional y solicitudes de la combinacién.

-Realizar liquidaciones de gastos confidenciales del OlJ e ICD, asi
como el registro, cierre de libros contables y sus respectivos
arqueos: Arqueos mensuales; supervisiones de Auditoria vy
supervisiones de Administracion O.1.J.

-Tramitar con caracter de urgencia las ayudas econdmicas a
victimas y testigos: Formularios de solicitudes de ayuda
econdmica.

-Realizar liquidaciones de la caja de ayuda a testigos, asi como el
registro, cierre de libros contables y sus respectivos arqueos:
Arqueos mensuales; supervisiones de Administracién Regional.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

-Gestionar ante el Departamento de Artes Graficas las
boletas de control de alimentacion de detenidos
confeccion de roétulos, entre otros de sus servicios:
Solicitudes realizadas a Artes Graficas.

-Gestionar antes las diferentes instancias (adm OlJ,
Transportes, proveeduria financiero contable,
Departamento de personal., tramites varios: Tramites
varios

* %k %k

-Realizar liquidaciones de gastos confidenciales del OlJ e
ICD, asi como el registro, cierre de libros contables y sus
respectivos arqueos: Arqueos mensuales; supervisiones de
Auditoria y supervisiones de Administracién O.1.J

-Tramitar Gastos Confidenciales (Fondo OlJ, ICD) ,
liquidaciones, registro de ingresos y egresos al libro
contable . Arqueos: Gastos Confidenciales

-Remitir arqueos Gastos confidenciales y de ayuda a
Econdmica a las instancias correspondientes: Arqueos
mensuales de las cajas asignadas

-Tramitar las ayudas econdmicas a victimas y testigos:
Formularios de solicitudes de ayuda econémica.

-Realizar liquidaciones de la caja de ayuda a testigos, asi
como el registro, cierre de libros contables y sus
respectivos arqueos: Arqueos mensuales; supervisiones de
Administracion Regional.



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega

-Velar por el tramite correcto, oportuno y la legalidad de la
documentacion que revisa, segun su campo de accion:
Supervisiones de Auditoria, revisiones de Administracién
Regional y Administracion O.1.J.

-Autorizar la realizacion de tramites administrativos y llevar
controles variados: Autorizaciones para atender situaciones de
indole administrativa, como ayudas econdmicas y reparaciones
vehiculares.

-Coordinar el adecuado desarrollo de las actividades que se
realizan en las areas y actividades a su cargo, tales como:
(administraciéon de personal (supervisar registros en la PIN),
contratacidon administrativa, ejecucidn y control presupuestario,
administraciéon  bienes, mantenimiento y reparaciones,
planificacién, presupuesto, recepcién de documentos,
notificaciones, archivo de documentos, entre otros): Trabajos
pedidos por jefatura para nombramiento de persona, supervision
de registros de la PIN, reportes de mantenimiento, Reporte de
formulacion presupuestaria, contrataciones y compras por caja
chica tramitadas, modificaciones presupuestarias realizadas,
solicitudes de reservas de caja chica, solicitudes de certificaciones
presupuestarias, solicitudes de caducos, proyecciones de
consumo, justificaciones de ejecucidn presupuestaria.

-Supervisar a personal administrativo de la Delegacidon Regional,
coordinar las funciones y velar por el cumplimiento de los
objetivos: Coordinaciones con personal administrativo vy
supervisiones de funciones.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Velar por el tramite correcto, oportuno y la legalidad de la
documentacion que revisa, segun su campo de accion:
Supervisiones de Auditoria, revisiones de Administracién Regional
y Administracién O.1.J.

-Autorizar la realizacion de tramites administrativos y llevar
controles variados: Autorizaciones para atender situaciones de
indole administrativa, como ayudas econdmicas y reparaciones
vehiculares.

-Coordinar el adecuado desarrollo de las actividades que se
realizan en las dreas y actividades a su cargo, tales como:
(administracion de personal (supervisar registros en la PIN),
contratacion administrativa, ejecucion y control presupuestario,
administraciéon  bienes, mantenimiento 'y reparaciones,
planificaciéon,  presupuesto, recepcién de documentos,
notificaciones, archivo de documentos, entre otros): Trabajos
pedidos por jefatura para nombramiento de persona, supervision
de registros de la PIN, reportes de mantenimiento, Reporte de
formulacién presupuestaria, contrataciones y compras por caja
chica tramitadas, modificaciones presupuestarias realizadas,
solicitudes de reservas de caja chica, solicitudes de certificaciones
presupuestarias, solicitudes de caducos, proyecciones de
consumo, justificaciones de ejecucion presupuestaria.

-Supervisar a personal administrativo de la Delegacion Regional,
coordinar las funciones y velar por el cumplimiento de los
objetivos: Coordinaciones con personal administrativo y
supervisiones de funciones.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

Velar por el tramite correcto, oportuno y la legalidad de la
documentacion que revisa, segin su campo de accion:
Supervisiones de Auditoria, revisiones de Administracion
Regional y Administracion O.1.J.

* %%

-Coordinar el adecuado desarrollo de las actividades que
se realizan en las areas y actividades a su cargo, tales
como: (administracion de personal contratacion
administrativa, ejecucién y control presupuestario,
administraciéon bienes, mantenimiento y reparaciones,
planificacién, presupuesto, recepcion de documentos,
notificaciones, archivo de documentos, entre otros):
Reportes de mantenimiento, Reporte de formulacién
presupuestaria, contrataciones y compras por caja chica
tramitadas, modificaciones presupuestarias realizadas,
solicitudes de reservas de caja chica, solicitudes de
certificaciones presupuestarias, solicitudes de caducos,
proyecciones de consumo, justificaciones de ejecucidn
presupuestaria.

-Coordinar  cualquier  situacidn, reparacién y
mantenimiento del Edificio: coordinacién con obreros de
Poder Judicial y /o proveedores externos.

Supervisar a personal administrativo de la Delegacion
Regional, coordinar las funciones y velar por el
cumplimiento de los objetivos: Coordinaciones con
personal administrativo y supervisiones de funciones.



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega

-Colaborar en la elaboracién y formulaciéon de programas de
trabajo, Planes Anuales Operativos, Anteproyecto de
presupuesto, entre otros, de conformidad con las prioridades que
indiquen los superiores y controlar su correcto desarrollo:
Reuniones con jefaturas y PAO de la Delegacién, reporte de
anteproyectos de presupuestos de seguridad, tecnologia y
construcciones.

-Colaborar en los aspectos técnicos propios de la formulacion y
evaluaciéon del plan anual operativo, plan estratégico,
anteproyecto de presupuesto, asi como en el seguimiento y
ejecucidn de las autoevaluaciones de control interno y el sistema
de valoracidn de riesgos de la Delegacion Regional: Reuniones con
jefaturas para asesoramiento en formulacion y seguimiento de
PAO, SEVRI Y PAI, reporte de anteproyectos de presupuestos de
seguridad, tecnologia y construcciones.

-Dar seguimiento a los resultados obtenidos, segun lo establecido
en el Sistema Especifico de Administracion de Riesgos y de
Control Interno: Reuniones con jefaturas y reportes de
seguimiento de SEVRI.

-Brindar seguimiento de los resultados del proceso de
autoevaluacion de Control Interno, PAO y SEVRI: Reuniones para
seguimiento de PAO, SEVRI y PAI

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Colaborar en la elaboracion y formulacion de programas de
trabajo, Planes Anuales Operativos, Anteproyecto de presupuesto,
entre otros, de conformidad con las prioridades que indiquen los
superiores y controlar su correcto desarrollo: Reuniones con
jefaturas y PAO de la Delegacidn, reporte de anteproyectos de
presupuestos de seguridad, tecnologia y construcciones.

-Colaborar en los aspectos técnicos propios de la formulacion y
evaluaciéon del plan anual operativo, plan estratégico,
anteproyecto de presupuesto, asi como en el seguimiento y
ejecucidn de las autoevaluaciones de control interno y el sistema
de valoracidn de riesgos de la Delegacion Regional: Reuniones con
jefaturas para asesoramiento en formulacidén y seguimiento de
PAO, SEVRI Y PAI, reporte de anteproyectos de presupuestos de
seguridad, tecnologia y construcciones.

-Dar seguimiento a los resultados obtenidos, segun lo establecido
en el Sistema Especifico de Administracion de Riesgos y de Control
Interno: Reuniones con jefaturas y reportes de seguimiento de
SEVRI.

-Brindar seguimiento de los resultados del proceso de
autoevaluacion de Control Interno, PAO y SEVRI: Reuniones para
seguimiento de PAO, SEVRI y PAI.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

-Colaborar en la elaboracion y formulacion de programas
de trabajo, Planes Anuales Operativos, Anteproyecto de
presupuesto, entre otros, de conformidad con las
prioridades que indiquen los superiores y controlar su
correcto desarrollo: Reuniones con jefaturas y PAO de la
Delegacidn, reporte de anteproyectos de presupuestos de
seguridad, tecnologia y construcciones

-Colaborar en los aspectos técnicos propios de la
formulacién y evaluacion del plan anual operativo, plan
estratégico, anteproyecto de presupuesto, asi como en el
seguimiento y ejecucion de las autoevaluaciones de
control interno y el sistema de valoracion de riesgos de la
Delegacién Regional: Reuniones con la jefatura para
asesoramiento en formulacién y seguimiento de PAO,
SEVRI'Y PAI, reporte de anteproyectos de presupuestos de
seguridad, tecnologia y construcciones.

-Dar seguimiento a los resultados obtenidos, segun lo
establecido en el Sistema Especifico de Administracion de
Riesgos y de Control Interno: Reuniones con la jefatura y
reportes de seguimiento de SEVRI

-Brindar seguimiento de los resultados del proceso de
autoevaluacion de Control Interno, PAO y SEVRI:
Reuniones para seguimiento de PAO, SEVRI y PAI.

-Brindar apoyo administrativo en temas diversos (control
interno, PAO, SEVRI PAI, a las oficinas satélites. Atender y
evacuar consultas diversas (incluye Liberia, Santa Cruz,
Nicoya, Cafias): Apoyo administrativo Oficinas satélites.



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega

-Realizar ante la Administracion Regional la recepcion, asignacion,
entrega, tramites de reparacidn, reportes, seguimiento y
devolucién de mobiliario, equipo e implementos de la Delegacion
y Unidades Regionales: Actas de recepcion confeccionadas en
SIGA, solicitudes de asignacion en SICA, solicitudes de reparacion,
devoluciones de equipo y mobiliario.

-Realizar y llevar el control del inventario fisico y digital de todos
los activos de la Delegacion Regional: Reporte de SICA y control
de inventario.

-Elaborar y remitir los informes de consumo de papel y gasto de
fotocopias en los centros de impresion de la Delegacidén Regional
y remitir lo correspondiente a la Administracion del OlJ.: Reporte
mensual de fotocopias.

-Facilitar la informacidn necesaria para la elaboraciéon de los
informes estadisticos mensuales: Reporte estadistico mensual,
reporte de SISCOA.

-Visitar periddicamente, de acuerdo al rol de visitas a las Unidades
Regionales (en lo posible junto con la Jefatura, para determinar
las necesidades de mantenimiento y reparacion de su
infraestructura, asi como realizar las  supervisiones
administrativas). Actas de visita trimestral a oficinas satélites,
arqueos de cajas de gastos confidenciales trimestrales de oficinas
satélites.

-Incluir a la Delegacion y Unidades Regionales en las actividades
de capacitacidn para diferentes cursos y capacitacion de equipos,
entre otros: Coordinaciones de capacitaciones en la adquisicidn
de equipos nuevos.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Realizar ante la Administracién Regional la recepcidn, asignacion,
entrega, trdmites de reparacién, reportes, seguimiento y
devolucién de mobiliario, equipo e implementos de la Delegacién
y Unidades Regionales: Actas de recepcion confeccionadas en
SIGA, solicitudes de asignacion en SICA, solicitudes de reparacion,
devoluciones de equipo y mobiliario.

-Realizar y llevar el control del inventario fisico y digital de todos
los activos de la Delegacion Regional: Reporte de SICA y control de
inventario.

-Elaborar y remitir los informes de consumo de papel y gasto de
fotocopias en los centros de impresion de la Delegacion Regional
y remitir lo correspondiente a la Administracion del OlJ.: Reporte
mensual de fotocopias.

-Facilitar la informacién necesaria para la elaboracién de los
informes estadisticos mensuales: Reporte estadistico mensual,
reporte de SISCOA.

-Visitar periddicamente, de acuerdo al rol de visitas a las Unidades
Regionales (en lo posible junto con la Jefatura, para determinar las
necesidades de mantenimiento y reparacion de su infraestructura,
asi como realizar las supervisiones administrativas): Actas de visita
trimestral a oficinas satélites, arqueos de cajas de gastos
confidenciales trimestrales de oficinas satélites.

-Incluir a la Delegacion y Unidades Regionales en las actividades de
capacitacion para diferentes cursos y capacitacion de equipos,
entre otros: Coordinaciones de capacitaciones en la adquisicion de
equipos nuevos.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

Actualizar en SICA la inclusion y exclusion de los activos:
Control en SICA.

-Velar por que se lleven actualizados registros, controles
de la persona a cargo. el control del inventario fisico de
activos, como recibos e inclusiones, exclusiones,
reparaciones, cantidad de activos inventariados y faciliten
la informacién necesaria para la elaboracion del informe
estadistico mensual: Control de inventario.

Elaborar y remitir los informes de consumo de papel y
gasto de fotocopias en los centros de impresion de la
Delegacién Regional y oficinas satélites remitir lo
correspondiente a la Administracion del Oll.: Reporte
mensual de fotocopias

-Facilitar la informacién necesaria para la elaboracién de
los informes estadisticos mensuales: Reporte estadistico
mensual

de

-Realizacién de informes labores

Estadistica mensual.

(estadistica):

Visitar periddicamente, junto con la Jefatura, a las oficinas
satélites; realizar las supervisiones administrativas y de
campo): Actas de visita trimestral a oficinas satélites,
arqueos de cajas de gastos confidenciales trimestrales de
oficinas satélites.

* % %k



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega

-Disefiar, evaluar y colaborar con las modificaciones necesarias a
reglamentos, metodologias, manuales, instructivos, sistemas y
otros instrumentos propios del drea de actividad: Reuniones con
DE para colaborar en preparacién de guias, por ejemplo, las
compras menores regionales.

-Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar
seguimiento a la ejecucion de las actividades desarrolladas en su
grupo de trabajo: Reuniones con Administracion de O.l.). para
definir y actualizar estadisticas de funciones mensuales.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas, cuadros, graficos e
informacion diversa: Revisiones, analisis e interpretacion de
reportes de SIGA, liquidaciones presupuestarias a la fecha y
reportes varios, Reportes de justificaciones de ejecucidon ante
FICO.

-Colaborar con el proceso de renovacion de carné de portacion de
la Unidad de Apoyo Psicosocial del OlJ: Coordinaciones con SAPSO
para citas de renovacion de carné.

-Impartir charlas y cursos propios de su area de competencia:
Charlas impartidas a personal.

-Llevar controles variados sobre las actividades bajo su
responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con
los programas, fechas y plazos establecidos: Control para entrega
de reportes, controles vehiculares, controles de presupuesto.

-Velar por que se lleven actualizados registros, archivos, controles
y estadisticas de la unidad a su cargo: Supervisiones a personal
administrativo.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia

Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Disefiar, evaluar y colaborar con las modificaciones necesarias a
reglamentos, metodologias, manuales, instructivos, sistemas y
otros instrumentos propios del drea de actividad: Reuniones con
DE para colaborar en preparacién de guias, por ejemplo, las
compras menores regionales.

-Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar
seguimiento a la ejecucion de las actividades desarrolladas en su
grupo de trabajo: Reuniones con Administracion de O.l.J. para
definir y actualizar estadisticas de funciones mensuales.

-Preparar, analizar e interpretar estadisticas, cuadros, graficos e
informacidon diversa: Revisiones, analisis e interpretacion de
reportes de SIGA, liquidaciones presupuestarias a la fecha y
reportes varios, Reportes de justificaciones de ejecuciéon ante
FICO.

-Colaborar con el proceso de renovacidn de carné de portacion de
la Unidad de Apoyo Psicosocial del OlJ: Coordinaciones con SAPSO
para citas de renovacion de carné.

-Impartir charlas y cursos propios de su area de competencia:
Charlas impartidas a personal.

-Llevar controles variados sobre las actividades bajo su
responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con
los programas, fechas y plazos establecidos: Control para entrega
de reportes, controles vehiculares, controles de presupuesto.

-Velar por que se lleven actualizados registros, archivos, controles
y estadisticas de la unidad a su cargo: Supervisiones a personal
administrativo.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda

Disefiar, evaluar y colaborar con las modificaciones
necesarias a reglamentos, metodologias, manuales,
instructivos, sistemas y otros instrumentos propios del
area de actividad: Reuniones con Direccion Ejecutiva para
colaborar en preparacion de guias, por ejemplo, las
compras menores regionales.

-Participar en el establecimiento de indicadores que
permitan dar seguimiento a la ejecucion de las actividades
desarrolladas en su grupo de trabajo: Reuniones con
Administraciéon de O.lJ. para definir y actualizar
estadisticas de funciones mensuales

Preparar, analizar e interpretar estadisticas, cuadros,
graficos e informacion diversa: Revisiones, andlisis e
interpretacion de reportes de SIGA, liquidaciones
presupuestarias a la fecha y reportes varios, Reportes de
justificaciones de ejecucion ante FICO.

% %k %k

* % %

-Llevar controles variados velar porque éstos se cumplan
de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos: Control para entrega de reportes, controles
de presupuesto.

-Control de actas de secuestro, entrega y recibido de actas:
Actas entregadas y Recibidas.

-Confeccidn de actas de Bienes y servicios: Acta de Recibo
creada por Contratos de Servicios Continuados.



Plaza 103755
Jorge Alvaro Montero Vega

-Realizar reportes en la GIS: Cantidad de reportes en la GIS.

-Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el
campo de su especialidad: Consultas por correo, teléfono, teams
y presencial de diversa indole relacionas con tramites

administrativos de personal de O.1.J.

Descripcion de tareas
Profesionales 1 Delegaciones Regionales O.1.J.
Alajuela, Puntarenas, Liberia
Plaza 103767
Nelson Rodriguez Gonzalez

-Realizar reportes en la GIS: Cantidad de reportes en la GIS

-Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el
campo de su especialidad: Consultas por correo, teléfono, teamsy
presencial de diversa indole relacionas con tramites

administrativos de personal de O.1.J.

Plaza 103764
Marianella Garcia Miranda
-Velar por que se lleven actualizados registros, archivos,
controles al personal a cargo: Supervisiones a personal
administrativo.

-Velar por que se lleven actualizados registros, controles
de la persona a cargo, la inclusion al sistema de
nombramientos, firmas en el libro de juramentaciones,
incapacidades y permisos, solicitud de vacaciones, cierres
colectivos, reporte de horas extras. y faciliten Ia
informacidn necesaria para la elaboracidon del informe
estadistico mensual: Gestiéon Humana.

-Velar por que se lleven actualizados registros, controles
de la persona a cargo con el tramite de viaticos y faciliten
la informaciéon necesaria para la elaboracién de los
informes estadisticos mensuales y faciliten la informacion
necesaria para la elaboracidon del estadistico mensual:
Tramite de viaticos.

-Realizar reportes en la GIS: Cantidad de reportes en la GIS

Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con
el campo de su especialidad: Consultas por correo,
teléfono, teams y presencial de diversa indole relacionas
con tramites administrativos.



IIl. Analisis

3.1 Sobre el accionar de los puestos en estudio

Los puestos de la clase de Profesional 1, destacados en las diferentes Delegaciones Regionales del OlJ
fueron concebidos a partir del afio 2007, “... para lograr ejecutar el Proyecto de descongestionamiento
administrativo de la Jefaturas Policiales”, este consistio en dotar a las jefaturas de esas dependencias con
cargos de caracter asistencial con la finalidad de que estos brindaran apoyo adminsitrativo en tareas
variadas de cierta complejidad; lo anterior en virtud de que el volumen de trabajo a nivel policial y
administrativo que manejan las Delegaciones Regionales del OlJ era bastante elevado. De esta forma
las jefaturas de esas dependencias podrian “desligarse” de esas actividades y enfocar su atencidon hacia
las labores sutantivas de la oficina, es decir las policiales.

Recordemos que en esa oportunidad las plazas fueron creadas por el entonces Departamento de
Planificacién, a nivel de Asistente Administrativo 3 (puestos no profesionales), su accionar estaba
enfocado hacia dos actividades direccionadas a lo externo e interno de la Delgacion.

El trabajo externo correpondia a aquellas tareas e informes de caracter general que estaban asociadas
a todas las oficinas del O.1.J.: plan anual operativo, avances del plan anual operativo, informes de plazas;
control Interno; de labores; de logros y metas no cumplidas, de seguimiento; asi como lo relacionado
con el control de compras existente y el programa de adquisicion de materiales que implicaba la
gestidon de autorizaciones. Mientras que a lo interno estaba orientado hacia la ejecucién de informes
variados y ejecucion de tramites administrativos tales como el control de evidencias; caja chica; gastos
confidenciales; inventarios; nombramientos; viaticos; libros de control; incapacidades, estadisticas
varias, informes solicitados por la Oficina de Planes y Operaciones, control de uso de vehiculos
asignados, gestiones para el mantenimiento de equipo de laboratorio en coordinacién con la subunidad
del lugar; control de roles y otras que asignara la jefatura.

Adicional a lo anterior debian brindar asistencia en esas actividades a las demas dependencias policiales
regionales que no disponian de esta figura: subdelegaciones, oficinas y unidades regionales, adscritas
a la delegacidn en que se ubicaban los puestos, siendo estos el enlace con las oficinas administrativas
regionales.

Posteriormente en el afio 2010, la Seccién de Anélisis de Puestos?, analiza las tareas asignadas a esos
cargos, logrando identificar que en el transcurso del tiempo se desarrollaron e inclusive evolucionaron
en cuanto a la ejecucién y control del presupuesto, condicidn que justifico la clasificacion y valoracién
a la clase de Profesional 1, pasando de una asistencia técnica a una profesional.

2 Oficio N° 054-DG-2006, de fecha 31 de enero 2006, suscrito por el licenciado Jorge Rojas Vargas, Director General del
Organismo de Investigacion Judicial de aquel entonces.

3 Informe SAP-128-10: “Estudio sobre la clasificacion y valoracién de los puestos que integran el Area Administrativa de la
Secretaria General del Organismo de Investigacion Judicial, la Oficina Administrativa del Primer Circuito Judicial del San José,
las Unidades Administrativas del Ministerio Publico y la Defensa Publica, las Administraciones Regionales de Osa y Grecia,
asi como los puestos administrativos del Juzgado de Transito del Primer Circuito Judicial de San José y la Sala Constitucional
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Actualmente, estos cargos contintan ejerciendo la actividad sustantiva para la cual fueron creados, no
obstante con el pasar del tiempo las labores se han vuelto mds complejas dada la responsabilidad que
ostentan principalmente en relacién con el peso de la tramitacién de todo el proceso de formulacion,
ejecucién y control presupuestaria que fueron asumiendo.

Lo anterior, en razén de que a pesar de que el presupuesto no ha presentado crecimiento en los ultimos
anos debido a la situacién econdmica por la que atraviesa el pais, estas delegaciones para solventar sus
necesidades operan con montos millonarios para cubrir sus necesidades, sobre todo si se toma en
cuenta que se formula y presupuesta la adquisicion de bienes muy particulares o especializados propias
del accionar de las dependencias del O.1.J., los cuales son indispensables para la adecuada ejecucién de
las funciones, ademds tomando en consideracidn que con el pasar de los afios se ha dado un incremento
de las condiciones que presentan las oficinas regionales en razén del aumento en la criminalidad, lo
gue ha generado mayor cantidad de personal, equipo policial, vehiculos, contrataciones, entre otras
cosas.

Como se menciond anteriormente, este tipo de cargos ademas de otras actividades que mas adelante
resaltaremos, tienen a cargo todo el proceso de formulacion, ejecucién y control presupuestaria, no
obstante, para comprender la dimensién de esta tarea a continuaciéon se detalla a grandes razgos el
procedimiento que se sigue.

Como primer aspecto a resaltar, es importante reflejar los montos que deben ejecutar y controlar, para
llevar a buen término el proceso de compras.

Sobre este tema es importante indicar que la informacion sefialada en el apartado Il. de este informe,
relacionada con las actividades desarrolladas por los ocupantes de los puestos, algunos presentan el
dato general del presupuesto asignado, el cual incluye algunas partidas que ellos no administran, como
por ejemplo, alquileres ya que estdn a cargo de las Administraciones Regionales pero que se reflejan
en el dato general, de ahi que se les consulté el monto exacto a ejecutar para el afio 2022, con la
finalidad de comprender el alcance de la responsabilidad que ostentan, veamos:

Cuadro N°2
Monto del presupuesto a ejecutar
Airo 2022
Sonia Gamboa —  Delegacion 561- ¢66 022 818,00 R
Rojas. Regional OlJ San Administracién
Plaza:10757 Carlos. Regional 1]

—  Unidad Regional = Circuito Judicial
OlJ Upala. Unidad | Alajuela.
Regional OlJ Los
Chiles.



Marianela
Garcia
Miranda.
Plaza: 103764

Jessica Villegas
Alfaro.
Plaza: 103761

Evelyn Piedra
Villafuerte.
Plaza: 103777

Margarita Rojas
Vargas.
Plaza: 103776

Lorelin Ariana
Murillo
Gonzalez.
Plaza: 103774

Alvaro Montero
Vega.
Plaza: 103755

Jessica Campos
Jiménez.
Plaza: 103760

Milady Montiel
Velasquez.
Plaza: 103775

Oficina Regional
OlJ Fortuna.

Delegacién
Regional de
Liberia.

Sub  Delegacién
Regional de
Cafias.

Delegacién
Regional de
Heredia.

Delegacién
Regional OlJ Pérez
Zeledon.

Unidad Regional
OlJ Buenos Aires.
Delegacién
Regional de
Corredores.

Delegacién
Regional de
Limon.

Oficinas Regional
de Batan.

Oficina Regional
de Bribri.
Delegacién
Regional de
Alajuela.
Unidad Regional
de Atenas.
Unidad Regional
de Orotina.
Delegacién
Regional de
Cartago.
Delegacién
Regional de
Pococi.

Sub  Delegacién
Regional de

Siquirres.

415-
Administracion
Primer Circuito de
Guanacaste.

383-
Administracion
Regional de
Heredia.

284-
Administracion
Regional | Circuito
Judicial de la Zona
Sur.
Administracion
Regional del I
Circuito  Judicial
de la Zona Sur
(545).

487-
Administracion
Regional de
Limon.

334-
Administracién
Regional de
Alajuela.

360-
Administracion
Regional de
Cartago

605-
Administracion
Regional de
Pococi.

@91 424 750,00

86 384 793,00

¢#73 385 478,00

¢116 151 758,00

#200 442 256,00

#110 988 359,00

$#29 548 350,00

@35 624 400,80

Santa Cruz vy
Nicoya solo se
formula.

Sarapiqui solo se
formula

k%%

Oficina  Regional
Ol de Osa vy
Oficina Recepcidn
de Denuncias OlJ

Golfito solo se
formula.
Se trabaja en
proyecto de
asfaltado en
conjunto con
Administracion
Regional,
presupuesto  del
proyecto: ¢
80,000,000.00.

EE 3

% %k

* %k



Yessika Campos Delegacién 557- ¢33 146 596,00
Morales. Regional de San Administracién
Plaza: 367973 Ramon. Regional I
— Sub Delegacién = Circuito Judicial
Regional de (San Ramén)
Grecia. 1048-
Administracion
Regional de
Grecia.
Nelson —  Delegacién 458- @105 331 692,24 R
Rodriguez Regional de Administracién
Gonzalez. Puntarenas. Regional de
Plaza: 103767 — Sub Delegacién = Puntarenas.
Regional de 1156-
Garabito. Administracion
—  Sub Delegaciéon = Regional de
Regional de Quepos.
Quepos.
—  Oficina Regional
de Cébano.

— Unidad Regional

de Monteverde.
Fuente: Correo electronico de fecha 17 de febrero de 2022, remitido por los ocupantes de los cargos.

Como se puede apreciar, segun informacién detallada en el cuadro anterior, los ocupantes de estos
cargos ostentan una alta responsabilidad en relacién con el proceso de formulacién, ejecucién y control
presupuestario, ya que para realizar una adecuada gestion de las necesidades que requieren las
delegaciones, subdelegaciones, oficinas y unidades regionales, se les ha asignado montos que oscilan
entre los treinta y doscientos millones de colones anuales. Si bien es cierto se presentan diferencias
entre los montos asignados, esto obedece a las caracteristicas propias que posee cada delegacion para
ejecutar su accionar, asi como a la cantidad de subdelegaciones, oficinas y unidades regionales que
estas dependencias tienen adscritas y que por ende los profesionales deben asistir con este tipo de
actividades.

Cabe mencionar que el monto del presupuesto a ejecutar puede variar en virtud de que se “inyecten”
recursos para nuevas necesidades, o bien como el caso de la Profesional 1 de la Delegacién Regional de
Limdn, que, en conjunto con la Administracién Regional de la zona, ademas del presupuesto que le
corresponde ejecutar, se encuentra tramitando un proyecto de asfaltado que tiene un presupuesto
asignado de ¢ 80,000,000.00.

Ahora bien, el proceso de formulacion, ejecucién y control presupuestario, inicia con la formulacion de
las necesidades de bienes y servicios que requieren cada afio las dependencias regionales del
Organismo Investigacidn Judicial para operar, esta primera etapa cobra especial relevancia debido a
gue una adecuada planificacion de los gastos, asegura que la adquisicidn de bienes y servicios este
acorde a las necesidades de las Delegaciones Regionales y de las dependencias que la componen.

Sobre este aspecto, coinciden los ocupantes de los cargos, en que una adecuada planificacion de
compras asegura que las dependencias esten organizadas, que operen sin contratiempos y alcancen los



objetivos fijados, ademas de que una buena formulacidn presupuestaria se traduce en una excelente
ejecucion.

Para llevar a cabo esta etapa, los ocupantes de los cargos a lo largo del aio y de forma preliminar van
visualizando las necesidades que se requieren para el siguiente periodo, ademas se reunén con los Jefes
de las delegaciones, subdelegaciones, oficinas y unidades regionales para coordinar y establecer los
requerimientos.

Una vez que cuentan con la formulacion del presupuesto asi como el aval de las jefaturas, trasnfieren
este instrumento via sistema a la Administracion del Organismo de Investigacidn Judicial, ya que esta
dependencia realiza un compilado de todo el presupuesto que tiene a cargo el organismo. Como dato
importante a sefalar, pueda que en esta etapa y subsiguientes, éste sufra recortes presupuestarios,
condicién que al final se traduce en necesidades futuras, que los Profesionales 1 les corresponde
resolver, por lo que posteriormente, en el trasncurso de la ejecucion, deben de darse a la tarea de
buscar los medios para solvertar las necesidades que fueron suprimidas.

La siguiente etapa de este proceso, es la fase de ejecucion presupuestaria misma que comprende el
conjunto de acciones destinadas a la optima utilizacién de los recursos financieros que se asignan en el
presupuesto, con el propdsito de obtener los bienes y servicios previstos en en la fase de formulacién.

Cabe resaltar que ésta es una de las etapas que genera mayor responsabilidad y carga de trabajo dado
el compromiso que se adquiere para ejecutar todo el monto asignado, por lo cual es una fase que
permanece activa durante todo el aio.

La ejecucién del presupuesto se puede realizar mediante dos vias, ya sea por medio de autorizaciones
de gasto o bajo el procedimiento de compras menores.

Las autorizaciones de gastos se utilizan exclusivamente para adquirir bienes y servicios que se orienten
a sufragar necesidades de urgencia, o bien para gastos menores e indispensables que no excedan el
monto de los ¢200.000,00.

Para ejecutar la compra mediante esta via se requiere de previo contar con una factura proforma para
posteriormente solicitar la autorizacion del gasto ante la Administraciéon Regional de la zona, una vez
gue esta dependencia autorice la erogacion del gasto, los Profesionales 1 proceden a realizar la compra
y efectuar los registros correspondientes en el sistema.

Por su parte, bajo el procedimiento de compras menores los ocupantes de los cargos tienen la
responsabilidad de tramitar las compras hasta por un monto de ¢3.500,000,00 inclusive4; si la compra
supera ese monto pero es inferior a los ¢31,390,000.00 o ¢48,740,000.00 (obra publica), esta se
tramitara por medio del Subproceso de Compras Directas del Departamento de Proveeduria.

4 Circular N°22-2022. Limites de Contratacién Administrativa para el ano 2022.



Este procedimiento es amplio, comprende desde la solicitud de inicio de las compras hasta la entrega
de los bienes y servicios, por lo tanto se tramita en conjunto con la Administraciéon Regional, ya que
algunas de las estapas que se desarrollan en él, requieren de la ejecucidn y autorizacién de actividades
por parte de esta ultima o viceversa. No obstante, la participacién de estos Profesionales en este
proceso es fundamental por cuanto en ellos se concentran la mayoria de las actividades, como por
ejemplo: la solicitud de pedido; la confeccién de especificaciones técnicas que requiere el bien a
comprar; revision y aprobacién de los carteles; realizacion de estudios de mercado los cuales deben ir
acompafados del respectivo analisis que permita establecer el precio promedio de mercado asi como
una definicion del margen de tolerancia positivo o negativo, dentro del cual el precio ofertado se estaria
considerando razonable al momento de adjudicar; la emisidén del criterio técnico; la recepcién del los
bienes; la confeccidn y aprobacién del “Acta de Recepcién de Bienes y Servicios”, entre otras.

Sobre el procedimiento para la ejecucién de compras menores, es dable indicar que el Consejo Superior
mediante sesion N° 04-20, efectuada el 16 de enero del afio 2020, articulo XVIlI, de conformidad con la
propuesta presentada por la Direccidn Ejecutiva, aprobd su estandarizacion para que éste se lleve a
cabo de forma unificada entre las Administraciones Regionales y los profesionales destacados en el area
administrativa del Ministerio Publico y del Organismo de Investigacién Judicial que se ubican en los
diferentes Circuitos Judiciales fuera de San José.

Segun se desprende, la propuesta tiene como fin:

“... definir las tareas y funciones que deben asumir las Administraciones del MP y OlJ, junto a las
Administraciones Regionales, en el tramite de compras menores, debido a que actualmente
cuentan con plazas de profesionales ubicadas en diferentes zonas del pais, creadas para la
atencion de tareas administrativas; propiciando de esta forma que el proceso sea equilibrado,
estandarizado, eficiente y oportuno, segun lo establece la Ley de Control Interno, evitando la
concentracion del procedimiento y estableciendo una secuencia Idgica de los pasos en el proceso
organizativo de ejecucion en Compras Menores.

En el caso del Ministerio Publico, se crearon 13 plazas de Profesionales 2 producto de los recursos
obtenidos segun la Mocidn 83, aprobada en octubre 2016, tramitada en la Asamblea Legislativa,
como parte del proceso de aprobacion del presupuesto periodo 2017. De estas plazas, se
concedieron 9 a la Administracion del Ministerio Publico, las cuales fueron distribuidas en las
siguientes zonas del pais: Fiscalia General (atiende las zonas de Cartago, Heredia y Alajuela), Pérez
Zeleddn, Corredores, San Carlos, Liberia, Puntarenas, Limén, Area de Gestién Humana y Area de
Presupuesto; estas plazas iniciaron en enero 2017. De acuerdo con lo indicado por el Lic. David
Brown Sharpe, Administrador de este programa, este personal profesional no da soporte
administrativo a las oficinas destacadas al Servicio de Atencion y Proteccidn de Victimas y Testigos,
esto por pertenecer a otro programa diferente al Ministerio Publico.

Respecto al Organismo de Investigacion Judicial, en entrevista realizada al Lic. Mauricio Fonseca
Umana, Administrador del OlJ, indicé que el Organismo tiene una estructura de trabajo establecida
de forma estdandar, todos los puestos tienen las mismas tareas y responsabilidades; esta labor estd
concentrada en 12 puestos en todo el pais, ubicados en 12 zonas regionales; Pérez Zeledon,
Corredores, San Carlos, Liberia, Puntarenas, Cartago, Alajuela, Pococi-Gudcimo, Turrialba, Heredia,



San Ramon y Limdn. Este recurso da soporte a las delegaciones y subdelegaciones; lo respectivo a
San José, es atendido por la administracidon central del OlJ.

Por su parte, debido a que el objetivo principal de este estudio es unificar o estandarizar el
procedimiento a nivel nacional en la ejecucion de compras menores, se comparan los recursos del
personal profesional en las diferentes Administraciones (Regionales, Ministerio Publico y Oll), para
determinar que todas las zonas por centro gestor a nivel nacional, tengan el recurso necesario para
dar cumplimiento a la propuesta de estandarizacién en compras menores. (El resaltado no
pertenece al original).

Como se puede apreciar, este procedimiento tuvo como objetivo, establecer las responsabilidades y
tareas de los participantes del proceso de compras menores, propiciando la estandarizacion de las
acciones asi como su ejecucion de forma oportuna. En el anexo este informe, se puede observar con
mayor detalle, el procedimiento que se lleva a cabo para la ejecuion de “compras menores”.

Continuando con la descripcidon del procedimiento de formulacion, ejecucidn y control presupuestario,
se tiene que de forma paralela a la etapa de ejecucion se va realizando el seguimiento y control del
presupuesto, esta etapa les permite verificar que las acciones que se realizan se estén ejecutando con
apego al plan y presupuesto aprobado, les ayuda a retroalimentarse y ajustar las estimaciones de
ingresos y gastos segun el comportamiento observado, convirtiéndose en un mecanismo que sirve de
fuente informativa para la formulacién y ejecucion de presupuestos de periodos posteriores. Asimismo,
durante esta fase colaboran con las Administraciones Regionales en las funciones de verificacion y
ejecucion contractual de los contratos vigentes.

Ademas de lo anterior, otro aspecto importante a resaltar en relacién con el proceso de formulacion,
ejecucién y control presupuestaria, es que los ocupantes de estos cargos a lo largo de este proceso
deben de realizar una serie de diligencias productos de las actividades que realizan, entre estas
podemos citar: cantidad de contrataciones; cantidad de modificaciones; revision de actas; solicitud de
SPA; estudio de compromisos no devengados (cantidad de lineas); estudios de mercado; criterios
técnicos; solicitud de reservas; solicitud de caducos, entre otros; las cuales al finalizar cada mes deben
plasmarlas a nivel de informe y remitirlas para conocimiento a la Administracién del Organismo de
Investigacidn Judicial, para efectos de llevar los contorles estadisticos respectivos.

Asimismo, para ejecutar a cabalidad este proceso les demanda estar al pendiente de toda la normativa
y lineamientos que se generan desde la Direccién Ejecutiva y los Departamentos Financiero Contable
y Proveeduria Judicial, los cuales estan referidos a cronogramas, plazos, fechas, entre otros;
informacién que deben tener presente para aseguar la realizacion oportuna de cada una de las
actividades presupuestarias planificadas durante el afio y asi evitar contratiempos.

De la investigacion realizada, se concluye que este tipo de cargos a nivel del proceso formulacion,
ejecucién y control presupuestario son muy independientes, no obstante requieren de vistos buenos
otorgados por el Jefe de cada delegacién para tramitar lo que corresponda, razén por la cual se puede
inferir que en conjuto con las jefaturas de las Delegaciones del Oragnismo de Investigacion Judicial, son
garantes de que este proceso se tramite de la mejor forma posible, velando porque el presupuesto se



ejecute en su totalidad, para no sacrificar montos futuros ni perjudicar las operaciones diarias de las
delegaciones.

Ademas de las actividades sefaladas anteriormente, los ocupantes de estos cargos tienen bajo su
responsabilidad el manejo y control de las siguientes tres cajas de dinero, cuyos fondos se utilizan para
atender las necesidades operativas que se derivan del accionar de las Delegaciones Regionales:

Caja de gastos confidenciales del O..J. ¢600.000,00
Caja de gastos confidenciales del I.C.D. ¢200.000,00
Caja chica auxiliar ¢#50.000,00

Fuente: Informacion remitida por los ocupantes de los puestos.

Como responsables de esas cajas chicas, les corresponde tramitar y autorizar los desenvolsos, los cuales
ademas de su firma llevan el visto bueno de la jefatura; realizar los registros en los libros, cierres
contables, arqueos, entre otras cosas, asi como las liquidaciones de gastos que se requieran para
solicitar el reintegro de los fondos.

Igualmente, como parte de las responsabilidades asociadas al cargo, les corresponde asistir a las
jefaturas con la ejecucion de diversas activdades de indole administrativo tales como: Plan Anual
Operativo, PAI y sus avances, Sistema Especifico de Administracidn de Riesgos y de Control Interno,
entre otros, asi como abrindar la asesoria respectiva en estos temas a las subdelegaciones, oficinas y
unidades regionales adscritas a cada delegacion regional.

Son responsables de realizar los reportes de anteproyectos de presupuestos de seguridad, tecnologia y
construcciones tanto de la delegaciéon como de las dependencias adscritas a ella. Deben asisitir a la
jefatura con la rendicién de informes variados tales como: de plazas; de labores; de logros y metas, de
estadisticas, de consumo de papel, de fotocopias, entre otros; ademas les compete mantener y llevar
actualizados el control, recepcidn y entrega de las actas de decomiso del personal de investigacion,
control de invetarios, control de BN flota, realizar los reportes de la GIS, entre otros.

Ademads, les compete velar por que se ejecuten las reparaciones del mobiliario y equipo de los edificios
propios o arrendados, asi como tramitar lo que corresponda para que se lleven a cabo las reparaciones
preventivas y correctivas de la flotilla vehicular y motocicletas asignadas a las delegaciones,
subdelegaciones, oficinas y unidades regionales: cambios aceites, revisiones de mantenimiento, riteve,
solicitud de cambio de llantas, troquelado, y baterias, etc.

En relacion con la flotilla vehicular, es menester mencionar que este es un control detallado que se lleva
con la finalidad de velar que cada vehiculo o motocicleta cuente con toda la documentacion,
dispositivos de seguridad, cambios de aceite, baterias, llantas u otros, requeridos para su circulacién,
mismo que presenta cierto nivel de complejidad en virtud de la cantidad de vehiculos que se tienen



asignados, (en promedio oscilan entre 21 y 57 vehiculos por delegacién®). Cabe sefialar que algunos de los
profesionales disponen de una persona que les colabora con la actualizacidon de los controles de la
flotilla vehicular, lo que implica mantener una coordinacién constante con ella, asi como estar al
pendiente de todos los movimientos y plazos para ejecutar las acciones requeridas, brindar el
mantenimiento preventivo y evitar contratiempos, que proporcionen una seguridad razonable sobre el
adecuado estado del vehiculo. Por su parte, los profesionales que no disponen de ese recurso, tiene
concentrada toda la actividad desde el mantenimiento de los controles hasta la tramitacién de las
necesidades.

Aunado a lo anterior, les corresponde en conjunto con las jefaturas de las delegaciones, realizar las
visitas periddicas a las subdelegaciones, oficinas y unidades regionales adscritas a la delegacién
regional, para llevar a cabo las supervisiones administrativas. En estas visitas se efectuan arqueos de
cajas de gastos confidenciales, se revisan los libros contables, controles variados y otros, ademas se
aprovecha la gira para determinar las necesidades de mantenimiento, suministros, equipo, mobiliario
y reparacion de infraestructura que requieran esas dependencias, finalmente se levanta un acta de
visita con la situacidon encontrada y aspectos de mejora que se requieran aplicar; en las siguiente visitas
se verifica si se efectuaron las sugerencias propuestas.

Ahora bien en relacién con las diversas actividades que tienen asignadas estos cargos en especial las
relacionadas a la formulacidn, ejecucion y control presupuestario, es dable indicar que a raiz de la
“Definicion de Competencias y Responsabilidades en el Procedimiento para ejecutar Compras Menores”, la
Direccién General del Organismo de Investigacion Judicial, emité la circular N° 54-GD-2019, cuyo
objetivo prentendia aminorar la carga de trabajo que impera en estos puestos, desligandolos asi de una
serie de labores operativas para trasladarlas hacia el personal auxiliar:

“En aras de clarificar las funciones de los Administradores Regionales del Oll asignados a la
Delegaciones Regionales y Subdelegacion de Turrialba, se les detalla las modificaciones realizadas a
la nueva estructura administrativa que operard en sus oficinas de manera que se pueda redistribuir
mejor las cargas de trabajo, y asi aprovechar el recurso humano administrativo para dar soporte y
apoyo a los Profesionales existentes en cada Delegacion. Esto permitird que el Profesional pueda
consolidar los fines de colaboracion a las jefaturas y a partir de esta circular, serd el enlace entre las
estructuras administrativas de cada oficina.”

Conforme lo establece la circular, las tareas operativas que se pretendian pasar a los puestos de orden
auilixar eran las siguientes:

8. CONTROL DE ACTIVOS E INVETARIOS

3.1 Recibos e inclusiones de activos al sistema Personal ADM
3.2 Exclusiones de equipo Personal ADM
3.3 Reparaciones de activos y reportes de mantenimiento Personal ADM
3.4 Garantias Personal ADM
3.5 Asignaciones de equipo Personal ADM
3.6 Inventarios Personal ADM
3.7 Cantidad de activos inventarios y CAF Personal ADM
9. TRAMITE DE GESTION HUMANA Personal ADM

5 Informacidn tomada del cuestionario de clasificacion y valoracidn de puestos.



4.1 Inclusiones al sistema de nombramientos

Personal ADM

4.2 Inclusion de firmas en el libro de juramentos

Personal ADM

4.3 Inclusion de incapacidades y permisos

Personal ADM

4.4 Inclusiones de solicitud de vacaciones

Personal ADM

4.5 Inclusion de cierres colectivos

Personal ADM

4.6 Reporte Individual de horas extra (diarios)

Personal ADM

10. TRAMITE DE VIATICOS

5.1 Liquidaciones de viaticos

Personal ADM

5.2 Revisidn de formulas de viaticos

Personal ADM

5.3 Boletas de adelanto

Personal ADM

11. CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

6.1 Cambios aceite

Personal ADM

6.2 Revisiones de mantenimiento

Personal ADM

6.3 Riteve

Personal ADM

6.4 Solicitud de cambios de llantas y baterias

Personal ADM

6.6 Informe de dafios a vehiculos

Personal ADM

6.7 BN Flotas Conciliacion

Personal ADM

11. INFORMES VARIOS SOLICITADOS POR DIFERENTES
INSTANCIAS

8.1 Informe Mensual de Detenidos

Personal ADM

8.2 Reporte Mensual de cargas de trabajo

Personal ADM

8.3 Estadistica Individual (Rendicién de Cuentas por
investigador)

Personal ADM

8.4 Informe de Alimentacion de Detenidos

Personal ADM

Fuente: Circular N° N° 54-GD-2019, Direccion General del O.1.J.

Sin embargo, es dable indicar que de conformidad con las entrevistas realizadas a los ocupantes de los
cargos, se logroé verificar que esta directriz ha sido dificil de materializar, siendo que ha la fecha, de las
once delegaciones existentes, solo una de ellas se ha logrado organizar conforme a lo dispuesto, 8 de
ellas lo han hecho parcialmente, mientras que las dos restantes, no lo han conseguido. Lo anterior en
virtud de que cada delegacidn regional, dentro de su planilla dispone de diferente cantidad de plazas
de personal auxiliar que tienen asociadas actividades ligadas al quehacer policial tales como: la toma
de denuncias, registros, controles,asignacion de casos, diligencias menores, expedientes
administrativos, recursos de detenidos, etc. de las cuales no se les puede desligar, ya que son de apoyo
a la labor sustantiva que realiza el Organismo de Investgacién Judicial como drgano Auxiliar de Justicia,
por esta razon los puestos de Profesional 1, siguen realizando algunas o la mayoria de ellas.

Ahora bien al analizar las responsabilidades que ostentan los cargos en estudio se comprueba tal y
como se meciond al incio de este andlisis, que los puestos si bien mantienen la naturaleza sustantiva
para la cual fueron creados, el nivel de complejidad y dificutad de las tareas ha variado especialmente
en lo relacionado con el peso de la tramitacion de todo el proceso de formulacion, ejecucion y control
presupuestaria que fueron asumiendo, aunado a la variedad de tareas que deben desempefiar para
cumplir con el rol asignado.

En ese sentido y con el fin de conocer la importancia que reviste este tipo de cargos para los Jefaturas
de las Delegaciones Regionales, se procedio a entrevistar al licenciado Exlein Sdnchez Torres, Jefe de la
Delegacion Regional de Puntarenas®, sobre el trabajo realizado asi como los aportes que se han
generado a partir de que se implemetd dicha figura.

6 Entrevista efectuada el dia 10 de marzo del 2022.



El licenciado Sdnchez manifestd que a su criterio el puesto no estd afin con la responsabilidad que
tienen asignada, ya que el tema de dinero en la funcidon publica es muy delicado, la ejecucion
presupuestaria es ademas comprometida, por cuanto se espera que al finalizar el aflo “usted se quede
sin un coldn”, sin embargo, comenta que llegar a esa condicidén es muy complicado ya que los procesos
en contratacién publica se manejan a plazos que duran alrededor de 90 dias, por lo cual desde que se
abren la pagina presupuestaria al inicio del afo, los Profesionales 1 deben de acelerar los tramites
requeridos para asegurar una adecuada ejecucién de los dineros asignados. De ahi que una de las
actividades mas delicadas por las que responde este tipo de cargos es “el manejo de dineros”, asi como
el de las cajas chicas, que si bien resalta existe un control cruzado con las jefaturas, éstos deben rendir
cuentas sobre la gestién de los fondos, los cuales entre las tres cajas que tiene a cargo, suman un total

#850.000,00.

Ademas, destaca que este tipo de puestos tiene mucha independencia en su accionar, pero que en
“compras macro” los Jefes de las Delegaciones siempre se involucran ya que es una responsabilidad
compartida.

Asimismo, refiere que antes de existir esa figura el tema de la ejecucion presupuestaria, era entre otros
uno de los asuntos mas complicados para ellos como jefatura, ya que a pesar de los ezfuersos realizados
no se lograba completar la ejecucidn requerida, no obstante al dia de hoy al contar con este tipo de
puestos la situacion se ha normalizado, se trabaja de una manera mas eficaz para lograr ejecutar las
necesidades formuladas y asi evitar “catigos” en presupuestos siguientes.

Por otra parte, manifiesta la importancia sobre la asistencia profesional que brindan estos cargos hacia
las jefaturas en la ejecucion de otras actividades de idole administrativo, ya que la centralizacion de
esas labores les ha permitodo fijar su atencién en las actividades sustantivas de la delegacion.

3.2 Otros puestos que desarrollan actividades similares

Los ocupantes de los cargos en estudio, através de las entrevistas efectuadas manifestaron que su
puesto no se encuentra acorde con la responsabilidad que ostentan, inclusive algunos de ellos asi lo
externaron al momento en que la Direccién Ejecutiva solicitd a los Administradores del Ministerio
Publico y Organismo de Investigacion Judicial, analizar la propuesta para la “Estandarizacién del Proceso
de Compras Menores en las Administraciones Regionales””, aduciendo que se encuentran realizando
tareas similares a las que ejecutan los puestos de la clase de Profesional Administrativo 2, que asisten
a las Fiscalias con el tema del proceso de formulacion, ejecucién y control presupuestaria, asi como con
la asistencia de diversas actividades administrativas.

7 Esta porpuesta tenia como fin definir las tareas y funciones que deben asumir las Administraciones
del Ministerio Publico, Organismo de Investigacidn Judicial y Administraciones Regionales, en el tramite
de compras menores, cuyo objetivo principal era unificar o estandarizar el procedimiento a nivel
nacional en ese tema.



Las argumentaciones de éstos, asi como las brindadas por el Administrador del Organismo de
Investigacion Judicial quedaron plasmadas en la sesion del Consejo Superior N°04-20, efectuada el dia
16 de enero del 2020, articulo XVII, las cuales se transcirben para efectos de interés de este estudio:

“(...) en atencidn al oficio 4932-DE-2019, refiero que esta Administracion no estd de acuerdo en
asumir funciones que son dispares tanto a las cargas de trabajo como a la categoria salarial de
nuestros Profesionales en comparacion con los Profesionales del Ministerio Publico.”

(...)

“..nos vemos ante una importante desigualdad entre las funciones que realizan los profesionales 1
de Oll y profesionales 2 del MP, debido que si bien es cierto muchos de los procedimientos
contemplados en esta propuesta ya son ejecutados, se estdn adicionando mds funciones y es una
injusticia que los Profesionales de OlJ se midan con la misma regla que los Profesionales del MP, ya
que estos ultimos tienen una categoria mds alta y la carga de trabajo y responsabilidades es mucho
menor que la de los Profesionales de Ol destacados en la Delegaciones Regionales, a opinion
personal antes de aprobar una propuesta como esta se deben equiparar las categorias entre
profesionales del MP y OlJ a nivel regional.”

(..)

“Me preocupa grandemente que nos sigan comparan con los profesionales 2 del MP cuando estamos
afos luz a estar igual que ellos empezando:

Por las cargas de trabajo que tenemos nosotros solo en Heredia somos 130 personas a las cuales de
alguna u otra manera debemos atender.

Tenemos personal administrativo a cargo (lo que genera mds trabajo).

La cantidad de compras menores que realiza OlJ no se asemeja en nada a lo que podria comprar el
MP en un afio.

Nuestra flotilla vehicular es de 30 unidades (Heredia) con expectativas aumentar por lo que las
compras menores que realizo solo en ese tema supera por mucho al profesional 2 del MP de Heredia
que, a pesar de tener otras zonas a cargo, su flotilla no llega a 10 unidades.

... ho confeccionan compra menor por lavado de sdbanas...
... ho confeccionan compra menor por lavado de unidades...
... ho confeccionan compra menor por mantenimiento y cambio de aceite de unidades.”

Sobre las anteriores manifestaciones, es dable indicar que conforme a la investigacién realizada se logré
determinar, que efectivamente, el Ministerio Publico desde el afio 2017, dispone de plazas similares,
estas se encuentran destacadas en sedes regionales y clasificadas a nivel de Profesional Administrativo
28, Estas se crearon con la finalidad de descongestionar la labor administrativa de las Fiscalias del pais.

8 Para atender las necesidades administrativas de las Fiscalias del pais, se crearon 09 plazas distribuidas en las siguientes
zonas: Fiscalia General (atiende las zonas de Cartago, Heredia y Alajuela), Pérez Zeledén, Corredores, San Carlos, Liberia,



Segln se desprende del Oficio N2 44-UAMP-GH-2016, suscrito por el Lic. David Brown Sharpe
Administrador del Ministerio Publico, su accionar se justificd de la siguiente forma:

“Se requiere asignar una plaza de Profesional 2 (...) en cada Circuito Judicial, de modo que asuma
toda la labor administrativa, que actualmente estd asumiendo el Fiscal Adjunto y el Coordinador
Judicial. Lo anterior, permitird el descongestionamiento del recargo de funciones administrativas
existente, asi como mayor empleo de recursos propios en materia sustantiva y principalmente la
posibilidad de centralizar todo el tramite administrativo en profesionales con conocimientos de dicha
materia, quienes coordinaran la gestion directamente con la Unidad Administrativa del Ministerio
Publico, garantizado el cumplimiento de las directrices y procedimientos definidos por el Poder
Judicial.”

(..)

“Ademds, existe una necesidad real y plateada desde el afio 2009, para fortalecer a la Unidad
Administrativa, con el fin de poder brindar un mejor servicio y asesoria, en aquellas dreas especificas
por cada Fiscalia, dada la cantidad de asuntos administrativos, a cargo de los Fiscales Adjuntos y
que siendo el ideal deberian de coordinarse directamente desde cada despacho por medio de un
profesional de ésta categoria por circuito judicial.

Con motivo de los cambios estructurales definidos por la Fiscalia General, asicomo, la organizacion
centralizada de los cédigos, (en la relacion de puestos) y el incremento en la cantidad de oficinas que
demandan el servicio de estd Administracion (93 despachos a nivel nacional y 1232 funcionarios),
los trémites realizados en la Proposicion Electrénica de Nombramientos, Sistema SIGA (Compras,
Requisiciones, Presupuesto), Manejo de Caja Chica, Sistema de Activos Fijos (CAF), Sistema de
Reparaciones (SIREPA), Manejo de BN Flota, etc.; se han visto acrecentados de manera que ha sido
necesaria la implementacion de nuevos controles y diversificacion de funciones, proceso que se
considera agotado y que se proyecta imposible de atender para el afio 2017 con la estructura actual
y que obliga a plantear esta necesidad de recursos, para reorganizar y disefiar una nueva estructura
de trabajo por parte de este despacho.”

Ademas de lo anterior, se definieron las tareas que asumieron esas plazas:

“

v Realizar estudios e investigaciones en dreas diversas del campo administrativo.

v Recopilar, clasificar y analizar informacién de diversa indole para el disefio e implantacion
de sistemas administrativos.

v Disefiar, modificar y evaluar instrumentos de andlisis, formularios, fuentes de reclutamiento,
registros y otros.

v Realizar investigaciones, encuestas, entrevistas y otras actividades propias del campo de su
competencia.

Puntarenas, Limén, Area de Gestiéon Humana y Area de Presupuesto. Lo anterior producto de los recursos obtenidos segtin
la Mocién 83, aprobada en octubre 2016, tramitada en la Asamblea Legislativa, como parte del proceso de aprobacién del
presupuesto periodo 2017.
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Analizar y verificar la documentacion para elaborar la planilla mensual de alquileres,
producto del arrendamiento de locales que alojan las oficinas del Poder Judicial.

Elaborar las autorizaciones de gastos.

Colaborar en los andlisis de sistemas, disefio de nuevos métodos y procedimientos
administrativos.

Elaborar la programacion anual de compras de articulos, materiales y formularios de stock.
Elaborar estudios de existencias, consumos.

Confeccionar los cuadros de consumo de materiales de stock de cada oficina.

Realizar los estudios respectivos para determinar la necesidad de incluir o excluir articulos
en el stock.

Determinar los requerimientos de agendas, calendarios y planificadores para los
funcionarios autorizados en la institucion.

Participar en la actualizacion de manuales de clases, procedimientos, desarrollo de sistemas,
meétodos de trabajo y otros de similar naturaleza.

Coadyuvar el proceso de formulacion y ejecucion presupuestaria.

Tramitar y dar sequimiento a los movimientos presupuestarios referentes a modificaciones
externas e internas y cambios de linea.

Tramitacion de Compras Menores y por Caja Chica. Colaborando en la realizacion de
cotizaciones, gestion de criterios técnicos, sequimiento del proceso, recepcion de bienes y
servicios y reclamos por garantia.

Realizar las diligencias para las contrataciones de bienes y servicios ante el Departamento
de Proveeduria, cuando por la cuantia corresponda gestionarlo por medio de dicha oficina.
Incluye la confeccion de oficios de decision inicial para el caso de arriendos y otros.
Tramitar las solicitudes de pedidos de suministros ante el Departamento de Proveeduria.
Gestionar ante el Departamento de Artes Grdficas: boletas de atencion de servicios,
confeccion de rotulos y demds publicaciones de interés institucional.

Tramitar las autorizaciones de gastos referentes a las pericias y traducciones escritas y
orales que deben hacer las Fiscalias, verificando que cumplan con los requisitos
correspondientes.

Recepcion, asignacion y entrega de mobiliario, equipo e implementos asi como la devolucion
de mobiliario y equipo dafiado u obsoleto.

Coadyuvar en las labores de verificacion y ejecucion de los contratos vigentes con terceros.
Realizar visitas periddicas a las Fiscalias de las zonas a su cargo, con el fin de determinar
oportunamente problemas de mantenimiento de la infraestructura.

Tramitar la reparacion y mantenimiento de los vehiculos asignados a las Fiscalias.

Tramitar y registrar en los sistemas correspondientes las solicitudes de nombramiento,
vacaciones, incapacidades, permisos y demds requerimientos relacionados al talento
humano de las fiscalias que conforman el circuito a su cargo.

Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surjan como
consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y
observaciones pertinentes.

Coordinar las actividades con sus superiores, compafieros de trabajo y personal interno y
externo de la institucion, en los casos que se requiera.

Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos
se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la
institucion ante organismos publicos y privados.

Impartir charlas y cursos propios de su drea de competencia.



v’ Atender y resolver consultas relacionadas con su drea de actividad.

v Colaborar en la elaboracion y sequimiento del Plan Anual Operativo, Sistema de Valoracion
de Riesgos y Control Interno.

v Realizar otras labores propias del cargo.”

Conforme a lo expuesto se tiene que efectivamente, los cargos de Profesional Administrativo 2
destacados en las fiscalias regionales, cumplen un rol similar a las plazas en estudio, ya que su actividad
sustantiva estd orientada a la asistencia profesional que deben brindar a los Fiscales en materia de la
tramitacién del proceso de formulacion, ejecucidn y control presupuestaria, asi como en una serie de
actividades de indole administrativas requeridas para cumplir con las metas propuestas por cada
dependencia, de esta forma se desliga a los Fiscales de esas acividades, con la finalidad de que centren
su atencion en temas sustantivos propios de su rol.

3.3  Sobre el estudio de estructura efectuado a las Delegaciones Regionales

Tal y como se menicond al inicio de este informe la Direccidon de Planificacion por medio del informe
N°320-PLA-MI-2020, presentd un “Modelo de atencion en las Delegaciones Regionales del O.1.J”, el cual
tubo como fin analizar y definir la “estructura ideal” para estas dependencias.

En ese sentido, definiéd un esquema compuesto por una estructura bdsica integrada por una jefaturay
subjefatura de delegacidn, asi como por seis unidades formales en las que destacan:

— Oficialia de Guardia.

— Delitos complejos.

— Delitos contra la propiedad.
— Otros Delitos.

— Localizacién y presentacion.
— Carceles.

Asimismo, establecié que cada delegacidn regional debe contar con al menos una plaza de la clase de
“Profesional 1 en el drea administrativa quien se destacard en funciones Administrativas y coordinard con la
Administracién del Ol”. No obstante, cabe aclarar que las activiades asociadas a ese tipo de cargos, las
adcritas al personal de apoyo administrativo y secretarial, asi como las de peritaje y analisis criminal,
las establecié como “areas de trabajo” supeditadas hacia la jefatura de la delegacidn.

Por tal razén, queda claro que, la estructura propuesta por la Direccion de Planificacién para cada una
de las Delegaciones Regionales, en funcién de las actividades sefialadas anteriormente obedece a dreas
tematicas y no a unidades formales.

3.4  Consideraciones finales
A través del analisis efectuado a las tareas, responsabilidades, asi como a los factores ocupacionales y

ambientales presentes en estos cargos, se tiene que la valoracién asignada no esta acorde con la
responsabilidad que ostentan, ya que si bien es cierto la mayoria de las actividades que ejecutan son



de orden profesional, el nivel de responsabilidad, complejidad y variedad de estas, no es congruente
con la clasificacion otorgada.

Del razonamiento anterior se obtiene que, la naturaleza sustantiva de la clase de Porfesional
Administrativo 1, clase en la que se ubican los cargos en estudio, esta orientada a “Ejecutar labores
profesionales de alguna complejidad y variedad relacionadas con el campo administrativo.”, asimismo,
dentro de las tareas tipicas asociadas a ese cargo, ademds de una serie de actividades administrativas,
establece la de “Participar y apoyar el proceso de formulacion y ejecucion presupuestaria.”, por su
parte la clase de Profesional Administrativo 2, sefiala como naturaleza “Ejecutar labores profesionales
complejas y variadas relacionadas en el campo administrativo.” , ademas establece como una de las
tareas adscritas a este tipo de cargos la de “Formular, ejecutar y controlar presupuestos.”

Como se puede apreciar conforme a lo expuesto a lo largo de este informe, asi como a las actividades
gue entre otras establecen las clases de Profesional Administrativo 1y 2, las tareas que ejecutan los
Profesionales Administartivos 1, adscritos a las Dlegaciones Regionales, superan el accionar del cargo,
ya que a parte de realizar una serie de actividades de orden administrativo en pro de la asistencia
profesional que deben brindar a las jefaturas de las delegaciones reagionales, la responsabilidad en el
tema de la ejecucidn presupuestaria no se limita a una simple “participacién y apoyo”, si no mas bién
responden en conjunto con las jefaturas por el proceso de formulacién, ejecuciéon y control
presupuestario, responsabilidad que esta asociada para aquellas personas que se desempefien en un
puesto a nivel de Profesional Administrativo 2, aunado a que esta clase esta disefiada para que quien
la ocupe ejecute actividades variadas y complejas, tales como las que desarrollan los cargos en estudio.

Asi las cosas y analizados los factores ocupacionales que define la técnica de clasificacién y valoracion
de puestos como lo son la responsabilidad, complejidad, supervisiéon, ambito de accién, consecuencia
de error, entre otros, se concluye que la clasificacién actual que poseen los puestos destacados en la
Delegaciones Regionales no es congruente con las responsabilidades asignadas, por lo cual se considera
conveniente reasignarlos a nivel de “Profesional Administrativo 2”, al igual que se encuentran
clasificados sus homodlogos, los puestos que se ubican en diferentes fiscalias regionales del pais.

I1l. Recomendaciones técnicas administrativas

3.1 Reasignar® los puestos que se detallan a continuacidn de la clase de “Profesional Administrativo
1” a la clase de “Profesional Administrativo 2”, lo anterior por considerar que esta clasificacion y
valoraciéon es la que mejor se ajusta a los deberes, responsabilidades y demds condiciones
organizacionales que ostentan los cargos en estudio.

3.2. Se presenta el detalle presupuestario de las reasignaciones propuestas:

Cambio en la clasificacion de un puesto que conlleva a un nivel salarial mayor, menor o igual, con motivo de haber experimentado una variacion sustancial

y permanente en sus tareas y niveles de responsabilidad.



CLASIFICACION ACTUAL CLASIFICACION PROPUESTA
Cod Oficina Clase ancha Clase angosta Cod Gficina Clase ancha Clase angosta Salario Base | SalarioBase | Diferencia Puesto | Estado Puesto
Presup. Presup. actual propuesto salarial

928 Delsastén Festn e Alsusla Profesional 1 |Profesional Administrativo 1] 928 Setesontin Fagonalds Aladls Profesional 2 | Profesional Administrativo 2 o5 15000 eroasooco|  gressoe) 10755 Propiedad
928 [ i oz T al Administrativo 1] 928 Delegacia aros 2 2| ¢71515000]  €79450000] 79 350,00 108757

228 D i i 1 / i 1 928 D & Heredia 2 2 €715 150,00 €794 500,00| €79 350,001 103761 Propiedad
928 O & ibetia 1 1 928 D 5 iberia 2 2 €715 150,00 €794 500,00 €79 350,00 103764 Propiedad
928 [ 6 érezZaledén [ D ién Flegi irez Zeledén 2 2| ¢71515000] ¢79450000]  ¢79350,001 103777 | Propiedad
928 Delegacisn Regional de Ciudad Meily Profesional 1 |Profesional Administrativo 1] 928 [ & iudad Neilly 2 2 ¢715 150,00} §794 500,00| 479 350,001 103776 Propiedad
228 O i imén i 1 / i 1 928 D & imén 2 2 €715 150,00 €794 500,00| €79 350,001 103774

928 o -artago. 1 1 928 D o artago 2 2 €715 150,00 €794 500,00| €79 350,00 103760 Propiedad
928 D i 1 1 928 D & 2 2 €715 150,00 €794 500,00| €79 350,001 103767

928 Delegacis a5 1 1| 928 [ 2 2| ¢71515000] @7easoooo|  ¢79350,00, s67973 | Propiedad
928 DelegacidnFegional de Pococi Guscimo ional 1 i 1 928 I, 4 { Gucimo! 2 2 ¢715150,00] €794 500,00 €79 350,000 103775

Fuente: Indice salarial vigente 2022

Correspondera desde la Seccidn de Administracion Salarial; de conformidad con la competencia
administrativa cancelar a las persona servidora judicial ocupante del puesto el salario base y los
componentes salariales considerando entre uno de los elementos las condiciones establecidas en la Ley
de Salarios de la Administracién Publica No. 2166, 1957. Modificada mediante la Ley 9635, Ley de
Fortalecimiento de las Finanzas Publicas (Reforma Fiscal), 2018.

De conformidad con los alcances del Consejo Superior en la sesién N° 65-18 celebrada el 19 de julio del
2018, articulo LVII, inciso b) donde establece que: b.) No deberdn remitir para aprobacion de este
organo, trdmites de valoraciones y clasificaciones de puestos si no se cuenta con el contenido
presupuestario correspondiente que respalde el informe técnico que otorga la viabilidad de cambio en
el puesto. Por lo anterior, deberdn tomar las medidas necesarias para reservar el respectivo contenido
econdmico segun el orden de conocimiento de los asuntos.

Es asi, que segun Certificacion 045C-DGH-2022 de fecha 16 de junio del 2022 |la Unidad de Presupuesto
y Estudios Especiales informa que existen a la fecha recursos suficientes para cubrir el costo de los
movimientos propuestos y para los cuales se mantendrd la reserva presupuestaria requerida. Lo
anterior por el presente periodo presupuestario del 2022. 1°

PDF

045C-DGH-2022
Informe PJ-DGH-SAP-

10 Se debe considerar también que de conformidad con el articulo 52 de la Ley de Salarios del Poder Judicial, las reasignaciones propuestas en los informes
técnicas quedan sujetas a la disponibilidad presupuestaria de la institucidon; de igual manera y en apego al numeral 62 de la misma norma juridica, debe
condicionarse al periodo fiscal en que el cambio sea posible aplicarlo y el inciso f) del articulo 110 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica
y Presupuesto Publicos, claramente establece que son hechos generados de responsabilidad administrativa“...la autorizacién o realizacién de compromisos
0 erogaciones sin que exista contenido econdmico suficiente, debidamente presupuestado...”. También lo establecido por la Corte Plena, en la sesion N°
09-12 celebrada el 5 de marzo del 2012, articulo XVII que indica: “... 1.11. Reconocer las reasignaciones en el salario a partir del momento en que se cuente
con contenido presupuestario, conforme lo establece la legislacion vigente...”.



ANEXO

Procedimiento para Ejecutar Compras Menores?!!

En este procedimiento, se detallan los diferentes pasos que se realizan en la etapa de Ejecucion
Presupuestaria. Esta guia es indispensable en el proceso de induccién para realizar las labores
de compras; ademas, permitira delimitar los campos de accién individual, contribuyendo asi a

aumentar la efectividad y eficiencia del servicio y garantizar un adecuado control interno.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA RESUMEN
ACTIVIDAD Legal. Real
OBJETO: 1. Ejecucién Presupuestaria Poder
Judicial
ACTIVIDAD: Ejecutar oportunamente el presupuesto | OPERACION O
mediante la participacion de las Administraciones
Regionales, Administracién del MP y Administracion del | TRANSPORTE |:>
(O]N]
ESPERA D
INSPECCION L]
ALMACENAMIENTO
TIEMPO
LUGAR: Administraciones Regionales,
Administracién del MP y OIJ.
FECHA:
RESPONSABLES: Administradores Regionales,
Profesionales del Ministerio Publico y
Profesionales del OIJ.
TOTAL
HECHO POR: CATALINA FERNANDEZ BADILLA
DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO O |:> D |:| OBSERVACIONES
®
1. Revisa del Presupuesto asignado del Profesional del 1 dia De no contar con
periodo econdémico actual: MPy OIJ contenido
presupuestario, el
v Liquidacién presupuestaria del afio En todo el Profesional del MP y
que termina. procedimiento OlJ debera valorar la
v" Compromisos no devengados debera situacion con el
v" Contenido econémico real de la entenderse que Administrador del
subpartida. son los puestos Ministerio Publico y
v" Necesidad de la compra que se destacados en las Administrador del OIJ,
pretende realizar. zonas regionales de forma tal que se
tenga el control
general a nivel
presupuestario.

1 Circular N° 21-2020. Direccién Ejecutiva. Consejo Superior, sesién N°04-2020 del 16 enero 2020, articulo XVIII.




DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

O

OBSERVACIONES

2. El Profesional del Ministerio Publico y el del
OlJ, que se destaca en las zonas regionales,
elabora un Plan__Anual de Compras,
definiendo el cronograma de fechas para
realizar las compras. ¢Cuando se requiere la
ejecucion de las compras?; lo remite a la
Administracién del MP y OIJ, segln
corresponda.

Para realizar el plan de compra, los
profesionales y Administraciones Regionales
deben considerar lo siguiente:

En cuanto a suministros y adquisicién de
bienes, se debe considerar la circular de la
Direccion Ejecutiva N°136-2017, la cual
restringe la adquisicion de equipos tales
como televisores, pantallas, maquinas para
gimnasio, dispensadores de agua, hornos de
microondas, coffee maker, entre otros, salvo
casos debidamente justificados y previa
autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

Una vez aprobado el Plan Anual de Compras,
debera remitir una copia al Administrador(a)
Regional, por cuanto debera considerarlo en
el Plan Anual de Compras del Circuito y
establecer en conjunto con los profesionales
del MP y el OlJ las fechas definitivas para
realizar las compras.

Importante: El Profesional del MP y el OlJ es
responsable de priorizar la solicitud de compras
de las diferentes Fiscalias, Delegaciones,
Subdelegaciones y Oficinas Regionales; el plan
debe realizarse a partir de que esta disponible el
contenido econémico del afio vigente; si existe
algun atraso en la entrega del Plan Anual de
Compras, deberd informarlo al Administrador(a)
Regional e informar la fecha de entrega.

Profesional del
MPy OIJ

5 dias

Debe estar aprobado
por el Administrador(a)
del Ministerio Publico y
el OlJ.

El formato que debe
utilizarse para el Plan
Anual de Compras
corresponde al Anexo
N°.01.

En periodos futuros se
debera estar atento a
las disposiciones
Institucionales que se
dicten respecto al tema
de compras menores,
su cuantia y
restricciones.

3. Realiza unareunién con el Profesional del MP
y OIJ para revisar en conjunto el Plan Anual
de Compras y definir de acuerdo con las
necesidades urgentes de cada compra, las
fechas definitivas en el cronograma; esto es
necesario para establecer un Plan Anual de
Compras de todo el Circuito Judicial,
abarcando de forma igualitaria las
necesidades de todos los programas.

Jefatura de la
Administracién
Regional

Y
Coordinador del

Area
Administrativa

1
audiencia

Por Circuito Judicial
deberd establecerse

una programacion
anual.
La persona

Administradora

Regional definira el
personal al que
delegaré las tareas o
labores que deben
desarrollarse en el
procedimiento de
Compras Menores,
sin embargo, como
titular subordinado a




cargo de la
Administracién
Regional, es su
responsabilidad la
Ejecuciéon de las
Compras por Centro
Gestor.

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO O OBSERVACIONES
4. Elabora en el formato respectivo la solicitud Debe utilizarse el
para que la Administracion Regional proceda | Profesional del 1dia formato  establecido

con la confeccién y tramite de la solicitud de
pedido abierto (SPA) para realizar las
compras menores incluidas en el plan de
compras.

Debe considerarse respecto a la partida 5
“Bienes Duraderos” lo estipulado por la
Direccion Ejecutiva en cuanto a que los
Centros Gestores seguiran tramitando la
partida 5 mediante procesos de compra
menor, pero utilizando la Solicitud de Pedido
Abierta (SPA) con la funcionalidad para la
cual se cred, sea la reserva de un monto
abierto en cada subpartida y que sea en la
requisicion y en el pedido en donde se
obtenga el detalle amplio de lo que se
requiere comprar. Lo anterior en el entendido
de que no se trate de articulos de uso
restringido y que no afecten los planes
anuales operativos (PAO), para estos casos
deberan apegarse estrictamente a las
“Medidas de contencién del Gasto” (Circular
N°136-17); “Normas Internas de Ejecucion
Presupuestaria” y tampoco procede Ila
compra de articulos de bienes de inventario.

A su vez, debe realizar lo siguiente:

e Solicitar la Autorizacion de la Direccién
Ejecutiva, cuando se trate de articulos
restringidos.

e Realizar las justificaciones respectivas
cuando la compra sobrepasa el 50% del
presupuesto de la subpartida y cuando se
ejecutan recursos de subpartidas en donde
existen contratos.

Lo anterior, debera adjuntarlo a la solicitud de
SPA que realiza mediante correo electrénico a
la Administracién Regional del Circuito Judicial
respectivo.

Importante: Se reitera la necesidad de que se
realice una valoracion previa del detalle del
presupuesto disponible asignado a cada centro
gestor y oficina, de forma tal que contemple
todas la compras que se vayan a realizar en una
subpartida especifica, es decir, no deberan
tramitarse SPA por diferentes montos dentro de
una misma subpartida, ya es esto desvirtla el

MPy OIJ

por el Departamento
de Proveeduria,
circular N°13-2019
(circular emitida para
tales efectos).

Nota 1:

Se reitera que para
poder ingresar las
requisiciones en el
sistema e iniciar los
procesos de compra
menor es
indispensable contar
de previo con una
solicitud de pedido
abierta visada; por lo

que las
Administraciones

Regionales no
asumiran la

responsabilidad si la
oficina usuaria que
requiere la compra
menor no realizé el
trdmite respectivo.

Nota 2:

Respecto a la
Ejecucion
Presupuestaria de

Bienes Duraderos,
partida 5, deben velar
las Administraciones
Regionales, Centros
Gestores, los
Departamentos de
Proveeduria y
Financiero  Contable
(Subproceso de
Presupuesto), para
que se cumpla lo
estipulado por la
Direccion Ejecutiva y
de esa manera en las

requisiciones y
pedidos segun
corresponda.

Nota 3:




concepto de manejo de la SPA, el cual es tener
reservado un monto suficientemente amplio
para realizar a cargo de estos recursos la mayor
cantidad de compras menores sin necesidad de
estar tramitando de forma individual. Esto
también aplica para las SPA que se requieran
para reservar recursos de la partida 5, segun lo
dispuesto por el Departamento de Proveeduria
en las diferentes circulares que se actualizan
cada inicio de afio.

Las Administraciones
Regionales como el
resto de centros

gestores, deberan
apegarse a las
Normas de

Contencion del Gasto
estan aprobadas por
la Corte Plena en
sesiones N°27-2017
del 21 de agosto de
2017, articulo XV,
N°28-2017 del 28 de
agosto del 2017,
articulo XV y N°29-
2017 del 4 setiembre
de 2017, articulo XVI,
ademas no se podra
afectar el
cumplimiento de los
planes operativos.

Nota 4: Debe
considerar que el
monto cubra la
necesidad de las
compras a realizar.

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
Circular N°9-2018 vy
5. Recibe y revisa que la solicitud de pedido| Jefaturade la N°013-2019 del
abierta (SPA), cumpla con el formato| Administracion 1 Departamento de
establecido por el Departamento de Regional audiencia Proveeduria, indica
Proveeduria. como hacer una SPA
(la jefatura (circular emitida para
desighaala tal efecto); este tema
persona se actualiza para
encargada para periodos futuros por
realizar este parte del Depto.
paso) Proveeduria.
La persona
Administradora
Regional valora en su
organizacion si delega
esta tarea en personal
colaborador.
6. Ingresa en el sistema SIGA-PJ la solicitud de |  Jeéfaturade Ia 1
pedido abierto y realiza la primera| Administracion | audiencia
probacién. Regional
7. Recibe mediante el sistema SIGA-PJ para el | Departamento 3 dias De no proceder la
tramite respectivo de la sequnda aprobacién Financiero aprobacion, asi lo
Contable indicara en el sistema,

en el sistema, el cual consiste en varias
revisiones y aprobaciones: 1) Por el Analista,
2) Por Subproceso Presupuesto y 3) Oficial
Presupuestal (Jefatura).

con las observaciones
respectivas, segun la
persona que le
corresponde revisar.




Si las aprobaciones resultan procedentes, la
solicitud se remite al nivel siguiente para que lo
revise y apruebe la Direccién Ejecutiva.

Si existe alguna
urgencia, pueden
comunicarlo mediante
correo electrénico al

Departamento
Financiero Contable
con la debida

justificaciéon, antes de
las 9:00 am, para
tramitarla con
prioridad.

8. Recibe mediante el sistema SIGA-PJ la Direccion 1dia La Direccion Ejecutiva
solicitud de aprobacion de SPA,; revisa lo que Ejecutiva en apego a las normas
corresponde y de proceder se realiza_la de racionalizacion del
tercera aprobacion via sistema. gasto  revisara la

solicitud,; de no
proceder la aprobacién
asi lo indicar4 en el
sistema, para que la
oficina origen subsane
lo que corresponda.
La Administracion
Regional tomara nota
de lo indicado en la
desaprobacion.
DESCRIPCION RESPONSABLE TiEMPO _|O OBSERVACIONES

9. Le da seguimiento a la aprobacion de la SPA| Profesional del Maximo Consulta la pantalla de
(en el sistema), por parte de la Administracion MPy OIJ “Mantenimiento de
Regional, Departamento Financiero Contable 3 dias Solicitud de Pedido

y Direccion Ejecutiva.

Mediante el sistema se le puede dar
seguimiento a las diferentes etapas de
revision:

En el Departamento Financiero Contable:
1) Por el Analista,

2) Por Subproceso Presupuesto y

3) Oficial Presupuestal (Jefatura).

En Direccidn Ejecutiva:
1) Jefatura

Abierta”, en el sistema
SIGA-PJ, puede
observar los diferentes
niveles de aprobacion;
cuando el estado de la
solicitud indica
“Visado por la
Direcciéon Ejecutiva”,
se encuentra
debidamente
aprobada.

De forma paralela, la
Administracion
Regional puede
realizar el seguimiento
de la aprobacion.




10. De forma paralela al tramite de la solicitud

de pedido abierta, es importante destacar
que para cada compra debe realizar un
estudio de mercado, para lo cual se debe
buscar una proforma actualizada o en su
defecto una consulta en internet y una
referenciade un proceso de contratacidn
anterior; deben ser proformas con
especificaciones y cantidades atinentes al
objeto contractual de la compra menor.

En el caso de la proforma actualizada, con
no menos de tres meses de expedida y en
caso de la referencia de un proceso
anterior, deberd como minimo haberse
ejecutado en el ejercicio presupuestario
anterior. En el caso de que éste ultimo no
sea posible referenciar, debera sustituirse
con otra proforma o con una consulta en
internet, en los mismos términos definidos.

Lo anterior, es requisito como estudio de
mercado para las compras que se realizan
en la modalidad de compra menor; estos
archivos deben adjuntarse en el sistema
SIGA-PJ al momento de realizar la
Requisicion.

Profesional del
MPy OIJ

Circular N°47-2018

Departamento de
Proveeduria que
indica que en

ampliacion a la circular
N°14-2018

“Obligatoriedad de
realizar los estudios de
previos con
anterioridad a remitir la
requisicién de compra
o la decision inicial”, el
Consejo Superior en
sesion N°63-18,
articulo XVII, acordd
nuevas directrices que
se deben aportar como
estudio de mercado
para compras
menores.

En el periodo 2019 se
dict6 sobre el Estudio
de Mercado la Circular
N°28-2019 del
Departamento de
Proveeduria; debera
atenderse en este
tema lo que dicte la
Institucion para
periodos futuros.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES




11. Confirmada la aprobacién de la SPA,
procede a confeccionar la Reguisicidn y
adjunta al sistema SIGA-PJ el Estudio de
Mercado, segun lo indicado en el paso
N°10 de este procedimiento.

Le corresponde a la oficina usuaria la confeccion
de la clausula penal, la cual se adjunta a la
Requisicion y al estudio de mercado; esta
informacion es indispensable para que las
Administraciones Regionales puedan continuar
con el tramite de compra.

Deberd indicarse de forma precisa las
especificaciones técnicas, asi como la garantia
de fabrica, plazos de entrega, lugar de entrega,
justificacién cuando se trata de un Unico oferente
y requisitos de admisibilidad si se considera
necesarios.

Lo relacionado con la garantia de cumplimiento
estd previamente establecida y es de
conocimiento de las  Administraciones
Regionales.

La solicitud de compra o requerimiento debe
estar incluido en el Plan Anual de Compras
previamente aprobado por las Administraciones
del Ministerio Publico y el OIJ.

Profesional del
MPy OIJ

1
audiencia

Mediante circular
N°038-2019 de |la
Direccion Ejecutiva, se
actualizaron los
montos de las normas
para la Ejecucién
Presupuestaria, segun
resolucion  N°R-DC-
14-2019 de la
Contraloria General de
la Republica del 21 de
febrero 2019; se
modificaron los montos
establecidos en las
normas 11,12,18,20 y
29, de conformidad
con lo establecido en
la norma N°33.

De conformidad con lo

anterior, en lo
atendible para este
procedimiento, se

modific6 la norma
N°11, que literalmente
indica lo siguiente:

“Las Administraciones
Regionales podran
tramitar a través de
Compra Menor, hasta
la suma de
¢12.000.000.00 (doce
millones de colones
exactos) y para
trabajos en locales
alquilados, hasta la
suma de
¢2.700.000.00 (dos
millones  setecientos
mil colones exactos)
de forma excepcional.”

Debe considerarse
que los montos
pueden variar segun
las normas internas
gque establezca el
Poder Judicial.




DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

12. Ingresa al Sistema SIGA-PJ, revisa la
requisicién, las cotizaciones y la clausula
penal; de no haber inconveniente realiza la
aprobacién respectiva e inicia con la
confeccion del cartel.

Importante: El sistema SIGA-PJ por un tema
técnico, no permite  tener acceso
simultdneamente en varios Circuitos
Judiciales, lo que limita a los Profesionales
del MP que tienen a cargo varios centros
gestores para ingresar la Requisicién y que
ésta sea aprobada por el Administrador(a)
Regional que corresponda. Al existir esta
limitacion en el sistema, la Requisicién se
aprobara en la Administracion Central del
Ministerio Publico; luego de aprobada, el
Administrador Regional respectivo podra
visualizarla en el Sistema SIGA-PJ vy
continuard con el paso N°13.

Jefatura de la
Administraciéon
Regional

La aprobacion de
la “Requisicion” se
realizara en:

Administraciéon
Central del MP

1dia

El profesional del MP y
OlJ, queda a la espera
del respectivo cartel
para su revisién y
aprobacién.

La persona
Administradora

Regional delegara en
el personal idéneo
los tramites
respectivos en el
procedimiento de
Compras Menores;
en el entendido de
que es el
responsable de
controlar 'y dar
seguimiento a este
procedimiento.

En el caso del OlJ no
hay limitacion  por
cuanto el personal
profesional no atiende
varios centros
gestores, ademas la
Administracién del OIJ
asume aquellas zonas
en las cuales no se
destaca recurso
profesional.

13. Elabora el respectivo cartel con las
especificaciones técnicas solicitadas por la
oficina usuaria; se incluye la clausula penal
y la Garantia de Fabrica que brindd la
oficina usuaria.

Administracién
Regional
(la jefatura
designaala
persona
encargada para
realizar el cartel)

3 dias

Se inicia con la
custodia del
expediente original,
Ley de Contratacion
Administrativa (Ley
7494), Articulo 11.

La Garantia de
Cumplimiento es
valorada por la
Administracién
Regional.

14. Traslada el proyecto del cartel al profesional
del MP y OIJ, segln corresponda, para su
respectiva revision y aprobacion.

Administracién
Regional
(la jefatura
designaala
persona

1
audiencia

Debe revisarse la
Clausula Penal y la
Garantia de Fabrica
del bien que se solicita
comprar.




encargada para
realizar este
paso)

15. Recibe el proyecto del cartel del bien, obra| Profesional del 2 dias Si el profesional del
o servicio solicitado y lo revisa de acuerdo MPy OlJ MPy OlJ requiere mas
con la necesidad original y las tiempo para la revision
especificaciones técnicas incluidas en la del  cartel,  debe
Requisicién. De forma adicional revisa que solicitarlo con  la
la Clausula Penal y la Garantia de Fabrica respectiva justificacion
estén acorde con lo solicitado. al  Administrador(a)

Regional; debera
aportar copia al
Administrador(a) del
MP y OlJ, segun
corresponda.
DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
Si el Administrador del

16. Traslada el documento final del cartel a la| Profesional del 1 MP o del OlJ, requiere
persona Administradora Regional para que MPy OIJ audiencia mas dias para revisar
proceda con lo que corresponda respecto a el proyecto, por
la invitacion de proveedores para recibir cualquier motivo
ofertas. justificable, debera

remitir un correo al
Administrador
Regional o a quien le
sustituye en caso de
ausencia, explicando
el motivo del
incumplimiento del
plazo con copia al
Administrador General
del MP y del OLJ.

17. Recibe el cartel revisado y emite un| Administracion 1 dia De existir algtin atraso
documento final con lo siguiente: Regional sin justificacion por
v Firma el cartel (la jefatura parte de los

(documento final). designa ala profesionales del MP y

v' Se agrega al rol de proveedores en el persona del olJ, el
sistema SIGA-PJ. encargada para Administrador(a)

v Incluye en la invitacion a los realizar este Regional, debera
proveedores sugeridos por la oficina paso) comunicarlo de forma
usuara. inmediata y mediante

correo electronico a la

Respecto al Rol de Proveedores, se deben Direccion Ejecutiva

incorporar las consultas de las sanciones de los con copia al

proveedores sugeridos en el rol y los sugeridos Administrador(a)

por la oficina usuaria. Una vez consultados General del MP y del

todos, incluyendo aquellos que al hacer la ol.

apertura de ofertas participaron, se definen los

participantes finales, por cuanto si hay

sanciones no pueden continuar participando.

18. Procede a realizar la invitacién por medio| Administracion Delabs Reglamento de la Ley
del sistema SIGA-PJ, con el objetivo de Regional dias de Contratacion
recibir ofertas del bien, obra o servicio que (la jefatura Administrativa, articulo
requiere la oficina usuaria. designaala 144,

persona




Archiva tanto en el expediente electrdnico
(SIGA-PJ) como en el fisico, las constancias de
las notificaciones realizadas durante todo el
proceso de invitacién y recibido de ofertas.

encargada para
realizar este
paso)

Nota:

El expediente fisico y
el electrénico deben
ser iguales.

19. Concluido el periodo de recepcion de Jefaturade la 1 a3dias Realiza las
ofertas, realiza lo siguiente: Administracion prevenciones que
Regional y sean necesarias, de
v/ Revisa junto a su equipo de trabajo, que personal forma oportuna.
todas las ofertas presentadas se ajusten colaborador
a lo solicitado en el cartel. designado para Si el bien, obra o
v' Se incluye la revisién de la condicién | realizar este paso servicio no requiere
patronal con la CCSS y FODESAF, asi consulta al obrero
como la consulta de sanciones de todos especializado, el plazo
los participantes. sera de 1 dia
v' Posteriormente, escanea todas las
ofertas y las sube como archivos De existir atrasos por
adjuntos al Sistema SIGA-PJ; éstas parte de la
estaran a disposicion del Profesional del Administracién
MP y del OlJ. Regional, el
Profesional del MP y
OlJ, deben
comunicarlo mediante
correo electronico a la
Administracion del MP
y ol segun
corresponda, con
copia a la Direccion
Ejecutiva.
DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
20. Cuando la Compra Menor requiere el Jefaturade la 3 dias Cuando se definen
criterio del Técnico Especializado (del Area| Administracion especificaciones
de Mantenimiento del Circuito), le solicitara Regional técnicas con la
el informe respectivo; se dard aviso al intervencion del
Coordinador del Area Administrativa para Técnico
que defina el espacio oportuno de forma tal Especializado, debera
gue el Técnico Especializado pueda indicar solicitarse su criterio
el criterio, sin descuidar tareas prioritarias luego de recibidas las
del Circuito. ofertas. El Profesional
del MP y el OIJ puede
solicitar la
colaboracion de la
Administracion
Regional en caso de
necesitar ayuda para
definir
especificaciones
técnicas de Compras
Menores; coordinara
con el Coordinador del
Area  Administrativa
para no interferir en la
agenda del Técnico
Especializado.
21. Mediante correo electronico informa al Administracion 1 Es importante indicar
profesional de la oficina usuaria (MP y Regional audiencia de forma clara lo que




0OlJ), que en el sistema SIGA-PJ, esta
disponible para su informacion la lista de
oferentes que participaron en el proceso de
compra menor; ademdas, en ese correo
electrénico indica lo siguiente:

v" Un resumen de los oferentes que
muestra el sistema. Esto implica indicar
Unicamente el nombre del oferente y el
ndamero de oferta; puede incluirse un
apartado de observaciones en caso de
gue se considere que el analista deba
hacer alguna indicacién adicional que
el profesional del MP o del OIJ tenga
gue considerar en su criterio.

v Que se debe realizar el analisis y emitir
la recomendacion que satisfaga mejor
el interés publico, utilizando el cuadro
comparativo de ofertas del sistema
SIGA-PJ.

v En las compras que requieran el criterio
del Técnico Especializado (Area de
Mantenimiento), se debera adjuntar el
informe respectivo.

v’ Debe indicar que cuenta con un plazo
de tres dias héabiles para remitir la
recomendacion.

(la jefatura
desighaala
persona
encargada para
realizar este
paso)

se requiere en la
recomendacién para
que la oficina usuaria
cumpla con lo
solicitado en el plazo
estipulado.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

22. Revisa y analiza la informacion en el
sistema  SIGA-PJ, considerando lo
siguiente:

v' El criterio del Técnico Especializado; en
aquellas compras que lo ameriten,
segun lo indicado en pasos anteriores.

v/ Que el contenido presupuestario
disponible pueda cubrir el monto de la
posible recomendacion de compra.

v En caso de que el presupuesto
disponible no cubra la totalidad de la
compra a nivel general o por linea, se
debera valorar y realizar lo siguiente:

e Si se trata de un bien, ajustar las
cantidades para que pueda continuar
con la compra menor.

e Si cuenta con contenido presupuestario
en otra linea o subpartida y decide

Profesional del MP
y OlJ

3 dias

El formato para valorar
ofertas estd en el
sistema SIGA-PJ.

De no tener contenido
presupuestario que
cubra la compra, el
profesional del MP y
OlJ, debe valorar si
pide prorroga para dar
la recomendacion; con
copia a su jefatura.

Calificacion de
ofertas: Solamente
podran ser sometidas
aquellas ofertas que
sean elegibles; de
éstas la que obtenga
mayor calificacion
(generalmente se
evalia 100% precio)
sera considerada




utilizarlo para esta compra menor, de
previo al envio de la recomendacion,
debera tramitar las correspondientes
autorizaciones del cambio de lineas con
la aprobacion de la Direccién Ejecutiva
y el Departamento Financiero Contable,
segun corresponda. Ademas, debera
incluir en el sistema una requisicién

complementaria que permita ajustar el
monto de la contratacion.

En ambos casos debera informar al
Administrador(a) Regional.

Estudio de Mercado- Comparacién de
Ofertas: Previo a emitir la Recomendacion,
mediante el Anexo N°02 (Estudio de Mercado-
Comparacion de Ofertas), realiza el analisis del
estudio de mercado que permitird concluir la
razonabilidad del precio, es decir, si se
considera razonable, excesivo 0 ruinoso o que
supera el disponible presupuestario con que
cuenta la administracion.

Luego define la Recomendacién de acuerdo
con el precio, especificaciones técnicas y
requisitos de admisibilidad, segun lo estipulado
en el cartel; debera ir descartando oferentes y
llegar a la recomendacion.

El profesional del MP y OIJ, se encuentra
obligado a estudiar todas las ofertas
presentadas, independientemente si provienen
de oferentes que hayan sido invitados o no.

como la mas
conveniente, sin
perjuicio de que se
valoren otros factores
relevantes en las
especificaciones
técnicas y requisitos
de admisibilidad,
cuando asi se haya
definido en el cartel
de invitacién. Anexo
N°2.

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES

23. Traslada mediante correo electrénico y en| Profesional del 1
el formato establecido, la Recomendacion, MPy OIJ audiencia
de acuerdo con el precio, especificaciones
técnicas y requisitos de admisibilidad,
segun lo estipulado en el cartel.

24. Recibe la Recomendacion emitida por el Jefatura de la Maximo Luego de la
Profesional del MP y del OIJ, segin| Administracion comunicacion 0
corresponda, considerando lo siguiente: Regional y 3 dias notificacion a los

personal participantes, se

v' Junto a su equipo de trabajo, revisa que colaborador podra interponer
todo el proceso esté de conformidad con la| designado para | Plazo: recurso de
Ley de Contratacion Administrativa y su | realizar este paso Reglame revocatoria, dentro
Reglamento; debe considerar que el nto a la del plazo de dos dias
expediente fisico y electrénico deben ser Ley de habiles siguientes a la
iguales. Contratac notificacion realizada.

i6n Si el recurso es

v" Revisa la recomendacion remitida por la Administr admisible, se
oficina usuaria, convalidando la valoracion ativa, concedera audiencia
realizada en cuanto a la mejor posicionada articulo al adjudicatario por el
de la evaluacion; previo a realizar el 144: « . plazo de dos dias

Resumen de Adjudicacion, debe generar la

el plazo

habiles; vencido este




Es

evaluacion en SIGA —PJ y la verificacion
presupuestaria antes de hacer el Resumen
de Adjudicacion o Resolucion de
Adjudicacion.

Conforme al formato establecido por el
Departamento de Proveeduria, realiza el
“Resumen de Adjudicacion”, cuando el
monto es hasta ¢12,000.000,00.

Notifica a todos los participantes del
proceso el Resumen de Adjudicacion o
Resolucion de Adjudicacion, incluyendo la
oficina usuaria.

importante indicar que se realiza el

Resumen de Adjudicacion, hasta montos de
¢12,000.000,00, si supera este monto lo que
procede es una Resolucion de Adjudicacion;
en ambos casos, si hay acuerdos del Consejo
Superior deben indicarse y adjuntarse en el
sistema SIGA-PJ.

es
prorrogab
le por un
plazo
igual en
casos
debidam
ente
justificad

»

os ...

plazo, la
Administracion
Regional debera

resolverlo dentro de
los tres dias habiles
siguientes. En los
casos declarados
urgentes no habra

recurso alguno.
Art.144 del
Reglamento.

Cada Administraciéon
Regional cuenta con
el formato de
“Resumen de
Adjudicacion”, el cual
para todos los casos

debe incluir el
siguiente detalle:
linea, cantidad,
unidad de medida,
descripcion del
articulo, precio

unitario y costo total,
ademéas del numero
de resumen, fecha,
proveedor y cédula de
identidad, plazo de
entrega, garantia (si
la hay), Ilugar de
entrega,

observaciones (si las
hay), nombre y firma
del Administrador(a)
Regional.

Nota: La natificacion
de Resumen de
Adjudicacion a nivel de
sistema SIGA-PJ, en el
maodulo designado
Unicamente  permite
notificar a los
proveedores; la
notificacion a la Oficina
Usuaria realiza en el
modulo de Notificacion
de Documentos, que
corresponde a otro
apartado del sistema
SIGA-PJ.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES




25. Espera si los participantes interponen
recurso de revocatoria al acto de
adjudicacion.

Jefatura de la
Administraciéon
Regional

26. Quedando firme la Adjudicacion, debe Jefaturade la 1 El pedido es reflejo del
realizar lo siguiente: Administracion audiencia resumen de
Regional y adjudicacion o]
v' Pedir el aporte de las especies fiscales; personal resolucion de
en los casos que amerite debe colaborador adjudicacion, por lo
determinar la Garantia de Cumplimiento | designado para que deben ser
y la péliza respectiva. realizar este paso congruentes.
v' Aportado lo anterior, se procede en
SIGA-PJ a la confeccion del “Pedido”;
en el apartado de observaciones debe
indicarse el numero de folio donde se
encuentran ubicados en el expediente
fisico, las especies fiscales y la garantia
de cumplimiento, asi como la pdliza.
Todo debe ser incluido en el expediente
electronico.
v Si hay diligencias o acuerdos del
Consejo Superior, deben incluirse en
archivo adjunto.
v' Finalmente aprueba en el sistema
SIGA-PJ el “Pedido”.

27. Recibe el “Pedido”, revisa lo procedente en | Departamento 3 dias De rechazarse la
los niveles internos: 1) Por el Analista, 2) Financiero solicitud se indicara
Por Subproceso Presupuesto y 3) Oficial Contable mediante el sistema
Presupuestal (Jefatura). SIGA-PJ, por lo que la

Administracion
Regional debe estar
pendiente.

28. Da seguimiento a la aprobacion del Jefatura de la Seguimien Deber4q estar atento
“Pedido”, para continuar con el proceso. Administracion to de tres ante cualquier

Regional y dias. devolucion por parte
personal de Financiero
colaborador Contable, para
designado para subsanarlo de
realizar este paso inmediato.




DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
29. Luego de recibir la aprobacion del “Pedido” Jefatura de la 1 La finalidad principal
procede de la siguiente manera: Administracién audiencia es que el profesional
Regional y del MP y OlJ, se

e Entrega el “Pedido” aprobado al personal involucre en el
proveedor adjudicado, con copia al colaborador seguimiento y control
Profesional del MP y del OlJ. Debe | designado para de la entrega que
custodiar copia en el expediente fisico | realizar este paso debe realizarse del
y subirlo de forma electrénica al bien, obra o servicio
sistema. adjudicado.

e Cuando se trate de una obra o Acta de Reunién
servicio, para fijar el procedimiento y Inicial, Anexo N°3
detalles del proyecto, si se requiere,
debera coordinar con el proveedor
adjudicado y el Profesional del MP y
OlJ una reunién inicial, Se levanta
una minuta de la reunion inicial y los
acuerdos tomados.

e Sise trata de un bien, debera coordinar
lo que corresponda para obtener la
entrega en el plazo estipulado; le
informa al Profesional del MP y OIJ.

30. Recibe copia del “Pedido” aprobada y Profesional del 2 dias Informa de cualquier

procede a:

v

Si es una obra o servicio, revisa
detalles como. materiales, colores,
entre otros, de conformidad con lo
definido en el cartel.

Coordina las labores de ingreso del
personal de la empresa y si se
requiere vigilancia o custodio por
parte de la Administracion Regional;
infforma a la empresa de la
aprobacion y procedimiento a seguir
al momento de iniciar con el
proyecto.

Si es compra de un bien, recibe el
bien y verifica que cumpla con lo
solicitado en el cartel.

MPy OIJ

situacion de
incumplimiento a la
Administracion

Regional con copia al
Administrador(a)  del
Ministerio Publico y del
OlJ; le correspondera
al Administrador
Regional realizar lo
correspondiente ante
el Departamento de
Proveeduria, Seccion
de Verificacion vy
Ejecucion Contractual.

Nota: En esta etapa
transcurren los dias
fijados en el cartel para
para recibir el bien,
obra o servicio.

Supervisa que se
cumpla en el plazo
establecido en el cartel
y en el acta inicial, en
caso de ser obra o
servicio.




DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
31. Cumplida la entrega del bien, obra o Profesional del 1 dia Si por algin motivo no
servicio, se procede de la siguiente forma: MPy OIJ estd conforme con la
entrega, debera
v" Recibe las facturas comerciales por I{ Administracion comunicarlo de
bienes y servicios recibidos, producto de | Regional inmediato la Jefatura
contrataciones que mantiene el Pod de la Administracién
Judicial con los diferentes proveedores. Regional.
v" Realiza las verificaciones correspondients
para garantizar el recibido a satisfaccion g El Departamento
los bienes o servicios. Financiero  Contable
ha publicado las guias
v En el Sistema Facturacién Electrénig de acceso al Sistema
Comercial (FEC), carga los archivq de Facturacion
relacionados a la factura y notas de crédi Electrénica (FEC),
en caso de existir: Manual para Registrar
PDF del comprobante electronico Comprobantes
XML del comprobante electrénico Electronicos y Manual
XML de confirmacion del comproban para Revisar
electrénico Comprobantes
Electrénicos.
v Aprueba archivos cargados, con lo qy
se confirma la recepcion del comproban Considerar
electronico ante el Ministerio de Hacienda. procedimientos y
directrices emitidas por
Nota: Se debe realizar a mas tardar el d la Direccion Ejecutiva'y
8 natural del mes siguiente de la fecha ¢ el Departamento
confeccion de la factura. Financiero  Contable
Ejemplos: mediante  circulares
Fecha de confeccion:01/05/2019 No. 45-2019 (DE) y 09-
Fecha limite de confirmacién ante 2019 (Financiero
MH:08/06/2019 Contable).
Fecha de confeccion: 31/05/2019
Fecha limite de confirmacién ante
MH:08/06/2019
v

Consigna el visto bueno en el PDF de [4
facturas comerciales con los requisit
establecidos. La firma puede ser fisica 0 c(

firma digital.




El procedimiento anterior se fundamenta las
disposiciones de la Direccion General de
Tributacion; resolucion DGT-R-48-2016
“Autorizacion para el uso de los comprobantes
electronicos” y resolucion DGT-R-012-2018
“Obligatoriedad general para el uso de los
comprobantes electrénicos”.

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO \/| oBSERVACIONES
32. En el Sistema Integrado de Gestién )
Administrativa (SIGA-PJ), confecciona el Persona que 2 dias Importante: La

“Acta de Recepcion de Bienes vy
Servicios”- En el caso de que el obrero de
mantenimiento  defini6  especificaciones
técnicas del area de mantenimiento, debera
dar también la aprobacion o visto bueno en el
sistema.

Lo anterior se solicita por cuanto la persona
gue recibid el bien, obra o servicio debera dar
el visto bueno de que lo recibi6 a
satisfaccion.

Es importante indicar en este paso, que la
asignacion de la elaboracion y aprobacion del
“Acta de Recepcion de Bienes y Servicios”
recae en la persona que recibe el bien, obra o
servicio, es decir, es el funcionario judicial que
da fe de que lo recibido se da de conformidad
con lo solicitado en el cartel y responde a la
necesidad planteada. Lo anterior, se
fundamente en:

e La Ley de Control Interno, norma 4.12.
“Acceso a Activos y Registros”, que en su
declaracion interpretativa se indica que en
cuanto a obtener informacién especifica
que puede resultar sensible (el proceso de
compra en el Poder Judicial lo es), deben
implementarse los controles que permitan
seguir el rastro en el uso de las facilidades
de computo e informatica para conocer lo
actuado por los funcionarios con acceso a
los sistemas y para determinar su
procedencia y legitimidad.

e Ley contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién
Pablica, articulo 50, que establece la
falsedad en la recepcién de bienes y
servicios contratados.

Cuando la factura es fisica la fecha del visto

bueno consignado en esta debe ser igual o

posterior a la fecha de aprobacion del acta. Si

la factura es electronica la fecha de visto

recibe el bien,
obra o servicio

4

Profesional del
MP y OIJ

Persona
encargada en la
Administracion

Regional

persona que define las
especificaciones

debera aprobar que
recibi6 el bien, obra o
servicio a satisfaccion.

En el caso de que el
profesional que tenga
a cargo la ejecucion

presupuestaria de
varios centros
gestores, enfrente

inconvenientes en el
sistema SIGA-PJ, la
Administracion
Regional
confeccionara el “Acta
de Recepcion de
Bienes y Servicios” y
solicita el visto bueno
en dicha acta mediante
el sistema SIGA-PJ.
Esto mientras se
aplican mejoras para

solventar las
situaciones 0
limitaciones

tecnoldgicas.

En el caso anterior, los
Profesionales del MP,
deberan tener en el
sistema el perfil de
Administrador para
que puedan dar la
respectiva aprobacion
al “Acta de Recepcion
de Bienes y Servicios”,
y se continle con el
trdmite siguiente.

Importante: Todos
los comprobantes




consignado en esta debera ser menor o igual a
la fecha de aprobacién del acta (maximo 2 dias
después de dado el visto bueno en la factura)
Importante: Si se requiere para el “Recibido
Conforme”, el apoyo del compafiero obrero
especializado del Circuito Judicial respectivo,
debera tramitar la solicitud de visto bueno con
el Coordinador(a) del Area Administrativa, por
cuanto es la persona encargada de las labores
que realiza el compafero del éarea de
mantenimiento.

electrénicos emitidos a
nombre de Corte
Suprema de Justicia
Poder Judicial, deben
ser registrados en el
sistema FEC, inclusive
los derivados por
tramite de Caja Chica,
considerando que
estas facturas no se
asocian en el SIGA PJ,
es decir quedan
registradas
Gnicamente en el FEC.
Circular N°9-2019 del
Departamento
Financiero Contable,
que incluye ademas, la
guia para ejecutar el
procedimiento en el
sistema.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

33.

Aprueba en SIGA-PJ el “Acta de Recepcion
de Bienes y Servicios”.

Debe revisar el cumplimiento de las
disposiciones segun la circular N°15-2018
(o cualquier otra que para periodos futuros
emita el Departamento  Financiero
Contable); de comprobar que no hay
errores u omisiones y la entrega se ajusté a
lo solicitado en el cartel, aprueba el acta de
“Recepcion de Bienes y Servicios” y “la
Factura Electrénica” en el sistema SIGA-PJ.

Jefatura de la
Administraciéon
Regional

Profesionales del
MP y OIJ

1
audiencia

OBSERVACIONES

Al firmar digitalmente
la factura electrénica
se sustituyendo el visto
bueno fisico por el
electrénico.

34.

Las Administraciones Regionales estan
incorporadas al proyecto de Generacion
de Facturas y Acuerdos de Pago en el
SIGA-PJ), razén por la cual el
procedimiento es el siguiente:

Revisa que el “Acta de Recepcion de
Bienes y Servicios” se encuentre
aprobada y que la informacion de esta sea
conforme a la informacion de la factura
incluida en el Sistema de Facturacion
Electrénica (FEC).

Realiza las verificaciones necesarias para
confirmar que los datos de la factura estén
correctos y coincidan con los bienes y
servicios adquiridos en la respectiva
contratacion.

Para todos los casos sin excepcion el
namero de factura oficial que se debe
utilizar para efecto de tramite y pago es el
generado en la factura comercial
electronica (20 digitos). Confecciona la
Factura Electrénica en el SIGA PJy en el
“Tipo documental” se identifica el registro
como “Electrénico”, ademas debera
asociar los archivos cargados en el FEC,
los cuales se muestran en el sistema para

Encargado en la
Administraciéon
Regional de
revisar el Acta de
Recepcion de
Bienes y
Servicios y el
ingreso de la
informacién en el
Sistema de
Facturacion
Electrénica

Dela3
dias

Se cuenta con un
plazo de 1 a 3 dias
subir la factura o
comprobante
electrénico en el
sistema FEC.

Los centros gestores y
oficinas judiciales que
solicitan o ejecutan el
presupuesto y que
ademéas reciben el
bien, obra o servicio,
les corresponde incluir
los archivos digitales
en el sistema.

Importante: De no
entregar el proveedor
la factura de forma
inmediata a la cuenta
de correo electrénico,
la oficina usuaria y la
Administracion

Regional deberd dar
seguimiento para
cumplir con el plazo
indicado; el objetivo




seleccionar.

Aprueba la Factura Electrénica en el SIGA
PJ, verificando que se hayan asociado los
comprobantes electrénicos aprobados en
el FEC.

principal es tramitar
oportunamente el

pago.

El acuerdo de pago
es aprobado por el
Departamento

Financiero Contable.
Si la Administracién
Regional no incluye de
forma correcta la
informaciéon en el
acuerdo de pago
(SIGA-PJ), se
desaprueba el acuerdo
y Sse comunica por
correo electronico el
motivo de la
desaprobacion.

35. Confecciona el “Acuerdo de Pago” en el

SIGA-PJ con tipo de Agrupacién “Centro| Encargado en la 1 dia

Gestor” y adjunta lo siguiente: Administracién

¢ La factura comercial electrénica (PDF) con Regional de

el visto bueno y demas requerimientos. En Tramitar los

el caso de existir “Notas de Crédito”, se pagos

debe adjuntar el visto bueno de la jefatura

(PDF).

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
36. Debera mantener los controles necesarios

sobre las facturas que se tramitan| Encargado enla | Permanen

digitalmente. El SIGA-PJ tiene identificado| Administracion te

en el caso de contratos los periodos de
pago para evitar que se cancele dos veces
un mismo periodo y para el resto de las
contrataciones se podria controlar por las
lineas de cada contratacion; sin embargo,
cuando se reciben de forma parcial o es por
demanda es necesario el control de las
oficinas para evitar pagos dobles.

Regional de
Tramitar los
pagos de la
factura
electronica.

OBSERVACIONES

La Recepcion de
Factura Electrénica
esta regulada
mediante la circular
N°15-2018 del
Departamento
Financiero Contable,
en la cual se aclaran
las Resoluciones
emitidas por la
Direccion General de
Tributacion del
Ministerio de Hacienda
DGT-R-48-2016
“Autorizacion para el
uso de los
comprobantes
electronicos” y DGT-R-
51-2016
“obligatoriedad para el
uso de los
comprobantes
electronicos” y con
autorizaciéon de la
Direccion Ejecutiva.

Para el periodo 2019

se dictaron las
Circulares N°45-2019
de la Direccién

Ejecutiva y las N°009-
2019 y N°0010-2019
del Depto. Financiero
Contable. Debera
atenderse  cualquier
disposiciébn que se
dicte para periodos
futuros.



http://196.40.56.20/SCIJ_MHDA/docjur/mhda_docjur.aspx?nBaseDato=1&nDocJur=17817
http://196.40.56.20/SCIJ_MHDA/docjur/mhda_docjur.aspx?nBaseDato=1&nDocJur=17817
http://196.40.56.20/SCIJ_MHDA/docjur/mhda_docjur.aspx?nBaseDato=1&nDocJur=17817
http://196.40.56.20/SCIJ_MHDA/docjur/mhda_docjur.aspx?nBaseDato=1&nDocJur=17817

37. Verifica los acuerdos de pago de “Centro| Departamento 15 dias De existir cualquier
Gestor”, procediendo con la revision y Financiero inconveniente se
andlisis de la informacién electrénica que se Contable comunica al
mantiene en el SIGA-PJ, confirmando que (Unidad de Administrador
los datos consignados en la factura Pagos) Regional y se rechaza
comercial (escaneada o PDF), coincidan la gestion via sistema
con el “Acta de Recepcién de Bienes y SIGA-PJ.

Servicios a Satisfaccion” y con el “Pedido”
respectivo, de manera que el monto a Desde setiembre
cancelar este acorde con la contratacion 2017, se ha venido
realizada. En el SIGA-PJ otorgan al desconcentrando  la
Acuerdo de Pago el Estado Verificado por confeccion de
Area de Pagos y Tramitado por Area de “Acuerdos de Pago” a
Pagos Traslada a la Unidad de Visado. las Administraciones
La Unidad de Visado revisa‘ que los rRez?tl)g?]allzz fg(?{l?raiuye/
documentos cumplan con la Iegglldadycon realicen el acuerdo de
todos los requisitos establecidos en la ado: una vez
normativa. Luego de aprobado el “Acuerdo E 90;

" ) , ealizado este
d_e pago” en el SIGA-PJ, lo remite via proceso, lo remiten al
sistema a la Jefatura correspondiente. Departamento
La Jefatura revisa que los documentos Financiero ~ Contable
cumplan con la legalidad y con todos los para continuar con la
requisitos establecidos en la normativa. revision y tramite de
Luego de aprobado el “Acuerdo de pago” en pago.
el SIGA-PJ, lo remite via sistema a la
Direccion Ejecutiva.
DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES

38.Recibe el Acuerdo de Pago de forma Direccion 1 dia
electrénica, lo revisa y de no existir Ejecutiva
inconvenientes lo aprueba en el sistema
SIGA-PJ.
Si se presenta algun inconveniente que no
permite aprobar el acuerdo de pago, en el
sistema SIGA-PJ, en el apartado de
observaciones de desaprobacion se anota
el motivo por el cual no se realiza la
aprobacion respectiva.
. N Departamento 3 dias Notas
39. /-\_prob_qdo _eI A_cuerdo de'Pago por !a Financiero importantes:

Direccion Ejecutiva, se envia a Tesoreria Contable
Nacional del Ministerio de Hacienda, (Emision de 1)El plazo maximo
mediante transferencia, a la cuenta cliente Pagos) para ejecutar el

del proveedor, para que se proceda con el
giro respectivo.

pago es de un mes
desde que se
incluye el acta de
recibido a
satisfaccion  hasta
que se realiza el
pago mediante
Tesoreria Nacional.
Propiamente en el




caso del
Departamento
Financiero Contable
el plazo es de una
semana desde que
se recibe la factura
electronica y se
procede con los
tramites de
aprobacién hasta la
Direcciéon Ejecutiva;
este plazo es
efectivo si no se
devuelve la factura
por cualquier motivo
o] falta de
informacion.

Para evitar atrasos
debe verificarse
bien los datos de la
factura, asi como el
acta de recepcion
de bienes y
servicios.

2) El Departamento
Financiero Contable
hace cortes para
enviar la
informaciéon de la
transferencia de los
pagos a Tesoreria
Nacional,
propiamente los
dias martes y jueves
de cada semana. Si
existe algo
calificado como
urgente, se aprueba
de inmediato.

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
LNV
40. Da seguimiento al periodo de garantiay de | Profesional del Periodo ®
existir cualquier situacion, debera hacer el MPy OIJ de
reclamo en primera instancia al proveedor Garantia
con copia a la Administracién Regional
respectiva.
Si el proveedor no resuelve la situacion, la
Administracion  Regional comunicara lo
correspondiente a la Seccion de Verificacion
Contractual del Departamento de Proveeduria.
TOTAL 82.5 dias 20 w1

_— O _—
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Expuesto el informe anterior por la Licda. Gabriela Mora Zamora, Jefa del Subproceso
de Analisis de Puestos y en atencion al requerimiento del Consejo Superior, por
unanimidad se acordd: aprobar en todos sus extremos el informe N°PJ-DGH-SAP-168-

2022 y las recomendaciones técnicas administrativas:

e Reasignar los puestos que se detallan en el informe de la clase de “Profesional
Administrativo 17 a la clase de “Profesional Administrativo 2, lo anterior por
considerar que esta clasificaciéon y valoracion es la que mejor se ajusta a los
deberes, responsabilidades y demas condiciones organizacionales que ostentan los

cargos en estudio.

Se declara en firme.

Se reincorpora nuevamente el Dr. Ricardo Madrigal Jiménez.

ARTICULO XXII

Se procede a conocer el oficio N° PJ-DGH-SAP-170-2022 relacionado con estudio de

puestos del Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, el cual indica:

“Mediante oficio N° 10047-2021 de fecha 09 de noviembre de 2021, se nos comunica acuerdo tomado por el
Consejo Superior, en sesion N° 95-2021 celebrada el 04 de noviembre del 2021, articulo XXXI, en el cual se
acordo lo siguiente:

““1) Tener por rendido el informe N° 1110-PLA-2021 de la Direccion de Planificacion,
en el que remite el informe realizado en el Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui,
relacionado con el Proyecto de Redisefio de Procesos, con el fin de maximizar los recursos,
equiparar las cargas de trabajo y satisfacer las diferentes necesidades del Circuito Judicial.
2) Aprobar el presente informe con las propuestas de mejora para cada uno de los hallazgos
detectados. Asimismo, con el fin de lograr la equiparacion en las cargas de trabajo del
Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, se avala el escenario ndmero 2
recomendado por el ente técnico; en el que se propone asignar la plaza compartida de
Auxiliar de Servicios Generales a ese despacho judicial, una vez que se cuente con el servicio
de limpieza privada, a fin de que colabore en la atencion del pablico y en otras labores
administrativas. Adicionalmente, se aprueba el traslado de una plaza de técnico o técnica
judicial y una plaza de juez o jueza del Juzgado Contravencional de Sarapiqui al Juzgado
de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, por las razones que se mencionan en el presente
informe. 3) La Administracion Regional de Sarapiqui deber& cumplir con las siguientes



acciones: a) Aplicar la metodologia de trabajo de Modelo de Sostenibilidad como parte del
proceso de redisefio, de acuerdo con la circular 69-2019, de la Direccion Ejecutiva, debera la
Administracion del Circuito recibir los indicadores de gestion mensualmente, analizarlos,
detectar oportunidades de mejora y remitirlos al Centro de Apoyo, Coordinacion y
Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional. B) Colaborar con el plan de trabajo propuesto en
el presente informe. Asimismo, coadyuvar al juzgado en estudio con asuntos relacionados a
mejoras en infraestructura fisica, traslados de oficina, dotacion de equipo a fin de que cuente
con lo necesario para brindar un mejor servicio al usuario. C) Colaborar con una plaza de
técnico supernumerario una vez al mes durante una semana, con la finali-dad de que depure
el circulante del despacho. 4) La Direccidn Ejecutiva debera valorar, en la medida de las
posibilidades, acondicionar el espacio fisico para los traslados sugeridos. 5) El Juzgado de
Pensio-nes Alimentarias de Sarapiqui debera: a) Implementar los Indicadores de gestion. B)
Suspender la entrega de formularios fisicos a las personas usuarias, por lo que las demandas
se tomaran de manera inmediata. C) Trasladar el uso de la Agenda Cronos a la Coordinadora
Judicial. D) Realizar las labores correspondientes a cada puesto del despacho, de acuerdo con
lo estipulado en el perfil competencial. E) En caso de que se le asigne una plaza de técnico o
técnica judicial se debera distribuir el circulante de manera equitativa. 6) El Juzgado
Contravencional de Sarapiqui deberd reasignar las funciones del Auxiliar de Servicios
Generales, exceptuando la labor de limpieza, una vez que ese puesto sea asignado al Juzgado
de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, o bien, proceder con la distribucién del circulante
entre las personas técnicas judiciales con las que cuente el despacho. Para esta
recomendacion se contara con el apoyo de un profesional de la Direccién de Planificacién.
En caso de que se traslade una plaza de técnico judicial al Juzgado de Pensiones Alimentarias
de esa localidad, se procederda a distribuir el circulante. 7) La Direccion de Gestion Humana
debera: a) De acuerdo con el escenario 2 aprobado, valorar el traslado de una plaza de
técnica o técnico judicial y una de jueza o juez del Juzgado Contravencional de Sarapiqui al
Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui. B) Una vez que se cuente con el contrato
de limpieza privada debera valorar el perfil competencial de puestos de la plaza Auxiliar de
Servicios Generales que se encuentra compartida con el Juzgado de Pensiones Alimentarias
y Contravencional de Sarapiqui. 8) El Centro de Apoyo Coordinacién y Mejoramiento de la
Funcion Jurisdiccional dara seguimiento al Modelo de Sostenibilidad del Redisefio de este
despacho, de acuerdo con el oficio 1794-PLA-2016, de la Direccion de Planificacion. 9) La
Sub Contraloria de Servicios de Heredia capacitara al personal del Juzgado de Pensiones
Alimentarias de Sarapiqui en la correcta atencion que se debe dar al publico. Ademas, debera
informar al usuario o bien capacitar sobre el uso de los sistemas electrénicos y las solicitudes
gue se pueden realizar por este medio tecnoldgico. 10) Hacer este acuerdo de conocimiento
del Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, la Administracion Regional de
Sarapiqui, el Juzgado Contravencional de Sarapiqui, la Direccion de Gestion Humana, el
Centro de Apoyo Coordina-cion y Mejoramiento de la Funcidn Jurisdiccional, la Sub
Contraloria de Servicios de Heredia, la Comi-sidn de Usuarios, la Comision de la Jurisdiccion
de Familia, la Direccion Ejecutiva, la Direccion de la Defensa Publica, la Inspeccion Judicial,
la Oficina de Control Interno y la Auditoria Judicial, para lo que a cada una corresponda. 11)
La Direccion de Planificacion realizard el seguimiento correspondiente e informard
oportunamente a este Consejo lo pertinente. Se declara acuerdo firme.” El resaltado no
corresponde al documento original.

Previo a dar presentar los resultados obtenidos de la investigacion realizada es importante indicar lo que
corresponde al punto N°1 de este documento:



1. Politicas en Materia de Clasificacion y Valoracion de Puestos

Mediante CIRCULAR No. 274-2020 la Secretaria General de la Corte comunica a la poblacion judicial el acuerdo
tomado por el Consejo Superior en sesion No. 104-2020 celebrada el 29 de octubre de 2020, articulo XLIV,
mediante el cual dispuso que la Seccion de Analisis de Puestos; de la Direccion de Gestion Humana atendera
unicamente aquellas solicitudes de andlisis y revision en materia de Clasificacion y Valoracion de puestos que
obligatoriamente respondan a:

1. Que como resultado de recomendaciones emitidas en los informes técnicos elaborados
por la Direccidn de Planificacién y aprobados por los 6rganos superiores a saber Consejo Superior y
Corte Plena (durante los periodos 2019-2020) modifican la estructura organico-funcional de una oficina
judicial; y por consiguiente el proposito del trabajo, deberes y responsabilidades de los puestos.

2. Cambio sustancial y permanente en el propoésito del trabajo, deberes y responsabilidades
gue como producto de la entrada en vigencia de reformas a leyes y que afecten de manera directa a
puestos, para el afio 2020.

3. Para tales efectos la Seccién de Analisis de Puestos solo dard tramite Unica y
exclusivamente a las solicitudes que respondan a los incisos 1 y 2; y que cualquier gestion que sea
formulada ante la Direccion de Gestion Humana, que no cumpla con las mismas debera ser rechazada
de plano

4. Mantener la politica institucional de no atender solicitudes ni gestar estudios de
reasignaciones ni revaloraciones de cargos (individuales o grupales); ni de grupos ocupacionales.

5. La fecha de rige de las recomendaciones vertidas en los informes técnicos de la Seccion
de Analisis de Puestos quedaran sujetas a partir de que el Consejo Superior tome el acto administrativo
en firme. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesién N° 42-16, celebrada el 27 de abril del
2016, articulo C). Es indispensable considerar que de conformidad con el articulo 5° de la Ley de Salarios
del Poder Judicial, las reasignaciones propuestas en los informes guedan sujetas a la disponibilidad
presupuestaria de la institucién; de igual manera y en apego al numeral 6° de la misma norma juridica,
debe condicionarse al periodo fiscal en que el cambio sea posible aplicarlo y el inciso f) del articulo 110
de la Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuesto Publicos, claramente establece
gue son hechos generados de responsabilidad administrativa“...la autorizacion o realizacion de
compromisos 0 erogaciones sin que exista contenido econémico suficiente, debidamente
presupuestado...”. También lo establecido por la Corte Plena, en la sesion N° 09-12 celebrada el 5 de
marzo del 2012, articulo XVII que indica: “... 1.11. Reconocer las reasignaciones en el salario a partir
del momento en que se cuente con contenido presupuestario, conforme lo establece la legislacion vigente.

6. Las jefaturas del Poder Judicial no podran asignar actividades a las personas servidoras
judiciales a su cargo, gue no se ajuste a las tareas de la clase de puesto en que se encuentren nombradas;
y que estdn debidamente documentadas en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos del Poder
Judicial”.



Tal y como se puede observar; los alcances de los distintos acuerdos cumplen con una de las disposiciones
anteriores; por lo cual se procedera con el analisis de lo solicitado para determinar lo que en materia de clasificacion
y valoracion de puestos corresponda.

2.  Técnica de Clasificar y Valorar Puestos

En este segundo, resulta importante aclarar algunos aspectos relativos a la materia de Clasificacion y Valoracién
de Puestos.

El tema de clasificacion de puestos ha sido considerado la base fundamental de los diferentes procesos, métodos
y técnicas que conforman la Administracion de Recursos Humanos, es asi que el autor Alfredo Barquero, en su
libro “Administracion de Recursos Humanos” la ha definido como la “... técnica cuyo objetivo primordial lo
constituye el ordenamiento sistematico y racional de las tareas de los puestos de una entidad y el discernimiento
de su justo valor por medio del examen de las tareas que estructuran las ocupaciones y de la comprension de las
habilidades conocimientos y aptitudes que se requieren para su desempefio satisfactorio. Por consiguiente, el
ordenamiento de los puestos de trabajo tiene, en un programa de administracion de recursos humanos, un sitio
de singular importancia: el analisis de los cargos, su ordenamiento jerarquico y la posterior fijacion salarial que
les debe corresponder...”. Asimismo, se debe indicar que este proceso consta de una serie de etapas como la
recoleccién de la informacion de los puestos en estudio, el andlisis de la informacion, la agrupacion de factores
similares, la descripcion de las tareas, las condiciones organizacionales y ambientales, la consecuencia del error y
los requerimientos académicos, de experiencia y legales.

Asimismo, es necesario recalcar que los factores de Clasificacion y Valoracidn; junto con otra serie de elementos,
son analizados de forma integral, pues el conjunto de ellos que permite establecer diferencias y similitudes con
respecto a los factores que identifican las clases institucionales, logrando determinar la clasificacion y el nivel
remunerativo correspondientes a cada uno de los cargos de forma equitativa y en concordancia con la estructura
ocupacional existente y la naturaleza funcional de cada uno de los mismos.

Ahora bien, lograr determinar una adecuada clasificacion y valoracién de un puesto de trabajo, tiene una enorme
importancia y trascendencia a todos los niveles de la organizacion, constituyéndose en un insumo primordial para
otros procesos y un elemento fundamental para determinar la valoracion del cargo dentro de la estructura salarial
de la institucion, logrando de esta forma establecer adecuadamente su compensacion salarial manteniendo
actualizada la estructura salarial, basados en los principios de equidad, consistencia y equilibrio interno.

Expuesta la conceptualizacion tedrica en materia de clasificacion y valoracion de puestos, se debe indicar que la
Seccion de Analisis de Puestos de la Direccidn de Gestién Humana aborda el tema de clasificacion y valoracion
de puestos desde una perspectiva orientada a la clasificacion funcional o por tareas, la cual se basa esencialmente
en el cargo, tomando en consideracion la complejidad de las tareas realizadas, las cuales son analizadas a la luz de
los factores establecidos para estos fines.

De esta manera se reitera que el estudio de reasignacién de un puesto es una expectativa, que Unicamente puede
ser confirmada o rechazada precisamente con el analisis y variedad de las tareas del puesto, la responsabilidad
asociada a este, las condiciones en que se desarrolla, la consecuencia del error, entre otros. Cabe indicar que dichos
elementos, ademas de otra serie de factores, son analizados de forma integral, pues el conjunto de ellos permite
establecer diferencias y similitudes con respecto a los factores que identifican las clases de puestos institucionales
y asi poder determinar la clasificacion y el nivel remunerativo correspondientes a cada uno de los cargos de forma
equitativa y en concordancia con la estructura ocupacional existente y la naturaleza funcional de cada uno de los
mismos.



3. Consideraciones analiticas

En relacion con el acuerdo que dio origen a la presente gestion en este se aprueba el traslado de una plaza de
“Técnico Judicial” y una de “Juez” del Juzgado Contravencional de Sarapiqui al Juzgado de Pensiones
Alimentarias de Sarapiqui, ademds de la reasignacion del puesto de “Auxiliar de Servicios Generales” que se
encuentra compartida con el Juzgado de Pensiones Alimentarias y Contravencional de Sarapiqui, esto una vez que
se cuente con el contrato de limpieza privada.

En ese sentido, tenemos que Consejo Superior sesion N° 03-2022 celebrada el 11 de enero del 2022, articulo XLII,
al conocer oficio N° PJ-DGH-RS-1393-2021 recibido el 3 de enero de 2022, suscrito por la Méster Roxana Arrieta
Meléndez, Directora interina de Gestion Humana, la licenciada Olga Guerrero Cérdoba, Subdirectora interina de
Administracién Humana, el méaster Rodolfo Castafieda, Jefe interino de la Seccion Reclutamiento y Seleccion,
acordo lo siguiente respecto al traslado de las plaza de “Técnico Judicial .

“Se acordo: 1.) Tener por recibido el estudio remitido por la master Roxana Arrieta
Meléndez, Directora interina de Gestiobn Humana, la licenciada Olga Guerrero Cordoba,
Subdirectora interina de Administracion Humana, el master Rodolfo Castafieda, Jefe interino
de la Seccién Reclutamiento y Seleccion, mediante oficio N° PJ-DGH-RS-1393-2021 recibido
el 3 de enero de 2022. 2.) Acoger la recomendacion supra, en consecuencia, de conformidad
con las atribuciones que confieren a este Consejo los articulos 81, inciso 6, de la Ley Organica
del Poder Judicial, trasladar la plaza N° 369954 de Técnico Judicial 1 del Juzgado
Contravencional de Sarapiqui al Juzgado de Pensiones Alimentarias de la misma zona. El
traslado rige a partir del 1 de febrero de 2022. 3.) Producto del movimiento aprobado y con
el fin de generar la menor afectacion posible, el Juzgado de Pensiones Alimentarias de
Sarapiqui dara prioridad en el nombramiento interino de la plaza N° 369954, a la servidora
Maria Fernanda Velasquez Quirds, en el tanto cumpla con los requisitos dispuestos para el
puesto y se cuente con la anuencia de la misma. 4.) La Seccién de Reclutamiento y Seleccion
incluira el puesto N° 369953 en el proximo concurso que se realice para cargos asistenciales,
técnicos y operativos.

El Juzgado Contravencional de Sarapiqui, el Juzgado de Pensiones Alimentarias de
Sarapiqui, y las Direccion de Gestion Humana y Planificacion, tomaran nota para lo que
corresponda. Se declara acuerdo firme.”

De esta forma el acuerdo hace referencia al traslado de una plaza de “Técnico Judicial” del Juzgado
Contravencional de Sarapiqui al Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, se tiene que la plaza de “Técnico
Judicial” que se traslada es la N° 369954, la misma mantiene la misma clase ancha “Técnico Judicial 17, por lo
cual no requiere estudio para la reasignacion, inicamente efectuar el traslado respectivo en la relacion de puestos
del Poder Judicial.

En cuanto al traslado de la plaza de “Juez” Consejo Superior, en sesion N° 11-2022 celebrada el 08 de febrero del
2022, articulo L VI, al conocer el oficio N° PJ-DGH-SACJ-0006-2022 del 07 de enero de 2022 suscrito por la
master Lucrecia Chaves Torres, Jefa de la Seccion Administrativa de la Carrera Judicial, estableci6 lo siguiente:

“Se acord6: Acoger parcialmente el recurso de reconsideracion presentado por la
licenciada Melissa Cambronero Torres, Jueza interina del Juzgado Contravencional y de
Transito de Sarapiqui; el licenciado Andrés Valladares Castillo, Juez Coordinador del



Juzgado Contravencional y de Transito de Sarapiqui, y el licenciado David Acufia Marin, Juez
Coordinador del Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, en consecuencia: 1.)
Autorizar que la plaza N° 369951 permanezca en el Juzgado Contravencional y de Transito,
hasta el 28 de febrero de 2022, de modo que a partir del 1 de marzo de 2022, dicha plaza
deberd trasladarse al Juzgado de Pensiones de Sarapiqui. En razon de lo anterior, debera el
Juzgado Contravencional y de Transito, remitir a este Consejo, un informe sobre las
audiencias realizadas al 28 de febrero de 2022. En ese sentido se tiene por modificado el
acuerdo tomado en la sesion N° 5-2022 celebrada el 18 de enero de 2022, articulo XXVI. 2.)
Rechazar la solicitud de que se saque a concurso con la calificacion de Juez genérico la plaza
interina N° 369951 en el Juzgado de Pensiones de Sarapiqui, en razén de que este Consejo
acogié el informe técnico que justifica que dicha plaza sea sacada a concurso en materia de
familia.

El Consejo de la Judicatura, la Direccion de Gestion Humana, el Centro de
Apoyo Coordinacion y Mejoramiento de la Funcion de Jurisdiccional, el Juzgado de Pensiones
de Sarapiqui y el Juzgado de Contravencional y Transito de Sarapiqui, tomaran nota para lo
que corresponda. Se declara acuerdo firme..”

De acuerdo con la informacion presentada se tiene que la plaza N° 369951 traslada mantiene la misma clase ancha
“Juez 17, mientras cambia la clase angosta a “Juez 1 de Pensiones Alimentaria”, lo anterior conforme al Manual
Descriptivo de clases de puestos del Poder Judicial.

Por otra parte, y respecto a la plaza de “Auxiliar de Servicios Generales 2”, a continuacion se muestra algunas
consideraciones:

DATOS DEL PUESTO 103153
Despacho y Numerode @ Clase Ancha Clase Nombre del Cédula de Condicion
Ubicacion Puesto Actual Angosta Titular Identidad

Presupuestaria Actual

*Juzgado de Auxiliar de Angely
Pensiones 103153 Servicios Conserje 2 Margarita 0702140672
Alimentarias de Generales 2 Lopez Ruiz Vacante

Sarapiqui.
*Se comparte con el Juzgado Contravencional y Transito de Sarapiqui.
Fuente: Relacion de Puestos del Poder Judicial

Sobre la solicitud de reasignacion del cargo 103153 de “Auxiliar de Servicios Generales 2”, ocupada en forma
interina por la Sefiora Angely Margarita Lopez Ruiz, hasta el 31 de julio del presente afio, este surge como
consecuencia de las recomendaciones contenidas en el oficio N° 1110-PLA-2021 del 29 de setiembre de 2021, el
Ingeniero Dixon Li Morales, Jefe a.i. del Proceso Ejecucion de las Operaciones de la Direccion de Planificacion,
remite el informe realizado en el Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, relacionado con el Proyecto de
Redisefio de Procesos, con el fin de maximizar los recursos, equiparar las cargas de trabajo y satisfacer las
diferentes necesidades del Circuito Judicial al respecto se tiene que en el informe se recomienda lo siguiente:

“Una vez que se cuente con el servicio de limpieza, asignar la plaza de Auxiliar de
Servicios Generales que se encuentra compartida con el Juzgado Contravencional de
Sarapiqui al Juzgado de Pensiones de Sarapiqui, a fin de que colabore en la atencion del
publico, ya que es una de las mayores cargas con la que cuenta este juzgado, asi como otras
labores administrativas.



Adicional a lo anterior trasladar una plaza de técnico o técnica judicial del Juzgado
Contravencional de Sarapiqui al Juzgado de Pensiones de Sarapiqui, con la finalidad de
colabore en la tramitacién de la materia de Pensiones, debido a que la carga de trabajo con
la que cuenta el Juzgado en estudio es de acuerdo con la media nacional es de 18, lo que
corresponde a un 80% mas de la media nacional, para con-tar Gnicamente con tres personas
técnicas judiciales.

Asi mismo trasladar una plaza de juez o jueza del Juzgado Contravencional de
Sarapiqui al Juzgado de Pensiones de Sarapiqui, esto con la finalidad de solventar la
necesidad que existe en el Juzgado de Pensiones de Sarapiqui, en el que tal y como se detalla
en el presente informe se cuenta Unicamente con una plaza de juez, quien de acuerdo con sus
homologos mantiene una carga de trabajo mensual superior, de 53 asuntos, siendo el
promedio de la media nacional de 30 asuntos.”

De esta forma, se establece por parte de la Direccion de Planificacion que una vez los despachos cuenten con la
contratacion de servicio de limpieza, el puestos nimero 103153 clase ancha “Auxiliar de Servicios Generales 2”
y clase angosta “Conserje 2~ efectuara labores de “Técnico Judicial” en el Juzgado de Pensiones Alimentarias de
Sarapiqui.

En cuanto a la contratacion del servicio de limpieza mediante correo electronico de fecha 8 de abril del presente
afio, el Lic. David Acufia Marin, Juez Coordinador del Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui comunica
que, en virtud del acuerdo del Consejo Superior, remite a la Seccion de Analisis de Puestos la documentacion
correspondiente, con el fin que se proceda con el andlisis de recalificacion de la plaza de servicios generales que
actualmente se encuentra designada al Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui.

En referencia al contrato de limpieza suscrito este es el nimero 38118 de “Contratacion del servicio de limpieza
integral para los diversos Circuitos Judiciales del pais, segun demanda” en donde se esta incorporado el servicio
para el edificio que alberga los Tribunales de Justicia de Sarapiqui iniciando funciones el dia 4 de abril del 2022,
lo anterior ratificado en mediante oficio 32-ARSQ-2022 suscrito por el Lic. Cristian Sanchez Hidalgo,
Administrador Regional de Sarapiqui.

En relacion con el servicio este se brinda mediante un puesto, 8 horas al dia, de lunes a viernes de las 7:00 a.m. a
las 11:30 y de 13:00 a las 16:30 horas y es brindado por la empresa Eulen de Costa Rica, S.A., en cuanto al servicio
de limpieza brindado se tiene que el mismo cubre los Juzgado Contravencional de Sarapiqui, Pensiones
Alimentarias y la Administracion Regional de la zona, informacion suministrada por el Lic. Sanchez Hidalgo,
Administrador Regional de Sarapiqui, al respecto se converso con la Sefiora Xiani Arana Avalos, Coordinadora
Judicial del Juzgado de Pensiones de Sarapiqui quien manifiesta que a la fecha mantienen una persona contratada
por la institucion para brindar el servicio de limpieza del despacho y que no tienen queja del servicio y que por ese
motivo en la actualidad el cargo de Auxiliar de Servicios Generales asume labores de Técnico Judicial.

Sobre la reasignacion del cargo a la clase angosta “Técnico Judicial” clase ancha “Técnico Judicial 17, es
importante indicar que este tipo de puestos guardan relacion con los despachos en donde se ubican y los puestos
de la judicatura; es decir a los “Técnicos Judiciales”, ademas de considerar los factores ocupacionales y
ambientales propios de la técnica de clasificacion y valoracion de puestos, también se analizan los parametros que
se han definido para las estructuras jurisdiccionales. En ese sentido se muestra a continuacion la distribucion de
los puestos en el ambito Jurisdiccional del Poder Judicial:



Distribucion de los puestos en el &mbito
Jurisdiccional del Poder Judicial

DESCRIPCION NIVEL N° 1

JUEZ Juez 1

Juzgados Contravencionales

NIVEL N° 2

Juez 2

Juzgado de Cobro Judicial
1)

NIVEL N° 3

Juez 3

Juzgados Civiles

NIVEL N° 4

Juez 4

Tribunales Penales (2)

NIVEL N° 5

Juez 5

Tribunales de
Apelacién Contencioso
Administrativo y Civil de
Hacienda

Juzgados Contravencionales
y Transito

Juzgados de Ejecucion de
la Pena

Juzgado Concursal

Tribunales de Primera
Instancia Civil

Tribunal de Apelacién
de Sentencia Penal

Juzgados Contravencionales
y Pensiones Alimentarias

Juzgados Civil y
Agrario

Tribunal Agrario (2)

Tribunal de Apelacién
de Sentencia Penal
Juvenil

Juzgados de Pensiones
Alimentarias y Violencia
Doméstica

Juzgado de Ejecucion de
las Sanciones Penales
Juveniles

Juzgado Civil, Trabajo
y Familia

Tribunal de Flagrancia

Tribunal de Apelacién
Laboral

Juzgados de Pensiones
Alimentarias

Presidencia de la Corte
(Juez Supernumerario)

Juzgados Penales,

Tribunal de Familia (2)

Tribunal de Apelacién
Mixto (Laboral y Civil)

Juzgados de Transito

Juzgado Penal de
Turno Extraordinario

Tribunal Contencioso
Administrativo (3)

Tribunal de Apelacién
de Sentencia Civil

Juzgados Penales
Juveniles

Tribunal Notarial

DESPACHOS

Juzgado Contencioso
Administrativo

Juzgados de Familia

Juzgado de Trabajo

Juzgado de Violencia
Doméstica

Juzgado Agrario

Juzgado Notarial

Centro de Conciliacion
del Poder Judicial

Centro Judicial de
Intervencion de las
Comunicaciones

Juzgado de Familia,
Nifiez y Adolescencia

Juzgado Civil y Trabajo

COORDINADOR
JUDICIAL

Coordinador Judicial 1

Coordinador Judicial 2

Coordinador Judicial 2

Coordinador Judicial 3

Coordinador Judicial 3

TECNICO
JUDICIAL

Técnico Judicial 1

Técnico Judicial 2

Técnico Judicial 2

Técnico Judicial 3

Técnico Judicial 3

(1) El Consejo Superior en funciones de formulacion presupuestaria, en el acta N° 12 articulo 1V, al conocer el detalle de las plazas ordinarias y extraordinarias a crear para

el 2009, dispuso asignar la categoria de Juez 2.

(2)  En estos despachos existen Jueces con categoria 1 que realizan la funcién de Juez Tramitador del Despacho.
(3) Por laentrada en vigencia del Cédigo Procesal Contencioso Administrativo en el 2008 este Tribunal estara integrado por (Jueces 3 Conciliadores), (Jueces 3 Prosecutores),

(Jueces 4 Decisores y Ejecutores) aprobados por el Consejo Superior en la sesion N° 22-07 del 22 de marzo del 2007, articulo XXIX.

Fuente: Construccién propia

De acuerdo con la tabla presentada los puestos de apoyo que se encuentran ubicados en un Juzgado Pensiones

ostentan la siguiente categoria:

Fuente: Construccion propia



En cuanto a la reasignacion de la plaza namero 103153 de “Auxiliar de Servicios Generales 2, ocupada de forma
interina por la sefiora Angely Margarita Lopez Ruiz, tomando en consideracion lo propuesto por la Direccion de
Planificacion en el oficio N° 1110-PLA-2021 del 29 de setiembre de 2021, suscrito por el Ingeniero Dixon Li
Morales, Jefe a.i. del Proceso Ejecucion de las Operaciones de la Direccion de Planificacion, quien remite el
informe realizado en el Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui, relacionado con el Proyecto de Redisefio
de Procesos, con el fin de maximizar los recursos, equiparar las cargas de trabajo y satisfacer las diferentes
necesidades del Circuito Judicial), se tiene que el cargo se encuentra efectuando tareas que no corresponde al
puesto de “Auxiliar de Servicios Generales 2” clase ancha, clase angosta de “Conserje 2” que tiene como
proposito del puesto “Ejecutar labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajeria.”, esto
en vista de la contratacidn de los servicios de limpieza.

Al respecto menciona la sefiora Xiani Arana Avalos, Coordinadora Judicial del Juzgado de Pensiones de Sarapiqui
gue la tareas que actualmente desarrolla la sefiora Angely Ldopez Ruiz destacada en el puesto de “Auxiliar de
Servicios Generales 2” son: “Atencidn al Publico, recepcion de demandas nuevas, procesos de modificacion a
fallo, contestaciones entre otras manifestaciones que realicen las personas usuarias en el area de manifestacion,
atencion de llamadas telefénicas durante todo el dia siempre que la atencion de las personas usuarias se lo
permita, empaque de la correspondencia normal, certificada y apremios corporales, llamadas telefonicas a las
partes de los procesos para el comunicado de las audiencias sefialadas, visitas domiciliarias a las personas
usuarias gestionadas previamente dentro del proceso, escaneo de expedientes y papeleria fisica que ingrese al
despacho y subirlo a los procesos, lleva el control de las comisiones que se envian y que ingresan al despacho,
expide la impresion de las ordenes de apremio para enviar a las diferentes delegaciones policiales que las
personas juzgadoras firman, emision de constancias de pension alimentaria que se entregan los dias miércoles y
viernes, llevar a las diferentes instituciones de la zona la papeleria que se requiera enviar, ademas de realizar
algun tramite dentro de los procesos alimentarios que las personas juzgadoras le indiquen, entre otras labores
gue el despacho requiera”.

De acuerdo con lo anterior se tiene que las tareas descritas son propias de la clase ancha “Técnico Judicial”, clase

angosta “Técnico Judicial 1, que tiene como proposito “Ejecutar labores de técnicas relacionadas con la funcion
jurisdiccional del despacho en el que se ubica”.

4. Recomendaciones técnicas administrativas

a) Reasignar el puesto No. 103153 de “Auxiliar de Servicios Generales 2 a “Técnico Judicial 1”; ya que
del analisis realizado se determina que corresponde realizar el ajuste de orden técnico.

2

TECNICO JUDICIAL

(PERFIL COMPETENCI
b) Mantener la plaza N° 369951 en la clase ancha de “Juez 1”. No obstante, corresponde asignarle la clase
angosta de “Juez 1- Pensiones Alimentarias”, la recomendacién anterior no implica erogaciones

presupuestarias.

JUEZ 1 PENSIONES
ALIMENTARIAS (PERF
c) La Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales de la Direccion de Gestion Humana deberd trasladar en
el instrumento denominado — Relacidn de Puestos- el cargo N° 369954 de “Técnico Judicial” del Juzgado
Contravencional de Sarapiqui al Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui.



d) En relacién con las recomendaciones planteadas, a continuacion, se presenta el detalle presupuestario de
la reasignacion propuesta:

CLASIFICACION ACTUAL CLASIFICACION PROPUESTA
. . Diferencia
. N° Ocupante Clase Salario Base Salario Base .
Oficina PUESTO ey Clase Ancha o Actual Clase Ancha Clase angosta . —— en ;:I;m
Juzgado de Angely Auxiliar de Técnico Técnico
Pensiones 103153 Margarita Servicios Conserje 2 ¢440.600.00 Judicial 1 Judicial ¢501.000 .00 ¢60.400.00
Alimentarias Lopez Generales 2
de Sarapiqui Ruiz

Fuente: indice salarial actual

Correspondera desde la Seccion de Administracion Salarial; de conformidad con la competencia administrativa
cancelar a las personas servidoras judiciales ocupantes de los puestos el salario base y los componentes salariales
considerando entre uno de los elementos las condiciones establecidas en la Ley de Salarios de la Administracion
Pablica No. 2166, 1957. Modificada mediante la Ley 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas
(Reforma Fiscal), 2018.

De conformidad con los alcances del Consejo Superior en la sesion N° 65-18 celebrada el 19 de julio del 2018,
articulo LVII, inciso b) donde establece que: b.) No deberan remitir para aprobacion de este 6rgano, tramites de
valoraciones y clasificaciones de puestos si no se cuenta con el contenido presupuestario correspondiente que
respalde el informe técnico que otorga la viabilidad de cambio en el puesto. Por lo anterior, deberan tomar las
medidas necesarias para reservar el respectivo contenido econdmico segln el orden de conocimiento de los
asuntos.

Es asi, que segln Certificacion 046C-DGH-2022 de fecha 26 de junio del 2022 la Unidad de Presupuesto y
Estudios Especiales informa que existen a la fecha recursos suficientes para cubrir el costo de los movimientos
propuestos y para los cuales se mantendra la reserva presupuestaria requerida. Lo anterior por el presente periodo

presupuestario del 2022. *2

046C-DGH-2022
Informe PJ-DGH-SAP-

_— O _—

12 Se debe considerar también que de conformidad con el articulo 52 de la Ley de Salarios del Poder Judicial, las reasignaciones propuestas en los informes
técnicas quedan sujetas a la disponibilidad presupuestaria de la institucion; de igual manera y en apego al numeral 62 de la misma norma juridica, debe
condicionarse al periodo fiscal en que el cambio sea posible aplicarlo y el inciso f) del articulo 110 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica
y Presupuesto Publicos, claramente establece que son hechos generados de responsabilidad administrativa“...la autorizacién o realizacién de compromisos
0 erogaciones sin que exista contenido econdmico suficiente, debidamente presupuestado...”. También lo establecido por la Corte Plena, en la sesién N°
09-12 celebrada el 5 de marzo del 2012, articulo XVII que indica: “... 1.11. Reconocer las reasignaciones en el salario a partir del momento en que se cuente
con contenido presupuestario, conforme lo establece la legislacion vigente...”.



Expuesto el informe anterior por la Licda. Gabriela Mora Zamora, Jefa del Subproceso

de Andlisis de Puestos, se considera que el estudio esta acorde con la estructura para el

Juzgado de Pensiones Alimentarias, no se necesita un Conserje, la limpieza esta

contratada realizando tareas las ocho horas laborales en las jornadas que ejecuta los

servicios el Juzgado y la persona nombrada en el puesto realiza funciones propias de

Técnico Judicial; por lo tanto, en atencion al requerimiento del Consejo Superior, por

unanimidad se acuerda: aprobar en todos sus extremos el informe N°PJ-DGH-SAP-170-

2022 y las recomendaciones técnicas administrativas:

a) Reasignar el puesto No. 103153 de “Auxiliar de Servicios Generales 2 a “Técnico Judicial 1”; ya que
del analisis realizado se determina que corresponde realizar el ajuste de orden técnico.
TECNICO JUDICIAL
(PERFIL COMPETENCI
b) Mantener la plaza N° 369951 en la clase ancha de “Juez 1”. No obstante, corresponde asignarle la clase
angosta de “Juez 1- Pensiones Alimentarias”, la recomendacion anterior no implica erogaciones
presupuestarias.
JUEZ 1 PENSIONES
ALIMENTARIAS (PERF
c) La Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales de la Direccién de Gestion Humana deberé trasladar en
el instrumento denominado — Relacidn de Puestos- el cargo N° 369954 de “Técnico Judicial” del Juzgado
Contravencional de Sarapiqui al Juzgado de Pensiones Alimentarias de Sarapiqui.
d) En relacion con las recomendaciones planteadas, a continuacion, se presenta el detalle presupuestario de
la reasignacion propuesta:
CLASIFICACION ACTUAL CLASIFICACION PROPUESTA
o . . Diferencia
Oficina PU'I;STO ;?ﬁ:;:z Clase Ancha Ai:;aossia Salz;l::laBlase Clase Ancha Clase angosta S:Iraolgﬁeita;e en ;:I;rio
Juzgado de Angely Auxiliar de Técnico Técnico
Pensiones 103153 Margarita Servicios Conserje 2 ¢440.600.00 Judicial 1 Judicial ¢501.000 .00 ¢60.400.00
Alimentarias Lopez Generales 2
de Sarapiqui Ruiz

Fuente: Indice salarial actual



Correspondera desde la Seccion de Administracion Salarial; de conformidad con la competencia administrativa
cancelar a las personas servidoras judiciales ocupantes de los puestos el salario base y los componentes salariales
considerando entre uno de los elementos las condiciones establecidas en la Ley de Salarios de la Administracion
Pablica No. 2166, 1957. Modificada mediante la Ley 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas
(Reforma Fiscal), 2018.

Se declara en firme.

ARTICULO XXIlI

Se procede a conocer el oficio N° PJ-DGH-SAP-171-2022 relacionado con estudio de
reasignacion del puesto Coordinador Judicial del Tribunal Penal del 1l Circuito Judicial

de San José, el cual indica:

“Mediante oficio N° 3162-2022 de fecha 31 de marzo de 2022, se nos comunica acuerdo tomado por el Consejo
Superior, en sesién N° 21-2022 celebrada el 10 de marzo del 2022, articulo LI, en el cual se acordé lo siguiente:

“Se acord6: 1) Tener por rendido el Informe N°134-PLA-MI-2022 de la Direccion de
Planificacion, relacionado con la propuesta para la asignacién de una plaza de coordinador
judicial 1 del Centro de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional al
Tribunal Penal del Segundo Circuito Judicial de San José. 2) Aprobar la propuesta para la
asignacion de una de las plazas de Coordinador Judicial del Centro de Apoyo, Coordinacion
y Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional, al Tribunal Penal del Segundo Circuito
Judicial de San José, lo anterior con el fin de ajustar la estructura al modelo de tramitacion
para los Tribunales de Juicio y dar un equilibrio en la alta carga de trabajo que actualmente
tiene la Unica plaza de Coordinador Judicial que tiene el Tribunal, asi como equiparar con
sus despachos homélogos. 3) El Tribunal Penal del Segundo Circuito Judicial de San José,
deberé devolver a la Administracion Regional una de las plazas de Supernumerario que se le
habia cedido para cubrir la estructura actual, a su vez la plaza de Técnico Judicial 3 que ha
venido dando apoyo al puesto de Coordinador Judicial, debera de cubrir en la seccién donde
esté colaborando la plaza de Técnico Supernumerario que sea devuelta a la Administracion.
4) La Direccion de Gestion Humana realizara el debido estudio de recalificacion, ya que los
puestos de Coordinador Judicial asignado a los Tribunales de Juicio son categoria 3,
mientras que la plaza que se estaria asignando es de categoria 1, lo anterior con el fin de
evitar cualquier afectacién en la asignacion de funciones dentro del despacho y dar una
estandarizacion con sus despachos homoélogos. 5) Comuniquese el presente acuerdo al
Tribunal Penal del Segundo Circuito Judicial de San José, al Centro de Apoyo, Coordinacion
y Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional y a la Direccion de Gestion Humana y a la
servidora Melissa Cordero Solorzano.” El resaltado no pertenece al documento original.



Respecto al acuerdo anterior, la sefiora Melissa Cordero Sol6rzano presenta recurso de reconsideracion, el mismo
fue conocido por Consejo Superior, en sesién N° 34-2022 celebrada el 26 de abril del presente afio, articulo XVI,
al respecto se acordé lo siguiente:

“1) Rechazar el recurso de reconsideracion interpuesto por la funcionaria Shirley Melissa
Cordero Soldrzano. 2) Confirmar el acuerdo de la sesion N°21-2022 celebrada el 10 de marzo
del 2022, articulo LI, pero estableciendo como fecha para el traslado efectivo de la plaza N°
363527, la fecha en que la sefiora Cordero Solérzano se acoja a su licencia de maternidad. 3)
Tomar nota de las manifestaciones realizadas por el Lic. William Serrano Baby, Juez
Coordinador del Tribunal Penal del Primer Circuito Judicial de San José. 4) Comunicar el
presente acuerdo al Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinacion de la Funcion
Jurisdiccional, Tribunal Penal del Primer Circuito Judicial de San José, Tribunal Penal del
Segundo Circuito Judicial de San José, Direccion de Gestion Humana, Direccion de
Planificacion y de la servidora Shirley Melissa Cordero Solérzano. Se declara acuerdo firme.”

De esta forma tenemos que se mantiene el acuerdo tomado por Consejo Superior sesion N°21-2022 celebrada el
10 de marzo del 2022, articulo LI, pero considera como fecha de traslado el momento en que la sefiora Cordero
Soldrzano se acoja a su licencia por maternidad, situacién importante de considerar ya que es el momento en que
se deberia de reasignar el puesto.

Previo a presentar los resultados obtenidos de la investigacion realizada es importante indicar lo que corresponde
al punto N°1 de este documento:

5. Politicas en Materia de Clasificacion y Valoracion de Puestos

Mediante CIRCULAR No. 274-2020 la Secretaria General de la Corte comunica a la poblacion judicial el acuerdo
tomado por el Consejo Superior en sesion No. 104-2020 celebrada el 29 de octubre de 2020, articulo XLIV,
mediante el cual dispuso que la Seccion de Andlisis de Puestos; de la Direccion de Gestion Humana atendera
unicamente aquellas solicitudes de analisis y revision en materia de Clasificacion y Valoracion de puestos que
obligatoriamente respondan a:

7. Que como resultado de recomendaciones emitidas en los informes técnicos elaborados
por la Direccion de Planificacion y aprobados por los drganos superiores a saber Consejo Superior y
Corte Plena (durante los periodos 2019-2020) modifican la estructura organico-funcional de una oficina
judicial; y por consiguiente el propésito del trabajo, deberes y responsabilidades de los puestos.

8. Cambio sustancial y permanente en el proposito del trabajo, deberes y responsabilidades
gue como producto de la entrada en vigencia de reformas a leyes y que afecten de manera directa a
puestos, para el afio 2020.

9. Para tales efectos la Seccion de Analisis de Puestos solo dard tramite Unica y
exclusivamente a las solicitudes que respondan a los incisos 1y 2; y que cualquier gestion que sea
formulada ante la Direccion de Gestion Humana, que no cumpla con las mismas debera ser rechazada
de plano.

10. Mantener la politica institucional de no atender solicitudes ni gestar estudios de
reasignaciones ni revaloraciones de cargos (individuales o grupales); ni de grupos ocupacionales.



11. La fecha de rige de las recomendaciones vertidas en los informes técnicos de la Seccion
de Analisis de Puestos quedaran sujetas a partir de que el Consejo Superior tome el acto administrativo
en firme. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesion N° 42-16, celebrada el 27 de abril del
2016, articulo C). Es indispensable considerar que de conformidad con el articulo 5° de la Ley de Salarios
del Poder Judicial, las reasignaciones propuestas en los informes guedan sujetas a la disponibilidad
presupuestaria de la institucion; de igual manera y en apego al numeral 6° de la misma norma juridica,
debe condicionarse al periodo fiscal en que el cambio sea posible aplicarlo y el inciso f) del articulo 110
de la Ley de la Administracion Financiera de la RepUblica y Presupuesto Publicos, claramente establece
gue son hechos generados de responsabilidad administrativa“...la autorizacion o realizacion de
compromisos 0 erogaciones sin que exista contenido econémico suficiente, debidamente
presupuestado...”. También lo establecido por la Corte Plena, en la sesion N° 09-12 celebrada el 5 de
marzo del 2012, articulo XVII que indica: ... 1.11. Reconocer las reasignaciones en el salario a partir
del momento en que se cuente con contenido presupuestario, conforme lo establece la legislacion vigente.

12. Las jefaturas del Poder Judicial no podran asignar actividades a las personas servidoras
judiciales a su cargo, que no se ajuste a las tareas de la clase de puesto en que se encuentren nombradas;
y que estdn debidamente documentadas en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos del Poder
Judicial”.

Tal y como se puede observar; los alcances de los distintos acuerdos cumplen con una de las disposiciones

anteriores; por lo cual se procedera con el analisis de lo solicitado para determinar lo que en materia de clasificacion
y valoracion de puestos corresponda.

6. Técnica de Clasificar y Valorar Puestos

En este segundo, resulta importante aclarar algunos aspectos relativos a la materia de Clasificacion y Valoracion
de Puestos.

El tema de clasificacion de puestos ha sido considerado la base fundamental de los diferentes procesos, métodos
y técnicas que conforman la Administracion de Recursos Humanos, es asi que el autor Alfredo Barquero, en su
libro “Administracion de Recursos Humanos” la ha definido como la “... técnica cuyo objetivo primordial lo
constituye el ordenamiento sistematico y racional de las tareas de los puestos de una entidad y el discernimiento
de su justo valor por medio del examen de las tareas que estructuran las ocupaciones y de la comprension de las
habilidades conocimientos y aptitudes que se requieren para su desempefio satisfactorio. Por consiguiente, el
ordenamiento de los puestos de trabajo tiene, en un programa de administracion de recursos humanos, un sitio
de singular importancia: el analisis de los cargos, su ordenamiento jerarquico y la posterior fijacion salarial que
les debe corresponder...”. Asimismo, se debe indicar que este proceso consta de una serie de etapas como la
recoleccion de la informacidn de los puestos en estudio, el andlisis de la informacion, la agrupacién de factores
similares, la descripcion de las tareas, las condiciones organizacionales y ambientales, la consecuencia del error y
los requerimientos académicos, de experiencia y legales.

Asimismo, es necesario recalcar que los factores de Clasificacion y Valoracion; junto con otra serie de elementos,
son analizados de forma integral, pues el conjunto de ellos que permite establecer diferencias y similitudes con
respecto a los factores que identifican las clases institucionales, logrando determinar la clasificacion y el nivel
remunerativo correspondientes a cada uno de los cargos de forma equitativa y en concordancia con la estructura
ocupacional existente y la naturaleza funcional de cada uno de los mismos.

Ahora bien, lograr determinar una adecuada clasificacion y valoracion de un puesto de trabajo, tiene una enorme
importancia y trascendencia a todos los niveles de la organizacion, constituyéndose en un insumo primordial para



otros procesos y un elemento fundamental para determinar la valoracion del cargo dentro de la estructura salarial
de la institucion, logrando de esta forma establecer adecuadamente su compensacion salarial manteniendo
actualizada la estructura salarial, basados en los principios de equidad, consistencia y equilibrio interno.

Expuesta la conceptualizacion tedrica en materia de clasificacidn y valoracidn de puestos, se debe indicar que la
Seccion de Analisis de Puestos de la Direccidn de Gestién Humana aborda el tema de clasificacion y valoracion
de puestos desde una perspectiva orientada a la clasificacion funcional o por tareas, la cual se basa esencialmente
en el cargo, tomando en consideracion la complejidad de las tareas realizadas, las cuales son analizadas a la luz de
los factores establecidos para estos fines.

De esta manera se reitera que el estudio de reasignacion de un puesto es una expectativa, que Unicamente puede
ser confirmada o rechazada precisamente con el analisis y variedad de las tareas del puesto, la responsabilidad
asociada a este, las condiciones en que se desarrolla, la consecuencia del error, entre otros. Cabe indicar que dichos
elementos, ademas de otra serie de factores, son analizados de forma integral, pues el conjunto de ellos permite
establecer diferencias y similitudes con respecto a los factores que identifican las clases de puestos institucionales
y asi poder determinar la clasificacion y el nivel remunerativo correspondientes a cada uno de los cargos de forma
equitativa y en concordancia con la estructura ocupacional existente y la naturaleza funcional de cada uno de los
mismos.

7. Analisis conclusivo

De acuerdo con la informacion presentada a continuacién se muestra algunas consideraciones sobre la plaza
involucrada en la investigacion:

DATOS DEL PUESTO EN ESTUDIO

Despacho y
Ubicacion Ndmero Clase Ancha Clase Nombre del Cédula de Condicion
Presupuestaria de Actual Angosta Titular lIdentidad
Actual Puesto Actual

Centro de Apoyo,
Coordinacién y 363527 Coordinador Coordinador | Shirley Melissa 0112740421 | Propiedad
Mejoramiento de la Judicial 1 Judicial Cordero
Funcion Solorzano

Jurisdiccional
Fuente: Relacién de Puestos del Poder Judicial

Sobre la solicitud de reasignacion de las plazas 363527 ocupada en propiedad por la Sefiora Shirley Melissa
Cordero Solorzano esta es de “Coordinador Judicial 1” clase ancha y clase angosta de “Coordinador Judicial”,
en referencia al proposito del puesto este es: “Coordinar, asignar, dirigir, supervisar, controlar y ejecutar tareas
administrativas y técnico operativos relacionados con la funcion jurisdiccional del despacho en el que se ubica
garantizando la correcta gestion del personal y uso eficiente de los recursos materiales.”

En relacion a la reasignacion aprobada esta tiene su origen en el oficio N° 134-PLA-MI-2022 del 15 de febrero de
2022 vy el informe 1427-PLA-2018 de la Direccion de Planificacion este Gltimo principalmente establece que
sobre la estandarizacion en los modelos de tramitacion de los Tribunales Penales, los puestos de las personas
Coordinadoras Judiciales, asi como los de las personas Juezas de Tramite, se considera que lo ideal es que por
cada 3 0 4 secciones (colegiadas-unipersonales, apelaciones), exista al menos una de estas figuras y es asi que a
partir de esa recomendacion se establece que en el Tribunal Penal del Segundo Circuito Judicial de San José, en
el informe se detecté que técnicamente uno de los puestos de trabajo que tiene una carga que sobrepasa su
capacidad el de “Coordinador Judicial” y que ademas genera los principales cuellos de botella, por tanto se sugiere
sea asignada de manera permanente a este despacho una de las plazas de “Coordinador Judicial”; lo anterior con



el fin de dar un equilibrio en el puesto, mejorar la tramitacion del despacho y equipararlo con despachos homélogos
como lo son el Tribunal Penal del Primer Circuito Judicial de San José y el Tribunal Penal del Tercer Circuito
Judicial de San José, Sede Suroeste (Pavas), donde ambos despachos disponen de dos cargos de Coordinador
Judicial.

En referencia al pardmetro establecido se tiene que por cada 3 o0 4 secciones (colegiadas-unipersonales,
apelaciones), exista al menos una figura Coordinador Judicial este se considera como un nuevo pardmetro para
este tipo de despacho, ya que a la fecha existia un pardmetro vigente, aprobado por Corte Plena en la sesién
celebrada el 16 de mayo del 2005 articulo XVIII en donde se ratificé el informe N° IDH-396-2004 del Direccion
de Gestion Humana, relacionado con la figura del Asistente Judicial (hoy Coordinador Judicial, segun nueva
propuesta de la Seccion Analisis de Puestos SAP-331-2010, aprobada por el Consejo Superior el 09 de diciembre
de 2010) para los despachos del &mbito jurisdiccional y del Ministerio Pablico. El acuerdo sefiala:

“...Por unanimidad se aprueba el informe trascrito y la propuesta del Magistrado Aguirre y por
ende, se instaura en todos los juzgados y fiscalias del pais, la figura del Asistente Judicial, cuyas
categorias seran 1, 2y 3”.

Es asi que de esta forma se incorporan en los despachos judiciales la figura del “Coordinador Judicial” misma que
suple las tareas que realizaba el antiguo Secretario Judicial. Se mantiene el criterio externado mediante informe
IDFH-048-2003 en cuanto a crear una serie de “Asistente Judicial” (Coordinador Judicial) con tres grados, para
asignar las clases en los despachos segtn su nivel, incorporando en este informe a los Tribunales Colegiados y al
Ministerio Publico tal y como lo recomienda el Departamento de Planificacion en el informe 155-DO-2003 del
13 de noviembre del 2003.

Es importante hacer mencion que se establecia de esta forma que la cantidad de puestos de “Coordinador Judicial”
en un despacho u oficina, serd de acuerdo con la proporcién establecida por el Departamento de Planificacion en
el informe 155-D0-2003, de 1 a 25 plazas, es decir, que por cada 25 plazas ordinarias, existira un asistente judicial.

En cuanto a la reasignacion del cargo a la clase ancha “Coordinador Judicial”, es importante indicar que este tipo
de puesto guarda relacion con los despachos en donde se ubican y los puestos de la judicatura; es decir, ademas de
considerar los factores ocupacionales y ambientales propios de la técnica de clasificacion y valoracion de puestos,
también se analizan los pardmetros que se han definido para las estructuras jurisdiccionales. En ese sentido se
muestra a continuacion la distribucién de los puestos en el ambito Jurisdiccional del Poder Judicial:

Distribucion de los puestos en el ambito
Jurisdiccional del Poder Judicial

Tribunales de

Juzgado de Cobro Judicial Apelacién Contencioso

Juzgados Contravencionales ) Juzgados Civiles Tribunales Penales (2) Administrativo y Civil de
Hacienda
Tribunal de Apelacion
Juzgados Contravencionales | Juzgados de Ejecucién de Tribunales de Primera de Sentencia Penal
y Transito la Pena Juzgado Concursal Instancia Civil
. - Tribunal de Apelacion
Juzgado_s Contra_venuon_ales Juzgados »CIVI| y Tribunal Agrario (2) de Sentencia Penal
y Pensiones Alimentarias Agrario Juvenil
Juzgados de Pensiones Juzgado de Ejecucion de - . . ”
Alimentarias y Violencia las Sanciones Penales JuzgadoFcalr\:::ii;'rabaJo Tribunal de Flagrancia Trlbunaiggo,;k;)lelamon
Doméstica Juveniles y
Juzgados de Pensiones Presidencia de la Corte . . Tribunal de Apelacion
Alimentarias (Juez Supernumerario) Juzgados Penales, Tribunal de Familia (2) Mixto (Laboral y Civil)
Juzgado Penal de Tribunal Contencioso Tribunal de Apelacién

Juzgados de Transito Turno Extraordinario Administrativo (3) de Sentencia Civil




Juzgados Penales

Juveniles Tribunal Notarial

Juzgado Contencioso
Administrativo

Juzgados de Familia

Juzgado de Trabajo

Juzgado de Violencia
Doméstica

Juzgado Agrario

Juzgado Notarial

Centro de Conciliacién
del Poder Judicial
Centro Judicial de
Intervencion de las

Comunicaciones

Juzgado de Familia,
Nifiez y Adolescencia

Juzgado Civil y Trabajo

Coordinador Judicial 1 Coordinador Judicial 2 Coordinador Judicial 2 Coordinador Judicial 3 Coordinador Judicial 3

Técnico Judicial 1 Técnico Judicial 2 Técnico Judicial 2 Técnico Judicial 3 Técnico Judicial 3

(4)  El Consejo Superior en funciones de formulacién presupuestaria, en el acta N° 12 articulo 1V, al conocer el detalle de las plazas ordinarias y extraordinarias a crear para
el 2009, dispuso asignar la categoria de Juez 2.

(5) En estos despachos existen Jueces con categoria 1 que realizan la funcién de Juez Tramitador del Despacho.

(6) Por laentrada en vigencia del Cédigo Procesal Contencioso Administrativo en el 2008 este Tribunal estara integrado por (Jueces 3 Conciliadores), (Jueces 3 Prosecutores),

(Jueces 4 Decisores y Ejecutores) aprobados por el Consejo Superior en la sesién N° 22-07 del 22 de marzo del 2007, articulo XXIX.
Fuente: Construccion propia

De acuerdo con la tabla presentada los puestos de apoyo que se encuentran ubicados en un Juzgado Pensiones
ostentan la siguiente categoria:

Coordinador Judicial 1

Técnico Judicial 1

Fuente: Construccion propia

Vistos lo anterior y en relacion con la reasignacion de la plaza en estudio tenemos que la misma al ser trasladas de
forma permanente al Tribunal Penal del Segundo Circuito Judicial de San José, mantienen la misma clase angosta
“Coordinador Judicial”, pero deben cambiar la clase ancha a “Coordinador Judicial 3”, ya que a partir del traslado
no cumplirian ya con el rol asignado a un “Coordinador Judicial 1” del Centro de Apoyo, Coordinacion y
Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional puesto que en esa oficina cumplia con un rol de apoyo en las labores
de coordinacion judicial en los despachos en donde se ubican.

De acuerdo con expuesto y considerando lo aprobado por Consejo Superior sesion N° 21-2022 celebrada el 10 de
marzo del 2022, articulo LI, en el cual se conocié el oficio informe N°134-PLA-MI-2022 de la Direccion de
Planificacion, tenemos que se debe ajustar la categoria salarial de la persona ocupante del cargo involucrado en el
presente estudio, de forma especifica en la clase ancha del puestos pasa de “Coordinador Judicial 1” a
“Coordinador Judicial 3", clasificacion conteste con el andlisis realizo, se debe considerar para la reasignacion
los establecido por Consejo Superior en sesion N° 34-2022 celebrada el 26 de abril del presente afio, articulo XVI
que indica que el traslado y por ende la reasignacion corre a partir de que la sefiora Cordero Sol6rzano se acoja a
su licencia de maternidad.



8. Recomendaciones técnicas administrativas

a) Reasignar el puesto numero 363527 clase ancha de “Coordinador Judicial 1” a “Coordinador Judicial
3”; ya que del anélisis efectuado se determina que corresponde realizar el ajuste de orden técnico. Se
recomienda que la reasignacion sugerida rija a partir del 12 de mayo del 2022; fecha en que a la ocupante
del cargo se extiende una licencia por maternidad.
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b) En relacion con la recomendacion planteada, a continuacion, se presenta el detalle presupuestario de la
reasignacion propuesta:

CLASIFICACION ACTUAL CLASIFICACION PROPUESTA
. ) tari fari Diferencia
Oficina asignada y Ocupante Clase Ancha e B Clase Ancha Clase angosta ELEDEEES en Salario
PUESTO del Puesto Angosta Actual Propuesto T

Tribunal Penal 363527 Shirley Coordinador Coordina ¢584.600 .00 Coordinador Coordinador ¢635.150 .00 = ¢50.550.00

Segundo Circuito Melissa Judicial 1 dor Judicial 3 Judicial
Judicial de San Cordero Judicial
José Solorzano

Fuente: indice salarial actual

Correspondera desde la Seccion de Administracion Salarial; de conformidad con la competencia administrativa
cancelar a las personas servidoras judiciales ocupantes de los puestos el salario base y los componentes salariales
considerando entre uno de los elementos las condiciones establecidas en la Ley de Salarios de la Administracién
Pablica No. 2166, 1957. Modificada mediante la Ley 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas
(Reforma Fiscal), 2018.

De conformidad con los alcances del Consejo Superior en la sesion N° 65-18 celebrada el 19 de julio del 2018,
articulo LVII, inciso b) donde establece que: b.) No deberan remitir para aprobacion de este 6rgano, tramites de
valoraciones y clasificaciones de puestos si no se cuenta con el contenido presupuestario correspondiente que
respalde el informe técnico que otorga la viabilidad de cambio en el puesto. Por lo anterior, deberan tomar las
medidas necesarias para reservar el respectivo contenido econdmico segun el orden de conocimiento de los
asuntos.

Es asi, que segun Certificacion 048C-DGH-2022 de fecha 16 de junio del 2022 la Unidad de Presupuesto y
Estudios Especiales informa que existen a la fecha recursos suficientes para cubrir el costo de los movimientos
propuestos y para los cuales se mantendra la reserva presupuestaria requerida. Lo anterior por el presente periodo
presupuestario del 2022. 13

13 Se debe considerar también que de conformidad con el articulo 52 de la Ley de Salarios del Poder Judicial, las reasignaciones propuestas en los informes
técnicas quedan sujetas a la disponibilidad presupuestaria de la institucion; de igual manera y en apego al numeral 62 de la misma norma juridica, debe
condicionarse al periodo fiscal en que el cambio sea posible aplicarlo y el inciso f) del articulo 110 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica
y Presupuesto Publicos, claramente establece que son hechos generados de responsabilidad administrativa“...la autorizacién o realizacién de compromisos
0 erogaciones sin que exista contenido econdmico suficiente, debidamente presupuestado...”. También lo establecido por la Corte Plena, en la sesion N°
09-12 celebrada el 5 de marzo del 2012, articulo XVII que indica: “... 1.11. Reconocer las reasignaciones en el salario a partir del momento en que se cuente
con contenido presupuestario, conforme lo establece la legislacion vigente...”.
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Expuesto el informe anterior por la Licda. Gabriela Mora Zamora, Jefa del Subproceso
de Analisis de Puestos y en atencion al requerimiento del Consejo Superior, por
unanimidad se acuerda: aprobar en todos sus extremos el informe N°PJ-DGH-SAP-171-

2022 y las recomendaciones técnicas administrativas:

a) Reasignar el puesto numero 363527 clase ancha de “Coordinador Judicial 1” a “Coordinador Judicial
3”; ya que del analisis efectuado se determina que corresponde realizar el ajuste de orden técnico. Se
recomienda que la reasignacion sugerida rija a partir del 12 de mayo del 2022; fecha en gque a la ocupante
del cargo se extiende una licencia por maternidad.
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b) En relacion con la recomendacion planteada, a continuacion, se presenta el detalle presupuestario de la
reasignacion propuesta:

CLASIFICACION ACTUAL CLASIFICACION PROPUESTA

N a o e Diferencia

Oficina asignada Ocupante Clase Ancha ase aiario Base Clase Ancha Clase angosta alario Base en Salario
PUESTO del Puesto Angosta Actual Propuesto o
Tribunal Penal 363527 Shirley Coordinador Coordina ¢584.600 .00 Coordinador Coordinador ¢635.150.00 | ¢50.550.00
Segundo Circuito Melissa Judicial 1 dor Judicial 3 Judicial
Judicial de San Cordero Judicial
José Solorzano

Fuente: indice salarial actual

Correspondera desde la Seccion de Administracion Salarial; de conformidad con la competencia administrativa
cancelar a las personas servidoras judiciales ocupantes de los puestos el salario base y los componentes salariales
considerando entre uno de los elementos las condiciones establecidas en la Ley de Salarios de la Administracién
Publica No. 2166, 1957. Modificada mediante la Ley 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas
(Reforma Fiscal), 2018.

Se declara en firme.



ARTICULO XXIV

La Licda. Gabriela Mora Zamora, Jefa del Subproceso de Analisis de Puestos en atencién
al requerimiento del Consejo Superior presenta el informe N°PJ-DGH-SAP-173-2022
relacionado con estudio de reasignacién de puesto del Tribunal de Apelaciones de

Segunda Instancia Civil.

Después de lo anterior, la Mag. Julia Varela Araya se cuestiona la “posibilidad del salto
tan cualitativo de reasignar un puesto de Técnico Judicial 2 a Juez 5 y cudndo se dard

el cambio.

La Licda. Mora Zamora indica que la persona que ocupa actualmente el cargo tiene
nombramiento hasta el 30 de setiembre de 2022 y deberéa el Consejo Superior determinar
hasta cuando seguira en el puesto producto de la reasignacion del puesto N°379671, por

cuanto a la fecha ejecuta tareas de Técnico Judicial.

Nuevamente expresa dofia Julia Varela que le preocupa mucho esta reasignacion, es un

cambio también muy significativo desde el punto de vista del impacto econémico.

La Msc. Alejandra Rojas Calvo, opina que esto es un cambio abrupto y también le

preocupa si el presupuesto para esto ha sido analizado.

Comenta dofia Gabriela Mora, que Planificacion al verse limitado por no poder crear
nuevos puestos, donde ven una necesidad optan por mover puestos, como por ejemplo:
Técnicos Juridicos convirtiéndolos en Defensores Publicos, Técnicos Juridicos
llevandolos a Fiscales, Oficiales de Investigacion a Jefe 1, debilitando con esto la
estructura de los despachos.



Expresa la MBA. Roxana Arrieta que, con el objetivo de obtener mayor argumento para
la toma de una decisién sobre el informe en andlisis, se podria invitar a la persona
profesional de la Direccion de Planificacion responsable de la elaboracion del informe
presentado al Consejo Superior, para que explique cuales fueron las razones que
originaron ese cambio tan abrupto creando nuevas estructuras con el riesgo de no contar

con presupuesto.

Dofia Alejandra Rojas manifiesta que también seria conveniente consultar si se

analizaron otros escenarios en Planificacion.

Exterioriza dofia Julia Varela, que preocupa a este Consejo las circunstancias que
mediaron para este cambio y aunque el estudio presentado es consecuencia de un acuerdo
tomado por el Consejo Superior, el Consejo de Personal respetuosamente puede

advertirlo del reacomodo del recurso.

Con el objetivo de obtener claridad y tener mayor criterio sobre la necesidad de las
reasignaciones consignadas, se requiere obtener respuesta entre otras, a inquietudes
como:

— Qué fue lo que valoré la Direccién de Planificacion

— La recomendacion brindada seria por una Unica vez, 0 se recibiran mas

recomendaciones en este sentido

— A partir de cuando la reconversion

— Se advirtio los efectos negativos

— Son los Juzgados autosuficiente sin técnicos

— Qué otros escenarios fueron presentados

— Qué efectos administrativos y técnicos pueden surgir



Por lo tanto, por unanimidad, previo a tomar una decision sobre las reasignaciones
indicadas en el informe N°PJ-DGH-SAP-173-2022, se acordo:

1. Diferir el conocimiento y acuerdo de este informe.
2. Realizar una reunién de trabajo con la Direccién de Planificacion para conversar

sobre el tema de reasignaciones en los diferentes despachos.

Se declara en firme.

_— O _—

Se levanta la sesion a las diez horas y cincuenta y tres minutos.

Mag. Julia Varela Araya MBA. Roxana Arrieta Meléndez
Presidenta Secretaria a.i.



