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SESIÓN EXTRAORDINARIA No. 001-2024

Acta de sesión extraordinaria, celebrada por la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial – JUNAFO, de manera virtual, mediante la plataforma de Microsoft Teams, a las ocho horas veintidós minutos del ocho de enero de dos mil veinticuatro.

QUORUM:

Vicepresidente
Licenciado Arnoldo Hernández Solano
Representación del Colectivo Judicial
Secretario
Máster Rodrigo Arroyo Guzmán
Representación del Patrono
Tesorero
Licenciado Parris Quesada Madrigal
Representación del Patrono
Director 2
Máster William Soto Solano
Representación del Colectivo Judicial

INVITADOS:

También participan en la sesión, el máster Oslean Mora Valdez, la licenciada Ingrid Moya Aguilar, los licenciados Eduardo Chacón Monge y Diego Mora Araya, en su orden, director interino, subdirectora interina y asesores jurídicos interinos, todos de la Dirección de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial.

AUSENCIAS JUSTIFICADAS:	

Presidente, doctor Juan Carlos Segura Solís, Representación del Patrono.

AUSENCIAS INJUSTIFICADAS:

Director 1, máster Mauricio Villalta Fallas, Representación del Colectivo Judicial.



Observaciones: Asume la presidencia el licenciado Arnoldo Hernández Solano, en razón de la ausencia del doctor Juan Carlos Segura Solís.




[bookmark: _Toc155964655]ASUNTOS PRIVADOS

No hay.
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[bookmark: _Toc111124827]
[bookmark: _Toc155964658]DIRECCIÓN DE LA JUNAFO

[bookmark: _Toc154154678]ARTÍCULO ÚNICO

Documento N° 1236-2023

En sesión N° 052-2023 del 20 de diciembre de 2023, artículo XXI, esta Junta dispuso tener por conocido el oficio N° 0496-DJA-2023 del 18 de diciembre del 2023, suscrito por el máster Oslean Mora Valdez, director interino de la Dirección de la JUNAFO, sobre la Viabilidad de proyectos operativos para el programa N.° 951 “Administración del Fondo de Jubilaciones y Pensiones”, para el periodo 2024, y convocar a una sesión extraordinaria el 8 de enero de 2024, a las 8:00 horas, para aprobar los proyectos de mayor prioridad, por fecha de inicio, por cuando este cuerpo colegiado consideró que no era oportuno aprobar dichos permisos sin tener disponible el presupuesto para el 2024.

[bookmark: _Hlk153954366]En relación con lo anterior, se entra a conocer el oficio N° 0496-DJA-2023 del 18 de diciembre del 2023, suscrito por el máster Oslean Mora Valdez, director interino de la Dirección de la JUNAFO, el cual indica literalmente dice:

“Como es de su estimable conocimiento y del cuerpo colegiado que usted preside, durante los periodos 2022 y 2023 la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (La JUNAFO), aprobó conceder permisos con goce de salario y sustitución de conformidad con lo dispuesto en el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial para la atención de proyectos urgentes, relevantes e impostergables, entre los que destacan:

· La atención oportuna de procesos jurisdiccionales. 
· La apertura de una ventanilla de servicios en el I Circuito Judicial San José, hasta encontrar una nueva solución espacial a la JUNAFO.
· La aplicación de procedimientos complejos de contratación administrativa en virtud de la entrada en vigor de la Ley de Contratación Pública N.° 9986, que entró en vigor en diciembre del año 2023 con un reglamento muy ajustado a la fecha de entrada en vigencia.
· Atención del requerimiento por Corte Plena, sobre la información de las personas que obtuvieron la jubilación con base en la interpretación errónea de la denominada “Regla IV”, del cual es importante recordar que este proyecto originalmente no era responsabilidad ni resorte de la JUNAFO, sino que fue una actividad delegada en Corte Plena y Dirección de Gestión Humana.
· La recopilación de la información requerida por la Superintendencia de Pensiones (SUPEN) y el Ministerio de Hacienda y Kemly Arias Sandí en condición de ciudadana. Como es de conocimiento de la Junta Administradora, este trabajo conlleva una serie de acciones y tareas, que requieren tiempo y es muy minuciosa la ubicación de lo requerido por las partes solicitantes.

Al respecto, resulta vital destacar que, se han obtenido resultados importantes y de forma satisfactoria para la correcta administración del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial y sus personas afiliadas (objetivo primordial para lo cual fue creada la JUNAFO), buscando mecanismos más ágiles que permitan atender requerimientos urgentes e impostergables que son financiados con los recursos de la comisión del cinco por mil que percibe la JUNAFO.

Así mismo, y de forma respetuosa, considerando que ya fue aprobado el presupuesto para el periodo 2024 (Ley N.° 10427 de Presupuesto Nacional 2024, expediente 23.912) del cual se destaca que el programa 951 “Administración del Fondo de Jubilaciones y Pensiones” no sufre modificación alguna, por lo que, se considera elemental para el buen funcionamiento de este régimen jubilatorio de pensiones que se valore la continuidad de algunos de estos proyectos operativos en el año 2024 y que este Órgano de Máxima Dirección estudie las nuevas necesidades expuestas por las diferentes áreas técnicas de la JUNAFO y su Dirección de acuerdo con los volúmenes de trabajo, nuevos requerimientos de la Superintendencia de Pensiones, cambios normativos, entre otros factores a considerar. 

Dejamos establecido, que estos proyectos y los permisos que a bien tenga la Junta autorizar, comenzarán a regir a partir de la aprobación que se emita, por lo que, respetuosamente sugerimos sean considerados en una sesión sólo para estos fines, al inicio de labores del año 2024.

Para lo anterior, a continuación, se presentará un detalle de los proyectos operativos, el costo que representan y por último una propuesta por parte de la Dirección considerando una estimación conservadora de acuerdo con los recursos disponibles para atender estos requerimientos, estimando el tiempo de ejecución, su control, el seguimiento y la evaluación del referido presupuesto. 

Por lo tanto, en la siguiente tabla se detallan los proyectos operativos propuestos:

Tabla N.° 1 Detalle de Proyectos Operativos Propuestos para el periodo 2024

	N.°
	Nombre del proyecto
	Objetivo
	Plazo
	Plazas
	Anexos

	1
	Proyecto operativo de implementación de información histórica de salarios y aportes al FJPPJ SUPEN-Ministerio de Hacienda 
	Extraer, recopilar, analizar y corroborar información sobre personas beneficiarias y afiliadas del FJPPJ solicitada por la SUPEN y el Ministerio de Hacienda y la señora Kemly Arias Sandí en condición de ciudadana. 
	Enero-junio 2024
	· N.° de puesto 048480 Coordinadora de Unidad II
· N.° de puesto 044194 Profesional II Administrativo


	


	2
	Implementación del Marco de Gobierno y Gestión de TI JUNAFO
	Dar cumplimiento normativo al Reglamento General de la Gestión de la Tecnología de Información (Acuerdo CONASSIF 5-17).
	Enero-diciembre 2024
	· N.° de puesto 382282
Coordinador de Unidad 4.
	


	3
	Continuidad de proyecto para la atención de procedimientos complejos de contratación administrativa.
	Se requieren tramitar de una manera más oportuna una serie de contrataciones alineadas a los objetivos de la JUNAFO y que no estaban contempladas como funciones ordinarias dentro de la Unidad de Apoyo y Control Administrativo.
	Enero-diciembre 2024
	· N.° de puesto 382287 Profesional I Administrativo

	


	4
	Proyecto “Regla IV”
	Prórroga o continuidad del equipo de trabajo para al menos el primer semestre del año 2024, considerando que los procesos de lesividad que se instauren requerirán un acompañamiento para actividades administrativas.
	Enero-junio 2024
	· N.° de puesto 43562 Coordinadora de Unidad I
· N.° de puesto 383913 Profesional I Administrativo
· N.° de puesto 382278 Asistente de Prosecretario

	


	5
	Asesoría Legal- Asistente
	Viabilidad de solicitar el apoyo de una plaza para funciones administrativas - operativas, con el propósito de atender aquellas labores de apoyo a la Asesoría Legal que no implican mayor especialización, pero que requieren de mucho tiempo para su ejecución.
	Enero-diciembre 2024
	· N.° de puesto 382278 Asistente Prosecretario

	


	6
	Atención de requerimientos y mejoras de Tecnología de la Información para el Subproceso Administrativo Financiero
	Para atención de requerimientos y mejoras de Tecnología de la Información para el Subproceso Administrativo Financiero de la Dirección de la JUNAFO.
	Enero-julio 2024
	· N.° de puesto 33842 Profesional I Administrativo
· N.° de puesto 112404 Profesional II Administrativo

	


	7
	Prosecretario para la Secretaría de la JUNAFO.
	Permiso con goce de salario a la plaza de prosecretario, para que exista una segunda plaza de prosecretario y poder tener el modelo de trabajo, explicado en el oficio N.° 0713-JUNAFO-2023.
	Enero-diciembre 2024
	· N.° de puesto 382291 Prosecretario

	




Sobre las necesidades de proyectos operativos mencionados anteriormente, esta Dirección se compromete a remitir para cada uno de ellos de forma trimestral el seguimiento, forma de evaluación e indicadores, logros y comunicaciones oportunas a las oficinas y personas interesadas, así como a la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial.

En adición con lo anterior, a continuación, se expone un detalle del costo por proyecto operativo propuesto, que en su totalidad suma un total de ₡210.756.268,60 (doscientos diez millones setecientos cincuenta y seis mil doscientos sesenta y ocho colones con sesenta céntimos), si los mismos inician en las fechas propuestas y se mantengan por el resto del periodo.

Gráfico N.° 1 Detalle de Costos por Proyectos Operativos Propuestos para el 2024


Al respecto, es importante indicar que, los costos de estos proyectos operativos no fueron estimados cuando se formuló el presupuesto para el periodo 2024 (febrero 2023) ya que no se tenía la necesidad puntual, de ahí que, hoy en día no se cuente con la totalidad de los recursos para atender todos los proyectos indicados en la tabla N.° 1; no obstante, cabe mencionar que, se tiene la posibilidad de utilizar ₡84.296.040,79 (ochenta y cuatro millones doscientos noventa y seis mil cuarenta colones con setenta y nueve céntimos), distribuidos en las diferentes partidas de remuneraciones, que la JUNAFO podría disponer para la atención de sus proyectos operativos; sin embargo, no todos los proyectos pueden iniciar en enero 2024 dado que resulta necesario el trámite de una modificación externa (traslado entre partidas del propio programa) para incrementar los recursos en la subpartida “0.01.05 Suplencias” y así poder afectar el presupuesto de forma quincenal en tiempo y no generar saldos negativos en este rubro.

Conviene destacar que, se estima un sobrante en la partida de remuneraciones, específicamente en las partidas “0.03.01 Retribución por años servidos” y la “0.03.02 Restricción al ejercicio liberal de la profesión” por las variables utilizadas en la formulación por la Dirección de Gestión Humana, ya que considera para todas las personas de la Dirección de la JUNAFO un pago de un número alto de anualidades y el máximo porcentaje de dedicación exclusiva a profesionales (65% como era previo a la Ley N.° 9635), lo cual no es correcto ya que algunos les corresponde un rubro inferior por la entrada en vigor de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas.

Considerando los elementos anteriores, se realizó un análisis contemplando los recursos disponibles al inicio del año 2024, que si a bien lo estiman las personas integrantes de la JUNAFO, como primera medida destinen los recursos disponibles formulados de menor priorización en el año 2024 de la partida de remuneraciones para atender estos proyectos operativos y mejorar la ejecución presupuestaria con la debida responsabilidad y el tiempo justo para evitar atrasos o incumplimientos en las partidas de salarios. 

Evaluando las razones anteriores, la importancia de brindarle continuidad a algunos proyectos y los recursos disponibles para el periodo 2024 asociados al programa N.° 951 “Administración del Fondo de Jubilaciones y Pensiones”, que fueron expuestos por las jefaturas y/o coordinaciones de las diferentes áreas técnicas de la Dirección de la JUNAFO, se presenta para valoración la siguiente propuesta para ejecutar los siguientes proyectos operativos:

Tabla N.° 2 Detalle de Plazos Proyectos Operativos Propuestos

	Cantidad
	Nombre del proyecto
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Imple. de información de salarios y aportes al FJPPJ SUPEN-MH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Imple. del Marco de Gobierno y Gestión de TI JUNAFO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Proyecto para la atención contratación administrativa.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Proyecto “Regla IV”[footnoteRef:1] [1:  De manera informal la Dirección Jurídica ha indicado el requerimiento de iniciar con el estudio de los casos correspondientes a la interpretación errónea de la Ley Marco de Pensiones (conocida como 2x1); para lo cual, el equipo de trabajo utilizado en el proyecto de Regla IV posee la experiencia y capacidad para el desarrollo de este nuevo proyecto que se estima puede conllevar varios meses en su ejecución.] 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Asesoría Legal- Asistente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Atención de req. y mejoras Tecnología de la Infor. para el SAF
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Secretaría de la JUNAFO- Prosecretario
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	· Los recursos se tienen en el presupuesto formulado desde que inicia el periodo 2024.

· De acuerdo con la propuesta de la tabla anterior se estarían cancelando un total de ₡36.135.516,42 (treinta y seis millones ciento treinta y cinco mil quinientos dieciséis colones con cuarenta y dos céntimos) de los proyectos operativos sin necesidades de modificación externa.

	
	· Se tienen los recursos; sin embargo, es necesario tramitar modificación externa.
· De acuerdo con la propuesta de la tabla anterior se estarían destinando un total de ₡48.160.524,38 (cuarenta y ocho millones ciento sesenta mil quinientos veinticuatro colones con treinta y ocho céntimos) de los proyectos operativos producto de la modificación externa entre partidas.

	
	· No se poseen los recursos formulados y es necesario tramitar un presupuesto extraordinario.
· De acuerdo con la propuesta de la tabla anterior resulta necesario tramitar un presupuesto extraordinario por aproximadamente ₡96.504.686,43 (noventa y seis millones quinientos cuatro mil seiscientos ochenta y seis colones con cuarenta y tres céntimos (segunda medida).



Por otra parte, a continuación, se expone un detalle del costo por proyecto operativo, los cuales en su totalidad suman un total de ₡180.800.727,22 (ciento ochenta millones ochocientos mil setecientos veintisiete colones con veintidós céntimos), por cuanto el retraso en el inicio de ellos conlleva un menor costo en su ejecución.

Gráfico N.° 2 Detalle de Costos de los Proyectos Operativos Propuestos
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En adición a lo anterior, se enumeran aspectos importantes a considerar en cada proyecto operativo.

Tabla N.° 3 Aspectos Relevantes Proyectos Operativos

	Cantidad
	Nombre del proyecto
	Aspectos importantes que considerar.

	1
	Imple. de información de salarios y aportes al FJPPJ SUPEN-MH
	1. Se considera importante darle continuidad al proyecto por requerimiento del Ente Supervisor, el Ministerio de Hacienda y una posible sentencia de la Sala Constitucional.
2. Por su relevancia se considera como prioridad N.° 1. 
3. Espacio de 6 meses para su ejecución. 
4. Dados los recursos disponibles y el estado actual del proyecto se recomienda que, la persona que ocupe el puesto N.° 048480 Coordinadora de Unidad II inicie el 8 de enero de 2024, mientras que la persona que ocupe el puesto N.° 044194 Profesional II Administrativo lo complemente a partir de marzo 2024.

	2
	Imple. del Marco de Gobierno y Gestión de TI JUNAFO
	1. Por su relevancia para el cumplimiento normativo se considera como prioridad N.° 2.
2. Nueva necesidad que coadyuva en la atención de un requerimiento normativo. 
3. Se considera oportuno que inicie a partir del 01 de marzo de 2024 y se mantenga durante todo el periodo para cumplir con lo establecido por SUPEN y CONASSIF.

	3
	Proyecto para la atención contratación administrativa.
	1. Se considera importante darle continuidad al proyecto ya que la ejecución presupuestaria mayoritariamente depende de los procedimientos de contratación mismos que por la logística que conllevan deben de realizarse con anticipación a dicha ejecución (Estudio de mercado, razonabilidad de precio, oficio de decisión inicial, requerimientos técnicos, análisis de riesgos, clausula penal o multas, entre otros).
2. Espacio de 6 meses, inicie el 16 de enero de 2024 para la adecuada ejecución del presupuesto aprobado.
3. Que en junio 2024 se valore la continuidad del proyecto de acuerdo con las necesidades de la JUNAFO y los recursos disponibles.

	4
	Asesoría Legal- Asistente
	1. Nueva necesidad para la atención oportuna de los procesos jurisdiccionales en virtud del incremento de la carga de trabajo para el FJPPJ y la JUNAFO.
2. Dados los recursos disponibles se considera oportuno que inicie a partir de febrero 2024 y se mantenga durante todo el periodo restante del año.

	5
	Atención de req. y mejoras Tecnología de la Infor. para el SAF
	1. Nueva necesidad por migración y mejoras a los sistemas utilizados por el SAF.
2. Dados los recursos disponibles, se considera oportuno que si se tienen los recursos disponibles inicie a partir de mayo 2024 y se mantenga por un espacio de siete meses.

	6
	Secretaría de la JUNAFO- Prosecretario
	1. Dada la relevancia y aplicación normativa en algunos de los proyectos anteriores se sugiere realizar una valoración de los recursos disponibles para que inicie en mayo 2024 y hasta por 6 meses el cual será analizado posteriormente conforme los resultados, considerando la viabilidad presupuestaria para atender esta necesidad o bien plantear un presupuesto extraordinario junto a otras necesidades que surjan.



Es importante mencionar que, el análisis anterior considera los recursos presupuestarios disponibles, los tiempos para realizar modificaciones externas y posibles escenarios de sustituciones de personas por factores externos (licencias por maternidad, periodos de incapacidad, entre otros). Claro está que, de aprobarse la propuesta, la Dirección de la JUNAFO le estará dando seguimiento a la ejecución presupuestaria para mantener el debido control de la partida de remuneraciones e informar a la Junta, de manera oportuna, cualquier cambio o ajuste que se requiera durante la ejecución de estos proyectos.

Así las cosas, se solicita a las estimables personas de la JUNAFO, si a bien lo estiman, se valore la propuesta antes indicada y se brinde la autorización para atender estos requerimientos con permisos con goce de salario en los términos señalados en este documento.

A continuación, se expone un resumen de las recomendaciones brindadas:

1. Aprobar que los permisos con goce de salario inicien de acuerdo con la Tabla N.° 2 Detalle de Plazos Proyectos Operativos Propuestos.

2. Delegar a la Dirección de la JUNAFO para que efectúe las coordinaciones internas y externas necesarias con el fin de:

a. Tramitar las modificaciones presupuestarias externas correspondientes.
b. Gestionar un presupuesto extraordinario para complementar el faltante de recursos de acuerdo con la Tabla N.° 2 Detalle de Plazos Proyectos Operativos Propuestos, previendo una reserva para atender (licencias por maternidad, periodos de incapacidad, entre otros).

3. Validar una política de manejo presupuestario que considere en la tramitación de los presupuestos futuros una reserva de recursos de un 5% del total de remuneraciones que se cancelan dentro del programa 951, para proyectos operativos y sustituciones urgentes, considerando que por la inmediatez de los requerimientos de la SUPEN y otros entes se deberá de contar con un espacio de respuesta más inmediato.

Esperando que la información sea de su completa satisfacción y a la mayor disposición de aclarar cualquier duda que surja al respecto de lo aquí consignado, se despide atentamente, 

- 0 -

Manifestaciones:

El licenciado Arnoldo Hernández Solano, integrante presidente de la JUNAFO, indica: “Alguna observación compañeros sobre esta situación. Don Parris Quesada”.

El licenciado Parris Quesada Madrigal, integrante de la JUNAFO, interviene: “Sí, respecto a ese tema es muy importante hacer como un recuento dentro de la situación especial que tiene la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones - JUNAFO por estar en crecimiento, eso es un tema importante y hay peticiones que hacen tanto externos como internos, preguntas o informes que solicitan y que es necesario resolver.

Es una parte interesante de justificación de ese tipo de presupuesto que hay que manejar, me gustaría conocer cuánto equivale porcentualmente esas modificaciones o ese presupuesto, respecto al presupuesto total que tiene la JUNAFO por medio del cinco por mil, porque de ahí vamos a tomar los recursos. Eso es importante para después en una rendición futura de cuentas indicar estructuradamente como se está usando nuestros recursos, es bueno adelantarnos un poquito y que podamos tener como un estadito rápido, verdad don Oslean que no es tan complicado, indicar que eso corresponde a un porcentaje de tanto de los recursos totales que tiene la JUNAFO con cinco por mil.

Eso sería una, la otra es indicar que es provisional algunas plazas, otras podrían llegar a ser extraordinarias posiblemente, podrían llegar a ser ordinarias en el futuro, eso no lo vi tan preciso parece que es por tarea, por proyecto, no está de más de indicarlo es como para aclarar, para poder indicar que el presupuesto es por el periodo que esta, pero no dice si es posible que se queden las personas o no, a veces son tareas un poco más de un proyecto de un tiempo y no permanentes.

Eso sí, sería bueno para poder aprobar estos proyectos que son muy importantes, me lo leí muy detalladamente y hay muchas cosas que hacer, también indicar que respecto a proyectos masivos de administración de bases de datos, hay un problema muy grande dentro de la Dirección de Gestión Humana y del Ministerio de Hacienda con respecto a esa información que viene muy claro en el informe que presenta la administración, eso me gusto muy bien justificado indicando que han pasado situaciones que no las podemos prever a tiempo, porque en el momento que se empezó a conseguir la información nos dimos cuenta de esas cosas, eso está bien y recuerden (inaudible) van a decir que raro que paso pero está muy bien justificado, eso es importante mantenerlo e indicarlo ahí como quedaría, más que todo es esa parte de presupuesto que tenemos y cómo manejarlo, cuanto equivale eso, como lo vamos a manejar, el 951 es nuestra subpartida de presupuesto y esa es la que tenemos que tocar y si hay un incremento interesante de un 5% en el tema de proyectos como lo vamos a manejar o dejarlo de un 5% a un 10% no ser tan ajustado a un 5%, es que lo que me falta para poder tomar la decisión es ver los rangos de dinero que se utilizarían ya estrictamente del porcentaje total de presupuesto lo que nos toque ya don Oslean habla de una parte de ₡185,000,000 que son doscientos diez mil, pero que hay que hacer unos ajustes estamos bien, pero quería ver cuánto representa eso el total de presupuesto de JUNAFO y cómo podríamos ajustar la reserva de recursos que fuera un poquito más flexible, más bien podría ser un rango, porque dice un 5% pero no dice el monto puede ser mucho o puede ser poco eso es lo que me falta un poquito, podría ser que en este tipo de temas de reservas de recursos darle un margen más amplio para poder trabajar.”

El máster Rodrigo Arroyo Guzmán, Integrante de la JUNAFO, refiere: “Quizás que primero don Oslean le conteste a Parris y después yo intervengo”.

El máster Oslean Mora Valdez, director interino de la Dirección de la JUNAFO, dice: “Dos temitas acá con las consultas de don Parris, estamos ahorita haciendo lo del cálculo ya casi se lo brindamos de cuanto es el peso relativo de 6 proyectos dentro del presupuesto total aprobado del 2024, unos minutos y ya se le podría facilitar este detalle, número uno.

Número dos recordar que en este caso estos proyectos se manejan como tal tienen un inicio y un fin, no podrían generar plazas ni extraordinarias, ni ordinarias, ustedes decidieron que ese tema de plazas lo viésemos en una futura sesión por aparte de las necesidades de la organización y aquí estaríamos concentrándonos en tema de permisos como tal.

[bookmark: _Hlk155699319]Número tres, el tema de las justificaciones, como usted bien señala don Parris, estos proyectos que estamos dándole prioridad son los proyectos que básicamente tienen un amarre a una solicitud externa que tiene alguna relación directa con el tema de la ejecución de actividades que nos está solicitando la Superintendencia de Pensiones - SUPEN y que nuestra razón de ser nos obliga atender estos requerimientos a la mayor brevedad y lo último (inaudible), si quedo con algún pendiente me informan, es con respecto al porcentaje de reserva ese 5% de porcentaje de reserva nace de una estimación que nosotros estamos realizando, porque aquí tenemos una doble aliciente, tenemos el aliciente de tratar de mantener una reserva lo suficientemente holgada para poder tener movimientos, atender requerimientos en los futuros presupuestos pero también tengo la presión que si hago una reserva demasiado elevada voy a tener una baja ejecución y entonces eso me puede llegar a afectar los indicadores de desempeño, entonces elevarlo a 10%, 15%, 20% para hacer un ejercicio lo consideramos que era muy peligroso muy elevado y decidimos irnos con un 5% que es lo que estimamos que efectivamente lo veíamos como posible de ejecutar en los siguientes periodos, por eso es que esa reserva se determina así, se determina como un porcentaje y se considera que efectivamente ese porcentaje ronde ahora los ₡200,000,000 aproximadamente si mal no recuerdo, perdón ₡100,000,000 al año que igual no podíamos o no los tenemos para este momento para el 2024, si no para los periodos 2025 en adelante, ahí es donde se estaría metiendo esa reserva, ya le damos el cálculo nos quedamos con eso pendiente don Parris, el peso relativo de estos proyectos del total del presupuesto, ya casi se lo entrego”.

[bookmark: _Hlk155701447]El integrante presidente, Hernández Solano, consulta: “Alguna situación don Parris”.

El integrante Quesada Madrigal, añade: “Es importante indicar que ese 5% es calculado, tiene un fundamento muy importante como lo dijiste ahora que es una estimación bien realizada, entonces eso hay que ponerlo por ahí, nada más porque pareciera que fuera un dato aislado, desde el punto de vista entiendo que pareciera que fue un monto especifico del porcentaje, entonces indicar de que según los estudios que se realizaron tenemos este porcentaje que se solventaría la situación en caso que tengamos que usar esa reserva, que sería un caso más estructurado y nada más quería ver entonces la parte esa que usted me dijo que está pendiente del presupuesto de cuanto equivale y cuanto entonces equivale ese 5% y ya tendríamos más datos numéricos para justificarle al conglomerado en algún momento indicarle como estamos manejando los recursos”.

El integrante Arroyo Guzmán, expresa: “Quizás para hacer un resumen de porque estamos viendo el día de hoy de forma urgente y extraordinaria este aspecto, a nosotros (inaudible) un muy buen trabajo justificando los proyectos y demás ante el oficio que se hace referencia el 0496-DJA-2023, ahí viene una serie de proyectos como citaba Parris que son importantes para nosotros, pero nosotros tenemos un techo presupuestario y por eso es que hoy estamos viendo estos dos puntos y les estamos dando dentro de la propuesta de acuerdo el visto bueno.

Estos proyectos deben seguir trabajándose por una serie de compromisos que tenemos y el riesgo que asume uno de ellos relacionados con la Sala Constitucional, estos dos deben seguir a partir de hoy con presupuesto 2024, los otros proyectos y como bien cito Oslean ahorita los tenemos que ver en una próxima sesión en donde vamos a ver incluso la posibilidad de las plazas que estarían pendientes y otros que tenemos ahí pero esos vienen para una próxima sesión ordinaria de esta Junta, lo digo porque igual que lo dice Parris es importante tenerlo claro para todas las personas que conformamos el fondo, porque tanto activos, como jubilados y pensionados tenemos el mismo interés para tener ese antecedente claro.

El tema del 5% Parris y quizás Oslean le falto un toquecito en decirlo era que en diciembre se estableció ese 5% para los períodos y como el acaba de decirlo para el período 2025 y subsiguientes, no para este porque en este tenemos un techo que lo podemos modificar o podemos realizar ampliaciones del presupuesto mediante modificaciones extraordinarias, creo que vamos a necesitarlas sí o sí durante el camino de este año sí Dios lo permite.

El otro punto que es importante señalar aquí es que nosotros hemos sido muy conscientes con el uso, igual como lo dice Parris todos absolutamente todos los de la Junta, los del equipo Administrativo, hemos sido siempre muy precavidos con ese uso de ese cinco por mil, porque sabemos que nos representa el techo en todas las acciones y cuidado si más bien nosotros tenemos que manejar ahora de hoy en adelante temas de mucho cuidado en plazos y demás como muy bien lo expuso la administración en el oficio que estamos viendo, por eso es que hay proyectos que van a durar 6 meses, 3 meses, entonces eso hay que tenerlo en cuenta y finalizo con que el tema de presupuesto 2025 vamos a tener que verlo bien ajustado con otros temas que se van a venir a futuro que pueden ser las plazas, que pueden ser proyectos que tienen que ver por ejemplo con el tema de la Superintendencia de Pensiones – SUPEN el incremento que ya nosotros vemos en algún momento.

Hay una serie de aspectos que tenemos que tener cuidado y que tenemos que sopesarlos con el ingreso que vamos a tener en la JUNAFO porque en algún momento se puede ver disminuido, Sala Constitucional en diciembre pasado voto en contrario de lo que la mayoría pensábamos, de que se iba a dar una ampliación al tema y eso podría generar un impacto en los fondos de la JUNAFO pero bueno no fue así, seguimos como estábamos y es importante tenerlo claro para todos que vamos a tener un techo ahí y por último agradecerle a don Oslean y doña Ingrid sabemos que el corre corre con estos proyectos ha sido muy grande y los vamos a ver en la próxima sesión ordinaria de la Junta pero sí tener claro que estos proyectos son urgentes, estos dos proyectos son urgentes iniciarlos hoy mismo, por eso es que el acuerdo se tiene ahí como acuerdo firme, es un acuerdo que deberíamos de tomar todos los integrantes que estamos hoy en la sesión para que pueda la Administración ejecutar esos dos proyectos que son sí o sí, porque no hay de otra una obligación por parte de la JUNAFO”.

El integrante presidente, Hernández Solano, dice: “Don Oslean, ya tiene los datos o esperamos un momento”.

El máster Mora Valdez, responde: “Denme un minutito mientras don William conversa”.

El licenciado William Soto Solano, integrante de la JUNAFO, refiere: “Talvez ahí para darle un tiempito a Oslean, nosotros tenemos muy claro que el asunto del presupuesto es muy complejo porque prácticamente va un año atrás con la época de ejecución, entonces el estimar tan exactamente que se va a requerir en cada actividad es muy muy complejo cada partida tiene su porcentaje ya establecido, como bien lo dijo al inicio la JUNAFO está creciendo y al establecer el monto real que se requiere presupuestar para el momento llegarlo a ejecutar es muy complejo y por eso yo no le veo ningún inconveniente de momento de hacer estos ajustes, pero sí muy bien como lo dice Parris que queden los números ahí señalados para que haya más claridad y trasparencia, estuve buscando los presupuestos, no los vi en la página no sé si es que ustedes los tienen ahí en la Dirección también a Oslean, talvez hacérnoslo llegar para tener nosotros el detalle de todas la partidas y el porcentaje como decía Parris, cual es la totalidad y nosotros mismos podríamos ver ahí cual es la diferencia o el porcentaje que se está ocupando de cada partida o cada subpartida, la ventaja también lo dijeron en la exposición anterior es que el dinero está ahí muy bien lo explico creo que Ingrid la vez pasada que el dinero está en una bolsa pero necesitamos pasarlo a la otra, desde ese punto no le vería ningún inconveniente más que adelantar el proyecto como está ahorita darle ligeras al proyecto y que no haya retrasos, eso sería básicamente”.

El máster Mora Valdez, interviene: “Voy a pegarles acá una tablita con el detalle que me están solicitando, ya conseguimos el detalle de la información, pero se los resumo, básicamente en este momento los dos proyectos que ustedes estarían aprobando representan un 2.77% del presupuesto, ahí se los pegue en el chat para que lo valoren, 2.77 % para el año aprobado 2024.

[image: ]

Esos dos proyectos son los que (inaudible) don Rodrigo, teníamos la necesidad de darles continuidad por requerimientos externos y en este momento para esos dos proyectos hoy está el presupuesto debidamente incluido, sí tenemos los recursos para salir con esos dos proyectos.

El detalle total vamos a verlo en una futura sesión de los otros proyectos para darle continuidad y cuanto sería el adicional que tendríamos que inyectarle para poder dar contenido.

Por lo demás para que también tengamos el dato como referencia, el 5% que estamos hablando nosotros que deberíamos contar como una reserva suma yo dije ₡100,000,000 y el monto exacto son ₡108,349,000 esa sería la reserva del 5% que estamos conversando con sus personas para que también lo tengamos ahí como referencia.

Y por último aclarar talvez ahí don William ese detalle que usted nos solicita del tema de presupuesto, hay que recordar que por la forma que se definió por parte del Ministerio de Hacienda, la Dirección de Planificación y la Dirección Ejecutiva nuestro presupuesto del programa 951, se ve inmerso dentro del presupuesto del Poder Judicial entonces en la página de la Dirección de Planificación ahí se encuentra todo el detalle del presupuesto completo y en este caso del programa 951, pero nosotros con muchísimo gusto le vamos hacer llegar los links correspondientes porque ahí es donde se encuentra publicado esta información”.

El integrante presidente, Hernández Solano, consulta: “Don Parris, alguna observación.”

El integrante Quesada Madrigal, responde: “Sí, me gustaría si ustedes a bien lo tienen poner ese porcentaje de utilización de recursos por proyectos dentro del acuerdo me parece interesante para que se vean también los impactos que la Administración tiene por utilizar recursos necesarios para solventar hasta (inaudible) eso es muy importante, entonces aquí si es importante cuanto es el impacto del 2.77% de esta categoría, con incorporarlo ahí en uno de los acuerdos, decir ahí aprobar (inaudible) son esos que tienen un impacto del 2.77% del presupuesto correspondiente en el punto dos si no me equivoco, más que todo para que también las personas nos pregunten cuanto es eso, es importante es tanto, va a pasar adelantémonos y pongámoslo para que sea más transparente como dijo don William, eso es la efectividad es eso y no hay ningún problema.

De mi parte el informe está muy completo, muy claro, sí hay una situación especial de fechas, nada más desde el punto de vista que no todos los proyectos van a empezar igual eso está muy claro también por temas de presupuesto casualmente, pero los que están encaminados y son necesarios de resolver por asuntos hasta legales que tenemos en la Sala Constitucional como lo dijo don Rodrigo dar esa continuidad y esa formalidad, más que todo considero que nosotros como tomadores de decisiones coadyuvamos de alguna manera con la administración para que el documento final y el acuerdo quede más completo y podamos hacer frente a futuras preguntas que se van a venir y creo que si estaría de acuerdo en aprobarlo.”

El integrante Arroyo Guzmán, señala: “Agregarle a eso que es muy valioso lo que dice Parris que nosotros también hemos tenido que incurrir en un gasto extraordinario por atender responsabilidades que eran de la Corte y que fueron trasladadas a la JUNAFO y eso tiene un gran peso, lo vamos a ver en la próxima sesión pero eso también hay que tomarlo en cuenta, los proyectos extraordinarios, eventos de la Sala Constitucional y demás, pero también se ha derivado todo aquello que el Poder Judicial no hizo el Dos por uno (2x1), Regla IV y todo el tema que nosotros hemos tenido que asumir, no son cinco pesos, pero lo vamos a ver en la próxima sesión, muy bien Parris más bien”.

El integrante presidente, Hernández Solano, indica: “Bueno una vez analizada y discutida la propuesta se procede con la votación y se declara acuerdo firme.

No sé si tenemos alguna otra cosa don Oslean y Ingrid”.

El máster Mora Valdez, responde: “No señor, para la sesión de hoy era únicamente este tema, les agradecería nada más como bien señalaba don Rodrigo que necesitamos darle la continuidad inmediata a estos proyectos, entonces vamos a declararlo en firme y comunicarlo en firme, entonces si ustedes están de acuerdo por favor que así sea, para poder generar este asunto y si Dios mediante recordarles que la sesión está convocada para el próximo jueves 18 si no mal recuerdo y el martes 16 tenemos reunión presencial ante la Presidencia de la Corte, oficina 504 para que lo tengan en consideración.

Agradecemos como siempre su disposición, colaboración y estoy para servirles en lo que pueda con muchísimo gusto”.

Se acuerda:	Una vez conocido y discutido el tema como se ha indicado anteriormente, por unanimidad, esta Junta dispone: 1.) Tener por conocido el oficio N° 0496-DJA-2023 del 18 de diciembre del 2023, suscrito por el máster Oslean Mora Valdez, director interino de la Dirección de la JUNAFO, en el cual remite informe en relación con la viabilidad de proyectos operativos para el programa N.° 951 “Administración del Fondo de Jubilaciones y Pensiones”, para el periodo 2024. 2.) Aprobar únicamente los permisos con goce de salario, 1. Implementación de información de salarios y aportes al FJPPJ SUPEN-MH y 2. Proyecto para la atención contratación administrativa, indicados en la Tabla N.° 2 Detalle de Plazos Proyectos Operativos Propuestos, según se detalla. 3.) Delegar a la Dirección de la JUNAFO para que efectúe las coordinaciones internas y externas necesarias con el fin de: a) Tramitar las modificaciones presupuestarias externas correspondientes. b) Gestionar un presupuesto extraordinario para complementar el faltante de recursos de acuerdo con la Tabla N.° 2 Detalle de Plazos Proyectos Operativos Propuestos, previendo una reserva para atender (licencias por maternidad, periodos de incapacidad, entre otros), y con el fin de que se puedan aprobar los demás proyectos indicados en dicha tabla. 4.) Autorizar una política de manejo presupuestario que considere en la tramitación de los presupuestos futuros una reserva de recursos de un 5% del total de remuneraciones que se cancelan dentro del programa 951, para proyectos operativos y sustituciones urgentes, considerando que por la inmediatez de los requerimientos de la SUPEN y otros entes se deberá de contar con un espacio de respuesta más inmediato, para lo que la Dirección de la JUNAFO realizará lo pertinente. Se procede con la votación y se declara acuerdo firme. Comuníquese.

-o0o-
El señor presidente da por finalizada la sesión al ser las ocho horas con cuarenta y ocho minutos.

	
	

	Licenciado Arnoldo Hernández Solano
Presidente Junta Administradora
	Máster Rodrigo Arroyo Guzmán
Secretario Junta Administradora



- Acta aprobada el 30 de enero de 2024 -


Costo total  del proyecto	
Asesoría Legal- Asistente	Proyecto para la atención contratación administrativa.	Secretaría de la JUNAFO- Prosecretario	Atención de req. y mejoras Tecnología de la Infor. para el SAF	Imple. de información de salarios y aportes al FJPPJ SUPEN-MH	Imple. del Marco de Gobierno y Gestión de TI JUNAFO	Proyecto “Regla IV"	16270375.021734146	24768202.440000001	24768202.440000001	34862438.787789077	35265779.131225236	36803992.879064791	38017277.900400572	
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Oficio N.°0610-JP/DJA-2023
San José, 16 de noviembre de 2023

Sefiores(as)
Junta Administradora
Fondo de Jubilaciones y Pensiones
Poder Judicial
S. 0.
Asunto: Informe sobre el “Proyecto

operativo de implementaciéon de
informacién histérica de salarios y
aportes al FJIPPJ SUPEN-MH".

Estimados(as) sefiores(as):

Como es de su estimable conocimiento la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial en sesion N.° 019-2023 del 2 de mayo de 2023, articulo V
acordo:

“...Con base en las manifestaciones plasmadas anteriormente y en el
entendido de que anteriormente, este 6rgano colegiado acogié en todos sus
extremos el oficio N° 0019-AJ-DJA-2023, suscrito por los licenciados
Eduardo Chacén Monge y Diego Mora Araya, asesores juridicos de la
Direccién de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones
del Poder Judicial - JUNAFO, referente al tipo de informacién que se puede
entregar a las personas usuarias que requieran datos sobre los beneficios
que otorga este Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, esta
Junta dispone: 1.) Tener por recibido el oficio N° 143-DJA-2023 del 26 de
abril de 2023, suscrito por el master Oslean Mora Valdez, director interino
de la Direccién de la JUNAFO y en consecuencia, aprobar los dos permisos
con goce de salario indicados en dicho informe, a fin de que las licenciadas
Leda Cordoba Montero y Shirley Salquera Zuniga, se encarquen de la
funcién extraordinaria_de recopilacion de la_informacién requerida por la
Superintendencia de Pensiones — SUPEN y el Ministerio de Hacienda, hasta
el altimo dia habil del ano 2023. Lo anterior, en el entendido de que dichos
permisos se cancelaran con recursos propios de la Junta Administradora del
Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial - JUNAFO. Asimismo,
se deberan remitir los informes de avance a conocimiento de esta Junta
Administradora, de manera bimensual. 2.) La Direcciéon de la JUNAFO
debera remitir los informes solicitados de manera bimensual, coordinar todo
lo necesario a lo interno del Poder Judicial y tomara nota para los fines
consiguientes.”

Estabilidad y compromiso para un fuluro mejor
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A raiz de lo anterior, esta Direccion mediante oficio N.° 0466-JP/DJA-2023 de fecha del 18
de julio de 2023 rindi6é a este cuerpo colegiado, informe mediante el cual se detallan las
actividades realizadas por cada uno de los puestos involucrados en el proyecto, con la
finalidad de poner en conocimiento el avance de este, durante el periodo comprendido entre
el 15 de mayo al 15 de julio 2023.

Dicho informe fue conocido por la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y
Pensiones en la sesion N° 031-2023 celebrada el 01° de agosto de 2023 articulo VIII en
donde se acordo:

“...1.) Tener por rendido el oficio N° 0466-JP/DJA-2023 del 18 de julio de
2023, relacionado con el primer informe bimensual sobre el “Proyecto
operativo de implementaciéon de informacién histérica de salarios y
aportes al FIPPJ SUPEN-MH”, 2.) Tomar nota del avance de las tareas
encomendadas a las licenciadas Leda Coérdoba Montero y Shirley
Salguera Zuniga.”

Es por lo antes indicado que, a partir del 15 de mayo de 2023 se establecio el proyecto
operativo denominado “Proyecto operativo de implementacion de informacion histérica de
salarios y aportes al FJPPJ SUPEN-MH" con el objetivo de ejecutar las labores operativas
necesarias para la atencion del requerimiento. Razén por la cual se confeccioné un
cronograma de actividades definidas conforme la gestidon en tramite, el cual se muestra a
continuacion:

cronograma -
salarios y aportes al

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor
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En virtud de lo antes dispuesto, se procede a detallar las tareas que se han desarrollado
desde esta entrega y hasta la fecha:

Actividades realizadas durante el periodo:

Puesto de Profesional en Informatica.

1. Se solicité a la Direccion de Gestion Humana mediante oficio N.° 0263-DJA-2023
autorizacion para poder extraer la informacién que se resguarda en la base de
datos descontinuada denominada “SIP”.

2. Mediante oficio N° PJ-DGH-0470-2023 la Direccion de Gestion Humana atendio
lo solicitado en el oficio 0263-DJA-2023, por lo que se cred la tabla
TFJP_PLH_RESUMENSIP, en la cual se almacenara toda la informacién que se
encontraba en el “SIP”.

3. Se solicitd a la Direccion de Gestion Humana mediante oficio 0375-DJA-2023
autorizacion para poder tener acceso a una vista del reporteador denominado
‘PRONTUARIO “SIP- SIGA-PERIODOS ANTERIORES”. A la fecha nos
encontramos a la espera de dicha informacion.

4. Se preparé la informacion con la cual se le dara respuesta al recurso de amparo
N.° 23-019366-0007-CO interpuesto por la sefiora Kembly Arias Sandi, quien
solicita que se le brinde la informacion gestionada por medio de nota de fecha 5
en mayo 2023, en el menor tiempo posible.

Puesto de Coordinacion 2.

A. Informacion de los jubilados y pensionados en curso de pago en la fecha
de corte.

1. Se continua en el proceso de revision de los expedientes con la finalidad de
extraer los datos correctos correspondientes a las jubilaciones ya otorgadas.

2. Del 27 de julio al 31 de octubre 2023 se han revisado 1.100 expedientes,
informacién que ha sido traslada a la plantilla de trabajo.

3. Se trabajo en el reporte creado por los compafieros del Area de Tecnologia de
Informacion, referente al recurso de amparo N.° 23-019366-0007-CO interpuesto
por la sefiora Kembly Arias Sandi.

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor
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Tareas gue se encuentran en proceso segun cronograma

Ejecucion del proceso de calculo de tiempo servido: Se continua con la
revision de los expedientes de cada persona con la finalidad de verificar la fecha
de primer ingreso, tiempo servido aprobado y tiempo reconocido en otras
instituciones al momento de consolidacion del beneficio, el monto de beneficio
otorgado, entre otros datos del requerimiento, toda vez, que el sistema informatico
SIGA-FJP fue puesto en produccion en 2010 y muchos de estos valores o
informacién fueron migrados desde el sistema anterior y se ha detectado que
mucha de esta informacion no concuerda con la informacién que se encuentra en
el expediente.

En esta tarea se debe revisar un total 3.424 expedientes de jubilados y 792
expedientes de pensionados. A la fecha se ha logrado explorar 1.100 expedientes
de jubilados, quedando pendientes de revision 2.324 expedientes de personas
jubiladas mas los 792 expedientes de personas pensionadas.

En virtud de la cantidad de expedientes de jubilados pendientes de revision, no ha
sido posible empezar con el escrutinio de los expedientes de los pensionados.

Resulta importante recordar el procedimiento que debe realizase en el escrutinio de
cada expediente, el cual debe ejecutarse de forma manual y minuciosa, persona por
persona, expediente por expediente, segun se detalla a continuacion:

a. Ingreso al sistema VISION 20/20: Con el ingreso del niumero de cédula de la
persona beneficiaria se busca el expediente personal, una vez encontrado se
descargan los documentos.

b. Una vez descargados los documentos se debe de leer cuidadosamente cada
uno de los folios que contiene el expediente, con la finalidad de extraer los
datos requeridos como fecha de primer ingreso, clasificacion del beneficio
(por tiempo y edad, separacion para mejor servicio, separacién por
incapacidad absoluta y permanente, separacion por no reeleccion,
separacion por reorganizacion) tiempo servido y/o tiempo reconocido al
momento de otorgar el beneficio y monto del beneficio aprobado inicialmente.

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor
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c. Trasladar la informacion del expediente a la plantilla de trabajo y solicitar la
actualizacion en sistemas.

Cabe resaltar, que esta tarea es sumamente importante para asegurar que los datos
que se vayan a utilizar al momento de confeccionar la herramienta que contenga la
informacién histérica de salarios y aportes sean los correctos, razén por la cual
resulta necesaria la revision de cada uno de los expedientes, ya que muchos datos
que se encuentran a nivel de sistema no concuerdan lo registrado en cada legajo.

En virtud de lo anterior, se ha tenido un retraso considerable con respecto a las
labores indicadas en el cronograma, por lo que se espera que para el proximo
bimestre se haya avanzado con la revision de al menos la mitad de los expedientes
de los jubilados.

A continuacion, se detallan las tareas en contraposicion con el cronograma en forma
grafica para un mejor entendimiento de los tiempos y avances (o retraso) segun la
distribucién de tiempos correspondiente:

Grafico N.° 1
Avance de revision de expedientes
Personas Jubiladas

Fuente: Elaboracion propia.
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Del grafico anterior, es necesario sefialar que el avance se traduce en un 32.13% en
términos solo de revisidon de expedientes de personas jubiladas, pero de un 26.08%
en términos globales (tarea N.° 18 del cronograma) como a continuacion se puede
observar en los graficos N.° 2 y N.° 3:

Grafico N.° 2 GraficoN.° 3
Avance de Revision de Avance de revision total
Expedientes de expedientes

Total de Personas Beneficiarias
Segun Tipo de Beneficio

Fuente: Elaboracion propia. Fuente: Elaboracion propia.

Es importante destacar que, por la semejanza, concordancia y naturaleza de este proyecto
con el requerimiento planteado por la sefiora Kemly Arias Sandi, quien en su calidad de
ciudadana gestioné una serie de datos histéricos de los beneficios pagados con recursos
del FJPPJ, asi como de las personas afiliadas activas (trabajadoras del Poder Judicial) que
fue conocido y aprobado por esa estimable Junta Administradora del FJPPJ en la sesion
N.° 25-2023 del 20 de junio de 2023 en el articulo VI, se ha venido trabajando de forma
paralela a este proyecto. Esta informacion por la cantidad de tiempo transcurrido, la
dificultad de acceso, el volumen de la misma desde sus inicios fue considera como un
asunto de atencidn compleja y es necesario resaltar y dejar en claro que esta
administracion esta haciendo sus mayores esfuerzos, con los recursos que posee para
cumplir con el requerimiento.

En este punto es necesario resaltar que, con resolucion de la Sala Constitucional de la
Corte Suprema de Justicia de las diez horas veinticinco minutos del diecisiete de agosto de
dos mil veintitrés recibida en este despacho el pasado jueves 17 de agosto de 2023 al ser
las once horas con veintiin minutos, se hizo de conocimiento por parte de esa autoridad

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor

Teléfonos 2549-1519 Fax: 2549-1591 Coarreo electrdnico: direccion_junafog@poder-judical.go.cr





- Direccion de la Junta Administradora
Jﬂ P()I)ER del Fondo de Jubilaciones v Pensiones
: %L JUD_IQL'E_I_: del Poder Judicial
A s Ga Coutn o Repiiblica de Costa Rica

judicial a esta Direccion que la seiiora Arias Sandi interpuso un recurso de amparo bajo
el expediente N.° 23-019366-0007-CO contra lo actuado por la JUNAFO y esta Direccién

Oficio N.°0610-JP/DJA-2023
San José, 16 de noviembre de 2023

con respecto a compartir la informacién, demanda que fue contestada en tiempo y forma
por la Asesoria Juridica de la JUNAFO mediante el oficio N.° 0062-AJ-DJA-2023, proceso
que aun se encuentra pendiente de resolucion por parte de la Sala Constitucional y que
tiene suspendido el avance del proceso administrativo de entrega de informacion hasta

tanto no se resuelva el caso.

Cronograma:

Actualmente con base en el cronograma aprobado por la estimable JUNAFO, el proyecto
se encuentra en la actividad N.° 16 de un total de 51 actividades, como se muestra a

continuacion:

# Detalle de Actividad Avance
Etapa de Analisis 100.00%

2 | Anadlisis general de la situacién actual y alcance 100.00%

3 Gestidn y Configuracion de los accesos a la base de 100.00%
datos

4 Andlisis de la situacion actual a nivel de estructuras 100.00%
de base de datos

5 | Crear plantilla general para trabajo 100.00%
Analizar el proceso de tiempo servido 100.00%

7 Informacién de los jubilados y pensionados en curso 100.00%
de pago en la fecha de corte
Analisis detallado de requerimiento Informacién de

8 | los jubilados y pensionados en curso de pago en la 100.00%
fecha de corte

9 | Creacion de estructuras de base de datos 100.00%

10 | Creacidn de procedimientos para esta etapa 100.00%

11 | Crear reportes necesarios 100.00%

12 Extraer mformau.on generada de los sistemas y 100.00%
pasarla a la plantilla general

13 Crear la plantilla de Excel para tiempo servido por 90.00%
persona

14 Ejecuta Proceso de célculo de tiempo servido para 90.00%
todos los casos
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# Detalle de Actividad Avance

Pasar la informacion tiempo servido a la plantilla
General

Analisis detallado de requerimiento Informacion
jubilados en curso de pago a la fecha de corte por
16 | vejez (Ordinaria) o invalidez (Extraordinaria), a partir | 26.00%
de la fecha en que se cuenta digitalizada la
informacién (2010)

15 90.00%

17 | Creacion de estructuras de base de datos 0.00%

18 | Creacidén de procedimientos para esta etapa 0.00%

19 | Crear reportes necesarios 0.00%

20 Extraer mformau.on generada de los sistemas y 0.00%
pasarla a la plantilla general

21 Crear la plantilla de Excel para tiempo servido por 25.00%
persona

2 Ejecuta Proceso de célculo de tiempo servido para 0.00%
todos los casos

23 Pasar la informacion tiempo servido a la plantilla 0.00%

General

Vectores historicos de tasas de cotizacion sobre el
24 . . 50.00%
salario de los trabajadores, patronos, y el Estado.

Analisis detallado de Vectores histéricos de tasas de

25 cotizacion 0.00%
26 | Creacidén de estructuras de base de datos 0.00%
27 | Crear reportes necesarios 0.00%
28 | Crear plantillas vectores 0.00%

Extraer la informacion de los porcentajes por el

29 . - .
medio facilitado y pasarla a la plantilla

0.00%

30 | Pasar informacion necesaria a la plantilla general 0.00%

Vectores historicos de tasas ordinarias de cotizacion
31 . 0.00%
sobre los montos de las pensiones.

Analisis detallado de Vectores histéricos de tasas de

32 L 0.00%
cotizacion

33 | Creacion de estructuras de base de datos 0.00%

34 | Creacion de procedimientos para esta etapa 0.00%

35 | Crear reportes necesarios 0.00%

36 Extra.er la .|r.1formaC|on de los porcer.mtajes por el 0.00%
medio facilitado y pasarla a la plantilla

37 | Pasar informacion necesaria a la plantilla general 0.00%
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# Detalle de Actividad Avance

Resumen de los principales cambios en el perfil de
38 | requisitos y beneficios de cada uno de los Regimenes 0.00%
desde 1980 hasta la fecha

Andlisis detallado de Vectores histéricos de tasas de

39 cotizacion 0.00%
40 | Creacion de estructuras de base de datos 0.00%
41 | Creacion de procedimientos para esta etapa 0.00%
42 | Crear reportes necesarios 0.00%
43 | Crear plantillas para resimenes 0.00%

a4 Extraer la informacion de los resimenes existente a 0.00%
. . . ’ . ()
nivel de sistema y pasarla a la plantilla de resumenes

Busqueda de informacidn no encontrada en reportes

45 de sistemas 0.00%
6 Lnncl:lzirc]');lgedlz ir;zrr;n:nc:zn buscada manualmente 0.00%
47 | Pasar informacion necesaria a la plantilla general 0.00%
48 | Etapa de pruebas o revisiones 0.00%
49 | Verificar informacién en Plantilla de vectores 0.00%
50 | Verificar informacién en plantillas de resimenes 0.00%
51 | Verificar informacidn en plantilla general 0.00%

Avance 30.80%

Se puede concluir de dicho cuadro, que en total el proyecto ostenta un avance del 30.80%,
dadas una serie de limitaciones que se expondran en el siguiente apartado.

Limitaciones:

Como parte del desarrollo del proyecto se ha determinado que existen una serie de
limitaciones que afectan el avance de este y que es necesario destacar en los siguientes
puntos:

1. El sistema que actualmente se utiliza para la administracion de los beneficios
econdémicos de jubilaciones y pensiones es el SIGA-FJP, puesto en produccion el
10 de junio de 2010, segun los registros de la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion del Poder Judicial, informacion previa a esa fecha se
encuentra en formato Microsoft Word Unicamente, lo que supone la transcripcion a
un formato que permita su procesamiento.
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2. Toda la informacién histérica que hoy posee esta Direccion fue heredada de la
administracién anterior del Poder Judicial y se han detectado diferencias, razén por
la cual no podria esta oficina certificar el contenido o veracidad de la totalidad de la
misma y actualmente se esta realizando una revision.

3. Es importante destacar que en la version anterior de la Ley Organica del Poder
Judicial (Ley N.° 7333) establecia un salario promedio para el calculo de la jubilacién
con el dato histérico de los ultimos 24 meses (2 afios) conforme dictaba la Ley
vigente en ese momento, asi mismo al ser un fondo de capitalizacién colectiva,
solidario, adscripcién obligatoria y de beneficio definido, por sus caracteristicas
propias carecia de interés para el anterior administrador del FJPPJ, mantener bases
de datos histéricas tan amplias, con informacién que no era de utilidad en ese
momento para cumplir con los calculos necesarios para el otorgamiento de los
beneficios correspondientes a este régimen, como si ocurriria en un régimen de
capitalizacién individual o de cuentas nocionales. Con la promulgacién de la Ley N.°
9544 (mayo 2018), se amplia a 240 meses (20 anos) el plazo de informacion salarial
requerido para el calculo del beneficio econémico correspondiente, siendo hasta
esta reforma, que las bases de datos se aumentan para obtener detalles mas
extensos de los que histéricamente se consideraron necesarios, pero que a este
momento estan en construccion.

4. La tabla de plazos de archivo de informacion en el Poder Judicial establecia que la
informacién relacionada con temas operativos del FJPPJ en su mayoria, se
mantendrian archivados por una extension de plazo de 10 afios, posteriormente a
dicho limite se procederia con la destruccion de la documentacion fisica
correspondiente, por lo cual ha sido necesario acudir a bases de datos histéricas
externas.

5. El histérico de informacién electrénica que poseen los sistemas del Poder Judicial
con respecto a salarios se encuentran disponibles a partir del mes de marzo de
2004, por cuanto en esa fecha se dio un cambio de los sistemas informaticos
asociados, lo que representa que la informaciéon no se encuentre en el mismo
lenguaje de programacion para su facil importacion a nuevas bases de datos, asi
mismo, conviene destacar que la integridad de dichas bases de datos no es posible
certificarla por parte de las areas encargadas, lo que en términos practicos
imposibilita su utilizacion y retrasa la revision, analisis y procesamiento de esta.
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6. Como se haindicado anteriormente, con respecto a informacién anterior al afio 2004
esta se mantiene en las bases de datos que posee y administra la Direccidon de
Contabilidad Nacional, dependencia que pertenece al Ministerio de Hacienda, quien
en su momento registraba los salarios devengados por las personas trabajadoras
del Poder Judicial. En la década de los 80’s, de los 90’s e inicios de los 00's la
informacioén se encuentra en microfiims o en documentacion fisica; es decir, se
tendria que tabular toda esa informacién para poder reconstruir una base de datos;
situacidon que imposibilita obtener los salarios histéricos de las actuales personas
beneficiarias del régimen del FJPPJ en consultas histéricas tan extensas.

Y como se ha sefalado, actualmente se esta en procesamiento de la informacién
de las personas jubiladas y luego pensionadas, por lo cual aun no ha sido posible
iniciar con las personas trabajadoras del Poder Judicial, con el recurso limitado con
el que cuenta esta administracion, partiendo del hecho que la informacion del
personal activo se encuentra en las bases de datos de la Direccidn de Gestion
Humana.

7. Que la informacion de las personas trabajadoras de la Institucion, tanto actual como
histdrica, son datos que por la condicion de patrono que ostenta el Poder Judicial,
siempre ha sido custodiada y es responsabilidad de la Direccion de Gestidn
Humana, por lo cual todo requerimiento de informacion debera ser canalizada y
aprobada por esa Direccion y sujeta a todos los tiempos y movimientos propios de
esa oficina.

Estimacion de actividades pendientes:

Una vez expuestos los principales elementos analizados a la fecha del presente
informe, asi como a la experiencia acumulada durante el tiempo transcurrido del
proyecto operativo aqui analizado, es necesario someter a conocimiento de esa
estimable Junta Administradora que aun existen importantes actividades por
cumplir, asi como un significativo retraso en el cronograma propuesto, basado en la
complejidad del requerimiento, el alto volumen de la informacién por procesar, asi
como la dificultad para acceder a informacion tan antigua, con base en esto, es
necesario replantear las fechas de los entregables pendientes, asi como la
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finalizacion de este proyecto operativo, a continuacién se plantea una propuesta
para reajustar el cronograma inicial y se adjunta el documento correspondiente:

Cronograma%?20I1.xl
sX

Del analisis del documento adjunto se estima respetuosamente que el proyecto
operativo requiere ser prorrogado hasta el 30 de junio de 2024; asi mismo es
necesario destacar y ser vehemente en la indicacién que esta fecha podria variar
en funcion al avance de las diferentes etapas, el procesamiento de la informacion,
la materializacién de algun tipo de riesgo de los expuestos como limitaciones en
apartados anteriores o de modificaciones significativas en el perfil de la normativa
legal aplicable a este régimen (aprobacién de algun tipo de modificacion al
transitorio VI de la Ley N.° 9544 y reformas legales o resoluciones judiciales que
modifiquen el perfil de beneficios) cuya aplicacién se priorice sobre la atencién de
cualquier proyecto adicional como el caso de marras.

Conclusiones:

En linea con lo antes manifestado se puede concluir lo siguiente:

1. El presente proyecto operativo a la fecha de este informe muestra un avance
del 30.80%.

2. Que la informacion disponible a nivel de base de datos de personas jubilada
y pensionadas requiere un reprocesamiento, verificacion y confrontacion con
informacion histoérica, lo que ha conllevado mas tiempo de lo originalmente
planificado en el cronograma, con el recurso presupuestado inicialmente no
ha sido posible abarcar la totalidad de la informacion de esta poblacion.

3. Que aun la informacién concerniente a las personas trabajadoras, que al
cierre del mes de junio 2022 alcanza el total de 13.794 personas, no ha sido
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posible procesarlas, por lo cual, podria ser una limitacién que pueda influir en
la duracion de la ejecucion del proyecto.

Que aun no existe resolucion del proceso en sede judicial expediente N.°
23-019366-0007-CO por lo que se tienen suspendidos los productos
entregables tanto al Ministerio de Hacienda-SUPEN, como a la sefiora Arias
Sandi mientras se define el detalle de la informacién de caracter privado que
se pueda compartir.

Se estima que en el plazo restante ( al 22 de diciembre 2023, ultimo dia
laboral de este afo) por la complejidad del requerimiento, asi como el
volumen de informacion no sera posible finalizar la totalidad del
requerimiento, por lo cual es necesario dar continuidad al presente proyecto

Recomendaciones:

Con base en todo lo aqui expuesto se recomienda para valoracién de la estimable
JUNAFO las siguientes consideraciones:

1.

2.

Prorrogar el proyecto denominado “Proyecto operativo de implementacion de
informacion histérica de salarios y aportes al FIPPJ SUPEN-MH” para el
puesto N.° 48480 Coordinadora de Unidad Il, siendo que, este puesto de
trabajo es el que se encuentra realizando la labor de revision y verificacion
de la informacién, a partir del primer dia habil del afio 2024 y por el plazo de
6 meses.

Asi mismo, se recomienda limitar el permiso con goce de salario del puesto
N.° 382290 el cual corresponde a una persona Profesional Il en Informatica
hasta el 22 de diciembre de 2023, dado que el apoyo técnico-informatico de
las siguientes etapas puede ser canalizado desde la Unidad de Tecnologia
de la Informacion de la Direccién de la JUNAFO con recursos ordinarios,
dado que la labor desde esta perspectiva y lo fuerte de esa area se estima
que seria concluida en este periodo que finaliza el 22 de diciembre 2023.
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3. Enlinea con el item anterior, se recomienda sustituir el recurso citado a partir
de enero 2024 por el puesto N.° 044194 destacado como Profesional Il
Administrativo, esto ultimo para que pueda brindar soporte en este proyecto
desde la naturaleza operativa-administrativa de revision de expedientes,
consolidacién de informacién, verificacion de requisitos, entre otras labores
de soporte, siendo que el perfil competencial de dicho puesto se ajusta mejor
a las actividades y complejidad del requerimiento. Se adjunta el detalle del
costo del proyecto a nivel de recurso humano:

I:tegteo Categoria Area Plazo
Coordinadora Unidaq (.je Gl ate -
048480 de Benef|C|c_>s Qel Subp. In|C|o: 08/01/2024
Uni de Jubilaciones y Fin: 30/06/2024
nidad Il .
Pensiones
Unidad de Pago de
044194 Profesional Il Beneficios del Subp. | Inicio: 08/01/2024
Administrativo de Jubilaciones y Fin: 30/06/2024
Pensiones

Conforme con los calculos remitidos en su momento por la Direccidon de
Gestion Humana, dos permisos con goce de salario para este tipo de puestos
requieren de un presupuesto de €¢35,265,779.05 para los cuales se cuentan
con los recursos suficientes en el programa presupuestario N.° 951
administrado por la JUNAFO y esta Direccion.

4. En caso que se considere por parte de la estimable JUNAFO prorrogar los
permisos para la ejecuciéon del proyecto operativo descrito en este informe,
también dar el visto bueno al nuevo cronograma de actividades que se
adjunta al presente informe, lo anterior basados en los elementos
previamente desarrollados y descritos durante esta etapa de ejecucion.

5. Notificar el presente acuerdo tanto a la Superintendencia de Pensiones,
como al Ministerio de Hacienda para su conocimiento, asi mismo, por ser

este requerimiento en esencia el mismo de la sefiora Kemly Arias Sandi se
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recomienda también efectuar la comunicacion sobre lo resuelto por esa
estimable Junta Administradora, dado que afecta de igual manera el tiempo
de atencidbn de su requerimiento, considerando las actividades de
construccion, depuracion, analisis y preparaciéon de la informacion que por la
cantidad de tiempo transcurrido, la dificultad de acceso, el volumen de la
misma desde sus inicios fue considera como un asunto de atencién compleja
y es necesario resaltar y dejar en claro que esta administracién esta haciendo
sus mayores esfuerzos, con los recursos que posee para cumplir con el
requerimiento.

Lo anterior, por si a bien asi lo considera esa estimable JUNAFO en su calidad de
organo de maxima direccién del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder
Judicial brindar su aprobacion a este informe y valorar los requerimientos
planteados. A la mayor disposicion de aclarar cualquier duda que al respecto surja,
se despiden atentamente,

Fi do digital t . .
BRYAN JEREMY p;“;RfAN‘-JJE;g"V’? e OSLEAN Flrmgng(:glagE?t;
CALVO CALVO CALDERON por
CALDERON (FIRMA) VICENTE MORA anorr:A\Z/QZL?EféF“lRMM
Fecha: 2023.11.23 echa: 1.
(FIRMA) 1991725 0600 VALDEZ (FIRMA) | 436,08 06100
MBA. Bryan Calvo Calderén MPM. Oslean Mora Valdez
Jefe Subproceso de Jubilaciones y Director a.i
Pensiones Direccion de la JUNAFO
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Oficio N.2 0495-DJA-2023
06 de diciembre de 2023

Doctor

Juan Carlos Segura Solis, presidente

Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones
Poder Judicial

Su despacho

Asunto: Solicitud de Permiso con Goce de
Salario para la Implementacion del Marco de
Gobierno y Gestion de Tl JUNAFO.

Estimado sefior:

Como bien es de su conocimiento y del cuerpo colegiado que usted preside, la JUNAFO se encuentra
obligada a dar cumplimiento normativo al Reglamento General de la Gestidn de la Tecnologia de
Informacion (Acuerdo CONASSIF 5-17), esto por cuanto la JUNAFO se encuentra supervisada por la
Superintendencia de Pensiones en la totalidad de las regulaciones que esta Ultima emita, conforme
lo dictan los articulos N.° 237, 239, 240, 240 bis, 241 y 242 de la Ley Organica del Poder Judicial.

Mediante oficio N.° SP-489-2020 del 24 de abril de 2020, la SUPEN instruye a la JUNAFO a dar
cumplimiento con este requisito normativo ineludible para todas las entidades bajo su supervisién,
donde se indica lo siguiente:

“..Dado que, a partir del 3 de febrero de 2020, esa Junta Administradora asumid plenas
competencias en el marco de lo establecido en la Ley 9544, se les comunica que en abril de
2017 el CONASSIF aprobd el Reglamento General de Gestion de la Tecnologia de Informacidn,
en donde se establecen los requerimientos minimos que deben acatar las entidades

supervisadas y requladas del sistema financiero costarricense para la gestion de la tecnologia
de informacion.

Por lo anterior, su representada debe atender los siguientes requerimientos:

1. Definir el marco de gestion de Tl, conforme establece el articulo 8 del Reglamento

General de Gestion de la Tecnologia de Informacion.
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2. Remitir el estudio técnico que justifique razonadamente aquellos procesos del marco

de gestion de Tl, que se consideren que aplican para el modelo de negocio del Fondo.

3. Adjuntar el acta del Organo de Direccion, en donde conste la aprobacidn del Marco

de Gestion de Tecnologias de Informacion.

4. Elaborar el plan de trabajo para la implementacidon de los procesos relacionados con

el marco de gestion de T, teniendo presente el periodo de gradualidad que se indica
en la “Disposicidn transitoria tunica” del citado reglamento.

5. Considerar lo indicado en el SP-A-189-2017, donde se establece que el fondo debe
remitir anualmente el Perfil Tecnoldgico, en los primeros 10 dias hdbiles del mes de
agosto.

6. Elaborar un plan de trabajo para la implementacion de los procesos relacionados con

el marco de gestion de Tl, considerando que en la “Disposicion transitoria tunica” del
citado Reglamento, se establece un periodo de gradualidad.

7. En linea con las sanas prdcticas, se sugiere que el acuerdo de nivel de servicio suscrito

entre el Fondo y el Poder Judicial esté basado en directrices contenidas en el marco

de referencia ITIL.” El resaltado no es parte del texto original.

Por otra parte, la JUNAFO conociendo dicha situacidon decide incluir en su Plan Estratégico
Institucional, ejes que logren el cumplimiento de lo impuesto por la SUPEN, del cual se destaca el “Eje
Estratégico Tecnoldgico: Desarrollar la estructura tecnoldgica optima” establecido en el PLAN
ESTRATEGICO FONDO DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PODER JUDICIAL 2020-2025,
especificamente en el punto nimero 1 que busca desarrollar un plan tecnoldgico, en donde se
establece la elaboracién e implementacion del marco tecnolégico de gestion.

En vista de esta situacidn la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones del Poder
Judicial (DTIC), encargada a esa fecha de gestionar todo lo respectivo a tecnologias en la JUNAFO,
decide emitir criterio mediante oficio N.® 0551-DTIC-2021 en donde insta a la JUNAFO a tomar cartas
en el asunto, realizando una propuesta de creacién de un “Area de TI” propia dentro del brazo
administrativo de la JUNAFQO, integrada inicialmente por 6 personas, incluida la figura de
coordinacién, que pueda hacer frente a este requerimiento y todo lo referente sistemas informaticos
para la correcta gestion del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial y el érgano que lo
administra, externando esta la imposibilidad de poder llevar a cabo la tarea con los recursos con los
gue contaba la DTIC en ese momento. Para lo cual dicha Direccién indica explicitamente que en lo
gue respecta al desarrollo del Marco de Gobierno y Gestiéon de Tl para la JUNAFO, se deben destinar
al menos 2 personas de las 6 personas que integrarian la Unidad de Tl de la JUNAFO a tiempo
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completo en dicha labor, esto debido a su complejidad, importancia y extensién del proyecto, donde
se indica lo siguiente:

“Las otras dos personas, se encargardn de estructurar los documentos de la contratacion para

”

el establecimiento del Marco de Gestion de Tl para la Junta.” El resaltado no es parte del

original.

Es importante indicar, que la DTIC inicialmente habla de “estructurar documentos” de una
contratacién, debido a que el informe remitido es Unicamente una propuesta inicial, donde se busca
arrancar con una contratacion que de forma al proyecto del Marco en cuestidn, propuesta que ya se
cursé de manera satisfactoria en el afio 2022 (anterior periodo), esto con el equipo de trabajo que
finalmente es constituido de manera original en la Direccién de la JUNAFO de 3 personas con el que
arrancé la creacion de la Unidad de Tl (incluyendo la figura de coordinador en ese equipo), donde se
incluyd esta tarea, sin embargo la implementacion y ejecucién es en gran medida mds compleja que
su elaboracién contractual, el andlisis y disefio de la hoja de ruta, debido a la gran cantidad de
actividades minuciosas, tiempo para su implementacion, coordinaciones con la DTIC, proveedores
externos, la SUPEN, areas internas de la Direccidon de la JUNAFO y otras oficinas del Poder Judicial.

Conviene recordar que, la JUNAFO tomdé la decisién de alinearse a los mandatos de la
Superintendencia de Pensiones (conforme lo dicta la normativa aplicable) para mejorar el
desempefio de sus labores, implementando los procesos de Objetivos de Control de la Informaciény
Tecnologias Relacionadas 2019 (COBIT 2019 por sus siglas en inglés), el cual es un marco de referencia
que indica todos los objetivos que un Area Tecnoldgica debe llevar a cabo para trabajar de la mejor
manera. Sin embargo, al no contar con personal suficiente, ni el tiempo requerido para desarrollar
este proyecto 100% a lo interno, se considerd ineludible recurrir en la contrataciéon de una empresa
consultora con la experiencia en proyectos de este tipo, recomendacion que brinda la propia DTIC en
el oficio de referencia.

Mediante contratacion N.° 2022CD-000323-PROVCD denominada “Servicios de Consultoria Andlisis y
Disefio de los Objetivos de Gobierno y Gestion de COBIT 2019 para la JUNAFQ”, se inicia la ejecucién
del proyecto, mediante analisis exhaustivo de la situacion actual de la JUNAFO, a fin de definir una
Hoja de Ruta para la implementacion del Marco de Gobierno y Gestion de Tl en la JUNAFO, de la cual
se remitié a la JUNAFO un informe de Hoja de Ruta producto de dicha contratacién, mediante Oficio
N.° 331-DJA-2023 el pasado 11 de agosto del 2023.

Para este afio 2023, la Direccién de la JUNAFO, mediante la Unidad de Tl de la JUNAFO inicia un nuevo
tramite para la contratacion de una empresa especializada para la implementacién de la Hoja de Ruta
definida en la contratacion anterior, trdmite que se encuentra en este momento detenido debido a
un requisito solicitado por la Proveeduria Judicial, el cual es el visto bueno de la DTIC como ente
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técnico rector de T.1. en el Poder Judicial, se espera lo antes posible cursar este asunto y poder iniciar
el tramite ante SICOP, conforme lo exige la Ley General de Contratacion Publica (LGCP). Sin embargo,
dicha contratacion es un acompafiamiento técnico de implementacién, mas la responsabilidad, guia
y definicion final le correspondera a la JUNAFO en su totalidad, por lo que la propuesta inicial de la
DTIC de mantener 2 personas en el proyecto resulta imperante, esto por la experiencia adquirida en
los ultimos meses con la empresa contratada para este tema.

Es importante indicar que la Unidad de Tl para este afio 2023 se ve complementada con 3 personas
adicionales (plazas extraordinarias), contando en este momento con un total de 06 personas
integrantes, entre ellas un coordinador; la Unidad de Tl de la JUNAFO ha hecho frente a este proyecto
con solamente una persona profesional dedicada a tiempo completo y el apoyo del coordinador del
area de manera parcial, sin embargo la persona que funge como coordinador de la Unidad no puede
dejar de lado sus labores propias del cargo en el dia a dia y otros proyectos en formulacion y
ejecucién, sostenibilidad y desarrollo de los sistemas informaticos a cargo, lo cual da como resultado
gue dedique Unicamente parte de su tiempo al proyecto del Marco de Gobierno y Gestion de TI,
siendo esto un riesgo importante, debido a que gran parte de este recae Unicamente sobre la persona
profesional que se dedica a tiempo completo a dicha labor, a pesar de que hasta el momento se ha
logrado sacar la tarea, se considera que la etapa ya ejecutada de andlisis y disefio, difiere
significativamente de la etapa de implementacién de un marco de Tl; la implementacién conllevard
una gran responsabilidad de trabajo operativo para su correcta implementacién labor que no se
considera prudente dejar Unicamente con un recurso humano, dada la importancia relativa de este
tema; hay que recordar que el Marco de Tl no es Unicamente una serie de documentos estaticos que
se desarrollan una Unica vez, sino que son la base de la gobernanza tecnoldgica de la JUNAFO de hoy
hasta el final de sus tiempos, por lo que este proyecto aparte de ser un asunto normativo, es
4estratégico y la correcta implementacién es la respuesta contundente de una actitud responsable
como Institucion ante el mercado, por lo cual su implementacién no puede ser tomada a la ligera.

Por otra parte, si bien es cierto la Unidad de Tl cuenta actualmente con 06 personas integrantes,
entre ellas la figura de coordinador, donde 02 personas deberian fungir en materia de Marco de Tl
segun las recomendaciones originales brindadas por la DTIC, la realidad es que las otras 04 personas
restantes deben hacer frente a la sostenibilidad del dia a dia de tres sistemas de atencién compleja
(SIC, SIGA-Fondo vy Sistema Contable), asi como a una serie de nuevos proyectos adquiridos en los
periodos 2022-2023, proyectos que no se contemplan en el oficio original N.® 0551-DTIC-2021, ya
que la Unidad de Tl decidié no ser Unicamente un area de sostenibilidad basica como se ha venido
trabajando histéricamente en el Poder Judicial, si no que se tomé la decisiéon de fungir como area
emprendedora de innovacion tecnoldgica para la JUNAFO, adquiriendo con esto proyectos de alta
complejidad, como lo son:





- Direccidn de la Junta Administradora
)
fo\\ PODER del Fondo de Jubilaciones y Pensiones
JUDICIAL del Poder Judicial

Republica de Costa Rica Republica de Costa Rica

Migracion del Sistema del Fondo de Jubilaciones y Pensiones.
Migracion del Sistema de Inversiones.

Desarrollo del Sistema de Votaciones Electronicas de la JUNAFO.
Analisis de Inteligencia de Negocios para la JUNAFO.

AR R

Adquisicién de Contrataciones de Alta Complejidad y su Ejecucién Contractual.

Nuevos proyectos a corto y mediano plazo (2024), como lo son:

1. Desarrollo de una aplicacién movil para el FIPP.
2. Implementacion de Inteligencia de Negocios para la JUNAFO.
3. Migracién del Sistema de Contabilidad.

Por otra parte, no hay que olvidar que la Unidad de Tl en este momento se encuentra en la
elaboracién del Plan Estratégico de Tl de la JUNAFO (PETI), plan que se encuentra en confeccién de
la mano con una empresa contratada, el cual es de cumplimiento normativo, y su implementacién
en los proximos afios (a partir del 2024) acarreara muchas mas responsabilidades de las que se
cuentan hoy en dia.

Es por ello por lo que se considera que los recursos existentes poseen un gran compromiso actual
con las metas planteadas para la innovacién y transformacion tecnoldgica que requiere la JUNAFO,
modernizar su rezago tecnoldgico y brindar un mejor servicio a la poblacién beneficiaria, y su
reestructuracion (trasladar un recurso al proyecto de implementacion del Marco de TI) implicaria
detener proyectos planteados, lo cual no es viable desde el punto de vista de metas para dar
consecucién a sus objetivos planteados por la JUNAFO.

En conclusion, una vez analizada la situacion actual y compromisos futuros, asi como la complejidad
de las labores encomendadas a la Unidad de Tl, resulta necesario hacer la solicitud de un permiso
con goce de salario al puesto de coordinador de la Unidad de Tl de la JUNAFO para el préximo afio
(periodo 2024). La razén del porqué el puesto de coordinador, es debido a que dicha figura es la que
hoy dirige y controla todas las tareas en materia tecnoldgica de la JUNAFO, fungido como contraparte
y enlace con la DTIC, esta persona deberd en el futuro llevar la responsabilidad directa de la gestion
del Marco de TI, proponer sus ajustes e identificar sus oportunidades de mejora, ademas de ser el
enlace directo y tramitar ante la SUPEN todos los temas relacionados a esta materia, labor que ha
fungido hasta el momento en su dia a dia, sin embargo se considera que desde el punto de vista
estratégico y para una mejor consecucion de los objetivos planteados en el PEl y PETI institucional y
en aras de dar cumplimiento de la mejor manera al oficio N.” SP-489-2020 del 24 de abril de 2020, lo
ideal es abordar este proyecto de esta manera.
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Finalmente, en lo que respecta a la estimacién de costos del permiso solicitado, el mismo se resume
a continuacion:

Puesto Descripcién Monto Trimestral Monto Anual
382282 Coordinador de Unidad 4 9,200,998.20 36,803,992.78

Fuente: Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, Direccion de Gestidon Humana.

En espera de contar con su valiosa comprensiéon y colaboracién acostumbrada, se despiden,

Atentamente;

Firmado

JOSSIMAR digitalmente por

ENRIQUE JOSSIMAR ENRIQUE OSLEAN Firmado digitalmente
GONZALEZ GORDON por OSLEAN VICENTE

GONZALEZ FIRMA) VICENTE MOR# MORA VALDEZ (FIRMA)

GORDON (FIRMA) Fecha: 2023.12.06 VALDEZ Fecha: 2023.12.06
14:11:23 -06'00' (FIRMA) 14:25:46 -06'00"

Lic. Jossimar Gonzalez Gordon MPM. Oslean Mora Valdez

Coordinador Unidad de Tl Director a.i.

Direccién de la JUNAFO Direccidn de la JUNAFO
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Master

Oslean Mora Valdez
Director a.i

Direccion de la JUNAFO
S. D.

Asunto: Continuidad de proyecto para la atencion de
procedimientos complejos de contratacion
administrativa en virtud de la nueva Ley General de
Contratacion Publica N.° 9986 y su reglamento, periodo
2024 e inclusion de una plaza ordinaria en el
presupuesto del 2025.

Estimado sefior:

Como es de su conocimiento, el 30 de agosto del afio 2023, se trasladdé a la Junta
Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (la JUNAFO) el
oficio N.° 0342- DJA-2023 con la debida justificacion para que se sometiera a consideracion
de ese Organo, la viabilidad de un permiso para atender los procedimientos complejos de

contratacion de acuerdo con la nueva Ley General de Contratacién Publica.

Al respecto, es importante mencionar que, la JUNAFO en sesion N.° 036-2023 celebrada
el 31 de agosto de 2023, articulo XXXVII acordo:

“Una vez conocido y discutido el tema como se ha indicado anteriormente, por unanimidad,
esta Junta dispone: 1.) Tener por conocido el oficio N° 0342- DJA-2023 del 30 agosto de
2023, suscrito por el master Oslean Mora Valdez, director interino de la Direccion de la Junta
Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial — JUNAFO,
relacionado con la solicitud de permiso para la ejecucién de un proyecto operativo, para la
atencion de procedimientos complejos de contratacién administrativa en virtud de la nueva
Ley General de Contratacién Pablica N° 9986 y su reglamento. 2.) Autorizar el permiso con
goce de salario del puesto N° 33842 de Profesional Administrativo |, a fin de atender las

diferentes etapas del proceso de contratacién administrativa. Lo anterior, por el periodo del

01 de septiembre del 2023 al 31 de diciembre de 2023. (subrayado no corresponde al acuerdo

original).

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor

Teléfonos: 2549-1519 Fax: 2549-1591 Correo electrénico: direccion_junafo@poder-judicial.go.cr
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En relacién con esta instruccién, se nombro6 a la Licda. Elvira Sibaja Fallas, puesto N.°
33842 la cual ha colaborado de manera activa y con buenos resultados en los siguientes

procesos:

e Proceso de contratacion del curso Estrategia Empresarial de INCAE, Técnico en
Formacion de Mercado de Valores de la UCR, Estructura y Riesgos de los Sistemas
de Pensiones de la UCR, Programa de Especializacion en Administracion de
Portafolios Financieros Individuales impartido por la Bolsa Nacional de Valores y el
Instituto Centroamericano de Administracion Publica (ICAP) y el Webinar medicion
de riesgos del entorno financiero, enfoque actuarial de la Asociacion Camara
Costarricense de Emisores de Titulos Valores.

e Ademas, coadyuvar en la compra de discos duros para las areas técnicas de la
Direccion de la JUNAFO, una impresora portatil y articulos para las personas

afiliadas y las giras a nivel nacional de la Direccién de la JUNAFO.

Asi las cosas, el informe final de tramites sobre el estado de los procedimientos complejos

se estara remitiendo, finalizado el periodo 2023.

Por otra parte, es importante mencionar que, ya se tiene un presupuesto formulado y
aprobado por parte de la JUNAFO para el periodo 2024 alineado a parametros
institucionales, el cual, sino se tiene un persona servidora judicial dedicada la mayor parte
de sus funciones a la ejecucion presupuestaria relacionada con lo que establece la Ley
General de Contratacion Publica N.° 9986 y su reglamento, es probable que el porcentaje
de ejecucion no sea el esperado tomando en cuenta los factores conocidos que afectan el

buen curso de la ejecucion de las partidas relacionadas con contratacion.

Dado lo anterior y considerando la gestion que hoy realiza la Unidad de Apoyo y Control
Administrativo (UAC), la cual coadyuva con multiples funciones de gestién en coordinacion
con la Alta Gerencia, que se derivan de la correcta administracion de este régimen basico
de primer pilar, se recomienda que, se extienda como primera medida a corto plazo el

permiso de acuerdo con el articulo 44 de la Ley Organica del Poder Judicial hasta

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor

Teléfonos: 2549-1519 Fax: 2549-1591 Correo electrénico: direccion_junafo@poder-judicial.go.cr
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diciembre del aflo 2024, ya que en estos momentos, como es de su conocimiento, no es

posible solicitar plazas ordinarias y extraordinarias. Asi las cosas, se suministran datos de

las plazas propuestas para ser extendidas: en primera instancia, se plantea el puesto N.°

33842, Profesional Administrativo | como se ha realizado en estos meses o bien, el puesto

N.° 43595 de la Unidad de Célculo de Beneficios que posee la misma categoria.

Por otra parte, se detallan los procedimientos minimos de contratacion administrativa que

se requieren tramitar de una manera mas oportuna en el periodo 2024 los cuales estan

alineados a los objetivos institucionales y que no estan contemplados como funciones

ordinarias dentro de la UAC:

Tabla N.° 1. Tramites minimos que se abordarian con la autorizacion del permiso.

Ndmero Gestion Producto o entregable
1 Contratacion de | De acuerdo con los recursos formulados resulta necesario establecer al menos 15
capacitaciones abiertas de | contrataciones de capacitaciones. Por cada procedimiento de contratacion se analizara:
acuerdo con el plan de
capacitacion que se formule y | 1. Requerimiento o justificacion.
apruebe para el periodo 2024. | 2. Estudip§ prgvios que motivan el inicio de este procedimiento.
(Aproximadamente 15 | 3. Especificaciones técnicas.
contrataciones). 4. ESt,u .d'.o de mercado. . )
5. Andlisis de la razonabilidad del precio.
6. Clausula Penal y/o Multas.
7. Estimacién actualizada del costo del objeto y disponibilidad presupuestaria.
8. Pardmetros de control de calidad.
9. Andlisis de riesgos asociados a la contratacion.
10. Garantia de cumplimiento.
11. Andlisis de criterios técnicos y valoracion de oferta.
12. Oficio o documento de adjudicacion.
2 Coadyuvar en temas de | 1. Requerimiento o justificacion.
alquiler o compra de edificio | 2. Estudios previos que motivan el inicio de este procedimiento.
para la JUNAFO 3. Especificaciones técnicas.
3 Analizar la contrataciéon del | 1.Revisaren coordinacién con el Proceso de Inversiones la situacién actual del servicio y definir
acceso a plataforma | los mecanismos de cancelacion.
Bloomberg
4 Colaborar en la contratacién de | 1. Garantizar que se entregue el oficio de decision inicial completo.
los  Servicios del Perfil | 2.Garantia de cumplimiento.
Financiero 3. Andlisis de criterios técnicos y valoracion de oferta.
4. Oficio o documento de adjudicacion.
5 Coadyuvar en la contratacién | 1.Coodinar con la Unidad de Auditoria procesos de contratacién administrativa de acuerdo con
de los servicios profesionales | sus necesidadesy lo que establezca la JUNAFO.
de asesoria legal que requiere
la Unidad de Auditoria Intema.
6 Coadyuvar en la contratacién | 1.Coodinar con la Unidad de Auditoria procesos de contratacién administrativa de acuerdo con

en los servicios profesionales
en temas de inversiones,
riesgos, estudios actuariales u
otros que requiere la Unidad de
Auditoria Interna.

sus necesidades y lo que establezca la JUNAFO.

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor

Teléfonos: 2549-1519

Fax: 2549-1591 Correo electrénico: direccion_junafo@poder-judicial.go.cr
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Numero Gestién Producto o entregable

7 Coadyuvar en la contratacion | 1.Coodinar con la Unidad de Auditoria procesos de contratacion administrativa de acuerdo con
en los servicios profesionales | sus necesidadesy lo que establezca la JUNAFO.
en temas de informéatica como
seguridad que requiere la
Unidad de Auditoria Intemna.

8 Servicio de lavado de sillas 1. Realizar la contratacion del servicio.

9 Actividades protocolarias de la | 1. Realizar los procesos de contratacién administrativa relacionados a este tipo de actividades.
JUNAFO y la Direccion.

10 Llevar un control del ingreso y | 1. Coordinar con el Departamento de Proveeduria Judicial el ingreso y gasto de articulos, para
gasto articulos de inventario posteriormente realizar el traslado de recursos que corresponda.

11 Compra de disco duro y kit de | 1. Realizar la contratacion de los productos.
mantenimiento para
multifuncional.

12 Adquisicion de Kit Dispositivos | 1. Realizar la contratacién del producto.
manos libres Audifono Discreto
Inaldmbrico para funcionarios
de la JUNAFO

13 Adquisicion de Equipo | 1. Realizar la contratacion de los productos.
ergonémico de las personas de
la Direccion de la JUNAFO

14 Renovacion de licencias de | 1. Coordinar la renovacion de los productos.
software

15 Compra de Equipo de computo | 1. Realizar la contratacion de los productos.

16 Contratacion para la | 1. Garantizar que se entregue el oficio de decision inicial completo.
elaboracion de futuros estudios | 2. Analisis de criterios técnicos y valoracion de oferta.
actuariales. 3. Oficio o documento de adjudicacion.

17 Coordinar la subscripcién con | 1. Coordinar la renovacion del servicio y beneficios.

Organizacién Iberoamericana
de Seguridad Social (OISS).

18 Colaborar en la contratacién | 1. Garantizar que se entregue el oficio de decision inicial completo.
externa para un mapeo de | 2. Analisis de criterios técnicos y valoracion de oferta.
procesos 3. Oficio o documento de adjudicacion.

19 Ayudar en la contratacién de | 1. Requerimiento o justificacion.
articulos para las personas | 2. Estudios previos que motivan el inicio de este procedimiento.
afiliadas y las giras a nivel | 3. Especificaciones técnicas.
nacional de la Direccion de la | 4- Establecer los requisitos de admisibilidad.

JUNAFO. 5. Valorar criterios sustentables.
6. Andlisis de riesgos asociados a la contratacion.

20 Contratacion para asesoria | 1. Garantizar que se entregue el oficio de decision inicial completo.
actuarial para atender | 2. Andlisis de criterios técnicos y valoracion de oferta.
requerimientos de la JUNAFO | 3. Oficio o documento de adjudicacion.

y su Direccién.
21 Estudio de mercado para | 1.Propuesta de plan de capacitacion para la JUNAFO y la Direccion de JUNAFO, | Semestre

explorar la contratacién de
cursos para el afio 2025.

2025.
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Seguidamente, se detallan los beneficios esperados y los costos estimados de acogerse a

la recomendacion:

Beneficios esperados:

Analizar, y presentar los procedimientos de contratacion publica, servicios
indispensables detallados en la tabla anterior.

Posicionar el programa presupuestario 951-Administracién del Fondo de
Jubilaciones- como uno de los programas de mayor ejecucion presupuestaria dentro
del Poder Judicial, segun las nuevas disposiciones en estos temas.

Mejorar la gestion de la UAC para ir atendiendo en tiempo y forma todas las
necesidades planteadas a futuro dando un mayor valor agregado en colaboracién
con la Alta Gerencia y en procura del cumplimiento de los objetivos de la JUNAFO.
Liberar tiempos de otras &reas técnicas que actualmente tienen que realizar
procesos de contratacion publica.

Costos en salarios:

Tabla N.° 2. Estimacion de costos del permiso para el periodo 2024.

Subpartida Detalle Costo mensual Costo trimestral Costo anual
0.01.05 Suplencias 715 150,00 2145 450,00 8581 800,00
0.02.03 Disponibilidad - - -
0.03.01 Anualidades 276 275,15 828 825,45 3315301,80
0.03.02 Dedicacion Exclusiva/Prohibicién 143 030,00 429 090,00 1716 360,00
0.03.99 Otros Incentivos Salariales 270 275,34 810 826,02 3243 304,08

Subtotal 1404 730,49 4214 191,47 16 856 765,88
0.03.03 Aguinaldo 117 060,41 351 181,23 1404 724,92
0.03.04 Salario Escolar 117 014,05 351 042,15 1404 168,60
0.04.01 CCSSs 129 937,57 389 812,71 1559 250,84
0.05.02 Patronal ROP 42 141,91 126 425,73 505 702,92
0.05.03 Patronal FCL 21 070,96 63212,88 252 851,52
0.04.05 Patronal BP 7 023,65 21 070,95 84 283,80
0.05.04 Patronal FJPPJ 201 719,30 605 157,90 2420631,60
6.04.04 Estatal FIPPJ 19 806,70 59 420,10 237 680,40
6.01.03 Estatal CCSS 3511,83 10535,49 42 141,96
Total: | €2.064.016,87 ¢6.192.050,61 ©24.768.202,44

Ahora bien, la propuesta anterior, seria una medida al corto plazo, utilizando las plazas que

estan disponibles; sin embargo, es importante indicar que, de acuerdo con el manual

descriptivo de clases de puestos para la ejecucion de estos procesos en contratacion

administrativa, el perfil idoneo es el de Profesional en Contratacion Administrativa 2 a quién

le corresponde ejecutar labores profesionales complejas y variadas relacionadas con la
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materia de contratacién administrativa, con razonamiento critico y I6gico, con proactividad
y bajo presion; dicho tipo de perfil no se posee en la Direccion de la JUNAFO, siendo el
méas homologable el de Profesional Administrativo 2, no obstante, a la fecha no se tienen
plazas con dicha categoria disponibles, por lo cual, la mejor opcibn que se valora
momentaneamente para el cumplimiento del fin indicado es la de Profesional Administrativo
1.

Adicionalmente, se considera que, la necesidad de una plaza mas en la UAC para fortalecer
la ejecucién y formulacién presupuestaria sera recurrente e indispensable para cumplir las
metas estratégicas en materia de contratacion sobre todo, por las variaciones y
necesidades que conlleva este tema tan particular y especifico. A esto se le suma, el
crecimiento en funciones y complejidad de cada actividad que realiza la UAC anualmente,
lo que dicta que se valore la necesidad de crear la plaza de Profesional Administrativo Il
ordinaria a partir del periodo 2025 (segunda propuesta), recordando que, la UAC, ha
atendido de forma diligente y oportuna todos los requerimientos que la correcta gestion de
este régimen demanda. Ademas, de que se asumieron algunas de las labores que venia
realizando la persona que ocupa el cargo de Funcion de Cumplimiento, del Tribunal
Electoral Judicial, nuevos requerimientos de la Auditoria Interna y de la JUNAFO, acciones
que han originado que se tengan que realizar esfuerzos, incluso en horario extraordinario
para salir adelante con las mdltiples actividades encomendadas a la UAC, con el fin de
minimizar la posibilidad de materializar algin riesgo operativo, respeto a los principios de
control interno y tramite de los procedimientos complejos de contratacién administrativa.

Es importante mencionar que, la finalidad de este proyecto es evitar consecuencias de alto
impacto en caso de incumplimiento, asi como sefialar que esta Unidad no posee la
capacidad operativa ni humana para llevar a cabalidad y en los tiempos precisos las labores
sefaladas; el volumen de estas gestiones se consideran actividades extraordinarias, que
no se encuentran dentro del plan de trabajo anual y mucho menos estan establecidas en

las funciones originales para la cual fue creada la Unidad.
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Asi las cosas, se solicita, si a bien lo estima, se brinde la aprobacion de las propuestas
indicadas con la debida autorizacion de la Junta para que se gestione el permiso de acuerdo
con el articulo 44 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial durante el periodo 2024 y en paralelo
se inicie con la creacion de una plaza de Profesional Administrativo Il ordinaria a partir del
periodo 2025.

Sin mas por el momento;

Firmado digitalmente

RODOLFO por RODOLFO ROMAN
ROMAN TAYLOR TAYLOR (FIRMA)
(FIRMA) Fecha: 2023.09.30

09:20:58 -06'00'

MBA. Rodolfo Roman Taylor
Coord. de Unidad 3, Unidad de Apoyo y
Control Administrativo
Direccion de la JUNAFO
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Senores

Junta Administradora

Fondo de Jubilaciones y Pensiones
Poder Judicial

S. 0.

ASUNTO: Tercer informe de avance
Proyecto denominado “Regla IV’

Estimados senores:

Segun a lo solicitado por la Corte Suprema de Justicia en sesion N.° 20-2023

celebrada el 15 de mayo de 2023 articulo XII, en el que concerté lo siguiente:

“[...]1) Tener por conocido el oficio N° DJ-797-2023 de la Direccién
Juridica. 2) Solicitar a la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial (JUNAFO), que, a la brevedad, remita a la
Direccién Juridica, la informaciéon que se echa de menos, a saber: a) De
las 180 personas que obtuvieron la jubilaciéon con base en la denominada
“regla IV”, cuantas hay fallecidas. b) Las direcciones o medios sefialados

de esas 180 personas. ¢) Los montos actualizados de cada una de las

sumas pagadas a esas personas, el total correspondiente erogado por

concepto de los referidos actos administrativos y tomando en

consideracion la fecha de adopcién de estos. Se declara acuerdo firme...”

Por lo cual, la estimable Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y

Pensiones del Poder Judicial, en la sesion N.° 023-2023 celebrada el 06 de junio de
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2023, articulo XXII con el fin de atender el requerimiento de la Corte Plena, dispuso

lo siguiente:

“[...]1.) Tener por conocido el acuerdo tomado por Corte Plena, en sesion N° 20-
2023 del 15 de mayo de 2023, articulo XlI, asi como el oficio N° 0219-DJA-2023 del
05 de junio de 2023, suscrito por el master Oslean Mora Valdez, director interino de
la Direccién de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del
Poder Judicial — JUNAFO. 2.) Autorizar el permiso con goce de salario y sustitucion
a las plazas N° 043562, N° 383913 y N° 382278, por el periodo del 15 de junio de
2023, hasta el ultimo dia laboral del 2023, a fin de atender a la brevedad lo requerido
por Corte Plena, sobre la informacion de las 180 personas que obtuvieron la
jubilacién con base en la denominada “Regla IV”. 3.) Solicitar al Consejo Superior,
la asignacién de tres recursos supernumerarios, mismos que se requieren para
poder concluir el proyecto en el plazo y términos supra citados, del cual esta Junta
Administradora esta en plena disposiciéon de colaborar. 4.) Hacer este acuerdo de

conocimiento de Corte Plena...”

A. Informes previos

I.  En oficio N.° 0442-JP/DJA-2023 de fecha 13 de julio de 2023 la Direccién de
la JUNAFO elabor6 y remitié para el estimable conocimiento de la JUNAFO

el primer informe de avance del proyecto “Regla IV’ y la misma dispuso:

Se acuerda: Una vez conocido y discutido el tema como se ha indicado
anteriormente, esta Junta dispone: Tomar nota del oficio N° 0442-
JP/DJA-2023 del 13 de julio de 2023, suscrito por la licenciada Ingrid

Moya Aguilar, directora interina y el master Bryan Calvo Calderon, jefe
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del Subproceso Jubilaciones y Pensiones, ambos de la Direccion de

la JUNAFO, relacionado con el primer informe del proyecto “Regla IV”.

[I.  Mediante oficio N.° 0510-JP/DJA-2023 con fecha del 05 de agosto de 2023
esta Direccion remitié para el estimable conocimiento de la JUNAFO el
segundo informe de avance del proyecto denominado “Regla IV” en el cual

esa estimable cuerpo colegiado acordo lo siguiente:

Se acuerda: Una vez conocido y discutido el tema como se ha indicado
anteriormente, por unanimidad, esta Junta dispone: Tomar nota del
oficio N° 0510-JP/DJA-2023 del 05 de agosto de 2023, suscrito por los
masteres Oslean Mora Valdez, director interino y Bryan Calvo
Calderoén, jefe del Subproceso Jubilaciones y Pensiones, ambos de la
Direccion de la JUNAFO, mediante el cual remiten el sequndo informe

del proyecto “Regla IV”.

B. Avances y productos entregados:

Es importante destacar que se continua trabajando bajo la metodologia de
entregables mensuales producto de la verificacion de los expedientes, en las
respectivas revisiones del tiempo servido, comprobacion de la aplicacion del
transitorio Ill de la Ley Marco de Pensiones N.° 7302 del 8 de junio de 1992,
reconstruccién correcta del monto de jubilacién inicial y calculo de las sumas giradas
de mas desde la fecha de la jubilacion hasta la fecha actual, todo esto con base al
listado aportado por la Direccion Juridica en oficio N.° DJ-961-2023, a continuacion

se procede a detallar los avances presentados ante la Direccion Juridica:
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v" Primer entregable efectuado mediante el oficio N.° 0438-JP/DJA-2023, con

un total de 14 casos.

v' Segundo entregable efectuado mediante el oficio N.° 0505-JP/DJA-2023,

con un total de 41 casos.

v Tercer entregable efectuado mediante el oficio N.° 0569-JP/DJA-2023, con

un total de 42 casos.

v' Cuarto entregable efectuado mediante el oficio N.° 0648-JP/DJA-2023, con

un total de 20 casos.

Por lo anterior, se informa que se han comunicado un total de cuatro avances a la
Direccion Juridica, conforme a lo acordado con la Licda. Laura Moreira Barrantes,

Asesora Juridica de dicha Direccion.

C. Conclusiones:

A manera de resumen, con base en las labores ejecutadas por el excelente equipo

de trabajo destacado para la atencion del presente proyecto, se concluye que:

v" Se han cumplido los acuerdos con la Direccién Juridica y en total se han
remitido cuatro entregables ante esa dependencia con los casos que han
sido analizados por parte del equipo destacado para los procesos respectivos

y atinentes a esa Direccion.
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v' Se registra un progreso de 117 casos analizados, lo que se traduce en un
avance total del 65% del objetivo definido por esa estimable Junta
Administradora del FJPPJ para este proyecto, esto con base en el listado

inicial facilitado por la Direccion Juridica.

v' Conforme las proyecciones realizadas se estima que se cumplira en el

objetivo trazado dentro del plazo autorizado por la JUNAFO.

v" Que a la fecha del presente oficio, la Direccion Juridica ain no ha presentado
ante la Corte Plena ninguno de los expedientes para el establecimiento de

los respectivos procesos de lesividad.

v Se estima que sera necesario analizar por parte de la JUNAFO la prérroga o
continuidad del equipo de trabajo para al menos el primer semestre del afio
2024, considerando que los procesos de lesividad que se instauren
requeriran un acompafnamiento para actividades administrativas por parte de
esta Direccidon (elaboracion de resoluciones, notificacion de resoluciones,
archivos de expedientes, registro de los reajustes, aplicacion de reajustes,
verificacion de montos, entre otras actividades necesarias) que conllevaran
una segunda fase en la que se ejecute y documente lo resuelto, ya sea por
la Corte Plena en sede administrativa o lo decretado por el Juzgado

Contencioso Administrativo en sede judicial.

Todo lo anterior se informa, con el fin de hacer del estimable conocimiento de la

Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones los avances del

Estabilidad y compromiso para un fuluro mejor

Telbéfonos: 2549-1519 Fax: 2549-1591 Correo electronico: direccion_junafog@poder-judicial .go.cr





Diireccion de la Junta Administradora

& P()D ER del Fondo de Jubilaciones v Pensiones

?';1 1 J_I-_J]-_)_IC_JAL del Poder Judicial
ol “:'J‘ Repabacs de Costa Fica Repiblica de Costa Rica

Oficio N° 0652-JP/DJA-2023
09 de octubre de 2023

proyecto denominado “Regla IV’. Quedamos a la mayor disposicion de aclarar

cualquier duda, se despiden atentamente,

Firmado digitalment ; g
Gvo OSLEAN  freedmimerseor
N oo VICENTE MORA ' vALDEZ (FIRMA)
CALDERON ::EI‘Y:/;A)ZOZB 1010 VALDEZ (FIRMA) Fecha: 2023.10.11 13:57:00
(FIRMA) 20:24:04-06'00' 0600
MBA. Bryan Calvo Calderén MPM. Oslean Mora Valdez
Jefe, Subproceso de Jubilaciones y Director a.i
Pensiones Direccion de la JUNAFO
GJV/BCC
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		Estoy aprobando este documento





		








image5.emf
Oficio N°  0078-AJ-DJA-2023. Solicitud de recurso humano..pdf


Oficio N° 0078-AJ-DJA-2023. Solicitud de recurso humano..pdf
Direccion de la Junta Administradora
' PODER afs .

! del Fondo de Jubil P
é@ JUDICIAL O i Poder Judicial
é{{ Republica de Costa Rica Replibllca de Costa Rica
Oficio N° 0078-AJ-DJA-2023
San Jose, 29 de septiembre de 2023
MPM
Oslean Mora Valdez
Director

Direccion de la JUNAFO
Poder Judicial
S. D.

Asunto: Solicitud de valoracion
de recurso humano para la
asesoria juridica.

Estimado sefior:

Como punto introductorio de la presente solicitud, es preciso hacerse ver
que dentro de la Direccién de la JUNAFO, brazo administrativo de ejecucion de la
Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, se
cuenta Unicamente con dos asesores juridicos 1 (aunque son plazas directas de la
JUNAFO, administrativamente estan ligadas a la Direccién), para coadyuvar con
las funciones competenciales que tiene el puesto, asesorando al Organo Méaximo
de Direccion, emitiendo los criterios técnicos que este solicita, analizando la
documentacion emitida por CONASSIF y SUPEN, dando seguimiento a
expedientes y efectuando estudios de las resoluciones emitidas por las diferentes
autoridades jurisdiccionales que incidan o puedan afectar al Fondo. Como parte de
sus funciones, aparte de las ya mencionadas, también se colabora con los
requerimientos solicitados por la Direccion de la JUNAFO, como recursos de
revision o apelacion, ademas de toda la tramitologia correspondiente a los procesos
jurisdiccionales en donde esta involucrada la JUNAFO, entre otras que, como

puede apreciarse, son asignaciones numerosas y que, por la relevancia de estas,
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deben ser atendidas de manera responsable, algunas requieren ser gestionadas
prioritariamente, otras por su complejidad y trascendencia, consumen mucho
tiempo y esfuerzo, dado lo anterior, pese al esfuerzo empleado en el cumplimiento
de cada asignacion, no ha sido posible superar el rezago en la atencién de todas las
referencias pendientes. A esto se le debe sumar el hecho de que, durante los meses
de mayo y junio del afio en curso, ambos asesores juridicos se avocaron al Proyecto
de Reforma al Capitulo IX de la Ley Organica del Poder Judicial, brindando apoyo
al Dr. Juan Carlos Segura Solis, encargado de la redaccion de dicho proyecto.
Debido a esto, el trabajo ordinario del departamento de Asesoria se vio
drasticamente afectado, ya que, durante esos dos meses, solo dos dias eran
empleados por los asesores juridicos para sus labores ordinarias, de los cuales, uno
era invertido en la sesion semanal de la JUNAFO, siendo que, basicamente se
disponia de un dia para atender gestiones pendientes, por lo que el volumen de
trabajo, aumentd y se acumulo a tal punto que al dia de hoy no ha sido posible
paliar con todos los asuntos pendientes. Conviene sefialar que, en los Gltimos
meses, se ha experimentado un aumento significativo de los casos asignados a la
asesoria juridica y que los procesos jurisdiccionales han proliferado
sustancialmente, lo que provoca que el tiempo para las restantes tareas se vea muy

reducido.

Como un aspecto importante a tomar en consideracion, al dia de hoy, los
asesores juridicos deben emplear una cantidad de tiempo importante en la
actualizacion del sistema SICE, en la busqueda de antecedentes para la generacion
de criterios, en la busqueda de jurisprudencia y en la realizacién de Ilamadas
telefonicas o envio de correos electronicos, mediante los cuales se procura que, en
los procesos jurisdiccionales en los que la JUNAFO forma parte, se den los accesos

necesarios para poder revisar los expedientes, lo que, en ocasiones, implica una
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inversion considerable de tiempo.

A raiz de la situacion expuesta, se plantea la posibilidad de valorar la
viabilidad de solicitar el apoyo de una plaza para funciones administrativas, con el
propésito de atender aquellas labores de apoyo a la Asesoria que no implican
mayor especializacion, pero que requieren de mucho tiempo para su ejecucion.

Esta plaza podria avocarse a labores operativas como las siguientes:

o Blsqueda de antecedentes para la emision de criterios.

o Manejo del Sistema de Correspondencia Electrénica para el
seguimiento de referencias asignadas por acuerdos de la Junta Administradora del
Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial.

o Manejo administrativo de los consecutivos realizando el tramite de
solicitudes, asi como en la alimentacién del Sistema de Correspondencia
Electronica.

o Manejo del archivo de la documentacion emitida por la Asesoria
Juridica, asi como la jurisprudencia relacionada con temas atinentes a la Junta
Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial.

) Realizar los contactos necesarios con oficinas institucionales, asi
como entidades externas en los casos en los que se requiera para asuntos de
investigacion relativos a la emisidn de criterios juridicos.

. Elaboracién de oficios de trdmite para solicitud de informacion.

o Entre otras funciones administrativas que se vayan presentando

conforme las necesidades del area juridica.

Estos tramites, pese a no ser complejos, resulta muy tedioso pues su
alimentacion y actualizacion requiere de mucho tiempo, esto permitiria que las

personas asesoras juridicas puedan dedicarse a las labores mas relevantes
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conforme a las solicitudes presentadas por la JUNAFO.

Aunado a todo lo anterior, el volumen de trabajo con el pasar de los meses
estad en aumento paulatino, como ejemplo de ellos, en el afio 2022 habia un total
de 7 procesos jurisdiccionales activos en donde la JUNAFO esté involucrada como

parte, ya para este 2023, se pueden visualizar un total de 15 procesos activos.

En cuanto al trabajo encomendado, en la totalidad del afio 2022, se
asignaron un total de 87 referencias al area juridica, mientras que, en 9 meses de
este 2023, se han asignado un total de 72 referencias, a falta de 3 meses para

finalizar el afo.

Por otro lado, en el afio 2022 se realizaron un total de 87 consecutivos a
cargo de esta area, no obstante, para estos 9 meses correspondiente al afio 2023, se
han realizado un total de 88 consecutivos, es decir, ya se cumplio con la cantidad

del afio anterior, a falta de 3 meses para dar cierre al presente afio.

Todos los datos anteriores se pueden verificar en el Sistema de

Correspondencia Electrénica.

A pesar del empefio que se le ha puesto a la entrega de oportuna de las
gestiones planteadas, permanece un remanente de asuntos pendientes de gestion
que, por la falta de tiempo efectivo y por creciente demanda de opiniones juridicas,
criterios, procesos jurisdiccionales, amparos etc, no han podido ser atendidos de
manera puntual, lo que evidencia la necesidad de contar con apoyo para lo que se
vislumbra como un aumento significativo en la carga laboral del area legal para el
afio 2024.

Bajo este panorama, se solicita valorar la viabilidad de la creacidn de un

puesto de apoyo administrativo, por cuanto se considera indispensable para que la
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asesoria juridica pueda atender oportunamente las gestiones presentadas por las
personas administradas, asi como el creciente cimulo de labores que debe afrontar
el area legal, maxime que, como se ha hecho ver, las labores del referido
departamento tienden a aumentar significativamente cada afio. Con base en lo
anterior, contar con recuro humano para dar apoyo a la asesoria legal de planta, se

ha vuelto una necesidad de la Junta Administradora.

En virtud de lo anterior, se traslada el presente asunto para valoracion de las
personas integrantes de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y

Pensiones del Poder Judicial.

Sin mas por el momento;

EDUARDO Firmado digitalmente por

AGUSTIN EDUARDO AGUSTIN

CHACON MONGE (FIRMA)
CHACON MONGE  Fecha: 2023.09.29

(FIRMA) 14:58:20 -06'00'
Lic. Eduardo Chacon Monge
Asesor Juridico a.i.
Direccion de la Junta Administradora del
Fondo de Jubilaciones y Pensiones del
Poder Judicial
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Master

Oslean Mora Valdez

Director a.i.

Junta Administradora del

Fondo de Jubilaciones y Pensiones
Poder Judicial

S. 0.

Referencia: Solicitud de permisos con
goce salarial para atencion de
proyectos de Tecnologia de la
Informacién para el Subproceso
Administrativo  Financiero de la
Direccién de la JUNAFO.

Estimado sefior:

En relacidn con los proyectos en Tecnologias de la Informacion (TI) que se mantienen pendientes
para el préximo periodo 2024 relacionados al Subproceso Administrativo Financiero de la Direccién
de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (JUNAFO), se
solicita considerar lo siguiente:

I. Antecedentes:

1) El articulo N.2 239 de la Ley Organica del Poder Judicial (LOPJ) N.° 9544, indica en cuanto a
la administracién del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial:

"Articulo 239- Se crea la Junta Administrativa del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder
Judicial como un organo del Poder Judicial, que contaré con completa independencia funcional,
técnica y administrativa, para ejercer las facultades y atribuciones que le otorga la ley.

La Junta contara con personalidad juridica instrumental para ejercer las atribuciones que la ley le
asigna, asi como para ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Fondo.

Se financiara con una comision por gastos administrativos que surgira de deducir un
cinco por mil de los sueldos que devenqguen los servidores judiciales, asi como de las
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jubilaciones y las pensiones a carqo del Fondo. Con estos recursos se pagaran las dietas de
los miembros de la Junta Administrativa, los salarios de su personal y, en general, sus gastos

administrativos., Los recursos ociosos seran invertidos de conformidad con lo previsto en
el articulo 237 de esta ley.”

Conforme lo anterior en cuanto a la administracion e informacién de los recursos de la Junta
Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (JUNAFO), es
preponderante lograr dar un tratamiento diferente a la datos, automatizando los procesos de
contabilidad y de registro por medio de los procesos de integracion entre los diferentes sistemas,
ya que actualmente se realiza de forma totalmente manual, lo que conlleva un desgaste laboral,
dadas las buenas practicas en cuanto a la seguridad y fiabilidad de la informacién, la posibilidad
mas alta de incurrir en riesgos operativos y de incumplimiento en cuanto a la entrega de la data
ante el ente rector, que para este caso corresponde a la Superintendencia de Pensiones (SUPEN),
asi estipulado en la LOPJ.

Para lo cual desde el afio 2021, se hicieron los esfuerzos para aplicar lo indicado en el SP-1085-
2021, en el cual se indica lo siguiente:

"El Reglamento de Informacion Financiera, en su articulo 2, sefiala que es aplicable a los entes
supervisados por SUGEF, SUGEVAL, SUPEN, y la SUGESE con €l proposito de facilitar, tanto a los
supervisados como a los usuarios de la informacion financiera, el acceso en un solo compendio, y
mantener la uniformidad en todas esas regulaciones de tal forma que se evite duplicaciones
innecesarias.

Tomando en cuenta que el reglamento citado es de aplicacion para el Fondo de Jubilaciones y
Pensiones del Poder Judicial (FJPPJ), se considera prudente que la Junta Administradora
adopte esta normativa y revele la informacion financiera conforme a las disposiciones
emitidas en las Normas Internacionales de la Informacion Financiera (NIIF)’.
(Subrayado no es del texto original).

Asi las cosas, se realizd un cambio de catalogo y con ello su forma de registro, considerando que
inicialmente se estaba aplicando un formato de la Contabilidad Nacional, no del ente rector
(SUPEN) que tiene la facultad, pero ademas, es importante acotar que ese formato esta basado
en las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico; no se omite manifestar, que
aunque parte de un mismo punto y con la misma esencia, si discrepan en el tratamiento contable
que se le debe dar a las partidas.

No obstante, la fuente de informacién de la cual se deben extraer los datos en el caso de la parte
presupuestaria de la cual la JUNAFO aporta con recursos propios pero siguen los lineamientos
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establecidos para el tramite de las erogaciones, es el sistema SIGA-PJ, el cual pasé por un proceso
de decisidon sobre su funcionamiento con el tema del uso de Hacienda Digital, ahora bien, ya
establecido por parte de las oficinas involucradas de la hoja de ruta que se iba a mantener para
el tema del registro presupuestario, considerando la carga de trabajo, la cual se ha ido
incrementando en los dos Ultimos afios en cuanto a la cantidad de transacciones que se realizan
mensualmente, dado que el fin de la Junta es la administracién del Fondo de Jubilaciones y
Pensiones del Poder Judicial y por ende debe mantener una logistica confiable y transparente para
mostrar la informacion financiera, en los plazos establecidos por SUPEN; no obstante, a la luz de
nueva informacién del riesgo implicito que conlleva la automatizacion de la parte presupuestaria,
por la incidencia en otras areas contables del Poder Judicial, se deben replantear una propuesta
que sea menos invasiva, pero que reduzca el tiempo operativo.

En el SP mencionado, se indica que:

"Esta informacion debe ser remitida en el plazo establecido en el que se envia la informacion
financiera del FJPPJ, en el tanto esta superintendencia le comunique 1as disposiciones particulares
para la carga de informacion contable”.

Para cumplir con los plazos establecidos para el Fondo de Jubilaciones segun el SP- A-211-2019
del 9 de setiembre del 2019 se deben considerar las siguientes fechas:

Entidades Supervisadas y Fondos Administrados

Saldos Contables (segun |Mensual Hasta las 5 p.m. del | Servicio de transferencia
lo estipulado en el Manual quinto dia habil del | de informacion de la VES
de informacion mes siguiente

Los estados financieros de las entidades supervisadas y de los fondos administrados por éstas
deben ser publicados en el sitio electronico oficial, segin los siguientes plazos:

Descripcion Plazo

Estados financieros intermedios En el transcurso del mes siguiente a la fecha de
corte de cada periodo trimestral

Estados financieros auditados | Cuarenta y cinco dias habiles posteriores al
completos ultimo dia del ejercicio econdmico anterior
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Por lo anterior, se iniciara la etapa de la automatizacion con el Sistema de Cartera de Inversiones
(SCI), para que los registros contables y el manejo de auxiliares sean descargados en las
estructuras del Sistema Contable mediante la tarea programada de generacion de asientos y el
PARCA.

2) En relacion a la actualizacién e incorporacion de mejoras de los sistemas de informacion para
efectos del periodo 2024, se debe considerar que para el registro de los dineros que se
coloquen a favor de la JUNAFO y para efectos de los recursos que se administran de la cartera
del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (FJPPJ), actualmente se utiliza el
Sistema de Carteras de Inversion (SCI), el cual fue instalado en producciéon desde el periodo
2014, razdn por la cual estad proximo a cumplir 10 anos de servicio.

Por lo expuesto, es que al revisar la vigencia que mantienen los sistemas de informacion
conforme lo detalla el registro de intangibles del Poder Judicial, deberia considerarse una
migracién dado el avance en las tecnologias de informacion, por lo que es importante
establecer el proyecto de actualizacién y aprovechamiento de la oportunidad para incorporar
mejoras a los procesos internos que mantiene dicha aplicacion, dadas las necesidades
actuales.

En adicidn a lo anterior, segun los lineamientos de la Direccion de Tecnologia de Informacion
del Poder Judicial, los sistemas tienen una vida Util de 10 afos a partir de su puesta en
produccién. En el caso del sistema SCI cumple estos 10 afios a inicios del 2024, es por ello
tan imperante la migracion a nuevas tecnologias actuales tales como Angular!.

Por otra parte, a raiz de unos cambios realizados en Infraestructura de la Direcciéon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (DTIC), se ha venido presentando desde
diciembre del 2022 un error detectado como “Atomic Transactior!’, que interfiere en el sano
manejo de nuestros procesos e interrumpe la agilidad en la aplicacién de datos en las
estructuras de la base de datos de los sistemas de informacion, este error puede solucionarse

1 Segin hubspot.es Angular es un framework de ingenieria de software de cddigo abierto mantenido por Google,
que sirve para desarrollar aplicaciones web de estilo Single Page Application (SPA) y Progressive Web App
(PWA). Sirve tanto para versiones mdviles como de escritorio.
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segun pruebas efectuadas por la UTI, al utilizar APIs?, en lugar de servicios y WCFs®* como
esta actualmente la aplicacion citada, por lo que éste seria también uno de los motivos que
promueven a realizar la migracién del SCI.

Es importante complementar con el parrafo anterior, que este error también se presenta en
la comunicacion con el Siga-Fondo mapeado con la aprobacion de registros que consumen el
servicio de libro de bancos, existe la posibilidad de que esto sea corregido ya que el sistema
esta en proceso de migracién; ahora bien, en el Sistema Contable en pantallas de aprobaciones
internas, pantallas que invocan el monitor de procesos, pantallas que consumen servicios,
algunas veces al guardar registros; por lo que dentro de las tareas del cronograma esta
considerado un espacio de tiempo para aplicar una solucion a esta inexactitud originada con
el cambio de Infraestructura mencionado supra.

De lo anterior, existe una tarea implicita a nivel de usuarios que es probar, los resultados de
la solucién técnica, esto se puede emular a que se esta probando un sistema nuevo, es decir,
pruebas integrales.

Como se muestra en la siguiente imagen, el Sistema de Inversiones entro a produccion en el
afo 2014:

2 Conforme lo expone Amazon.com una API web o API de servicios web es una interfaz de procesamiento de
aplicaciones entre un servidor web y un navegador web.

3 Segtin Microsoft.com una Windows Communication Foundation (WCF) es un marco para crear aplicaciones
orientadas a servicios. Con WCF, es posible enviar datos como mensajes asincrénicos de un punto de conexién
de servicio a otro.
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S

Detalles del Sistema

m Servidores asociados Informacion técnica Informacién organizacional Datos Componentes Comunicacion Obsolescencia

Sistema

Codigo: 342

Sigla: sCl Version:
Nombre: Sistema Integrado de Carteras de Inversion

Sistema que permita la administracion de los diferentes portafolios de inversion que el Poder Judicial gestiona. Facilita el control y
analisis de las inversiones realizadas con los recursos de las diferentes carteras, asi como el calculo de intereses y de las
amortizaciones de primas y descuentos, permitiendo el registro contable de las operaciones realizadas y la valoracion de las opciones
de inversion que ofrece el mercado financiero nacional e internacional. La planeacion y definicion del mismo se hizo en el afio 2012.
(Estudio de Factibilidad y otros) Inicio el proyecto con recursos asignados el 01/07/2013. Entré en Paralelo- Produccion el 01/04/2014.
Se terming el Paralelo-Produccion el 28/09/2014.

Descripcion:

Estado: Produccion Tipo de desarrollo: Interno
Tipo mantenimiento: Interno Tipo arquitectura: En N Capas
Tipo acceso: Intranet Tipo usuario: Interno
Informacion de la base de datos: Centralizada Seguridad: Seguridad PJ
Cantidad de usuarios: 16

Nivel de criticidad: Alto

Fecha inicio: 03/06/2013 Fecha instalado en produccion: 02/04/2014
Area de tecnologia: Subproceso Sistemas Administrativos

3) Por otra parte, se tiene una lista de mejoras* que no se han podido atender, que corresponden
al Sistema Contable, el cual tiene cerca de 5 anos de haberse instalado en produccion dentro
de las cuales se ha detectado: correccion del analitico de cuentas contables, interfases internas
y Parca, otros relacionados con el uso de los sistemas y nuevas necesidades percibidas en las
insuficiencias de los procesos que comunican entre Sistemas (integracion); asi como dentro
de los mddulos del Sistema Contable, los cuales deben ser mejoras y requerimientos nuevos.

Aunado a esto, algunas pantallas y reportes no estan bien estructuradas de acuerdo con las
necesidades actuales para el correcto registro contable y procesos de verificacién de la
informacion.

4 Algunas de esas mejoras fueron establecidas de vieja data, pero, por el proceso de transiciéon para conformar
la Direcciéon de la JUNAFO, la Direccién de Tecnologia de la Informacién solo estaba atendiendo en su
oportunidad, errores del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial que paralizaran los sistemas y
generaran riesgo de incumplimiento.
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Detalles del Sistema

Sistema Servidores asociados Informacion técnica Informacién organizacional Datos Componentes Comunicacion Obsolescencia
Sistema
Codigo: 340
Sigla: CONTABILIDAD Version: 1
Nombre: Sistema Contable del Poder Judicial

Desarrollo de un Sistema en ambiente Web que facilite la administracion de la contabilidad de las diferentes areas que maneja el Poder
Judicial, entre las que se destacan el Fondo de Socorro Mutuo, Fondo de Jubilaciones y Pensiones, Contaduria Judicial y Poder Judicial y

L e que a la vez se integre con los sistemas administrativos que generan informacion contable y permita la generacion de informacion para la
toma de decisiones, asi como para entidades externas como la SUPEN, Contabilidad Nacional, entre otras.
Estado: Produccidn Tipo de desarrollo: Mixto
Tipo mantenimiento: Interno Tipo arquitectura: En N Capas
Tipo acceso: Intranet Tipo usuario: Interng
Informacion de la base de datos: Centralizada Seguridad: Seguridad del SIGA-PJ
Cantidad de usuarios: il
Nivel de criticidad: Alto
Fecha inicio: 09/04/2012 Fecha instalado en produccion: 05/03/2018
Area de tecnologia: Subproceso Sistemas Administrativos
-
Estudios:
.

Existen unos aproximadamente 180 casos a los cuales se les esta realizando un analisis por la
interpretacion de la regla cuarta, esto amparado en el acuerdo de Corte Plena N.° 20-2023
del 15 de mayo del 2023. Ademas, existe la posibilidad de que se deban analizar al menos
unos 1300 casos por el tema del 2x1.

De esos andlisis que estan realizando en el Subproceso de Jubilaciones y Pensiones, de forma
colateral, eventualmente se van a generar registros auxiliares en el Sistema Contable y
asientos.

Pero ni en el Sistema Contable ni el Siga- Fondo existe pantallas ni procesos automaticos
relacionados con el tema, por lo que se requiere automatizar estos registros por el volumen y
ademas por la oportunidad y control de éstos, considerando la posibilidad de recaudacién de
recursos y posibles efectos en cuanto al incremento de otros movimientos contables que
habria que considerar.
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Contabilizacion de las liquidaciones corrientes, costo de vida y creacion de
auxiliares:

Esto se ha venido detectando con el tiempo, que no se contabilizan nuevas entidades
deductoras, ni algunos tipos de liquidaciones; al tener que afectar los asientos, implica también
que se deben intervenir los procesos automaticos que insertan los datos en las estructuras del
Sistema Contable, de las cuales se obtienen los auxiliares y la informacidn relativa a cada caso.

Dentro de la automatizacion de los procesos, existen temas importantes a desarrollar como el
registro de vencidos y restringidos, deterioro, inversiones de mercados internacionales entre
otros, que no solo afecta en Sistema Contable sino también al Sistema de Carteras de
Inversidn, dado que el SCI debe enviar informacién al Sistema contable mediante procesos
automaticos como la generacion de asientos y el PARCA, en este punto van a existir
requerimientos y desarrollos paralelos entre ambos sistemas que implican analisis de la légica
del negocio, para generar los insumos necesarios para la programacién y su puesta en
produccién.

El articulo N.© 234 de la Ley Organica del Poder Judicial N.° 9544, establece para efectos del
traslado de cuotas lo siguiente:

"Articulo 234- Las personas que hayan laborado en el Poder Judicial y que hayan cesado en el
ejercicio de sus cargos sin haber obtenido los beneficios de jubilacion o pension no tendran
derecho a que se les devuelva el monto de las cuotas con que han contribuido a la formacion del
Fondo de Jubilaciones y Pensiones. Sin embargo, si tendran derecho a que el monto de las cuotas
obreras, patronales y estatales con que han contribuido a la formacién del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial se trasladen mediante una liquidacién actuarial a la Caja
Costarricense de Sequro Social (CCSS), o a la institucién administradora del régimen

basico en el que se les vaya a otorgar la jubilacidn o pension. La solicitud de traslado la
hard la entidad respectiva cuando vaya a otorgar la jubilacion o la pension, indicando el monto

que debe envidrsele. En el supuesto de que el monto resulte mayor al cotizado para el Fondo de
Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, solo se deberd enviar lo determinado actuarialmente.
En caso contrario, si lo determinado actuarialmente como cotizado al Fondo de Jubilaciones y
Pensiones del Poder Judicial fuera mayor que lo solicitado, la diferencia de la cuota obrera se
trasladard al Régimen Obligatorio de Pensiones (ROP), administrado por la operadora de
pensiones complementaria en la que se encuentra afiliada la persona que laboro en el Poder
Judicial.” (el resaltado no corresponde al original).

Al respecto, actualmente el Subproceso Administrativo Financiero de esta Direccidon para
efectos de la determinacién de la liquidacidon actuarial para el traslado de cuotas a otros
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regimenes de pensiones del Primer pilar, utiliza una herramienta disefiada en Microsoft Excel
por el asesor actuarial MBA. Raul Hernandez Gonzalez y aprobada para su uso por la Junta
Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial en sesién N.© 43-
2022 del 10 de noviembre de 2022, articulo VI.

Sobre este particular, es importante destacar que para obtener un resultado en la herramienta
que se utiliza, se deben efectuar registros de forma manual y aunque existe un proceso de
revision puede presentarse el error humano en el traslado de aportes que se debe realizar;
ademas, que, al no estar bajo la seguridad de una base de datos, el resguardo de informacion
tan sensible no es la mas recomendable en cuanto a seguridad de informacién digital, por lo
que se proyecta desarrollar un médulo que lleve el registro y control de esta tarea.

Requerimiento de recurso humano dedicado:

Conforme lo expuesto, como es evidente dados los procesos que diariamente deben ejecutar
las Unidades que conforman el Subproceso Administrativo Financiero, esta labor no es factible
atenderla en el tiempo ordinario, por lo que ha sido casi imposible cumplir a cabalidad con la
actualizacion de los sistemas de informacién y mas aun lograr implementar nuevos proyectos
que brinden la posibilidad de percibir mejoras en los procesos y disminuir el tiempo de
respuesta para los usuarios internos y externos a la Direccién de la JUNAFO.

De lo anterior, se colige que resulta necesario se otorguen al menos dos “Permisos
Con Goce de Sueldo” (PCGS) para dos personas usuarias expertas junto con el
equipo de computo portatil, asi como las licencias de software respectivas, para que dentro
de sus funciones para los proyectos citados, definan las historias de usuario, los caso de
prueba, aplicacion de pruebas y certifiquen el funcionamiento correcto de las mejoras
implementadas en los sistemas de informacion, para lo cual una de las tareas mas importantes
para cumplir lo antes indicado, es que tenga el tiempo y las herramientas necesarias para
realizar un correcto analisis de los datos y junto con el personal destacado en tecnologias de
la informacidn, puedan definir una hoja de ruta y los requerimientos para plantear y ejecutar
los procesos necesarios de la forma mas concisa y eficaz en aras de que esto sea una
oportunidad de mejora a futuro, no solamente en los sistemas de informacién, sino de igual
forma en los puestos de trabajo, que a la postre trae como consecuencia positiva, mayor
tiempo para analisis y mejora de las funciones a desempefiar.
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Lo anterior, teniendo como base lo establecido en el articulo N.° 44 de la Ley Organica del
Poder Judicial (L.O.P.].) donde se indica lo siguiente:

"...En casos muy calificados y para asuntos que interesen al Poder Judicial, la Corte podra conceder
licencias con goce de sueldo o sin €/ a los Magistrados y el Consejo a los demds servidores hasta
por un afo prorrogable por periodos iguales, a fin de que los servidores judiciales se desemperien

temporalmente en otras dependencias del Estado, o bien cuando les encargue labores y estudios

especiales... ” (el resaltado no corresponde al original).

Conforme lo expuesto con la creacion de la JUNAFO vy el espiritu de la Ley Organica del Poder
Judicial (reforma N.° 9544), asi como el dictamen N.° C-021-2021 de la Procuraduria General
de la Republica, este cuerpo colegiado podra dictar las normas de nombramiento y remocion
de su personal, de igual manera aprobar o modificar su presupuesto, en procura de una mayor
agilidad para la atencion oportuna de este tipo de requerimientos.

Los PCGS serian asumidos en su totalidad con recursos de la JUNAFO, programa “951-
Administraciéon del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial”, segin los
lineamientos y potestades otorgados en el articulo N.° 239 inciso g de la LOPJ, por lo que se
sugieren los siguientes puestos destacados en esta Direccidn para los PCGS indicados:

33842 Profesional I Unidad de Contabilidad, Inicio:
Subproceso 08/01/2024
Administrativo Financiero Fin: 08/07/2024
112404 Profesional II Unidad de Tesoreria, Inicio:
Subproceso 08/01/2024

Administrativo Financiero = Fin: 08/07/2024

Se estima que el costo total asociado para ambos permisos seria de ¢18,852,511.32
(dieciocho millones ochocientos cincuenta y dos mil quinientos once colones con
32/100), conforme la proyeccidon de calculos efectuados por este Subproceso para el plazo
de seis meses propuesto inicialmente, de lo cual se anexan los cronogramas’ de trabajo de la

5 Se aclara que el cronograma corresponde Unicamente al tiempo del desarrollador (UTI), la cantidad de dias,
se dan en términos del porcentaje que se le dedica a cada tarea, por lo que a mayor porcentaje de dedicacién
disminuye la cantidad de dias.
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Unidad de Tecnologias de la informacién de esta Direccidn en los cuales se puede visualizar
en detalle el alcance de los proyectos que estarian siendo atendidos.

II1. Petitoria:

Analizar la solicitud presentada y autorizar la solicitud ante la JUNAFO de los permisos con
goce salarial expuestos en el punto anterior, a fin de atender las mejoras e implementacion
de proyectos de tecnologias de la informacion destacados para el Subproceso Administrativo
Financiero de la Direccion de la JUNAFO, conforme al personal destacado el cual cuenta con
el conocimiento para desarrollar requerimiento planteado.

En espera de que la informacion respectiva le sea de utilidad, se despiden

Atentamente,
MARIA  giaimene Firmado digitalmente
Jc(:fAEVEs “’ BERNAL por BERNAL CISNERO
GUZMAN {2 CISNERO HERRA (FIRMA)
(FIRMA) 20231018 Fecha: 2023.10.18
HERRA (FIRMA) 14:44:11 -06'00'
Lcda. Maria José Chaves Guzman MBA. Bernal Cisnero Herra
Coordinadora Unidad de Contabilidad Coordinador Unidad Tesoreria
Subproceso Administrativo Financiero Subproceso Administrativo Financiero
Direccion de la JUNAFO Direccion de la JUNAFO
YESENIA FLORES fimaiedeianencrs,
CHACON (FIRMA)
echa: .10. :51:
(FlRMA) f06'00'20231018145150
Lcda. Yesenia Flores Chacon
Jefa Subproceso Administrativo Financiero
Direccion de la JUNAFO
Copia:

Lcda. Ingrid Moya Aguilar, Subdirectora Direccién de la JUNAFO.
Lic. Jossimar Gonzalez Gordon, Coordinador Unidad Tecnologias de la Informacion.

Anexos:
1) Ver tabla de anexos.
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Tabla de Anexos

Cronograma UTI Sistema Contable D

RE-1907-TI-37
Cronograma General

Cronograma UTI Sistema Inversiones
FOF

RE-1907-TI-38
Cronograma General

Proyeccion Salarial ﬁ

Proyeccion
Salarial xlsx
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RV: Oficio N° 0713-JUNAFO-2023

		From

		Direccion Junta Adm. Fondo de Jubilaciones y Pensiones

		To

		Oslean Mora Valdez

		Cc

		Ingrid Moya Aguilar; Rodolfo Román Taylor

		Recipients

		omorava@Poder-Judicial.go.cr; imoya@Poder-Judicial.go.cr; rroman@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes don Oslean, 



 



En atención al correo infra, mucho se le agradece me pueda indicar si debo realizar algún trámite de remisión o sería únicamente de conocimiento a la Dirección de la JUNAFO. 



 



Muchas gracias. 



 



Saludos cordiales, 



 







 



De: Angie Ampié Gutiérrez (Secretaría-JUNAFO) <aampie@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: 4 de diciembre de 2023 15:32
Para: Direccion Junta Adm. Fondo de Jubilaciones y Pensiones <direccion_JUNAFO@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Oslean Mora Valdez <omorava@Poder-Judicial.go.cr>; Ingrid Moya Aguilar <imoya@Poder-Judicial.go.cr>; Rodolfo Román Taylor <rroman@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Oficio N° 0713-JUNAFO-2023



 



Buena tarde



 



Muy respetuosamente, remito oficio N° 0713-JUNAFO-2023, mediante el cual se hace la solicitud para mantener plaza extraordinaria de asistente de prosecretario N° 383923, durante el año 2024, y que se otorgue un permiso con goce de salario a la plaza de prosecretario N° 382291, para que exista una segunda plaza de prosecretario durante el año 2024, y sea ordinaria a partir del año 2025, por las razones que se exponen.



 



Saludos cordiales,



 







 



“Este correo electrónico, incluidos los archivos adjuntos, puede contener información confidencial y/o sensible, es para uso exclusivo de la(s) persona(s) o entidad (es) a quien(es) se dirige. Si usted no es la parte destinataria, absténgase de realizar cualquier revisión, distribución o copia y comunique la situación de manera inmediata a la persona remitente, posteriormente proceda a borrar el mensaje de manera definitiva de su correo y de sus dispositivos” 
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Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial
Republica de Costa Rica

San José, 4 de diciembre de 2023
N° 0713-JUNAFO-2023
Al contestar refiérase a este # de oficio

Senor

MPM. Oslean Mora Valdez, Director interino
Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y
Pensiones del Poder Judicial

Estimado sefior:

La entrada en vigor de la Reforma a la Ley Organica del Poder Judicial N° 7333, el 22 de
mayo de 2018, mediante la Ley N° 9544 del 24 de abril de 2018, en lo conducente, trajo consigo
la creacion de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial —
JUNAFO, la cual continuaria utilizando los recursos institucionales para la administracion del
Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial —FJPPJ, decido a la suscripcion del
“Convenio especifico de cooperacion interinstitucional y préstamo de recursos, suscrito entre el
Poder Judicial y la JUNAFO”, el cual fue suscrito en 27 de enero de 2020, por un periodo de dos
afios prorrogables, sin embargo, la Procuraduria General de la Republica, mediante el criterio N°.
C-021-2021, define a la JUNAFO, como un drgano desconcentrado maximo con personalidad
juridica instrumental, para la gestion de su propio presupuesto y de los recursos que componen el
Fondo y, ademas como requerimiento de la Superintendencia de Pensiones — SUPEN, debia
aprobar una estructura organizacional y funcional del Fondo, para el cumplimiento de sus
responsabilidades, lo que lleva a dejar sin efecto el convenio mencionado anteriormente, e iniciar

con la estructura de la Direccién de la JUNAFO.

Es por lo anterior que, a partir del afio 2022, la Secretaria General de la Corte, dejaria de dar
apoyo administrativo a la JUNAFO, en cuanto a la asistencia a las sesiones del cuerpo colegiado,
confeccidn de agendas, comunicaciones de acuerdos, entre otras cosas, y se crearia la Secretaria de
la JUNAFO, para comenzar funciones el 17 de enero de 2022, con una estructura inicial de 1 plaza
de prosecretario, y 2 plazas de asistente de prosecretario, las cuales serian plazas nuevas, incluidas
dentro de la propuesta de presupuesto para el 2022 realizada al Ministerio de Hacienda en oficio
N° 0437-2021 de la JUNAFO.
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Es importante resaltar que esta seria una estructura inicial inadecuada desde el principio, dado
que no se conté con un analisis de puestos y de labores, de previo a asignar las plazas, y en la
practica, llevar a cabo la funciones que realizaba la Secretaria General de la Corte, con al menos
30 personas, solamente con 3, fue un reto, que se pudieron sacar durante el 2022, trabajando horas
extras y fines de semana, por parte de la prosecretaria. Debido a esta insuficiencia de plazas, a
partir del 16 de enero del 2023, esta unidad, sumo6 una plaza extraordinaria de asistente de

prosecretario, pero pese a esto, no se ha logrado la distribucién de tiempo y de funciones adecuada.

Desde que inici6 labores esta Secretaria, me he desempefiado en el puesto de prosecretaria,
es decir como coordinacion del area, ejerciendo dicho puesto, ya que anteriormente, laboré durante
10 afios en la Secretaria de la Corte, como técnica administrativa, técnica judicial 3 y asistente de
prosecretario, entre otros, adquiri experiencia en las diferentes areas desde la recepcion de
documento, busqueda de antecedentes, confeccion de agendas, redaccion y comunicacion de
acuerdos, asistencia a sesiones de Consejo Superior, archivo, y demas. Por lo anterior, es que he
podido cumplir con las tareas requeridas hasta el momento, sin embargo, debido a dicha
experiencia, he manifestado a la Direccion de la JUNAFO, en varias ocasiones, que es necesario
un reacomodo en las plazas, ya que, al principio, cuando éramos tres personas, la tarea principal
era asistir a las sesiones de Junta, al Comité de Auditoria y al Tribunal Electoral Judicial, tomando
en consideracion que una persona no tenia experiencia en el puesto, dado que no provenia de la
Secretaria de la Corte, y la otra persona, tenia experiencia solamente en la comunicacion de
acuerdos, y todas las tareas de confeccidon de agendas y redaccion de acuerdos, recaia sobre mi,
ademas de que tenia que ensefiarles las nuevas labores, por lo que no pudimos atender los Comités
de Inversiones y Riesgos, situacion que cambid cuando en enero de 2023, nos dan a una cuarta

personas y nos aumentan las tareas.

El Comité de Inversiones y Riesgos, siempre han tenido la particularidad de que se
transcribe literal toda la sesion, pero lo que eran Junta, Comité de Auditoria y Tribunal Electoral
no, se hacia un parafraseo de las manifestaciones de las personas integrantes, no obstante, a partir
de la entrada en vigor de la “Ley para mejorar el proceso de control presupuestario, por medio de
la correccion de deficiencias normativas y practicas de la administracion publica N.° 10053”, se

tuvieron que comenzar a transcribir todas las actas de manera literal, aumentando asi la carga de
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trabajo, tanto para los asistentes como para la prosecretaria, quien debe de revisar la literalidad de
las mismas mas minuciosamente, ya que estamos hablando que serian cinco 6rganos los que se
atienden, siendo aproximadamente 10 actas al mes, sin contar las extraordinarias, las que
estariamos transcribiendo, tomando en consideracion que lo importante no es la cantidad de
articulos si no, los minutos o horas, que se deben de escuchar y transcribir, que en realidad hemos
tratado de medir, pero es incierto, porque interfieren muchos factores, por ejemplo, el que se esté
presencial en la oficina, entorpece muchas veces la labor por la mala calidad de la red, o la
interrupcién y ruido de los deméas compafieros, inclusive la calidad del audio o claridad con la que
habla la personas en la sesion, puede hacer que una media hora de audio, equivalga a 3 horas de
trabajo, o todo el dia. Aunado a ello, hay una nueva actualizacion a la citada Ley, y a partir de
enero de 2024, tendremos que subir las grabaciones de las sesiones en la pagina web, y la literalidad
de la transcripcion de las actas, se amplié para todos los cuerpos colegiados (JUNAFO, Tribunal
Electoral Judicial, y de manera mas estricta, ya que las grabaciones seran de dominio publico. Es
decir, que nos agrega dificultad en la transcripcion y una nueva tarea que es la de subir las

grabaciones a la web.

Adicionalmente, se nos encomienda también, la tarea de subir las actas a Nexus PJ, no
solamente de 2022 en adelante, si no a partir del 2020, cuando se crea la JUNAFO, trayendo un
recargo extra, ya que las actas de 2020 y 2021, fueron despersonalizadas por la Secretaria de la
Corte, y que debido a un Recurso de Amparo presentada por Alfredo Jones, jubilado judicial,
mediante expediente 21-008726-0007-CO, se han tenido que volver a despersonalizar de la manera
indicada por la Sala Constitucional, y debido a que no contamos con recurso humano extra, esta
labora esta retrasada.

Para poder entender un poco mejor esta situacion, explicaré un poco la dinamica de las

plazas en la Secretaria de la Corte.
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Adicionalmente de las Secretarias y apoyo administrativo. Es decir, que la persona
prosecretaria de la JUNAFO, realiza las labores de cuatro diferentes areas, y que ademas hacen
varios prosecretarios y asistentes. Podemos aludir que es debido a que la carga de trabajo no es tan
grande, y que el Consejo Superior se reine dos veces a la semana, sin embargo, la Secretaria de la
Corte, solamente atiende a Consejo Superior, para lo que cuenta con doce personas para esa labor,
y a Corte Plena, que tiene su propio equipo de 7 personas, y solo se retinen una vez a la semana,
ademas, que estos equipos no se encargan de la recepcion de documentos, electronicos y fisicos,
busqueda de antecedentes, comunicacion de acuerdos y archivo, solamente para confeccion de
agendas, asistir a las sesiones, transcribir y redactar actas, por con lo que estariamos agregando

aproximadamente otras 15 personas mas para apoyar esas areas.

Por ejemplo, ingresa una gestion a la cuenta oficial de la Secretaria de la Corte, la ingresa
el asistente (1) (equipo de recepcion), en el Sistema de Informacion Electronica — SICE, traslada
la referencia al prosecretario (1) o (2) (equipo de recepcion), dependiendo si es un asunto que deba
conocer Corte Plena o Consejo Superior, cualquiera de los dos prosecretarios, va a remitir la
referencia al asistente (2) (equipo de recepcion), para la busqueda de antecedentes, y

posteriormente, le va a asignar una fecha para sesion, luego, se la va a enviar a un prosecretario (3)
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0 (4) (equipo de Corte Plena), que en este caso, suponiendo que es un asunto de Corte Plena, este
prosecretario (3), va a trasladar la referencia para confeccion de agenda a un asistente (3) (equipo
de Corte Plena), quien la monta en agenda, y remite nuevamente al prosecretario para revision y
que este realice la agenda final. Después de la sesion los demas asistentes (3) (4) y (5) (equipo de
Corte Plena), se encargan de la transcripcion y redaccion de acuerdos, mientras el otro prosecretario
(4) con los asistentes (6) y (7) estan confeccionando la agenda de la proxima semana. Luego de
esto, el prosecretario (3), traslada los acuerdos del acta, al prosecretario (5) (equipo de ejecucion),
para que los distribuya y hagan las comunicaciones de los acuerdos, los cinco asistentes de ese
equipo. Finalizado este proceso, el prosecretario (5) revisa que las comunicaciones hayan sido
realizadas de forma correcta y archiva las referencias, las cuales son trasladadas a la Unidad de
Archivo.

Lo anterior, sin contar con los procesos adicionales, como asuntos que quedan pendientes,

recordatorios de estos pendientes, proyectos de ley, disciplinarios, circulares y avisos.

Expuesto lo anterior, en la Secretaria de la JUNAFO, contamos con un asistente (1), que se
encarga de la recepcion de documentos electrénicos, que incluye las gestiones en el Sistema de
Informacion Electrénica — SICE, busca los antecedentes y transcribe acuerdos. Con un asistente
(2) que se encarga de montar agenda, transcribir y redactar acuerdos, control de los asuntos
pendientes, asi como confeccion de recordatorios de pendientes, y otro asistente (3), que se encarga

de montar agenda, transcribir, redactar acuerdos y subir las actas a Nexus PJ.

Todas las labores que realizan estos tres asistentes (ver anexo 1), deben ser delegadas y
revisadas por la Prosecretaria, 1o que genera un recargo de trabajo que existe en dicha plaza, ya que

se crea un tipo de “cuello de botella”, como se muestra a continuacion:

Descripcién de labores Comentarios

Revisar referencias ingresadas al SICE

Asignar referencias para agenda

Revisar acuerdos montados por los Asistentes para la
agenda

Montar el documento final de agenda

Remitir la agenda a las personas participantes en la sesion
de Junta

Asistir a la sesiones de Junta

Preparar el documento de Acta, con las correciones que se
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hicieron en sesién

Redactar los acuerdos del Acta

Incluye indicarle al Asistente como ejecutar
el acuerdo

Revisar los acuerdos que se hayan pasado a redaccion de
los Asistentes

Incluye escuchar nuevamente la grabacién
para verificar la correcta transcripcion, y
confeccion de la parte dispositiva

Revisar y firmar los oficios, resoluciones y constancias,
que hayan realizado los Asistentes en el SICE

Firmar en digital los documentos requeridos

Revisar las comunicaciones realizadas por los Asistentes
que fueron ingresadas al SICE, y archivar la referencia

Revisar los pendientes que no tienen respuesta

Hacer agenda y convocar al Comité de Auditoria

Asistir a la sesién del Comité de Auditoria

Confeccionar el Acta del Comité de Auditoria

Realizar los oficios de los acuerdos del Comité de
Auditoria y comunicarlos

Hacer agenda y convocar al Tribunal Electoral Judicial

Asistir a la sesion del Tribunal Electoral Judicial

Confeccionar el Acta del Tribunal Electoral Judicial

Realizar los oficios de los acuerdos del Tribunal Electoral
Judicial y comunicarlos

Asistir a la sesion del Comité de Inversiones

Confeccionar el Acta del Comité de Inversiones

Incluye revisar la transcripcion textual que
realicen de la grabacion los Asistentes

Asistir a la sesion del Comité de Riesgos

Confeccionar el Acta del Comité de Riesgos

Incluye revisar la transcripcion textual que
realicen de la grabacion los Asistentes

Revisar y firmar los informes de teletrabajo

Realizar la evaluacion del desempefio

Atender las necesidades del equipo

Permisos, vacaciones, capacitaciones, etc.

Atender consultas

Por correo o teams, que solo puede atender
el prosecretario.

Subir actas a SAS y NEXUS

Supervisar y aprobar las actas que se suben a
Nexus

Despersonalizar actas

Se han podido delegar algunas funciones, como el control de pendientes, y que ahora lo

Ileva uno de los asistentes, pero con supervision de la prosecretaria, sin embargo, hay tareas muy

especificas, como la asistencia a sesiones, delegar tareas o revisiones finales, que no estan dentro

del perfil de puestos de los asistentes (ver anexo 2). No obstante, muchas veces se han tenido que

delegar funciones, como confeccion de agenda, asistencia a los Comités técnicos o Tribunal

Electoral, a uno de los asistentes, debido a que llega un momento, en que tengo que revisar tantos

trabajos, que no puedo trasladar trabajo, y tengo que tomar la decision de delegar esas funciones
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de prosecretaria, para no tener a los asistentes sin hacer labores, porque por ejemplo, si no reviso
las redacciones de acuerdos, no puedo pasarlos a ejecutar y el asistente estd esperando que le
traslade trabajo, pero luego necesita que le firme, y tiene que esperar a que me desocupe, y se pierde

mucho tiempo, en esos interin.

Aunado a lo anterior, durante el afio 2022, no tuve sustitucién ya que los asistentes contaban
con poca experiencia, y sentia muy irresponsable de mi parte irme de vacaciones o incapacitarme.
Pero a partir del 2023, por problemas de salud, he tenido que contar con el apoyo de dos de las
personas asistentes para que me sustituyan, Stephanie Alvarez Atencio, que ya contaba con un afio
de estar ejerciendo las labores de la Secretaria de la JUNAFO, y Annie Ramirez Solano, que
provenia del equipo de Corte Plena de la Secretaria de la Corte, con mas de tres afios de experiencia

en labores analogas.

Pese a ello, posterior a un par de sustituciones que realizaron, solicitaron una reunion con
mi persona, para externarme su preocupacion ante la recarga de trabajo que existia, ya que les ha
sido evidente que para poder estar en ese puesto de prosecretaria es necesario el laborar horas
extras, incluso fines de semana. Situacién que se puede presentar, sin embargo, no debe ser siempre

0 todas las semanas, e interrumpir las actividades personales y familiares de las personas.

Es por lo anterior que, que solicitamos una reunién con la Direccion y Subdireccion de la
JUNAFO, planteamos una metodologia que nos puede beneficiar en encontrar un equilibrio entre
la vida laboral y personal, esto de acuerdo también con un analisis que hizo la compafiera Annie
Ramirez, presentado a la jefatura, sobre el recargo de trabajo del prosecretario (ver anexo 3), en

comparacion con las plazas de la Secretaria de la Corte, que se mencion0 en parrafos anteriores.

La propuesta que traemos a colacion, como equipo, es similar el modelo que utiliza el
equipo de Corte Plena de la Secretaria de la Corte, donde hay dos prosecretarios, con cinco plazas
de asistentes de prosecretario, donde cada prosecretario sesiona una vez a la semana, las actas de
aprueban cada 15 dias, al haber dos prosecretarios, una semana uno asiste a sesion y trabaja en el
acta, mientras el otro se encarga de la agenda (a la semana siguiente rotan), y donde la coordinacion

se rota periddicamente.

Este modelo lo dividiriamos en que cada prosecretario tenga un asistente para que le
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colabore en actas y agenda, y una tercera plaza de asistente para que se mantenga en la cuenta
oficial de correo electrénico, ejecucién de acuerdos y pueda colaborar con la transcripcion de actas

de los Comités técnicos, y la coordinacion, estaria a cargo de la prosecretaria titular.

De la misma manera, cada prosecretario sesionaria una vez a la semana, las actas se
seguirian aprobando cada 15 dias, como hasta el momento, mientras una semana uno asiste a sesion

y trabaja en el acta, el otro se encarga de la agenda, y a la semana siguiente rotan.

Con respeto a los Comités Técnicos, un mes asistiria un prosecretario, al Comité de
Inversiones, y Auditoria, el otro a Comité de Riesgos y Tribunal Electoral, rotando al siguiente mes
o0 bien con previo acuerdo por parte de los prosecretarios, lo cual va a evitar que se estén mezclando
las labores que se realizan por semana, y poder ordenarlas de una mejor manera, garantizando una
mejor evolucion en los procesos que se llevan dia a dia. Esto sin contar que a futuro van a existir
nuevos Comités, como el de Informatica, entre otros, que son normativos, por lo que deberan
funcionar en algun momento, representan y van a representar un recargo adicional para la
Secretaria, y que necesitan ser atendidos, sin dejar de lado las obligaciones que se tienen con la
Junta, porque, aunque sean por lo general, una vez al mes, esto conlleva asistir al Comité, 2 0 3
horas de transcripcién, que puede equivaler a 2 o 3 dias, dependiendo del personal disponible para
la tarea, la calidad del audio, y que no hayan interrupciones urgentes de Junta, y luego la revision
por parte de la Prosecretaria, que serian unas 5 0 mas horas, segun la calidad del audio y la
transcripcion, ya que no es igual lo que se habla, a como se lee, por lo que hay que eliminar
muletillas o palabras que le quitan sentido a la lectura e ir comparando términos o datos, con lo

proyectado en la grabacion.
A continuacion, se grafican las estructuras explicadas anteriormente:

Estructura
Corte Plena
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Equipo de
Corte Plena

Prosecretario Prosecretario

*Asistente de Asistente de Asistente de Asistente de Asistente de
Prosecretario Prosecretario Prosecretario Prosecretario Prosecretario

Estructura actual
Secretaria de la JUNAFO

Equipode

JUNAFO

Prosecretario

Asistente de Asistente de Asistente de
Prosecretario Prosecretario Prosecretario

Estructura propuesta
Secretaria de la JUNAFO

Equipode
JUNAFO

Prosecretario

., Prosecretario
Coordinacion

Asistente de Asistente de Asistente de
Prosecretario Prosecretario Prosecretario

Petitoria
Es por todo lo indicado anteriormente, que se solicita:

1) Mantener la plaza extraordinaria de asistente de prosecretario N° 383923, durante

Estabilidad y compromiso para un futuro mejor

Teléfonos: 2295.3353 Fax: 2295-4790 Correo electronico: junta_ fondo]PPj@poder-judicial go.cr







el afo 2024, y que sea ordinaria a partir del 2025.

2.) Otorgar un permiso con goce de salario a la plaza de prosecretario N° 382291, para

que exista una segunda plaza de prosecretario y poder tener el modelo de trabajo, explicado

anteriormente, durante el afio 2024.

3.) Designar la plaza de prosecretario como ordinaria a partir del afio 2025, para que

sea incluida dentro del presupuesto.

A esos efectos, se adjunta el costo mensual estimado, para cubrir los costos plaza
extraordinaria N° 383923 durante el 2024, y para permiso con goce de salario a la plaza de

prosecretario N° 382291 durante el afio 2024, respectivamente.

Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial
Republica de Costa Rica

Subpartida Detalle COSTO TOTAL
0.01.05 |Suplencias 566,200.00
0.02.03 | Disponibilidad -
0.03.01 |Anualidades 236,488.91
0.03.02 | Dedicacién Exclusiva/Prohibicion -
0.03.99 | Otros Incentivos Salariales 120,086.65

Subtotal 922,775.56
0.03.03 | Aguinaldo 76,897.66
0.03.04 |Salario Escolar 76,867.20
0.04.01 |CCSS 85,356.74
0.05.02 |Patronal ROP 27,683.27
0.05.03 |Patronal FCL 13,841.63
0.04.05 |Patronal BP 4,613.88
0.05.04 |Patronal FJPPJ 132,510.57
6.04.04 |Estatal FIPPJ 13,011.14
6.01.03 |Estatal CCSS 2,306.94

Total: ¢1,355,864.58

Subpartida Detalle COSTO TOTAL
0.01.05 |Suplencias 715,150.00
0.02.03 | Disponibilidad -
0.03.01 |Anualidades 276,275.15
0.03.02 | Dedicacién Exclusiva/Prohibicion 143,030.00
0.03.99 | Otros Incentivos Salariales 270,275.34

Subtotal 1,404,730.48
0.03.03 | Aguinaldo 117,060.41
0.03.04 |[Salario Escolar 117,014.05
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0.04.01 |[CCSS 129,937.57
0.05.02 |Patronal ROP 42,141.91
0.05.03 |Patronal FCL 21,070.96
0.04.05 |Patronal BP 7,023.65
0.05.04 |Patronal FJPPJ 201,719.30
6.04.04 |Estatal FIPPJ 19,806.70
6.01.03 |Estatal CCSS 3,511.83
Total: 72,064,016.85

Para concluir, es importante hacer enfasis en que, con la estructura que tenemos
actualmente, al existir poco recurso humano, cada persona carece de tareas especificas, por el
contrario, debemos de realizar multitareas, por ejemplo, yo no solo realizo labores solamente de
prosecretaria, debo de hacer las tareas de asistente también, si no, no podemos cumplir con el
trabajo. Si bien es cierto la multitarea puede ser beneficiosa, en cuanto a que todas las personas del
equipo cuentan con las mismas habilidades, o conocimientos para realizar las labores y no existe
una dependencia de alguien en un puesto determinado, también tiene varias desventajas, las cuales
hemos ido notando en el transcurso del tiempo, principalmente en la concentracion y cuidado que
se debe tener en la entrega final de las actas. Lo que genera, menos eficacia, reduccion en la
capacidad de recordar las cosas, confusion al recibir y ejecutar indicaciones, saturacion, dificultad
para concentrarse, por ende, mayor riesgo de errores y menor calidad en el trabajo, que va ha

desembocado en estrés, ansiedad y problemas de salud.

Como encargada de la Unidad, he estudiado varias opciones que nos faciliten la ejecucion
de las tareas, sin embargo, concluyo, en que lo que necesitamos es un balance, y la Gnica opcién
que nos lo puede dar es esta, pues, si aumentamos la cantidad de asistentes, conservariamos la
concentracion de labores “cuello de botella”, en la persona prosecretaria, y como equipo, vemos la

necesidad latente en cambiar la metodologia con la que iniciamos.

Somos conscientes de que no podemos igualar a la Secretaria General de la Corte, en cuanto
a plazas, pero si que podemos cambiar la metodologia de trabajo que permita ordenar mas los
procesos en las labores que realizamos, garantizando la calidad final que quisiéramos, de cada
producto, es decir, cada acta, agenda, transcripciones etc, y el cumplimiento con la normativa de

la Superintendencia de Pensiones — SUPEN, en cuanto a plazos y demas, asi como de la publicacion
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de las actas, en tiempo y forma, todo esto en balance con la vida personal, la salud mental y fisica
de cada personas colaboradora.

Quedando atenta para cualquier aclaracion o adicion que sea requerida y agradeciendo toda

la colaboracion que al respecto nos sea brindada, se despide:

Atentamente,

ANGIE KARINA AMPIE GUTIERREZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1462-0425.

Fecha declarada: 04/12/2023 03:25:10 PM
Esta es una representacion gréafica Unicamente,
verifique la validez de la firma.

Licda. Angie Ampié Gutiérrez, Prosecretaria a.i
Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial

ANexos:

Anexo 1. Matriz de competencias laborales de la Secretaria de la JUNAFO.

Matriz de
competencias laborale

Anexo 2. Perfil competencial de Asistente de Prosecretario y Prosecretario

PDF FOF

ASISTENTE DE PROSECRETARIO
PROSECRETARIO PERPERFIL COMPENTENC

Anexo 3. Informe creado por Annie Ramirez.

>
Propuestas de
mejora - Coordinaciol

cc: Diligencias
XX AAMPIE***
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N° 0713-JUNAFO-2023


Al contestar refiérase a este # de oficio





Señor


MPM. Oslean Mora Valdez, Director interino


Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y 


Pensiones del Poder Judicial





Estimado señor:


La entrada en vigor de la Reforma a la Ley Orgánica del Poder Judicial N° 7333, el 22 de mayo de 2018, mediante la Ley N° 9544 del 24 de abril de 2018, en lo conducente, trajo consigo la creación de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial – JUNAFO, la cual continuaría utilizando los recursos institucionales para la administración del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial –FJPPJ, decido a la suscripción del “Convenio específico de cooperación interinstitucional y préstamo de recursos, suscrito entre el Poder Judicial y la JUNAFO”, el cual fue suscrito en 27 de enero de 2020, por un período de dos años prorrogables, sin embargo, la Procuraduría General de la República, mediante el criterio N°. C-021-2021, define a la JUNAFO, como un órgano desconcentrado máximo con personalidad jurídica instrumental, para la gestión de su propio presupuesto y de los recursos que componen el Fondo y, además como requerimiento de la Superintendencia de Pensiones – SUPEN, debía aprobar una estructura organizacional y funcional del Fondo, para el cumplimiento de sus responsabilidades, lo que lleva a dejar sin efecto el convenio mencionado anteriormente, e iniciar con la estructura de la Dirección de la JUNAFO.


Es por lo anterior que, a partir del año 2022, la Secretaría General de la Corte, dejaría de dar apoyo administrativo a la JUNAFO, en cuanto a la asistencia a las sesiones del cuerpo colegiado, confección de agendas, comunicaciones de acuerdos, entre otras cosas, y se crearía la Secretaría de la JUNAFO, para comenzar funciones el 17 de enero de 2022, con una estructura inicial de 1 plaza de prosecretario, y 2 plazas de asistente de prosecretario, las cuales serían plazas nuevas, incluidas dentro de la propuesta de presupuesto para el 2022 realizada al Ministerio de Hacienda en oficio N° 0437-2021 de la JUNAFO.


Es importante resaltar que esta sería una estructura inicial inadecuada desde el principio, dado que no se contó con un análisis de puestos y de labores, de previo a asignar las plazas, y en la práctica, llevar a cabo la funciones que realizaba la Secretaría General de la Corte, con al menos 30 personas, solamente con 3, fue un reto, que se pudieron sacar durante el 2022, trabajando horas extras y fines de semana, por parte de la prosecretaria. Debido a esta insuficiencia de plazas, a partir del 16 de enero del 2023, esta unidad, sumó una plaza extraordinaria de asistente de prosecretario, pero pese a esto, no se ha logrado la distribución de tiempo y de funciones adecuada.


Desde que inició labores esta Secretaría, me he desempeñado en el puesto de prosecretaria, es decir como coordinación del área, ejerciendo dicho puesto, ya que anteriormente, laboré durante 10 años en la Secretaría de la Corte, como técnica administrativa, técnica judicial 3 y asistente de prosecretario, entre otros, adquirí experiencia en las diferentes áreas desde la recepción de documento, búsqueda de antecedentes, confección de agendas, redacción y comunicación de acuerdos, asistencia a sesiones de Consejo Superior, archivo, y demás. Por lo anterior, es que he podido cumplir con las tareas requeridas hasta el momento, sin embargo, debido a dicha experiencia, he manifestado a la Dirección de la JUNAFO, en varias ocasiones, que es necesario un reacomodo en las plazas, ya que, al principio, cuando éramos tres personas, la tarea principal era asistir a las sesiones de Junta, al Comité de Auditoría y al Tribunal Electoral Judicial, tomando en consideración que una persona no tenía experiencia en el puesto, dado que no provenía de la Secretaría de la Corte, y la otra persona, tenía experiencia solamente en la comunicación de acuerdos, y todas las tareas de confección de agendas y redacción de acuerdos, recaía sobre mí, además de que tenía que enseñarles las nuevas labores, por lo que no pudimos atender los Comités de Inversiones y Riesgos, situación que cambió cuando en enero de 2023, nos dan a una cuarta personas y nos aumentan las tareas.


El Comité de Inversiones y Riesgos, siempre han tenido la particularidad de que se transcribe literal toda la sesión, pero lo que eran Junta, Comité de Auditoría y Tribunal Electoral no, se hacía un parafraseo de las manifestaciones de las personas integrantes, no obstante, a partir de la entrada en vigor de la “Ley para mejorar el proceso de control presupuestario, por medio de la corrección de deficiencias normativas y prácticas de la administración pública N.° 10053”, se tuvieron que comenzar a transcribir todas las actas de manera literal, aumentando así la carga de trabajo, tanto para los asistentes como para la prosecretaria, quién debe de revisar la literalidad de las mismas más minuciosamente, ya que estamos hablando que serían cinco órganos los que se atienden, siendo aproximadamente 10 actas al mes, sin contar las extraordinarias, las que estaríamos transcribiendo, tomando en consideración que lo importante no es la cantidad de artículos si no, los minutos o horas, que se deben de escuchar y transcribir, que en realidad hemos tratado de medir, pero es incierto, porque interfieren muchos factores, por ejemplo, el que se esté presencial en la oficina, entorpece muchas veces la labor por la mala calidad de la red, o la interrupción y ruido de los demás compañeros, inclusive la calidad del audio o claridad con la que habla la personas en la sesión, puede hacer que una media hora de audio, equivalga a 3 horas de trabajo, o todo el día. Aunado a ello, hay una nueva actualización a la citada Ley, y a partir de enero de 2024, tendremos que subir las grabaciones de las sesiones en la página web, y la literalidad de la transcripción de las actas, se amplió para todos los cuerpos colegiados (JUNAFO, Tribunal Electoral Judicial, y de manera más estricta, ya que las grabaciones serán de dominio público. Es decir, que nos agrega dificultad en la transcripción y una nueva tarea que es la de subir las grabaciones a la web.


Adicionalmente, se nos encomienda también, la tarea de subir las actas a Nexus PJ, no solamente de 2022 en adelante, si no a partir del 2020, cuando se crea la JUNAFO, trayendo un recargo extra, ya que las actas de 2020 y 2021, fueron despersonalizadas por la Secretaría de la Corte, y que debido a un Recurso de Amparo presentada por Alfredo Jones, jubilado judicial, mediante expediente 21-008726-0007-CO, se han tenido que volver a despersonalizar de la manera indicada por la Sala Constitucional, y debido a que no contamos con recurso humano extra, esta labora está retrasada.


Para poder entender un poco mejor esta situación, explicaré un poco la dinámica de las plazas en la Secretaría de la Corte. 





Adicionalmente de las Secretarias y apoyo administrativo. Es decir, que la persona prosecretaria de la JUNAFO, realiza las labores de cuatro diferentes áreas, y que además hacen varios prosecretarios y asistentes. Podemos aludir que es debido a que la carga de trabajo no es tan grande, y que el Consejo Superior se reúne dos veces a la semana, sin embargo, la Secretaría de la Corte, solamente atiende a Consejo Superior, para lo que cuenta con doce personas para esa labor, y a Corte Plena, que tiene su propio equipo de 7 personas, y solo se reúnen una vez a la semana, además, que estos equipos no se encargan de la recepción de documentos, electrónicos y físicos, búsqueda de antecedentes, comunicación de acuerdos y archivo, solamente para confección de agendas, asistir a las sesiones, transcribir y redactar actas, por con lo que estaríamos agregando aproximadamente otras 15 personas más para apoyar esas áreas.


Por ejemplo, ingresa una gestión a la cuenta oficial de la Secretaría de la Corte, la ingresa el asistente (1) (equipo de recepción), en el Sistema de Información Electrónica – SICE, traslada la referencia al prosecretario (1) o (2) (equipo de recepción), dependiendo si es un asunto que deba conocer Corte Plena o Consejo Superior, cualquiera de los dos prosecretarios, va a remitir la referencia al asistente (2) (equipo de recepción), para la búsqueda de antecedentes, y posteriormente, le va a asignar una fecha para sesión, luego, se la va a enviar a un prosecretario (3) o (4) (equipo de Corte Plena), que en este caso, suponiendo que es un asunto de Corte Plena, este prosecretario (3), va a trasladar la referencia para confección de agenda a un asistente (3) (equipo de Corte Plena), quien la monta en agenda, y remite nuevamente al prosecretario para revisión y que este realice la agenda final. Después de la sesión los demás asistentes (3) (4) y (5) (equipo de Corte Plena), se encargan de la transcripción y redacción de acuerdos, mientras el otro prosecretario (4) con los asistentes (6) y (7) están confeccionando la agenda de la próxima semana. Luego de esto, el prosecretario (3), traslada los acuerdos del acta, al prosecretario (5) (equipo de ejecución), para que los distribuya y hagan las comunicaciones de los acuerdos, los cinco asistentes de ese equipo. Finalizado este proceso, el prosecretario (5) revisa que las comunicaciones hayan sido realizadas de forma correcta y archiva las referencias, las cuales son trasladadas a la Unidad de Archivo.


Lo anterior, sin contar con los procesos adicionales, como asuntos que quedan pendientes, recordatorios de estos pendientes, proyectos de ley, disciplinarios, circulares y avisos.


Expuesto lo anterior, en la Secretaría de la JUNAFO, contamos con un asistente (1), que se encarga de la recepción de documentos electrónicos, que incluye las gestiones en el Sistema de Información Electrónica – SICE, busca los antecedentes y transcribe acuerdos. Con un asistente (2) que se encarga de montar agenda, transcribir y redactar acuerdos, control de los asuntos pendientes, así como confección de recordatorios de pendientes, y otro asistente (3), que se encarga de montar agenda, transcribir, redactar acuerdos y subir las actas a Nexus PJ.


Todas las labores que realizan estos tres asistentes (ver anexo 1), deben ser delegadas y revisadas por la Prosecretaria, lo que genera un recargo de trabajo que existe en dicha plaza, ya que se crea un tipo de “cuello de botella”, como se muestra a continuación:


			Descripción de labores


			Comentarios





			Revisar referencias ingresadas al SICE


			 





			Asignar referencias para agenda


			 





			Revisar acuerdos montados por los Asistentes para la agenda


			 





			Montar el documento final de agenda


			 





			Remitir la agenda a las personas participantes en la sesión de Junta


			 





			Asistir a la sesiones de Junta


			 





			Preparar el documento de Acta, con las correciones que se hicieron en sesión


			 





			Redactar los acuerdos del Acta


			Incluye indicarle al Asistente como ejecutar el acuerdo





			Revisar los acuerdos que se hayan pasado a redacción de los Asistentes


			Incluye escuchar nuevamente la grabación para verificar la correcta transcripción, y confección de la parte dispositiva





			Revisar y firmar los oficios, resoluciones y constancias, que hayan realizado los Asistentes en el SICE


			 





			Firmar en digital los documentos requeridos


			 





			Revisar las comunicaciones realizadas por los Asistentes que fueron ingresadas al SICE, y archivar la referencia


			 





			Revisar los pendientes que no tienen respuesta 


			





			Hacer agenda y convocar al Comité de Auditoría


			 





			Asistir a la sesión del Comité de Auditoría


			 





			Confeccionar el Acta del Comité de Auditoría


			 





			Realizar los oficios de los acuerdos del Comité de Auditoría y comunicarlos


			 





			Hacer agenda y convocar al Tribunal Electoral Judicial


			 





			Asistir a la sesión del Tribunal Electoral Judicial


			 





			Confeccionar el Acta del Tribunal Electoral Judicial


			 





			Realizar los oficios de los acuerdos del Tribunal Electoral Judicial y comunicarlos


			 





			Asistir a la sesión del Comité de Inversiones


			 





			Confeccionar el Acta del Comité de Inversiones


			Incluye revisar la transcripción textual que realicen de la grabación los Asistentes





			Asistir a la sesión del Comité de Riesgos


			 





			Confeccionar el Acta del Comité de Riesgos


			Incluye revisar la transcripción textual que realicen de la grabación los Asistentes





			Revisar y firmar los informes de teletrabajo


			 





			Realizar la evaluación del desempeño


			 





			Atender las necesidades del equipo


			Permisos, vacaciones, capacitaciones, etc.





			Atender consultas 


			Por correo o teams, que solo puede atender el prosecretario.





			Subir actas a SAS y NEXUS


			Supervisar y aprobar las actas que se suben a Nexus





			Despersonalizar actas


			








Se han podido delegar algunas funciones, como el control de pendientes, y que ahora lo lleva uno de los asistentes, pero con supervisión de la prosecretaria, sin embargo, hay tareas muy específicas, como la asistencia a sesiones, delegar tareas o revisiones finales, que no están dentro del perfil de puestos de los asistentes (ver anexo 2). No obstante, muchas veces se han tenido que delegar funciones, como confección de agenda, asistencia a los Comités técnicos o Tribunal Electoral, a uno de los asistentes, debido a que llega un momento, en que tengo que revisar tantos trabajos, que no puedo trasladar trabajo, y tengo que tomar la decisión de delegar esas funciones de prosecretaria, para no tener a los asistentes sin hacer labores, porque por ejemplo, si no reviso las redacciones de acuerdos, no puedo pasarlos a ejecutar y el asistente está esperando que le traslade trabajo, pero luego necesita que le firme, y tiene que esperar a que me desocupe, y se pierde mucho tiempo, en esos ínterin.


Aunado a lo anterior, durante el año 2022, no tuve sustitución ya que los asistentes contaban con poca experiencia, y sentía muy irresponsable de mi parte irme de vacaciones o incapacitarme. Pero a partir del 2023, por problemas de salud, he tenido que contar con el apoyo de dos de las personas asistentes para que me sustituyan, Stephanie Álvarez Atencio, que ya contaba con un año de estar ejerciendo las labores de la Secretaría de la JUNAFO, y Annie Ramírez Solano, que provenía del equipo de Corte Plena de la Secretaría de la Corte, con más de tres años de experiencia en labores análogas. 


Pese a ello, posterior a un par de sustituciones que realizaron, solicitaron una reunión con mi persona, para externarme su preocupación ante la recarga de trabajo que existía, ya que les ha sido evidente que para poder estar en ese puesto de prosecretaria es necesario el laborar horas extras, incluso fines de semana. Situación que se puede presentar, sin embargo, no debe ser siempre o todas las semanas, e interrumpir las actividades personales y familiares de las personas.


Es por lo anterior que, que solicitamos una reunión con la Dirección y Subdirección de la JUNAFO, planteamos una metodología que nos puede beneficiar en encontrar un equilibrio entre la vida laboral y personal, esto de acuerdo también con un análisis que hizo la compañera Annie Ramírez, presentado a la jefatura, sobre el recargo de trabajo del prosecretario (ver anexo 3), en comparación con las plazas de la Secretaría de la Corte, que se mencionó en párrafos anteriores.


La propuesta que traemos a colación, como equipo, es similar el modelo que utiliza el equipo de Corte Plena de la Secretaría de la Corte, donde hay dos prosecretarios, con cinco plazas de asistentes de prosecretario, donde cada prosecretario sesiona una vez a la semana, las actas de aprueban cada 15 días, al haber dos prosecretarios, una semana uno asiste a sesión y trabaja en el acta, mientras el otro se encarga de la agenda (a la semana siguiente rotan), y donde la coordinación se rota periódicamente. 


Este modelo lo dividiríamos en que cada prosecretario tenga un asistente para que le colabore en actas y agenda, y una tercera plaza de asistente para que se mantenga en la cuenta oficial de correo electrónico, ejecución de acuerdos y pueda colaborar con la transcripción de actas de los Comités técnicos, y la coordinación, estaría a cargo de la prosecretaria titular.


De la misma manera, cada prosecretario sesionaría una vez a la semana, las actas se seguirían aprobando cada 15 días, como hasta el momento, mientras una semana uno asiste a sesión y trabaja en el acta, el otro se encarga de la agenda, y a la semana siguiente rotan. 


Con respeto a los Comités Técnicos, un mes asistiría un prosecretario, al Comité de Inversiones, y Auditoría, el otro a Comité de Riesgos y Tribunal Electoral, rotando al siguiente mes o bien con previo acuerdo por parte de los prosecretarios, lo cual va a evitar que se estén mezclando las labores que se realizan por semana, y poder ordenarlas de una mejor manera, garantizando una mejor evolución en los procesos que se llevan día a día. Esto sin contar que a futuro van a existir nuevos Comités, como el de Informática, entre otros, que son normativos, por lo que deberán funcionar en algún momento, representan y van a representar un recargo adicional para la Secretaría, y que necesitan ser atendidos, sin dejar de lado las obligaciones que se tienen con la Junta, porque, aunque sean por lo general, una vez al mes, esto conlleva asistir al Comité, 2 o 3 horas de transcripción, que puede equivaler a 2 o 3 días, dependiendo del personal disponible para la tarea, la calidad del audio, y que no hayan interrupciones urgentes de Junta, y luego la revisión por parte de la Prosecretaria, que serían unas 5 o más horas, según la calidad del audio y la transcripción, ya que no es igual lo que se habla, a como se lee, por lo que hay que eliminar muletillas o palabras que le quitan sentido a la lectura e ir comparando términos o datos, con lo proyectado en la grabación.


A continuación, se grafican las estructuras explicadas anteriormente:


Estructura


Corte Plena








Estructura actual


Secretaría de la JUNAFO








Estructura propuesta


Secretaría de la JUNAFO





Petitoria


Es por todo lo indicado anteriormente, que se solicita:


1.) Mantener la plaza extraordinaria de asistente de prosecretario N° 383923, durante el año 2024, y que sea ordinaria a partir del 2025. 


2.) Otorgar un permiso con goce de salario a la plaza de prosecretario N° 382291, para que exista una segunda plaza de prosecretario y poder tener el modelo de trabajo, explicado anteriormente, durante el año 2024.


3.) Designar la plaza de prosecretario como ordinaria a partir del año 2025, para que sea incluida dentro del presupuesto.


A esos efectos, se adjunta el costo mensual estimado, para cubrir los costos plaza extraordinaria N° 383923 durante el 2024, y para permiso con goce de salario a la plaza de prosecretario N° 382291 durante el año 2024, respectivamente.





			Subpartida


			Detalle


			COSTO TOTAL





			0.01.05


			Suplencias


			                              566,200.00 





			0.02.03


			Disponibilidad


			                                           -   





			0.03.01


			Anualidades


			                              236,488.91 





			0.03.02


			Dedicación Exclusiva/Prohibición


			                                           -   





			0.03.99


			Otros Incentivos Salariales


			                              120,086.65 





			Subtotal


			                              922,775.56 





			0.03.03


			Aguinaldo


			                                76,897.66 





			0.03.04


			Salario Escolar


			                                76,867.20 





			0.04.01


			CCSS


			                                85,356.74 





			0.05.02


			Patronal ROP


			                                27,683.27 





			0.05.03


			Patronal FCL 


			                                13,841.63 





			0.04.05


			Patronal BP 


			                                  4,613.88 





			0.05.04


			Patronal FJPPJ


			                              132,510.57 





			6.04.04


			Estatal FJPPJ


			                                13,011.14 





			6.01.03


			Estatal CCSS


			                                  2,306.94 





			Total:


			₡1,355,864.58














			Subpartida


			Detalle


			COSTO TOTAL





			0.01.05


			Suplencias


			                              715,150.00 





			0.02.03


			Disponibilidad


			                                           -   





			0.03.01


			Anualidades


			                              276,275.15 





			0.03.02


			Dedicación Exclusiva/Prohibición


			                              143,030.00 





			0.03.99


			Otros Incentivos Salariales


			                              270,275.34 





			Subtotal


			                           1,404,730.48 





			0.03.03


			Aguinaldo


			                              117,060.41 





			0.03.04


			Salario Escolar


			                              117,014.05 





			0.04.01


			CCSS


			                              129,937.57 





			0.05.02


			Patronal ROP


			                                42,141.91 





			0.05.03


			Patronal FCL 


			                                21,070.96 





			0.04.05


			Patronal BP 


			                                  7,023.65 





			0.05.04


			Patronal FJPPJ


			                              201,719.30 





			6.04.04


			Estatal FJPPJ


			                                19,806.70 





			6.01.03


			Estatal CCSS


			                                  3,511.83 





			Total:


			₡2,064,016.85











Para concluir, es importante hacer énfasis en que, con la estructura que tenemos actualmente, al existir poco recurso humano, cada persona carece de tareas específicas, por el contrario, debemos de realizar multitareas, por ejemplo, yo no solo realizo labores solamente de prosecretaria, debo de hacer las tareas de asistente también, si no, no podemos cumplir con el trabajo. Si bien es cierto la multitarea puede ser beneficiosa, en cuanto a que todas las personas del equipo cuentan con las mismas habilidades, o conocimientos para realizar las labores y no existe una dependencia de alguien en un puesto determinado, también tiene varias desventajas, las cuales hemos ido notando en el transcurso del tiempo, principalmente en la concentración y cuidado que se debe tener en la entrega final de las actas. Lo que genera, menos eficacia, reducción en la capacidad de recordar las cosas, confusión al recibir y ejecutar indicaciones, saturación, dificultad para concentrarse, por ende, mayor riesgo de errores y menor calidad en el trabajo, que va ha desembocado en estrés, ansiedad y problemas de salud.


Como encargada de la Unidad, he estudiado varias opciones que nos faciliten la ejecución de las tareas, sin embargo, concluyo, en que lo que necesitamos es un balance, y la única opción que nos lo puede dar es esta, pues, si aumentamos la cantidad de asistentes, conservaríamos la concentración de labores “cuello de botella”, en la persona prosecretaria, y como equipo, vemos la necesidad latente en cambiar la metodología con la que iniciamos. 


Somos conscientes de que no podemos igualar a la Secretaría General de la Corte, en cuanto a plazas, pero sí que podemos cambiar la metodología de trabajo que permita ordenar más los procesos en las labores que realizamos, garantizando la calidad final que quisiéramos, de cada producto, es decir, cada acta, agenda, transcripciones etc, y el cumplimiento con la normativa de la Superintendencia de Pensiones – SUPEN, en cuanto a plazos y demás, así como de la publicación de las actas, en tiempo y forma, todo esto en balance con la vida personal, la salud mental y física de cada personas colaboradora.


Quedando atenta para cualquier aclaración o adición que sea requerida y agradeciendo toda la colaboración que al respecto nos sea brindada, se despide:





Atentamente, 











Licda. Angie Ampié Gutiérrez, Prosecretaria a.i


Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones 


y Pensiones del Poder Judicial








Anexos: 





Anexo 1. Matriz de competencias laborales de la Secretaría de la JUNAFO.














Anexo 2. Perfil competencial de Asistente de Prosecretario y Prosecretario

















Anexo 3. Informe creado por Annie Ramírez.














cc:	Diligencias


***AAMPIÉ***








Equipo de Corte Plena








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario



















































































Equipo de JUNAFO








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario
























































Equipo de JUNAFO








Prosecretario


Coordinación








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Prosecretario

































































Equipo de Consejo Superior








Equipo de Corte Plena








Archivo








Conformado por 2  Prosecretarios y varios asistentes (4)

- Encargado de la cuenta oficial 
- Encargado de búsqueda de antecedentes
- Encargado del manejo de pendientes CS








Conformado por 1 Prosecretario y 5 asistentes 

- Comunicación oficial de los acuerdos
- Archivo de los comprobantes de  entrega
- Asignación de pendientes








Conformado por 2 Prosecretarios y 5 asistentes




- Agendas


- Actas


- Circulares








Conformado por 3 Prosecretarios y 9 asistentes (3 cada equipo)



- Agendas


- Actas


- Circulares








Equipo de Ejecución








Conformado por 3 personas, un coordinador de unidad y dos asistentes.


- Suben las actas despersonalizadas
- Archivo de las referencias


- Entre otros








Equipo de Recepción








Secretaria General








Subsecretario General
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Matriz de competencias laborales.xlsx
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								Matriz de competencias laborales																								Angie Ampié Gutiérrez



								Secretaría General 																								Stephanie Álvarez Atencio



								Junta de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial - JUNAFO																								Annie Ramírez Solano



								2023																								David Castillo Mora







																																*La persona tiene que estar nombrada como prosecretaria.



				Puesto				Descripción de labores				Comentarios				Plazo				Funciones que se pueden delegar												Puesto				Descripción de labores				Comentarios				Plazo				Funciones que se pueden delegar												Puesto				Descripción de labores				Comentarios				Plazo				Funciones que se pueden delegar												Puesto				Descripción de labores				Comentarios				Plazo				Funciones que se pueden delegar



				Prosecretaria				Revisar referencias ingresadas al SICE								1 día																Asistente de Prosecretario 1				Montar agenda				Las referencias indicadas por la Prosecretaria				3 días																Asistente de Prosecretario 2				Montar agenda				Las referencias indicadas por la Prosecretaria				3 días																Asistente de Prosecretario 3				Manejo de la cuenta de correo electrónico				Direccionar correos				1 día



								Asignar referencias para agenda								1 día																				Redactar acuerdos del acta				De los artículos indicados por la Prosecretaria				3 días																				Redactar acuerdos del acta				De los artículos indicados por la Prosecretaria				3 días																				Ingresar referencias al SICE				Incluye trasladarlas a la Prosecretaria para la sesión correspondiente				1 día



								Revisar acuerdos montados por los Asistentes para la agenda								1 día																				Ejecutar acuerdos 								3 días																				Ejecutar acuerdos 								3 días																				Montar agenda				Las referencias indicadas por la Prosecretaria				3 días



								Montar el documento final de agenda								3 días																				Transcripción de acuerdos de Junta, Tribunal Electoral Judicial y Comités Técnicos								3 días																				Transcripción de acuerdos de Junta, Tribunal Electoral Judicial y Comités Técnicos								3 días																				Ejecutar acuerdos 								3 días



								Remitir la agenda a las personas participantes en la sesión de Junta								jueves 																				Actualización del SAS y Nexus				Se encarga de subir las actas al Nexus y del tesauro				semanal																				Control de pendientes				Traslado a agenda o realizar recordatorios				1 día																				Transcripción de acuerdos de Junta, Tribunal Electoral Judicial y Comités Técnicos								3 días



								Asistir a la sesiones de Junta								martes 																				Sustituir a la Prosecretaria								Cuando sea necesario																				Sustituir a la Prosecretaria								Cuando sea necesario



								Preparar el documento de Acta, con las correciones que se hicieron en sesión								1 día



								Redactar los acuerdos del Acta				Incluye indicarle al Asistente como ejecutar el acuerdo				3 días



								Revisar los acuerdos que se hayan pasado a redacción de los Asistentes				Incluye escuchar nuevamente la grabación para verificar la correcta transcripción, y confección de la parte dispositiva				1 día



								Revisar y firmar los oficios, resoluciones y constancias, que hayan realizado los Asistentes en el SICE								1 día				*				*



								Firmar en digital los documentos requeridos								1 día				*				*



								Revisar las comunicaciones realizadas por los Asistentes que fueron ingresadas al SICE, y archivar la referencia								3 días



								Revisar los pendientes que no tienen respuesta 				Se pueden trasladar a conocimiento de la Dirección para hacer un filtro de los asuntos de la misma				3 días



								Hacer agenda y convocar al Comité de Auditoría								Cuando se indique por parte de la Presidencia del Comité



								Asistir a la sesión del Comité de Auditoría								1 vez al mes



								Confeccionar el Acta del Comité de Auditoría								3 días



								Realizar los oficios de los acuerdos del Comité de Auditoría y comunicarlos								3 días



								Hacer agenda y convocar al Tribunal Electoral Judicial								miércoles (semanal o quincenal)



								Asistir a la sesión del Tribunal Electoral Judicial								Jueves (semanal o quincenal)



								Confeccionar el Acta del Tribunal Electoral Judicial								3 días



								Realizar los oficios de los acuerdos del Tribunal Electoral Judicial y comunicarlos								3 días



								Asistir a la sesión del Comité de Inversiones								1 vez al mes



								Confeccionar el Acta del Comité de Inversiones				Incluye revisar la transcripción textual que realicen de la grabación los Asistentes				2 días



								Asistir a la sesión del Comité de Riesgos								1 vez al mes



								Confeccionar el Acta del Comité de Riesgos				Incluye revisar la transcripción textual que realicen de la grabación los Asistentes				2 días



								Revisar y firmar los informes de teletrabajo								quincenal				*				*



								Realizar la evaluación del desempeño								Plazo establecido				*				*



								Atender las necesidades del equipo				Permisos, vacaciones etc.				1 día				*				*



								Atender consultas 				Por correo o teams, que solo puede atender el prosecretario.				1 día				*				*



								Subir actas a SAS y NEXUS				Supervisar y aprobar las actas que se suben a Nexus				semanal								*



								Despersonalizar actas								semanal
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ASISTENTE DE  PROSECRETARIO PERFIL COMPETENCIAL.pdf






ASISTENTE DE PROSECRETARIO PERFIL COMPETENCIAL.pdf


ASISTENTE DE PROSECRETARIO

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnicas y administrativas variadas en la
Secretaria General de la Corte.

FUNCIONES PRINCIPALES
Proceso de confeccion de agendas para el Consejo Superior:

-Revisar de forma periddica los sistemas informaticos para
conocer del trabajo que es asignado por parte del Prosecretario
a cargo del grupo.

-Revisar el seguimiento interno para determinar si existe alguna
instruccién que se haya dado por parte de la jefatura que sea
importante de evaluar y consignar para conocimiento de
Consejo Superior.

-Revisar la gestion presentada por los usuarios, ya sean
internos de la institucion o usuarios externos y leerla para
conocer lo que se esta solicitando.

-Investigar si existe un antecedente sobre la gestion, o
precedentes administrativos, circulares o acuerdos del Consejo
Superior.

-Elaborar el borrador del proyecto de acuerdo con las
instrucciones del prosecretario, resumir los antecedentes,
transcribir y dar formato que lleva cada acuerdo.

-Elaborar la posible propuesta de la parte dispositiva del
proyecto de acuerdo, cuando asi corresponda.

-Dar el formato correspondiente a los documentos realizados.
-Realizar un resumen de la gestion y remitir al prosecretario
encargado de elaborar la agenda para su revision.

Proceso de elaboracion de las actas del Consejo Superior:

-Asistir a sesidén, tomar apuntes y transcribir articulo por
articulo, los acuerdos que se toman.

-Brindar asistencia en las sesiones de los érganos superiores de
acuerdo con lo que los Integrantes del Consejo Superior
necesiten.

-Redactar acuerdos firmes y no firmes de acta para los asuntos
que urge comunicar, lo que conlleva la revision, verificacion de
datos e inclusion de manifestaciones que los integrantes hayan
indicado.

-Redactar la parte dispositiva (forma final del proyecto vy
trasladar al prosecretario para su respectiva revision).
-Cotejar que las referencias de los proyectos
efectivamente las que estan asignadas en el sistema.
-Atender consultas personales, telefénicas o mediante correo
electronico de usuarios en general internos o externos.
-Confeccionar oficios, constancias y circulares.

-Custodiar documentos como expedientes de licitaciones o de
régimen disciplinario que va a conocer el Consejo Superior,
trasladarlos a sesion y luego regresarlos a la oficina.

-Realizar hojas de trabajo de los acuerdos para cada uno de los
asuntos que han sido asignados, indicar el nimero de articulo
respectivo, las referencias y determinar si fue acuerdo firme o
de redaccion.

-Coordinar con los compafieros que comunican a
interesados la resolucién de los asuntos.

-Determinar numeros de referencia mediante los sistemas
informaticos cuando el Consejo Superior conoce asuntos que
no se encuentran en la agenda para determinar un nimero de
referencia.
-Actualizar
institucion.
-Llevar y actualizar controles variados relacionados con la

sean

los

los diferentes sistemas informaticos de la

actividad a su cargo.

Proceso de trabajo para sesiones de Corte Plena:

-Transcribir los cassettes de las sesiones de Corte Plena.
-Redactar acuerdos de las actas de Corte Plena

-Desarrollar proyectos de acuerdos para ser incluidos en la
agenda de las sesiones de Corte Plena.

-Colaborar en la ejecucién de los sorteos de Magistrados
Suplentes para sustitucion de Magistrados Titulares de Corte
Plena.

-Preparar la Hoja de Trabajo de los acuerdos firmes de las
sesiones de Corte Plena.

-Distribuir la hoja de trabajo de los acuerdos firmes a los
compafieros ejecutores para su debida ejecucidon vy
comunicacion.

-Llevar un control de la ejecucion de los acuerdos firmes por
sesion de Corte Plena.

-Realizar la distribucién de los acuerdos de las actas de Corte
Plena a los compafieros ejecutores una vez que ya han sido
aprobadas por Corte Plena para su debida ejecucién y
comunicacion.

-Asistir junto con el Prosecretario o Prosecretaria encargado, a
la sesién de Corte Plena para colaborar en lo que se requiera
(revision de la asistencia de los Magistrados, tomar nota de
puntos o temas importantes para la elaboracidon posterior de
los acuerdos).

-Elaborar informacién adicional requerida por la Secretaria
General en cuanto a nombramientos de jueces categoria 4y 5.
-Asesorar en algunos temas de Corte cuando no se encuentran
los Prosecretarios de Corte Plena en la sesion.

-Dar seguimiento a proyectos de ley, solicitar las prérrogas de
plazos para rendir el informe a la Asamblea Legislativa, remitir
la consulta a los sefiores magistrados y las sefioras magistrados
segin la indicacion de la Direccién Juridica, realizar
recordatorios en caso de que el informe siga pendiente,
confeccionar el proyecto de acuerdo para que sea conocido por
Corte Plena.

-Asignar los expedientes disciplinarios que ingresen tanto del
Tribunal de la Inspecciéon Judicial como de la Comisidon de
Relaciones Laborales, revisar los discos para verificar que la
informacidon esté completa, previo a pasar la solicitud de
informe al magistrado o magistrada que le haya correspondido,
confeccionar el proyecto de acuerdo para que sea conocido por
Corte Plena.

-Tramitar solicitudes de indulto y solicitar mediante correo
electrénico a la Secretaria de la Sala Tercera que se indique al
magistrado a magistrada a la cual se le debe trasladar la
consulta.

-Confeccionar el proyecto del acuerdo para que sea conocido
por Corte Plena.

-Tramitar quejas o causas contra diputados remitidas por la
Asamblea Legislativa o Fiscalia General y solicitar mediante
correo electrénico a la Secretaria de la Sala Tercera que se









indique al magistrado a magistrada a la cual se le debe trasladar
la gestion.

-Confeccionar el proyecto de acuerdo para que sea conocido
por Corte Plena.

Otras funciones:

-Ejecutar labores de recepcion, control de asuntos pendientes y
referencias de la Secretaria General de la Corte por medio de
los sistemas informaticos de la institucién o por otros
instrumentos utilizados en la oficina.

-Realizar la busqueda de antecedentes para los asuntos que se
manejan en las sesiones de los érganos superiores.

-Manejar la cuenta de correo electrénico oficial de la oficina y
gestionar adecuadamente todos los documentos y archivos que
se remitan por esa via.

-Gestionar y conducir apropiadamente todos los archivos que
se reciban de manera fisica en la oficina.

-Tramitar todo lo referente a las autenticaciones de firmas
provenientes de la Direccién Ejecutiva y de particulares para
autenticar firmas de jueces y juezas de la Republica.

-Realizar actividades correspondientes al proceso de ejecucion
de los acuerdos tomados por los 6rganos superiores.

-Realizar informes e investigaciones sencillas.

-Coordinar y realizar gestiones de asuntos diversos con
funcionarios internos y externos de la institucidn, segun
demande el cargo.

-Velar por el tramite correcto y oportuno de la documentacién
que revisa.

-Colaborar en el disefio y ejecuciéon de manuales, normas y
procedimientos propias del drea de su actividad.

-Colaborar en charlas y capacitacion relacionadas con el campo
de su especialidad.

- Atender consultas telefdnicas varias y personales.

-Realizar cualquier otra funcién que el superior jerdrquico
establezca, siempre que sea pertinente para el mejor
desempefio de la dependencia a su cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones

Las tareas que ejecuta debe ejecutarlas eficientemente, con
precision, calidad y velando por el adecuado uso de la
informacion  que  maneja. Le corresponde  aplicar
procedimientos, disposiciones administrativas y legales en el
desarrollo de sus tareas.

Por relaciones de trabajo

Las funciones que lleva a cabo le demandan mantener
constante contacto con compafieros y superiores, Integrantes
del Consejo Superior y Magistrados, ademas, puede mantener
contacto con funcionarios de otras instituciones publicas o
privadas.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,

materiales, y demas instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Sus labores le exigen realizar esfuerzo mental para la

coordinacion de ideas, aplicacion del juicio y criterio para
resolver problemas de alguna complejidad y tomar decisiones
con base en procedimientos establecidos.

Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del pais y
prestar sus servicios cuando sean requeridos, por lo que, su
jornada de trabajo puede verse extendida para lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.
Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, dafiar equipos, causar pérdidas
y retrasos a la institucién.

Supervision ejercida

No ejerce supervision.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales, las normas que se
dicten al efecto; procedimientos y  disposiciones
administrativas, técnicas y legales vigentes. La labor es
evaluada mediante la apreciacion de la eficiencia y calidad de
los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad -
Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes vy
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencion de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.









Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas y
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas vy dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucién.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacion y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos y
herramientas utiles para desempefiar su trabajo.

e |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucién en la consecucion de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le
pide y colaborando, con los demas.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucion como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestién, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Atencion al detalle

Capacidad de
analisis

Comunicacion
escrita

Orden

Proactividad

Atencion al detalle

Habilidad para analizar y realizar las tareas asignadas con
minuciosidad, asi como para manejar conjuntos complejos de
informacidn diversa, sin incurrir en errores.

-Conductas Observables:

e Realiza un andlisis detallado de las situaciones y se mantiene
enfocado hacia el logro de las meta, con el fin de garantizar
éxito en la gestion.

e |dentifica discrepancias, inconsistencias, datos erréneos o
ausentes; y logra generar conclusiones légicas a partir de la
informacién de la que dispone.

e Considera los “pro” y los “contra”, asi como las

consecuencias a corto y largo plazo de sus acciones, sobre su

areay el resto de la institucion.

Capacidad de analisis

Realizar un analisis légico, identificar los problemas, reconocer
la informacion significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes.

-Conductas Observables:

e Recopila informacidon relevante, la organiza de forma
sistematica y establece relaciones entre datos que le
permiten explicar o resolver problemas complejos.

e Genera conclusiones logicas a partir de la informacién que
dispone, entregando opciones y recomendaciones de accion.

e Recurre a diversas fuentes cuando no tiene dominio de una
materia, logrando obtener la informacién necesaria para
analizar un tema o entregar soluciones a tiempo.

Comunicacion escrita

Transmitir informacion, ideas y criterios a través de la escritura,
aplicando la terminologia adecuada y adaptandola a los
procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea
comprensible e univoco; comprender los mensajes escritos y









los documentos técnicos elaborados por otras personas que
tengan relevancia para desempefiar su labor.

-Conductas Observables:

e Transmite la informacién requerida de forma entendible para
el usuario, destinatario o publico en general.

e Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el
mensaje.

e Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se
evidencia con la comprension del mensaje.

Orden

Organizar eficazmente las actividades asignadas o las
responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma
mas eficiente posible.

-Conductas Observables:

e Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las
actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos
establecidos.

e Considera experiencias previas para anticiparse y responder
con mayor efectividad a las exigencias de su funcion.

e Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo.

Proactividad

Prever y planear con antelacion actividades o acciones que
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de
asignaciones, actuando en consecuencia.

-Conductas Observables:

e Demuestra capacidad de iniciativa al proponer acciones en
situaciones en las que otros pueden considerar “ya
perdidas”.

e Vela por atender oportunamente los requerimientos o
necesidades que se surgen, cumpliendo con la ejecucién de
acciones que en términos generales son eficaces.

e Es proclive a iniciar acciones inmediatamente después de
analizar las diversas opciones o alternativas.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional
e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales
TECNICAS DE COMUNICACION

e Redaccion y ortografia
e Comunicacién oral
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS

e Segundo afio universitario en una de las disciplinas de la
Administraciéon 6 Derecho

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto
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PROSECRETARIO

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores profesionales de alguna complejidad vy
variedad en la Secretaria General de la Corte.

FUNCIONES PRINCIPALES

Proceso de confeccion de agendas para el Consejo Superior:

-Revisar el Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica
(SICE) para conocer las referencias asignadas conforme a la
fecha de presentacion de las gestiones, asi como también
referencias enviadas por las secretarias de los integrantes del
Consejo Superior o de la Secretaria General.

-Distribuir las referencias entre los Asistentes de Prosecretarios
con la indicacidon del titulo o subtitulo para incluirlo en la
agenda.

-Dirigir a los Asistentes de Prosecretarios para que
confeccionen algunas posibles propuestas para diferentes
temas abordados en las sesiones del Consejo Superior.

-Llevar un control diario de las referencias asignadas a cada
Asistente de Prosecretario.

-Crear el documento de la agenda, asignar el numero de
agenda, actualizar la fecha de la sesion y el encabezado del
documento.

-Revisar y leer cada proyecto de articulo elaborado por los
Asistentes de Prosecretario, asi como corroborar datos,
antecedentes e informacién relativa al tema, corregir en caso
de presentar errores o mejorar la redaccién del mismo.

-Revisar los proyectos remitidos por los Asesores del Consejo
Superior para que, en dado caso se hagan correcciones de
acuerdo con el formato utilizado.

-Confrontar el nimero de la referencia con el control de
referencias asignadas de acuerdo con los proyectos de articulos
elaborados y remitidos por los Asistentes de Prosecretarios,
para corroborar de que no quede por fuera ninguna referencia.
-Enumerar cada articulo, hacer hipervinculos con los resumenes
correspondientes, actualizar el indice de cada agenda a efecto
de verificar que los resumenes de las gestiones también tengan

el hipervinculo y guardar la agenda en la carpeta de comun
segun corresponda a la sesidn, asi como el acta que se va a
aprobar.

-Comunicar mediante correo electrénico al Presidente (a) o
Vicepresidente (a) de la Corte (segun corresponda la sesion),
Integrantes, Secretaria General de la Corte, Directora Ejecutiva,
con copia a los Asesores del Consejo, otros colaboradores,
asistentes, secretarias y al personal de la Secretaria de la Corte
que asisten a la sesidn, con la indicacién de que pueden ubicar
y conocer la agenda respectiva.

-Redactar proyectos de articulos para conocer fuera de agenda
que se presentan de manera extemporanea y que urgen.
-Actualizar y enviar a los integrantes del Consejo Superior los
proyectos finales cuando se presenta alguna variable de éstos o
bien de oficio.

-Elaborar la agenda correspondiente a las sesiones
extraordinarias para conocer asuntos del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial y asistir conforme al rol
establecido para ese fin.

-Acudir a las audiencias que se concedan a diferentes
funcionarios del Poder Judicial para discutir temas de
relevancia y relacionados con asuntos del Consejo Superior,
previa autorizacion de la Secretaria General de la Corte.

Proceso de elaboracidon de las actas del Consejo Superior:

-Asistir a la sesion de Consejo Superior segun el rol respectivo,
asi como hacer intervenciones verbales para ampliar la
informacién o para evacuar dudas de los integrantes del
Consejo Superior.

-Evacuar consultas telefénicas, personales o remitir correos
electrénicos con lo que se dispuso en sesidn (esto ultimo en
caso de que las personas asi lo soliciten), incluir asuntos que se
presentaron fuera de agenda, asi como aquellos que las o los
integrantes presenten.

-Remitir el acta a revisién de la Secretaria General y luego
enviarla a las personas integrantes del Consejo Superior para su
respectiva aprobacion.

-Incorporar las observaciones enviadas por los integrantes del
Consejo Superior, asi como por el Director Ejecutivo previo a la
sesion del Consejo donde se aprobara el acta con la redaccion
final, y remitirlos por correo electrénico.

-Revisar y corregir la hoja de trabajo que remite cada Asistente
de Prosecretario para ser enviada electréonicamente junto con
el acta y hoja de distribucién de acuerdos ya corregidos a los
compafieros que deban realizar diligencias con el acta.

-Revisar y corregir los acuerdos firmes que los compafieros
remiten.

-Confeccionar los acuerdos firmes y urgentes con prioridad,
para posteriormente dedicarse a la redaccién de los acuerdos
de trdmite normal, ademas, elaborar y tramitar circulares.
-Efectuar la revisién y correccion, dar forma al documento final
llamado “Acta” y anexarlos al acta que debe comunicarse a la
Secretaria General de la Corte, cuando corresponda segun el
dia que se va a sesion.

-Remitir a la jefatura el acta para que se realicen las
observaciones pertinentes, previas a conocimiento de los
Integrantes del Consejo Superior.

-Leer, revisar, corregir y firmar electrénicamente en el SICE los
oficios que pasan los compafieros de ejecucion.

-Alimentar el sistema SIGA-PJ.

Elaboracion de la agenda y acta de Corte Plena:

-Revisar en el S.I.C.E. las referencias que se encuentran dirigidas
a Corte Plena, realizar un analisis de la gestion y coordinar con
los Asistentes de Prosecretario lo correspondiente a efecto de
que se redacte una propuesta de los acuerdos conforme a las
indicaciones que al efecto se den, ya sea con propuesta o sin
ella, para la toma de decisiones por parte de la Corte Plena.
-Remitir a la Secretaria General de la Corte las referencias que
no se encuentran listas para conocer en la sesién de Corte
Plena.

-Redactar los articulos con de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

-Remitir a la Secretaria General de la Corte el proyecto de
agenda para su revision mediante correo electrénico.

-Realizar las modificaciones o adiciones que se sefialaron de
acuerdo a la revision que la Secretaria General de la Corte
emitié en conjunto con el Presidente de la Corte.

-Enumerar el acta segln el orden de los capitulos establecidos
en la agenda y remitir al Asistente de Prosecretario para que se
realice el indice con los puntos correspondientes.









-Gestionar el paquete de la sesién de Corte Plena
correspondiente a la unidad determinada en el sistema para
efectuar el proceso de hipervinculos.

-Verificar que los hipervinculos funcionen correctamente
mediante la pagina web de la Corte Plena.

-Remitir, mediante correo electrdnico, la agenda a las sefioras
magistradas y los seflores magistrados, a las secretarias
ejecutivas, que asi lo hayan solicitado, asi como a la Directora
Ejecutiva, Secretaria General de la Corte y Asesores de la
Presidencia de la Corte.

-Realizar la Convocatoria de Corte mediante un correo
electrénico a las sefioras magistradas y a los sefiores
magistrados, asi como a sus secretarias y secretarios ejecutivos,
indicando el lugar dénde se efectuara la sesién de Corte Plena,
asi como la hora de inicio y el indice con los puntos que se
conocerdn en esa sesion.

Proceso de elaboracion de las actas de Corte Plena:

-Asistir a la sesion de Corte Plena y llevar control tanto en
computadora como a mano sobre la intervencion de los
sefiores magistrados y sefioras magistradas que hacen uso de la
palabra durante la sesidn, apuntar sus salidas y entradas del
recinto.

-Hacer anotaciones sobre las ideas principales que se van
manifestando, a fin de que pueda ayudar a la hora de redactar
la parte dispositiva de los acuerdos.

-Colaborar en lo que requiera la Secretaria General de la Corte
durante la sesion, buscar informacion, llamar a directores o
encargados de los 6rganos administrativos para que se hagan
presente a la sesion, atender requerimientos de los
magistrados y magistradas, etcétera.

-Estar atento cuando no se encuentre el Asistente de
Prosecretario que se encarga del equipo de grabacion audio-
video en Corte Plena para seguir con la grabacién de la sesion,
verificar que se esté grabando y corroborar su buen
funcionamiento y almacenamiento.

-Articular el acta y confrontar los apuntes tomados durante la
sesion, asi como verificar las salidas de los sefiores y sefioras
Magistradas, a fin de que la informacién quede lo mas
completa posible.

-Redactar un documento con informacion como: Sesién N°,
Fecha de la Sesion, Articulo, Nimero de la Referencia, Acuerdo
firme Proposicién, Acuerdo Firme, Acuerdos para redactar,
Acuerdo designado a, y poner la anotacion de los acuerdos que
se van redactando para llevar un control mas exacto.

-Remitir los asuntos que no se conocieron en la sesién a los
Asistentes de Prosecretario que tienen las referencias de los
asuntos de Corte Plena, a fin de que actualicen el sistema.
-Redactar cada uno de los articulos que conste el acta —articulo
por articulo- y llevar un control de los acuerdos que se van
trabajando.

-Valorar la prioridad de cada uno de los articulos.

-Redactar los acuerdos de Corte seglin los lineamientos
establecidos.

-Escuchar a la persona que estd interviniendo para empezar a
hacer la correcciéon de lo transcrito, ya sean palabras mal
escritas, puntuacidon, nombres que se sefialan, sea filésofos,
entidades publicas o privadas, términos juridicos, etcétera.
-Solicitar informacidn adicional para redactar el acuerdo, como
Presentaciones, Graficos, fecha de la actividad, informe de lo
expuesto como presupuestos, plazas, régimen disciplinario,
viaticos, etcétera.

-Coordinar con los Departamentos o Direcciones que tengan
relacion con el tema para que el acuerdo sea lo mas completo
posible.

-Revisar lo hecho y determinar como efectuar la parte
dispositiva del acuerdo.

-Verificar el archivo del sistema de votacion que existe al
efecto, la cantidad de votos segln las opciones propuestas y
determinar con el numero de votos recibidos que opcién tuvo
la mayor cantidad y en caso de que la votacion sea abierta qué
Magistrados votaron por esa opcion, asi como los votos de
minoria.

-Trasladar acuerdos firmes a la Secretaria General de la Corte a
fin de que se coordine lo correspondiente en cuanto a su
eventual ejecucidon y remitir a revision de la Presidenta o
Presidente de la Corte o de alglin sefior magistrado o sefiora
magistrada, previo a su ejecucion.

-Remitir dudas o consultas a la Secretaria General de la Corte
para su revision y posterior devolucion.

-Distribuir los acuerdos a los Asistentes de Prosecretario segun
los roles que al efecto se llevan.

-Realizar la estructura final del acta, indicar en cada uno de los
acuerdos cuales fueron firmes, a fin de que la Secretaria
General lo revise, incluir el indice con todos los asuntos que se
conocieron.

-Guardar en las carpetas respectivas y mediante un correo
electrénico le remitird el acta a la sefiora Secretaria General
comunicandole que se encuentra lista para su revision.
-Efectuar las correcciones o modificaciones que la Secretaria
General de la Corte emita para cada caso, articulo por articulo.
-Guardar el acta modificada en el paquete de la préxima sesion
de Corte.

-Remitir el acta mediante correo electrénico para ser conocido
en la sesion de Corte Plena siguiente.

-Revisar las modificaciones solicitadas por los
magistrados y las sefioras magistradas de la Corte Plena.
-Redactar un documento donde se indica el nimero de acta
correspondiente, asi como la fecha en que se realizé la sesion.
-Leer los asuntos incluidos en la agenda en la seccién de
propuestas para su andlisis y valoracién.

-Estudiar cada caso para determinar si esta contemplado
dentro del archivo existente y aquellos asuntos que no se
encuentren dentro del citado machote, leer la gestién vy
determinar a qué despachos judiciales, dependencias externas,
etcétera, se les debera dirigir el oficio, asi como sus respectivas
copias.

-Indicar la forma en que se ejecutara el acuerdo y se remitird a
la Asistente de Prosecretario para que los envie a los
compafieros del drea de ejecucion.

-Insertar el articulo del acta para su ejecucién en cada uno de
los acuerdos que se encuentren bajo este parametro.
-Coordinar lo correspondiente con cada uno de los Asistentes
de Prosecretarios para realizar la ejecucion.

-Dividir en forma equitativa segun el nimero de articulos que
conste el acta, entre los Asistentes de Prosecretario encargados
de la ejecucidn de acuerdos.

-Coordinar para que se proceda a remitir las referencias
correspondientes de esos acuerdos.

-Leer el documento del acta para analizar y determinar las
personas interesadas o despachos de quienes tiene que hacer
de conocimiento el acuerdo, determinar si hay que hacer
resolucién a la parte interesada para comunicar lo resuelto.

sefiores









-Coordinar con los compafieros del Area de Plataforma de la
Informacién, a fin de que lo trasladen a los Prosecretarios
encargados de Agendas del Consejo Superior que lo que
corresponda.

-Anexar documentacion, atestados, remitir el expediente
correspondiente, adjuntar CD, hacer un original para cada uno
de los sefiores y sefioras Magistradas, curriculos, etcétera.
-Distribuir el acta junto con la hoja de trabajo de Corte Plena a
los Asistentes de Prosecretario para su ejecucion.

-Firmar oficios para la devolucién de los sobres que contienen
los informes sobre la evaluacion psicoldgica y sociolaboral
realizada a las personas que integran las ternas para el cargo de
jueces y juezas de la Republica.

-Aclarar acuerdos a los Asistentes de Prosecretario sobre las
sesiones de Corte Plena, asi como coordinar su ejecucion o
dudas que tengan al respecto.

-Elaborar tablas con la informacién de las personas designadas
para diferentes nombramientos y hacerla de conocimiento, via
correo electrénico, de todos los servidores judiciales de la
Secretaria General de la Corte, asi como del Despacho de la
Presidencia y de la Secciéon Administrativa de la Carrera Judicial
para informacién a los interesados en caso de recibir la
consulta sobre el tema.

-Comunicar los permisos con goce de salario fuera del pais para
el Magistrado (a) Presidente (a), informar a las sefioras
Prosecretarias y sefior Prosecretario de actas del Consejo
Superior, Agendas y Tramitacién de documentos para que lo
tomen en consideracién en los asuntos propios de sus cargos.
-Dar seguimiento y coordinar con los compafieros de ejecucion
en aquellos acuerdos cuyos plazos o urgencia del tema, se haya
entregado a las personas, dependencias o despachos judiciales
dentro del término establecido.

-Coordinar con la administracion la solicitud de vehiculos para
que en forma oportuna se entregue en forma fisica aquellos
asuntos que tienen urgencia sea de su comunicacién o para
pedir informe en que haya que entregarse en forma fisica.
-Asesorar y evacuar dudas sobre las labores que tiene que
desarrollar su grupo de trabajo y orientarlos en cuanto a su
ejecucion.

Proceso de ejecucion de acuerdos:

-coordinar, planificar y supervisar el equipo de ejecucion de
acuerdos de la Secretaria General de la Corte.

-Revisar los acuerdos firmes para su debida ejecucion.

-Revisar documentaciones diversas que se generen por los
acuerdos tomados por los drganos superiores.

-Verificar las hojas de trabajo de los grupos de actas de Consejo
Superior y Corte Plena para corroborar que se ejecuten en su
totalidad todos los articulos.

-Revisar y corregir los diferentes machotes de ejecucién de
acuerdos.

Otras labores:

-Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros
documentos que surjan como consecuencia de las actividades
que realiza, presentando las recomendaciones vy
observaciones pertinentes.

-Coordinar las actividades con sus superiores, compafieros de
trabajo y personal interno y externo de la institucién, 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 area de competencia.
-Atender y resolver consultas relacionadas con su drea de
actividad.

-Realizar cualquier otra funcién que el superior jerarquico
establezca, siempre que sea pertinente para el mejor
desempefio de la dependencia a su cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones

Le corresponde ejecutar sus funciones de manera que los
resultados reflejen calidad y precisién en los procedimientos
utilizados, ademas de velar por el buen uso de informacién
confidencial.

Le corresponde integrar diferentes grupos de trabajo
interdisciplinarios y coordinar trabajo con otras personas.

Por relaciones de trabajo

Las funciones que lleva a cabo le demandan mantener
constante contacto con compafieros y superiores, Integrantes
del Consejo Superior y Magistrados, ademds, puede
mantener contacto con funcionarios de otras instituciones
publicas o privadas.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,

materiales y demas instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Sus labores le exigen realizar esfuerzo mental para la

coordinacién de ideas, aplicacién del juicio y criterio para
resolver problemas y tomar decisiones con base en
procedimientos establecidos.

Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del pais y
prestar sus servicios cuando sean requeridos, por lo que, su
jornada de trabajo puede verse extendida para lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, causar pérdidas econdémicas y
retrasos a la institucion.

Supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision sobre personal técnico, asi

como dictar los lineamientos para realizar las labores
encomendadas a su equipo de trabajo.









Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto; procedimientos vy
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento
de los objetivos asignados y la comprobacion de la calidad de
los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia
Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad

Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencién de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en préctica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para

e |ograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacién y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas Utiles para desempefiar su trabajo.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzdndose por dar mds de lo que se le

pide y colaborando, con los demads.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alld de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestion, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con

relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Capacidad de analisis
Comunicacidn escrita
Proactividad

Sentido de urgencia

Trabajo bajo presion









Capacidad de analisis

Realizar un andlisis légico, identificar los problemas, reconocer
la informacidon significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes.

-Conductas observables:

e Recopila informacién relevante, la organiza de forma
sistemdtica y establece relaciones entre datos que le
permiten explicar o resolver problemas complejos.

e Genera conclusiones légicas a partir de la informacion que

dispone, entregando opciones y recomendaciones de accién.

Recurre a diversas fuentes cuando no tiene dominio de una

materia, logrando obtener la informacién necesaria para

analizar un tema o entregar soluciones a tiempo.

Comunicacion escrita

Transmitir informacidn, ideas y criterios a través de la escritura,
aplicando la terminologia adecuada y adaptandola a los
procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea
comprensible e univoco; comprender los mensajes escritos y
los documentos técnicos elaborados por otras personas que
tengan relevancia para desempeiiar su labor.

-Conductas observables:

e Transmite la informacion requerida de forma entendible para
el usuario, destinatario o publico en general.

e Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el
mensaje.

e Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se
evidencia con la comprension del mensaje.

Proactividad

Prever, y planear con antelacién actividades o acciones que
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de
asignaciones, actuando en consecuencia.

-Conductas observables

e Demuestra capacidad de iniciativa al proponer acciones en
situaciones en las que otros pueden considerar “ya
perdidas”.

e Vela por atender oportunamente los requerimientos o
necesidades que se surgen, cumpliendo con la ejecucién de
acciones que en términos generales son eficaces.

e Es proclive a iniciar acciones inmediatamente después de
analizar las diversas opciones o alternativas.

Sentido de urgencia

Dar resolucidon sin pérdida de tiempo y atendiendo a las
soluciones que marca el sentido comun, es “hacer lo que se
necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y
planteamientos diferentes de forma rapida y eficaz, cuando se
percibe la necesidad de hacerlo para desarrollar una accién u
obtener un resultado concreto.

-Conductas observables

e Establece un orden de prioridades atendiendo los casos por
su impacto e importancia.

¢ Da respuesta inmediata a situaciones complejas, a través de
varias alternativas de actuacion.

¢ Hace lo que hay que hacer, incluso cuando no es tan evidente
y se requiere de asertividad y determinacién.

Trabajo bajo presion:

Mantener el control de las propias emociones y el nivel de
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes,
estrés o presidon; implica evitar reacciones negativas ante
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicion u
hostilidad de otros.

-Conductas observables:

e Mantiene el foco en las actividades y prioridades asignadas
frente a situaciones de presion.

e Conserva la calma, facilitando la cooperacién de otros frente
a situaciones conflictivas o problematicas que exigen una
rapida accion.

e Requiere de guia para establecer prioridades o tomar
decisiones en situaciones con mayor presion a lo comun.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Redaccion de informes
e Comunicacion oral
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachiller universitario en una de las disciplinas académicas de
la Administracién o Derecho.

REQUISITOS LEGALES

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









EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

CLASE ANCHA: PROSECRETARIO
PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): PROSECRETARIO

Grupo Ocupacional: Jefaturas, Coordinadores y Profesionales

Aprobada: Consejo Superior

Sesion: N2 108-18 del 13 de diciembre del 2018
Articulo: XLIII

Fecha Rige: 13 de diciembre del 2018
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Modelo de trabajo de la Secretaría General de la Corte















Equipo de Consejo Superior











Equipo de Corte Plena











Archivo











Conformado por 2  Prosecretarios y varios asistentes

- Encargado de la cuenta oficial 
- Encargado de búsqueda de antecedentes
- Encargado del manejo de pendientes CS











Conformado por 1 Prosecretario y 5 asistentes 

- Comunicación oficial de los acuerdos
- Archivo de los comprobantes de  entrega
- Asignación de pendientes











Conformado por 2 Prosecretarios y 5 asistentes





- Agendas



- Actas



- Circulares











Conformado por 3 Prosecretarios y 9 asistentes (3 cada equipo)




- Agendas



- Actas



- Circulares











Equipo de Ejecución











- Suben las actas despersonalizadas
- Archivo de las referencias



- Entre otros











Equipo de Recepción











Secretaria General











Subsecretario General







































































































































































Consejo Superior















Corte Plena



Sesiona una vez a la semana



Las actas se aprueban cada 15 días



Al haber dos prosecretarios, una semana uno asiste a sesión y trabaja en el acta, mientras el otro se encarga de la agenda (a la semana siguiente rotan).



La coordinación se rota periódicamente



Sesiona dos veces a la semana



Las actas se aprueban cada 15 días



Al haber tres prosecretarios, existe un rol y asisten a sesión cada 7 u 8 días hábiles



Cada prosecretario coordina con su equipo















Equipo de Corte Plena











Prosecretario











Asistente de Prosecretario
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Asistente de Prosecretario











Asistente de Prosecretario











Asistente de Prosecretario











Asistente de Prosecretario















































































































Equipo de 
Consejo Superior











Prosecretario
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Asistentes de Prosecretario











Asistentes de Prosecretario











Asistentes de Prosecretario











Asistentes de Prosecretario











Asistentes de Prosecretario
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Funciones del Prosecretario/a de la JUNAFO



(Sólo en relación con las gestiones que son para conocimiento de la JUNAFO)































Funciones adicionales del 
Prosecretario/a de la JUNAFO















Asuntos administrativos











Sesiones de los Comités de Auditoría, de Riesgos, de Inversiones y del Tribunal Electoral Judicial:











Revisión de los pendientes vencidos / con la Dirección de la JUNAFO











Confección de agenda











Participación en las sesiones











Confección del acta











Confección de los oficios y comunicación de los acuerdos











Revisión y firma de los Informes de Teletrabajo y Evaluación del Desempeño











Atender las consultas y necesidades del equipo











Subir actas a SAS y NEXUS











































































Propuesta 1



























Propuesta 2.1



Se debería valorar la carga de trabajo de los Asistentes de Prosecretarios/as















Prosecretario/a











Asistente de Prosecretario/a











Prosecretario/a











Asistente de Prosecretario/a































































Propuesta 2.2















Equipo de la Secretaría de la JUNAFO











Prosecretario











Asistente de Prosecretario











Prosecretario











Asistente de Prosecretario











Asistente de Prosecretario























































































Muchas gracias
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Revision de las referencias
ingresadas en el SICE

Confeccion del Borrador del
Acta y distribucion de los
articulos firmes a los asistentes

Revision de lo remitido y
traslado al asistente para la
confeccion del oficio

Revision de las comunicaciones
realizadas, asignacion de
pendientes y archivo de las
referencias

Asignacion al asistente para la
confeccion del proyecto de
acuerdo

Participacion en la sesion,
realizar anotaciones y
correcciones a la Agenda

Revision y firma de los oficios
resoluciones y constancias en
el SICE

Confeccion de la hoja de
trabajo y traslado de los
acuerdos de redaccion para la
confeccion del oficio

Revision del proyecto de
acuerdo (formato, gestion,
parte dispositiva, etc)

Confeccion del proyecto de
Agenda Final y remision a los
integrantes

Distribucion de los articulos de
redaccion y revision de los
mismos

Confeccion del Acta Final y
envio para revision de los
integrantes
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Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial
Repiiblica de Costa Rica
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Estabilidad y compromiso para un futuro mejor

Teléfonos: 2295-3353 Fax: 2295-4790 Correo electrénico: junta_ fondoJPPJ@poder-judicial.go.cr
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						Matriz de competencias laborales																		Angie Ampié Gutiérrez


						Secretaría General 																		Stephanie Álvarez Atencio


						Junta de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial - JUNAFO																		Annie Ramírez Solano


						2023																		David Castillo Mora





																								*La persona tiene que estar nombrada como prosecretaria.


			Puesto			Descripción de labores			Comentarios			Plazo			Funciones que se pueden delegar									Puesto			Descripción de labores			Comentarios			Plazo			Funciones que se pueden delegar									Puesto			Descripción de labores			Comentarios			Plazo			Funciones que se pueden delegar									Puesto			Descripción de labores			Comentarios			Plazo			Funciones que se pueden delegar


			Prosecretaria			Revisar referencias ingresadas al SICE						1 día												Asistente de Prosecretario 1			Montar agenda			Las referencias indicadas por la Prosecretaria			3 días												Asistente de Prosecretario 2			Montar agenda			Las referencias indicadas por la Prosecretaria			3 días												Asistente de Prosecretario 3			Manejo de la cuenta de correo electrónico			Direccionar correos			1 día


						Asignar referencias para agenda						1 día															Redactar acuerdos del acta			De los artículos indicados por la Prosecretaria			3 días															Redactar acuerdos del acta			De los artículos indicados por la Prosecretaria			3 días															Ingresar referencias al SICE			Incluye trasladarlas a la Prosecretaria para la sesión correspondiente			1 día


						Revisar acuerdos montados por los Asistentes para la agenda						1 día															Ejecutar acuerdos 						3 días															Ejecutar acuerdos 						3 días															Montar agenda			Las referencias indicadas por la Prosecretaria			3 días


						Montar el documento final de agenda						3 días															Transcripción de acuerdos de Junta, Tribunal Electoral Judicial y Comités Técnicos						3 días															Transcripción de acuerdos de Junta, Tribunal Electoral Judicial y Comités Técnicos						3 días															Ejecutar acuerdos 						3 días


						Remitir la agenda a las personas participantes en la sesión de Junta						jueves 															Actualización del SAS y Nexus			Se encarga de subir las actas al Nexus y del tesauro			semanal															Control de pendientes			Traslado a agenda o realizar recordatorios			1 día															Transcripción de acuerdos de Junta, Tribunal Electoral Judicial y Comités Técnicos						3 días


						Asistir a la sesiones de Junta						martes 															Sustituir a la Prosecretaria						Cuando sea necesario															Sustituir a la Prosecretaria						Cuando sea necesario


						Preparar el documento de Acta, con las correciones que se hicieron en sesión						1 día


						Redactar los acuerdos del Acta			Incluye indicarle al Asistente como ejecutar el acuerdo			3 días


						Revisar los acuerdos que se hayan pasado a redacción de los Asistentes			Incluye escuchar nuevamente la grabación para verificar la correcta transcripción, y confección de la parte dispositiva			1 día


						Revisar y firmar los oficios, resoluciones y constancias, que hayan realizado los Asistentes en el SICE						1 día			*			*


						Firmar en digital los documentos requeridos						1 día			*			*


						Revisar las comunicaciones realizadas por los Asistentes que fueron ingresadas al SICE, y archivar la referencia						3 días


						Revisar los pendientes que no tienen respuesta 			Se pueden trasladar a conocimiento de la Dirección para hacer un filtro de los asuntos de la misma			3 días


						Hacer agenda y convocar al Comité de Auditoría						Cuando se indique por parte de la Presidencia del Comité


						Asistir a la sesión del Comité de Auditoría						1 vez al mes


						Confeccionar el Acta del Comité de Auditoría						3 días


						Realizar los oficios de los acuerdos del Comité de Auditoría y comunicarlos						3 días


						Hacer agenda y convocar al Tribunal Electoral Judicial						miércoles (semanal o quincenal)


						Asistir a la sesión del Tribunal Electoral Judicial						Jueves (semanal o quincenal)


						Confeccionar el Acta del Tribunal Electoral Judicial						3 días


						Realizar los oficios de los acuerdos del Tribunal Electoral Judicial y comunicarlos						3 días


						Asistir a la sesión del Comité de Inversiones						1 vez al mes


						Confeccionar el Acta del Comité de Inversiones			Incluye revisar la transcripción textual que realicen de la grabación los Asistentes			2 días


						Asistir a la sesión del Comité de Riesgos						1 vez al mes


						Confeccionar el Acta del Comité de Riesgos			Incluye revisar la transcripción textual que realicen de la grabación los Asistentes			2 días


						Revisar y firmar los informes de teletrabajo						quincenal			*			*


						Realizar la evaluación del desempeño						Plazo establecido			*			*


						Atender las necesidades del equipo			Permisos, vacaciones etc.			1 día			*			*


						Atender consultas 			Por correo o teams, que solo puede atender el prosecretario.			1 día			*			*


						Subir actas a SAS y NEXUS			Supervisar y aprobar las actas que se suben a Nexus			semanal						*


						Despersonalizar actas						semanal
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PROSECRETARIO

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores profesionales de alguna complejidad vy
variedad en la Secretaria General de la Corte.

FUNCIONES PRINCIPALES

Proceso de confeccion de agendas para el Consejo Superior:

-Revisar el Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica
(SICE) para conocer las referencias asignadas conforme a la
fecha de presentacion de las gestiones, asi como también
referencias enviadas por las secretarias de los integrantes del
Consejo Superior o de la Secretaria General.

-Distribuir las referencias entre los Asistentes de Prosecretarios
con la indicacidon del titulo o subtitulo para incluirlo en la
agenda.

-Dirigir a los Asistentes de Prosecretarios para que
confeccionen algunas posibles propuestas para diferentes
temas abordados en las sesiones del Consejo Superior.

-Llevar un control diario de las referencias asignadas a cada
Asistente de Prosecretario.

-Crear el documento de la agenda, asignar el numero de
agenda, actualizar la fecha de la sesion y el encabezado del
documento.

-Revisar y leer cada proyecto de articulo elaborado por los
Asistentes de Prosecretario, asi como corroborar datos,
antecedentes e informacién relativa al tema, corregir en caso
de presentar errores o mejorar la redaccién del mismo.

-Revisar los proyectos remitidos por los Asesores del Consejo
Superior para que, en dado caso se hagan correcciones de
acuerdo con el formato utilizado.

-Confrontar el nimero de la referencia con el control de
referencias asignadas de acuerdo con los proyectos de articulos
elaborados y remitidos por los Asistentes de Prosecretarios,
para corroborar de que no quede por fuera ninguna referencia.
-Enumerar cada articulo, hacer hipervinculos con los resumenes
correspondientes, actualizar el indice de cada agenda a efecto
de verificar que los resumenes de las gestiones también tengan

el hipervinculo y guardar la agenda en la carpeta de comun
segun corresponda a la sesidn, asi como el acta que se va a
aprobar.

-Comunicar mediante correo electrénico al Presidente (a) o
Vicepresidente (a) de la Corte (segun corresponda la sesion),
Integrantes, Secretaria General de la Corte, Directora Ejecutiva,
con copia a los Asesores del Consejo, otros colaboradores,
asistentes, secretarias y al personal de la Secretaria de la Corte
que asisten a la sesidn, con la indicacién de que pueden ubicar
y conocer la agenda respectiva.

-Redactar proyectos de articulos para conocer fuera de agenda
que se presentan de manera extemporanea y que urgen.
-Actualizar y enviar a los integrantes del Consejo Superior los
proyectos finales cuando se presenta alguna variable de éstos o
bien de oficio.

-Elaborar la agenda correspondiente a las sesiones
extraordinarias para conocer asuntos del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial y asistir conforme al rol
establecido para ese fin.

-Acudir a las audiencias que se concedan a diferentes
funcionarios del Poder Judicial para discutir temas de
relevancia y relacionados con asuntos del Consejo Superior,
previa autorizacion de la Secretaria General de la Corte.

Proceso de elaboracidon de las actas del Consejo Superior:

-Asistir a la sesion de Consejo Superior segun el rol respectivo,
asi como hacer intervenciones verbales para ampliar la
informacién o para evacuar dudas de los integrantes del
Consejo Superior.

-Evacuar consultas telefénicas, personales o remitir correos
electrénicos con lo que se dispuso en sesidn (esto ultimo en
caso de que las personas asi lo soliciten), incluir asuntos que se
presentaron fuera de agenda, asi como aquellos que las o los
integrantes presenten.

-Remitir el acta a revisién de la Secretaria General y luego
enviarla a las personas integrantes del Consejo Superior para su
respectiva aprobacion.

-Incorporar las observaciones enviadas por los integrantes del
Consejo Superior, asi como por el Director Ejecutivo previo a la
sesion del Consejo donde se aprobara el acta con la redaccion
final, y remitirlos por correo electrénico.

-Revisar y corregir la hoja de trabajo que remite cada Asistente
de Prosecretario para ser enviada electréonicamente junto con
el acta y hoja de distribucién de acuerdos ya corregidos a los
compafieros que deban realizar diligencias con el acta.

-Revisar y corregir los acuerdos firmes que los compafieros
remiten.

-Confeccionar los acuerdos firmes y urgentes con prioridad,
para posteriormente dedicarse a la redaccién de los acuerdos
de trdmite normal, ademas, elaborar y tramitar circulares.
-Efectuar la revisién y correccion, dar forma al documento final
llamado “Acta” y anexarlos al acta que debe comunicarse a la
Secretaria General de la Corte, cuando corresponda segun el
dia que se va a sesion.

-Remitir a la jefatura el acta para que se realicen las
observaciones pertinentes, previas a conocimiento de los
Integrantes del Consejo Superior.

-Leer, revisar, corregir y firmar electrénicamente en el SICE los
oficios que pasan los compafieros de ejecucion.

-Alimentar el sistema SIGA-PJ.

Elaboracion de la agenda y acta de Corte Plena:

-Revisar en el S.I.C.E. las referencias que se encuentran dirigidas
a Corte Plena, realizar un analisis de la gestion y coordinar con
los Asistentes de Prosecretario lo correspondiente a efecto de
que se redacte una propuesta de los acuerdos conforme a las
indicaciones que al efecto se den, ya sea con propuesta o sin
ella, para la toma de decisiones por parte de la Corte Plena.
-Remitir a la Secretaria General de la Corte las referencias que
no se encuentran listas para conocer en la sesién de Corte
Plena.

-Redactar los articulos con de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

-Remitir a la Secretaria General de la Corte el proyecto de
agenda para su revision mediante correo electrénico.

-Realizar las modificaciones o adiciones que se sefialaron de
acuerdo a la revision que la Secretaria General de la Corte
emitié en conjunto con el Presidente de la Corte.

-Enumerar el acta segln el orden de los capitulos establecidos
en la agenda y remitir al Asistente de Prosecretario para que se
realice el indice con los puntos correspondientes.







-Gestionar el paquete de la sesién de Corte Plena
correspondiente a la unidad determinada en el sistema para
efectuar el proceso de hipervinculos.

-Verificar que los hipervinculos funcionen correctamente
mediante la pagina web de la Corte Plena.

-Remitir, mediante correo electrdnico, la agenda a las sefioras
magistradas y los seflores magistrados, a las secretarias
ejecutivas, que asi lo hayan solicitado, asi como a la Directora
Ejecutiva, Secretaria General de la Corte y Asesores de la
Presidencia de la Corte.

-Realizar la Convocatoria de Corte mediante un correo
electrénico a las sefioras magistradas y a los sefiores
magistrados, asi como a sus secretarias y secretarios ejecutivos,
indicando el lugar dénde se efectuara la sesién de Corte Plena,
asi como la hora de inicio y el indice con los puntos que se
conocerdn en esa sesion.

Proceso de elaboracion de las actas de Corte Plena:

-Asistir a la sesion de Corte Plena y llevar control tanto en
computadora como a mano sobre la intervencion de los
sefiores magistrados y sefioras magistradas que hacen uso de la
palabra durante la sesidn, apuntar sus salidas y entradas del
recinto.

-Hacer anotaciones sobre las ideas principales que se van
manifestando, a fin de que pueda ayudar a la hora de redactar
la parte dispositiva de los acuerdos.

-Colaborar en lo que requiera la Secretaria General de la Corte
durante la sesion, buscar informacion, llamar a directores o
encargados de los 6rganos administrativos para que se hagan
presente a la sesion, atender requerimientos de los
magistrados y magistradas, etcétera.

-Estar atento cuando no se encuentre el Asistente de
Prosecretario que se encarga del equipo de grabacion audio-
video en Corte Plena para seguir con la grabacién de la sesion,
verificar que se esté grabando y corroborar su buen
funcionamiento y almacenamiento.

-Articular el acta y confrontar los apuntes tomados durante la
sesion, asi como verificar las salidas de los sefiores y sefioras
Magistradas, a fin de que la informacién quede lo mas
completa posible.

-Redactar un documento con informacion como: Sesién N°,
Fecha de la Sesion, Articulo, Nimero de la Referencia, Acuerdo
firme Proposicién, Acuerdo Firme, Acuerdos para redactar,
Acuerdo designado a, y poner la anotacion de los acuerdos que
se van redactando para llevar un control mas exacto.

-Remitir los asuntos que no se conocieron en la sesién a los
Asistentes de Prosecretario que tienen las referencias de los
asuntos de Corte Plena, a fin de que actualicen el sistema.
-Redactar cada uno de los articulos que conste el acta —articulo
por articulo- y llevar un control de los acuerdos que se van
trabajando.

-Valorar la prioridad de cada uno de los articulos.

-Redactar los acuerdos de Corte seglin los lineamientos
establecidos.

-Escuchar a la persona que estd interviniendo para empezar a
hacer la correcciéon de lo transcrito, ya sean palabras mal
escritas, puntuacidon, nombres que se sefialan, sea filésofos,
entidades publicas o privadas, términos juridicos, etcétera.
-Solicitar informacidn adicional para redactar el acuerdo, como
Presentaciones, Graficos, fecha de la actividad, informe de lo
expuesto como presupuestos, plazas, régimen disciplinario,
viaticos, etcétera.

-Coordinar con los Departamentos o Direcciones que tengan
relacion con el tema para que el acuerdo sea lo mas completo
posible.

-Revisar lo hecho y determinar como efectuar la parte
dispositiva del acuerdo.

-Verificar el archivo del sistema de votacion que existe al
efecto, la cantidad de votos segln las opciones propuestas y
determinar con el numero de votos recibidos que opcién tuvo
la mayor cantidad y en caso de que la votacion sea abierta qué
Magistrados votaron por esa opcion, asi como los votos de
minoria.

-Trasladar acuerdos firmes a la Secretaria General de la Corte a
fin de que se coordine lo correspondiente en cuanto a su
eventual ejecucidon y remitir a revision de la Presidenta o
Presidente de la Corte o de alglin sefior magistrado o sefiora
magistrada, previo a su ejecucion.

-Remitir dudas o consultas a la Secretaria General de la Corte
para su revision y posterior devolucion.

-Distribuir los acuerdos a los Asistentes de Prosecretario segun
los roles que al efecto se llevan.

-Realizar la estructura final del acta, indicar en cada uno de los
acuerdos cuales fueron firmes, a fin de que la Secretaria
General lo revise, incluir el indice con todos los asuntos que se
conocieron.

-Guardar en las carpetas respectivas y mediante un correo
electrénico le remitird el acta a la sefiora Secretaria General
comunicandole que se encuentra lista para su revision.
-Efectuar las correcciones o modificaciones que la Secretaria
General de la Corte emita para cada caso, articulo por articulo.
-Guardar el acta modificada en el paquete de la préxima sesion
de Corte.

-Remitir el acta mediante correo electrénico para ser conocido
en la sesion de Corte Plena siguiente.

-Revisar las modificaciones solicitadas por los
magistrados y las sefioras magistradas de la Corte Plena.
-Redactar un documento donde se indica el nimero de acta
correspondiente, asi como la fecha en que se realizé la sesion.
-Leer los asuntos incluidos en la agenda en la seccién de
propuestas para su andlisis y valoracién.

-Estudiar cada caso para determinar si esta contemplado
dentro del archivo existente y aquellos asuntos que no se
encuentren dentro del citado machote, leer la gestién vy
determinar a qué despachos judiciales, dependencias externas,
etcétera, se les debera dirigir el oficio, asi como sus respectivas
copias.

-Indicar la forma en que se ejecutara el acuerdo y se remitird a
la Asistente de Prosecretario para que los envie a los
compafieros del drea de ejecucion.

-Insertar el articulo del acta para su ejecucién en cada uno de
los acuerdos que se encuentren bajo este parametro.
-Coordinar lo correspondiente con cada uno de los Asistentes
de Prosecretarios para realizar la ejecucion.

-Dividir en forma equitativa segun el nimero de articulos que
conste el acta, entre los Asistentes de Prosecretario encargados
de la ejecucidn de acuerdos.

-Coordinar para que se proceda a remitir las referencias
correspondientes de esos acuerdos.

-Leer el documento del acta para analizar y determinar las
personas interesadas o despachos de quienes tiene que hacer
de conocimiento el acuerdo, determinar si hay que hacer
resolucién a la parte interesada para comunicar lo resuelto.

sefiores







-Coordinar con los compafieros del Area de Plataforma de la
Informacién, a fin de que lo trasladen a los Prosecretarios
encargados de Agendas del Consejo Superior que lo que
corresponda.

-Anexar documentacion, atestados, remitir el expediente
correspondiente, adjuntar CD, hacer un original para cada uno
de los sefiores y sefioras Magistradas, curriculos, etcétera.
-Distribuir el acta junto con la hoja de trabajo de Corte Plena a
los Asistentes de Prosecretario para su ejecucion.

-Firmar oficios para la devolucién de los sobres que contienen
los informes sobre la evaluacion psicoldgica y sociolaboral
realizada a las personas que integran las ternas para el cargo de
jueces y juezas de la Republica.

-Aclarar acuerdos a los Asistentes de Prosecretario sobre las
sesiones de Corte Plena, asi como coordinar su ejecucion o
dudas que tengan al respecto.

-Elaborar tablas con la informacién de las personas designadas
para diferentes nombramientos y hacerla de conocimiento, via
correo electrénico, de todos los servidores judiciales de la
Secretaria General de la Corte, asi como del Despacho de la
Presidencia y de la Secciéon Administrativa de la Carrera Judicial
para informacién a los interesados en caso de recibir la
consulta sobre el tema.

-Comunicar los permisos con goce de salario fuera del pais para
el Magistrado (a) Presidente (a), informar a las sefioras
Prosecretarias y sefior Prosecretario de actas del Consejo
Superior, Agendas y Tramitacién de documentos para que lo
tomen en consideracién en los asuntos propios de sus cargos.
-Dar seguimiento y coordinar con los compafieros de ejecucion
en aquellos acuerdos cuyos plazos o urgencia del tema, se haya
entregado a las personas, dependencias o despachos judiciales
dentro del término establecido.

-Coordinar con la administracion la solicitud de vehiculos para
que en forma oportuna se entregue en forma fisica aquellos
asuntos que tienen urgencia sea de su comunicacién o para
pedir informe en que haya que entregarse en forma fisica.
-Asesorar y evacuar dudas sobre las labores que tiene que
desarrollar su grupo de trabajo y orientarlos en cuanto a su
ejecucion.

Proceso de ejecucion de acuerdos:

-coordinar, planificar y supervisar el equipo de ejecucion de
acuerdos de la Secretaria General de la Corte.

-Revisar los acuerdos firmes para su debida ejecucion.

-Revisar documentaciones diversas que se generen por los
acuerdos tomados por los drganos superiores.

-Verificar las hojas de trabajo de los grupos de actas de Consejo
Superior y Corte Plena para corroborar que se ejecuten en su
totalidad todos los articulos.

-Revisar y corregir los diferentes machotes de ejecucién de
acuerdos.

Otras labores:

-Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros
documentos que surjan como consecuencia de las actividades
que realiza, presentando las recomendaciones vy
observaciones pertinentes.

-Coordinar las actividades con sus superiores, compafieros de
trabajo y personal interno y externo de la institucién, 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 area de competencia.
-Atender y resolver consultas relacionadas con su drea de
actividad.

-Realizar cualquier otra funcién que el superior jerarquico
establezca, siempre que sea pertinente para el mejor
desempefio de la dependencia a su cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones

Le corresponde ejecutar sus funciones de manera que los
resultados reflejen calidad y precisién en los procedimientos
utilizados, ademas de velar por el buen uso de informacién
confidencial.

Le corresponde integrar diferentes grupos de trabajo
interdisciplinarios y coordinar trabajo con otras personas.

Por relaciones de trabajo

Las funciones que lleva a cabo le demandan mantener
constante contacto con compafieros y superiores, Integrantes
del Consejo Superior y Magistrados, ademds, puede
mantener contacto con funcionarios de otras instituciones
publicas o privadas.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,

materiales y demas instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Sus labores le exigen realizar esfuerzo mental para la

coordinacién de ideas, aplicacién del juicio y criterio para
resolver problemas y tomar decisiones con base en
procedimientos establecidos.

Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del pais y
prestar sus servicios cuando sean requeridos, por lo que, su
jornada de trabajo puede verse extendida para lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, causar pérdidas econdémicas y
retrasos a la institucion.

Supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision sobre personal técnico, asi

como dictar los lineamientos para realizar las labores
encomendadas a su equipo de trabajo.







Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto; procedimientos vy
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento
de los objetivos asignados y la comprobacion de la calidad de
los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia
Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad

Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencién de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en préctica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para

e |ograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacién y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas Utiles para desempefiar su trabajo.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzdndose por dar mds de lo que se le

pide y colaborando, con los demads.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alld de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestion, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con

relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Capacidad de analisis
Comunicacidn escrita
Proactividad

Sentido de urgencia

Trabajo bajo presion







Capacidad de analisis

Realizar un andlisis légico, identificar los problemas, reconocer
la informacidon significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes.

-Conductas observables:

e Recopila informacién relevante, la organiza de forma
sistemdtica y establece relaciones entre datos que le
permiten explicar o resolver problemas complejos.

e Genera conclusiones légicas a partir de la informacion que

dispone, entregando opciones y recomendaciones de accién.

Recurre a diversas fuentes cuando no tiene dominio de una

materia, logrando obtener la informacién necesaria para

analizar un tema o entregar soluciones a tiempo.

Comunicacion escrita

Transmitir informacidn, ideas y criterios a través de la escritura,
aplicando la terminologia adecuada y adaptandola a los
procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea
comprensible e univoco; comprender los mensajes escritos y
los documentos técnicos elaborados por otras personas que
tengan relevancia para desempeiiar su labor.

-Conductas observables:

e Transmite la informacion requerida de forma entendible para
el usuario, destinatario o publico en general.

e Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el
mensaje.

e Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se
evidencia con la comprension del mensaje.

Proactividad

Prever, y planear con antelacién actividades o acciones que
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de
asignaciones, actuando en consecuencia.

-Conductas observables

e Demuestra capacidad de iniciativa al proponer acciones en
situaciones en las que otros pueden considerar “ya
perdidas”.

e Vela por atender oportunamente los requerimientos o
necesidades que se surgen, cumpliendo con la ejecucién de
acciones que en términos generales son eficaces.

e Es proclive a iniciar acciones inmediatamente después de
analizar las diversas opciones o alternativas.

Sentido de urgencia

Dar resolucidon sin pérdida de tiempo y atendiendo a las
soluciones que marca el sentido comun, es “hacer lo que se
necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y
planteamientos diferentes de forma rapida y eficaz, cuando se
percibe la necesidad de hacerlo para desarrollar una accién u
obtener un resultado concreto.

-Conductas observables

e Establece un orden de prioridades atendiendo los casos por
su impacto e importancia.

¢ Da respuesta inmediata a situaciones complejas, a través de
varias alternativas de actuacion.

¢ Hace lo que hay que hacer, incluso cuando no es tan evidente
y se requiere de asertividad y determinacién.

Trabajo bajo presion:

Mantener el control de las propias emociones y el nivel de
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes,
estrés o presidon; implica evitar reacciones negativas ante
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicion u
hostilidad de otros.

-Conductas observables:

e Mantiene el foco en las actividades y prioridades asignadas
frente a situaciones de presion.

e Conserva la calma, facilitando la cooperacién de otros frente
a situaciones conflictivas o problematicas que exigen una
rapida accion.

e Requiere de guia para establecer prioridades o tomar
decisiones en situaciones con mayor presion a lo comun.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Redaccion de informes
e Comunicacion oral
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachiller universitario en una de las disciplinas académicas de
la Administracién o Derecho.

REQUISITOS LEGALES

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







EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

CLASE ANCHA: PROSECRETARIO
PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): PROSECRETARIO

Grupo Ocupacional: Jefaturas, Coordinadores y Profesionales

Aprobada: Consejo Superior

Sesion: N2 108-18 del 13 de diciembre del 2018
Articulo: XLIII

Fecha Rige: 13 de diciembre del 2018









ASISTENTE DE PROSECRETARIO PERFIL COMPETENCIAL.pdf

ASISTENTE DE PROSECRETARIO

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnicas y administrativas variadas en la
Secretaria General de la Corte.

FUNCIONES PRINCIPALES
Proceso de confeccion de agendas para el Consejo Superior:

-Revisar de forma periddica los sistemas informaticos para
conocer del trabajo que es asignado por parte del Prosecretario
a cargo del grupo.

-Revisar el seguimiento interno para determinar si existe alguna
instruccién que se haya dado por parte de la jefatura que sea
importante de evaluar y consignar para conocimiento de
Consejo Superior.

-Revisar la gestion presentada por los usuarios, ya sean
internos de la institucion o usuarios externos y leerla para
conocer lo que se esta solicitando.

-Investigar si existe un antecedente sobre la gestion, o
precedentes administrativos, circulares o acuerdos del Consejo
Superior.

-Elaborar el borrador del proyecto de acuerdo con las
instrucciones del prosecretario, resumir los antecedentes,
transcribir y dar formato que lleva cada acuerdo.

-Elaborar la posible propuesta de la parte dispositiva del
proyecto de acuerdo, cuando asi corresponda.

-Dar el formato correspondiente a los documentos realizados.
-Realizar un resumen de la gestion y remitir al prosecretario
encargado de elaborar la agenda para su revision.

Proceso de elaboracion de las actas del Consejo Superior:

-Asistir a sesidén, tomar apuntes y transcribir articulo por
articulo, los acuerdos que se toman.

-Brindar asistencia en las sesiones de los érganos superiores de
acuerdo con lo que los Integrantes del Consejo Superior
necesiten.

-Redactar acuerdos firmes y no firmes de acta para los asuntos
que urge comunicar, lo que conlleva la revision, verificacion de
datos e inclusion de manifestaciones que los integrantes hayan
indicado.

-Redactar la parte dispositiva (forma final del proyecto vy
trasladar al prosecretario para su respectiva revision).
-Cotejar que las referencias de los proyectos
efectivamente las que estan asignadas en el sistema.
-Atender consultas personales, telefénicas o mediante correo
electronico de usuarios en general internos o externos.
-Confeccionar oficios, constancias y circulares.

-Custodiar documentos como expedientes de licitaciones o de
régimen disciplinario que va a conocer el Consejo Superior,
trasladarlos a sesion y luego regresarlos a la oficina.

-Realizar hojas de trabajo de los acuerdos para cada uno de los
asuntos que han sido asignados, indicar el nimero de articulo
respectivo, las referencias y determinar si fue acuerdo firme o
de redaccion.

-Coordinar con los compafieros que comunican a
interesados la resolucién de los asuntos.

-Determinar numeros de referencia mediante los sistemas
informaticos cuando el Consejo Superior conoce asuntos que
no se encuentran en la agenda para determinar un nimero de
referencia.
-Actualizar
institucion.
-Llevar y actualizar controles variados relacionados con la

sean

los

los diferentes sistemas informaticos de la

actividad a su cargo.

Proceso de trabajo para sesiones de Corte Plena:

-Transcribir los cassettes de las sesiones de Corte Plena.
-Redactar acuerdos de las actas de Corte Plena

-Desarrollar proyectos de acuerdos para ser incluidos en la
agenda de las sesiones de Corte Plena.

-Colaborar en la ejecucién de los sorteos de Magistrados
Suplentes para sustitucion de Magistrados Titulares de Corte
Plena.

-Preparar la Hoja de Trabajo de los acuerdos firmes de las
sesiones de Corte Plena.

-Distribuir la hoja de trabajo de los acuerdos firmes a los
compafieros ejecutores para su debida ejecucidon vy
comunicacion.

-Llevar un control de la ejecucion de los acuerdos firmes por
sesion de Corte Plena.

-Realizar la distribucién de los acuerdos de las actas de Corte
Plena a los compafieros ejecutores una vez que ya han sido
aprobadas por Corte Plena para su debida ejecucién y
comunicacion.

-Asistir junto con el Prosecretario o Prosecretaria encargado, a
la sesién de Corte Plena para colaborar en lo que se requiera
(revision de la asistencia de los Magistrados, tomar nota de
puntos o temas importantes para la elaboracidon posterior de
los acuerdos).

-Elaborar informacién adicional requerida por la Secretaria
General en cuanto a nombramientos de jueces categoria 4y 5.
-Asesorar en algunos temas de Corte cuando no se encuentran
los Prosecretarios de Corte Plena en la sesion.

-Dar seguimiento a proyectos de ley, solicitar las prérrogas de
plazos para rendir el informe a la Asamblea Legislativa, remitir
la consulta a los sefiores magistrados y las sefioras magistrados
segin la indicacion de la Direccién Juridica, realizar
recordatorios en caso de que el informe siga pendiente,
confeccionar el proyecto de acuerdo para que sea conocido por
Corte Plena.

-Asignar los expedientes disciplinarios que ingresen tanto del
Tribunal de la Inspecciéon Judicial como de la Comisidon de
Relaciones Laborales, revisar los discos para verificar que la
informacidon esté completa, previo a pasar la solicitud de
informe al magistrado o magistrada que le haya correspondido,
confeccionar el proyecto de acuerdo para que sea conocido por
Corte Plena.

-Tramitar solicitudes de indulto y solicitar mediante correo
electrénico a la Secretaria de la Sala Tercera que se indique al
magistrado a magistrada a la cual se le debe trasladar la
consulta.

-Confeccionar el proyecto del acuerdo para que sea conocido
por Corte Plena.

-Tramitar quejas o causas contra diputados remitidas por la
Asamblea Legislativa o Fiscalia General y solicitar mediante
correo electrénico a la Secretaria de la Sala Tercera que se







indique al magistrado a magistrada a la cual se le debe trasladar
la gestion.

-Confeccionar el proyecto de acuerdo para que sea conocido
por Corte Plena.

Otras funciones:

-Ejecutar labores de recepcion, control de asuntos pendientes y
referencias de la Secretaria General de la Corte por medio de
los sistemas informaticos de la institucién o por otros
instrumentos utilizados en la oficina.

-Realizar la busqueda de antecedentes para los asuntos que se
manejan en las sesiones de los érganos superiores.

-Manejar la cuenta de correo electrénico oficial de la oficina y
gestionar adecuadamente todos los documentos y archivos que
se remitan por esa via.

-Gestionar y conducir apropiadamente todos los archivos que
se reciban de manera fisica en la oficina.

-Tramitar todo lo referente a las autenticaciones de firmas
provenientes de la Direccién Ejecutiva y de particulares para
autenticar firmas de jueces y juezas de la Republica.

-Realizar actividades correspondientes al proceso de ejecucion
de los acuerdos tomados por los 6rganos superiores.

-Realizar informes e investigaciones sencillas.

-Coordinar y realizar gestiones de asuntos diversos con
funcionarios internos y externos de la institucidn, segun
demande el cargo.

-Velar por el tramite correcto y oportuno de la documentacién
que revisa.

-Colaborar en el disefio y ejecuciéon de manuales, normas y
procedimientos propias del drea de su actividad.

-Colaborar en charlas y capacitacion relacionadas con el campo
de su especialidad.

- Atender consultas telefdnicas varias y personales.

-Realizar cualquier otra funcién que el superior jerdrquico
establezca, siempre que sea pertinente para el mejor
desempefio de la dependencia a su cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones

Las tareas que ejecuta debe ejecutarlas eficientemente, con
precision, calidad y velando por el adecuado uso de la
informacion  que  maneja. Le corresponde  aplicar
procedimientos, disposiciones administrativas y legales en el
desarrollo de sus tareas.

Por relaciones de trabajo

Las funciones que lleva a cabo le demandan mantener
constante contacto con compafieros y superiores, Integrantes
del Consejo Superior y Magistrados, ademas, puede mantener
contacto con funcionarios de otras instituciones publicas o
privadas.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,

materiales, y demas instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Sus labores le exigen realizar esfuerzo mental para la

coordinacion de ideas, aplicacion del juicio y criterio para
resolver problemas de alguna complejidad y tomar decisiones
con base en procedimientos establecidos.

Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del pais y
prestar sus servicios cuando sean requeridos, por lo que, su
jornada de trabajo puede verse extendida para lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.
Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, dafiar equipos, causar pérdidas
y retrasos a la institucién.

Supervision ejercida

No ejerce supervision.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales, las normas que se
dicten al efecto; procedimientos y  disposiciones
administrativas, técnicas y legales vigentes. La labor es
evaluada mediante la apreciacion de la eficiencia y calidad de
los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad -
Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes vy
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencion de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.







Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas y
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas vy dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucién.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacion y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos y
herramientas utiles para desempefiar su trabajo.

e |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucién en la consecucion de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le
pide y colaborando, con los demas.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucion como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestién, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Atencion al detalle

Capacidad de
analisis

Comunicacion
escrita

Orden

Proactividad

Atencion al detalle

Habilidad para analizar y realizar las tareas asignadas con
minuciosidad, asi como para manejar conjuntos complejos de
informacidn diversa, sin incurrir en errores.

-Conductas Observables:

e Realiza un andlisis detallado de las situaciones y se mantiene
enfocado hacia el logro de las meta, con el fin de garantizar
éxito en la gestion.

e |dentifica discrepancias, inconsistencias, datos erréneos o
ausentes; y logra generar conclusiones légicas a partir de la
informacién de la que dispone.

e Considera los “pro” y los “contra”, asi como las

consecuencias a corto y largo plazo de sus acciones, sobre su

areay el resto de la institucion.

Capacidad de analisis

Realizar un analisis légico, identificar los problemas, reconocer
la informacion significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes.

-Conductas Observables:

e Recopila informacidon relevante, la organiza de forma
sistematica y establece relaciones entre datos que le
permiten explicar o resolver problemas complejos.

e Genera conclusiones logicas a partir de la informacién que
dispone, entregando opciones y recomendaciones de accion.

e Recurre a diversas fuentes cuando no tiene dominio de una
materia, logrando obtener la informacién necesaria para
analizar un tema o entregar soluciones a tiempo.

Comunicacion escrita

Transmitir informacion, ideas y criterios a través de la escritura,
aplicando la terminologia adecuada y adaptandola a los
procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea
comprensible e univoco; comprender los mensajes escritos y







los documentos técnicos elaborados por otras personas que
tengan relevancia para desempefiar su labor.

-Conductas Observables:

e Transmite la informacién requerida de forma entendible para
el usuario, destinatario o publico en general.

e Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el
mensaje.

e Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se
evidencia con la comprension del mensaje.

Orden

Organizar eficazmente las actividades asignadas o las
responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma
mas eficiente posible.

-Conductas Observables:

e Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las
actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos
establecidos.

e Considera experiencias previas para anticiparse y responder
con mayor efectividad a las exigencias de su funcion.

e Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo.

Proactividad

Prever y planear con antelacion actividades o acciones que
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de
asignaciones, actuando en consecuencia.

-Conductas Observables:

e Demuestra capacidad de iniciativa al proponer acciones en
situaciones en las que otros pueden considerar “ya
perdidas”.

e Vela por atender oportunamente los requerimientos o
necesidades que se surgen, cumpliendo con la ejecucién de
acciones que en términos generales son eficaces.

e Es proclive a iniciar acciones inmediatamente después de
analizar las diversas opciones o alternativas.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional
e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales
TECNICAS DE COMUNICACION

e Redaccion y ortografia
e Comunicacién oral
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS

e Segundo afio universitario en una de las disciplinas de la
Administraciéon 6 Derecho

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

CLASE ANCHA: ASISTENTE DE PROSECRETARIO
PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA):
PROSECRETARIO

ASISTENTE DE

Grupo Ocupacional: Técnico Administrativo

Aprobada: Consejo Superior

Sesion: N2 108-18 del 13 de diciembre del 2018
Articulo: XLIII

Fecha Rige: 13 de diciembre del 2018
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Modelo de trabajo de la Secretaría General de la Corte











Equipo de Consejo Superior








Equipo de Corte Plena








Archivo








Conformado por 2  Prosecretarios y varios asistentes

- Encargado de la cuenta oficial 
- Encargado de búsqueda de antecedentes
- Encargado del manejo de pendientes CS








Conformado por 1 Prosecretario y 5 asistentes 

- Comunicación oficial de los acuerdos
- Archivo de los comprobantes de  entrega
- Asignación de pendientes








Conformado por 2 Prosecretarios y 5 asistentes




- Agendas


- Actas


- Circulares








Conformado por 3 Prosecretarios y 9 asistentes (3 cada equipo)



- Agendas


- Actas


- Circulares








Equipo de Ejecución








- Suben las actas despersonalizadas
- Archivo de las referencias


- Entre otros








Equipo de Recepción








Secretaria General








Subsecretario General





























































































































Consejo Superior











Corte Plena


Sesiona una vez a la semana


Las actas se aprueban cada 15 días


Al haber dos prosecretarios, una semana uno asiste a sesión y trabaja en el acta, mientras el otro se encarga de la agenda (a la semana siguiente rotan).


La coordinación se rota periódicamente


Sesiona dos veces a la semana


Las actas se aprueban cada 15 días


Al haber tres prosecretarios, existe un rol y asisten a sesión cada 7 u 8 días hábiles


Cada prosecretario coordina con su equipo











Equipo de Corte Plena








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario



















































































Equipo de 
Consejo Superior








Prosecretario








Prosecretario








Prosecretario








Asistentes de Prosecretario








Asistentes de Prosecretario








Asistentes de Prosecretario
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Funciones del Prosecretario/a de la JUNAFO


(Sólo en relación con las gestiones que son para conocimiento de la JUNAFO)























Funciones adicionales del 
Prosecretario/a de la JUNAFO











Asuntos administrativos








Sesiones de los Comités de Auditoría, de Riesgos, de Inversiones y del Tribunal Electoral Judicial:








Revisión de los pendientes vencidos / con la Dirección de la JUNAFO








Confección de agenda








Participación en las sesiones








Confección del acta








Confección de los oficios y comunicación de los acuerdos








Revisión y firma de los Informes de Teletrabajo y Evaluación del Desempeño








Atender las consultas y necesidades del equipo








Subir actas a SAS y NEXUS
























































Propuesta 1




















Propuesta 2.1


Se debería valorar la carga de trabajo de los Asistentes de Prosecretarios/as











Prosecretario/a








Asistente de Prosecretario/a








Prosecretario/a








Asistente de Prosecretario/a















































Propuesta 2.2











Equipo de la Secretaría de la JUNAFO








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Prosecretario








Asistente de Prosecretario








Asistente de Prosecretario

































































Muchas gracias
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Revision de las referencias
ingresadas en el SICE
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Revision de las comunicaciones
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Revision y firma de los oficios
resoluciones y constancias en
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