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CIRCULAR No. 46-2026

DE                       MBA. Yurli Argüello Araya, jefa del Proceso de Adquisiciones 

PARA:	Personal del Proceso de Adquisiciones

ASUNTO:	Actualización de las directrices internas para el personal del Proceso de Adquisiciones

FECHA:  	16 de junio de 2026 

__________________________________________________________________________________

Estimados compañeros y compañeras, en vista de que se actualizaron algunos lineamientos internos del Proceso de Adquisiciones, a continuación, se procede a informarles las directrices vigentes, las cuales serán de acatamiento obligatorio a partir del comunicado de la presente circular: 


1. Variación de los días asignados para trabajo presencial

En virtud de que los días definidos para trabajo presencial y teletrabajo se encuentran establecidos desde el contrato de teletrabajo, se reitera que, en caso de que en algún momento se presente alguna situación personal y sea necesario modificar alguno de los días asignados en trabajo presencial, se realizará el ajuste siempre y cuando se coordine en forma previa con la Jefatura inmediata. Lo anterior, al menos con 3 días hábiles de anticipación, esto por cuanto se deberá cubrir el día de oficina con otra persona, así como realizar ajustes en los sistemas, a fin de que no se presenten inconsistencias de marcas presenciales que generen ausencias injustificadas. 

Igualmente, cuando se trate de urgencias calificadas se podrá coordinar el día anterior siempre y cuando se disponga de la autorización de cada Jefatura para el cambio. Es fundamental que estas solicitudes sean excepcionales y que los días presenciales modificados se repongan dentro de la misma semana, esto en coordinación con la Jefatura, para cumplir con el rol presencial acordado en el contrato.  

Toda solicitud deberá realizarse a través de un correo electrónico con la justificación respectiva, para el cambio solicitado. Se exceptúan de estos escenarios aquellas emergencias familiares, para las cuales excepcionalmente se aceptará inicialmente la justificación vía telefónica en el momento del evento y posteriormente una vez que la persona colaboradora se incorpore a sus funciones, deberá remitir el correo electrónico para formalizar el cambio realizado. 

Cabe señalar que no es posible que una persona realice los 5 días de la semana teletrabajo sin una autorización del Consejo Superior, por tanto, en caso de que alguna persona no pueda asistir el día que le corresponde, esta deberá reponer el día de trabajo presencial dentro de la misma semana lo antes posible.

Los cambios deben ser comunicados mediante correo electrónico a la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico, a fin de que sean registrados en el sistema de teletrabajo de Gestión Humana.



Adicionalmente, es importante tener presente que si en algún momento es necesario modificar los días en forma permanente e incluso el domicilio indicado en el contrato, deberá hacerse del conocimiento de la Jefatura directa, con el objetivo de realizar las actualizaciones correspondientes en la documentación del contrato de teletrabajo, documentación que deberá ser trasladada a la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico, para que esa Unidad remita la información a la Comisión de Teletrabajo. 

Mantener el contrato de teletrabajo actualizado es responsabilidad de la persona funcionaria. 


2. Solicitud de vacaciones, permisos e incapacidades

De conformidad con las disposiciones institucionales sobre vacaciones y lineamientos sobre permisos, se les informa que:

2.1 Vacaciones

Los lineamientos sobre vacaciones están acordados por el Consejo Superior y la Corte Plena, en ese sentido no existe ninguna disposición interna que haya sido emitida por el Proceso de Adquisiciones, por lo que únicamente le corresponderá al Proceso velar porque el personal se ajuste y cumpla con la normativa ya existente. 

Partiendo de lo anterior se reitera que según el plan anual de vacaciones 2024-2025, en su punto 1.5 se establece lo siguiente: “Toda solicitud de vacaciones deberá ser gestionada ante la jefatura inmediata con al menos 15 días de antelación a la fecha del posible disfrute, haya sustitución o no, salvo situaciones de emergencia, que la jefatura de oficina deberá valorar”.

De conformidad con lo indicado, todo el personal deberá de ajustarse al plazo establecido y aquellas personas que remitan su solicitud de vacaciones de forma extemporánea deberán incluir la debida justificación al momento de la solicitud a su Jefatura. De igual forma, cuando la Jefatura realice el traslado para el respectivo trámite en la PIN, deberá manifestar su autorización expresa con base en la justificación de emergencia brindada por el solicitante, para lo cual, previamente deberá valorar que la circunstancia que califica la emergencia se haya producido de forma inesperada e imprevisible. 

Cabe señalar que, al plazo anterior, deberá sumársele 2 días hábiles, para que las vacaciones sean aprobadas por la Jefatura, trasladadas para inclusión en la PIN y finalmente aprobadas en el sistema SIGA-GH.

[bookmark: _Hlk202807085]Las boletas de vacaciones deberán ser firmadas digitalmente por la persona interesada y por cada Jefatura, acompañadas de una captura de pantalla del saldo de vacaciones que muestra el sistema de Gestión Humana, por lo que la solicitante y la Jefatura deberán verificar que los datos consignados sean correctos, con el objetivo de evitar devoluciones y posibles atrasos. Dichas boletas deberán remitirse a la Secretaria del Departamento o quien se encuentra en su lugar, con copia a la Jefatura del Proceso de Adquisiciones si estas no generan cadenas de sustitución. 

En los casos en los que las vacaciones sean por plazos iguales o superiores a los 7 días hábiles, antes de realizar el traslado de la boleta, deberán valorar la posible sustitución con la Jefatura de Proceso, pues esta debe comunicarse al mismo tiempo que se traslada la boleta a la Secretaria del Departamento para el debido registro. 

Cada Jefatura tiene la responsabilidad de darle seguimiento al saldo y plan de vacaciones de cada persona colaboradora para lograr evitar acumulación de saldos mayores a 20 días, así como coordinar con tiempo y planear las correspondientes sustituciones.

Todas las boletas que generen cadena de sustitución deberán remitirse a la Jefatura de Proceso, quien posteriormente gestionará lo correspondiente con la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico.

Solamente las boletas que no generan cadena de sustitución se pueden trasladar directamente a la Secretaria del Departamento. 

2.2 Permisos con goce de salario

De conformidad con la Política de Bienestar Laboral, el permiso con goce de salario permite atender actividades como citas médicas, eventos escolares de hijos, o capacitaciones externas sin la preocupación de perder parte del salario. Este beneficio promueve un equilibrio saludable entre ambas esferas, lo que es fundamental para el bienestar general.

Condiciones para su disfrute:

a. La persona servidora deberá hacer la solicitud correspondiente ante la jefatura superior (para el caso del Proceso de Adquisiciones entiéndase como jefatura de cada Subproceso cuando aplique).

b. La jefatura superior será la encargada de realizar la valoración del caso y del otorgamiento del permiso considerando los aspectos regulatorios y realizando un juicio de ponderación entre el interés de la persona servidora y el interés público, y aplicarse de manera razonable y necesaria, bajo criterios técnicos y objetivos.

c. El permiso con goce salarial no es un derecho de la persona trabajadora, sino una atribución de la jefatura para asuntos muy calificados. Por lo tanto, su aprobación está sujeta a la valoración que realice la jefatura superior quien deberá garantizar que con su concesión no se afecte el servicio. Además, es responsabilidad de la jefatura superior regular este tipo de permisos para prevenir abusos.

d. Durante el periodo en que se disfrute el permiso con goce salarial, se aplica una interrupción de la jornada laboral autorizada por el patrono, por lo cual ante un posible evento de riesgo la persona servidora no estaría cubierta por la póliza de riesgos del trabajo.

Las boletas de permiso con goce de salario deberán ser firmadas digitalmente por la persona interesada, por lo que la solicitante y la Jefatura deberán verificar que los datos consignados sean correctos, con el objetivo de evitar devoluciones y posibles atrasos. Dichas boletas con la firma del interesado y la firma de la Jefatura deberán ser trasladadas directamente a la Secretaria del Departamento con copia a la Jefatura del Proceso de Adquisiciones y a la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico a fin de llevar el registro para el cumplimiento del PAO y SEVRI. 

No se requiere el visto bueno de la jefatura del Proceso de Adquisiciones para su otorgamiento, siempre y cuando estos se ajusten a la Política de Bienestar Laboral.

La política establece un máximo de dos permisos mensuales, independientemente si es un día completo o solamente una audiencia. 

Estos permisos no generan cadenas de sustitución.


[bookmark: _Hlk192681735]2.3 Permisos personales en trabajo presencial y teletrabajo

Para la autorización de los permisos, cada jefatura o coordinación deberá autorizar las ausencias de la oficina independientemente del tiempo que se requiera, conforme lo que establece el programa de Bienestar Laboral, ya no se va a requerir autorización de la Jefatura de Adquisiciones para permisos de este tipo independientemente de tiempo que se requiera.

Las solicitudes de permisos se realizarán por parte de la persona funcionaria por medio de correo electrónico. En todos los casos deberá indicarse el lugar de destino, horario otorgado y la justificación pertinente.

En los casos que no exista el correo indicado, queda bajo responsabilidad de la jefatura que otorgó el permiso y de la persona servidora, las implicaciones ante un eventual accidente cuya póliza no cubriría el evento. 

Adicionalmente se reiteran las siguientes consideraciones: 

a. Los permisos que no obedecen a situaciones de emergencia se deberán solicitar con al menos tres días de antelación, independientemente del tiempo que se requiera para el permiso. 

b. El solicitante del permiso no se puede ausentar si la Jefatura no le ha otorgado el visto bueno al permiso por escrito, indistintamente del tiempo que vaya a requerir, esto en virtud de que en caso de que suceda alguna situación que tenga que ser cubierta por la póliza, esta manifestación por escrito es nuestro respaldo para aplicarla. 

c. Cuando los permisos otorgados sean para citas médicas, siempre se deberá de aportar el comprobante de asistencia.

d. La condición de teletrabajo no es un indicativo de que se tiene una jornada especial o diferenciada, debe cumplirse el horario de trabajo, el cual es el mismo que el de la jornada presencial, por lo que no es posible administrar la jornada laboral a conveniencia, ni tampoco da margen para asumir que estos permisos en todos los casos se pueden solicitar de forma intempestiva sin respetar tiempos adecuados que le permitan a las jefaturas tomar las previsiones correspondientes para la atención de las responsabilidades asignadas.

e. En caso de que la Jefatura lo considere necesario, el tiempo autorizado para el permiso deberá reponerse, para lo cual, la Jefatura lo deberá indicar expresamente en la respuesta de autorización y visto bueno que le otorgó a la persona colaboradora.     


2.4 Incapacidades

La persona incapacitada deberá presentar la respectiva boleta ante su superior inmediato dentro del tercer día como máximo.

Para aquellas licencias e incapacidades que no generen cadena de sustitución, las Jefaturas deberán trasladarlas directamente a la Secretaria del Departamento (con copia a la Jefatura del Proceso de Adquisiciones), haciendo la indicación expresa de que no se va a nombrar la sustitución pues no es viable por el plazo de la incapacidad.

Si la licencia o incapacidad es igual o superior a 7 días hábiles (posibilidad de realizar sustitución), deberá ser trasladada a la Jefatura del Proceso de Adquisiciones, a fin de que valore la posible sustitución, pues esta debe comunicarse al mismo tiempo que se traslada la boleta a la Secretaria del Departamento para el debido registro por parte de la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico. 

Importante considerar que en aquellos casos en los que se tengan incapacidades pequeñas menores a 7 días hábiles, y por la continuidad de estas se completa o supera este periodo deben en ese momento informar a la Jefatura del Proceso de Adquisiciones para valorar, previo al traslado de esa última incapacidad que completa el periodo viable de sustitución, si se va a proceder a nombrar para cubrir ese espacio, información que deberá detallársele a la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico para que ella coordine el registro de los respectivos nombramientos y cadenas que se decidan generar. 

Todas las boletas de licencias e incapacidades que generen cadena de sustitución deberán remitirse a la Jefatura de Proceso, quien posteriormente gestionará lo correspondiente con la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico.

Solamente las boletas de licencias e incapacidades que no generan cadena de sustitución se pueden trasladar directamente a la Secretaria del Departamento. 


3. Registro de asistencia 

En relación con el reporte de las marcas de asistencia tardía o ausencias, se les informa que deberán ser registradas en el sistema y reportadas a la jefatura vía correo electrónico dentro de los 5 días hábiles posteriores. La solicitud del correo electrónico obedece a que el sistema no emite ninguna alerta, por lo que, sin esa notificación la jefatura no tiene manera de saber que tiene algún pendiente por atender. 

Igualmente se insta a todo el personal a realizar una revisión mensual del registro de ausencias para validar que todo se encuentre debidamente actualizado, o bien, identificar alguna marca sin atender o algún error del sistema que deba ser comunicado. 

Mantener el registro de asistencia al día, es responsabilidad de cada persona funcionaria, así como el seguimiento de la aprobación de las justificaciones que haya solicitado.

 
4. Presentación del informe de inicio y fin de labores diario: 

En virtud del manejo que se está brindando a través de la priorización de labores que se ha venido implementando, lo cual permite una mejor organización del trabajo y un seguimiento continuo de las actividades que se realizan, el manejo será el siguiente:

1. [bookmark: _Hlk228266104]Correo de inicio de labores:

Cuando se asista de forma presencial a la oficina NO será necesario remitir el correo de inicio de labores. Las jefaturas, en el caso de que lo requieran, deberán verificar la asistencia a través del control de asistencia electrónico que ya se dispone a nivel institucional.

Cuando se realice teletrabajo SI será necesario remitir el correo con el reporte del inicio de labores, pero NO será necesario detallar las actividades que se van a atender durante el día.

Estas disposiciones aplican tanto para las personas analistas como para las Jefaturas y Coordinación.

2. Correo de fin de labores:

Independientemente de que se asista de forma presencial o se realice teletrabajo, será necesario remitir el correo con el reporte del fin de labores con el detalle de las actividades atendidas durante el día.

En el caso de las Jefaturas se continuará con el reporte de labores finalizadas conforme a las directrices dadas para los indicadores, siendo que el archivo compartido en teams denominado “indicadores jefaturas” se deberá actualizar todos los días al final de la jornada laboral sin excepción, esto con el objetivo no solo de que quede actualizado ese mismo día, sino también de que este sirva de informe de labores diario, por tanto, NO es necesario presentar al final de la jornada el correo con el informe de las labores realizadas durante el día.

Las instrucciones del manejo del archivo compartido en One Drive y el chat de Teams de Jefaturas para el registro de los indicadores por jefatura pueden ser visualizadas en el siguiente archivo:




Las notificaciones indicadas en este apartado son esenciales para que la Jefatura tenga constancia de la actividad y asistencia de su equipo de trabajo, por lo que la notificación de inicio de labores deberá ser enviada los días que corresponda antes de las 7:30 a.m. sin falta o como máximo a esa hora y el correo de finalización deberá ser remitido al final de la jornada (nunca al día siguiente). 

Adicionalmente, es importante tener en cuenta que, en caso de ausencia de la Jefatura inmediata sin una sustitución designada, las personas analistas de las respectivas áreas, deberán enviar ambos correos (inicio y finalización de labores) a la Jefatura del Proceso de Adquisiciones sin excepción, con copia a la respectiva Jefatura. 


5. Formato para el informe de labores diarias

En la siguiente tabla, se encuentran los formatos de los informes de labores diarios que se deberán completar y comunicar diariamente a la jefatura correspondiente. 

Se adjuntan los machotes correspondientes al tipo de puesto: 


	Jefaturas de Subproceso
	


	Jefatura de la Unidad de Soporte Estratégico
	


	Personas analistas conductoras 
	


	Personas analistas revisoras
	





6. Responsabilidad del uso adecuado del equipo tecnológico asignado. 

Desde que se inició con la modalidad de teletrabajo, en la mayoría de los casos se estableció el trabajo remoto por días consecutivos a efectos de minimizar la exposición a que el equipo fuera robado o incluso dañado, por alguna situación de fuerza mayor.

Así las cosas, el uso y manipulación del equipo debe hacerse de forma responsable los días que permanece en la oficina, por lo tanto, se solicita no dejar las laptops sobre los escritorios y cerca de las ventanas ya que, es probable que en temporada de invierno el agua ingrese a las oficinas por los techos y ventanas, como ha sucedido en años anteriores, por lo que se les recomienda al menos dejar el equipo resguardado en las gavetas de los escritorios o arturitos. Lo anterior, con el objetivo de evitar daños y que producto de estos problemas alguna persona se tenga que privar en algún momento de esta herramienta para poder trabajar mientras se resuelve una nueva dotación para su sustitución.   
 
Asimismo, se les solicita no ingerir alimentos o bebidas mientras utilizan el equipo de trabajo, esto con la finalidad de mantener los equipos asignados a salvo de accidentes con café, líquidos o migas, siendo que un derrame accidental o la acumulación de residuos de comida pueden causar daños irreparables en los componentes electrónicos. Lo anterior de conformidad con la sección cuarta “Del equipo de cómputo institucional” del Reglamento del Gobierno, la Gestión y el uso de los servicios Tecnológicos del Poder Judicial", Capítulo IV, de los recursos y servicios tecnológicos, en la que además se señala que, en caso de desperfectos o daños causados a los equipos computacionales asignados, ya sea por falta de cuido o intencionalmente, la persona responsable asumirá los costos por la reparación o sustitución de los equipos, siguiendo para ello el debido proceso.


7. Verificación del estado de los activos y mobiliario utilizados en trabajo presencial al final de la jornada laboral.  

Se les solicita que al finalizar las labores presenciales se realice lo siguiente:

a. Verificar que los monitores, ventiladores, computadoras, regletas y cualquier otro aparato que haya utilizado, se encuentre en modo apagado a fin de evitar sobrecargas de corriente que puedan dañar los equipos. 

b. Cerrar las ventanas y persianas de cada oficina y en caso de utilizar algún implemento del comedor, coffee maker, tostador, etc, asegurarse de que se encuentre en modo apagado, limpio y colocado en el lugar de donde fue tomado.  

Se aclara que no es responsabilidad de la última persona que sale de la oficina apagar los equipos, ventiladores y otros cuando la persona que los usó no los apagó por la premura por salir de la oficina al finalizar la jornada laboral, por lo que, si llegara a presentarse un accidente como conato de incendio o circuito, la responsabilidad podría recaer sobre la persona que los encendió y no los apagó al finalizar su jornada laboral.

c. Cada jefatura, deberá coordinar lo correspondiente a fin de que cada miembro de sus respectivos equipos cuente con las llaves de la oficina y de la puerta principal del Proceso de Adquisiciones. 

d. Los roles presenciales fueron establecidos a fin de que todos los días se presente una jefatura; uno de los objetivos de esa distribución es que al final de la jornada laboral la jefatura verifique que no quede ninguna persona en las oficinas del Proceso de Adquisiciones y proceda con el cierre de la puerta de acceso, o bien, en caso de que algún compañero o compañera decida quedarse más tiempo, se verifique que cuenta con las llaves para que constate que la puerta principal quede debidamente cerrada. 

La última persona que sale de la oficina deberá realizar una verificación general y se cerciorará de contar con las condiciones óptimas para proceder a cerrar la oficina con llave y en caso de presentarse inconsistencias como las mencionadas informará a su Jefatura, quien también será corresponsable por el desacato de las directrices del personal a su cargo.


8. Resguardo de la información institucional en la nube “One Drive”. 

Con el objetivo de resguardar la información de todos los trámites que se gestionan en el Proceso de Adquisiciones, se les reitera el manejo estipulado como medida de “Contingencia en caso de un ciberataque” y como plan de gestión de la continuidad del servicio, sobre el debido resguardo de toda la información Institucional en la NUBE -One Drive-: 

	“Se deberá trabajar en el One Drive disponible en la Institución y que cada licencia tiene, con el fin de que el trabajo diario que guarde en esa carpeta y si hubiera un ciberataque se pueda acceder por medio de cualquier computadora que no sea institucional y poder tener insumos para continuar con las labores por lo menos en su mayoría. Se recomienda guardar los controles, reportes, copias de expedientes y demás insumos que se utilizan diariamente”.

Al respecto es importante recordar que toda la documentación de cualquier trámite que se gestione como parte de sus labores diarias deberá guardarse exclusivamente en la nube y no en “D” ni en “C”, ya que si el equipo falla, la información que esté respaldada en la máquina se perderá, provocando un atraso significativo en la gestión de los expedientes. 

Resulta relevante señalar que existen elementos que el sistema guarda automáticamente en carpetas específicas, como es el caso de las llaves para las aperturas de las contrataciones que se tramitan mediante la plataforma SICOP, ya que el sistema las envía directamente a la carpeta “C” y en caso de que se presenten problemas con el equipo, esa información tan sensible se puede perder, por lo que se recomienda tener especial cuidado con ese tipo de datos ya que también deberán trasladarse a la nube para evitar inconvenientes. 

Con base en lo anterior, en vista de que todo el personal del Proceso de Adquisiciones cuenta con una licencia que permite un almacenaje seguro y que además garantiza el acceso a la información en caso de problemas con el equipo o como resultado de un ciberataque, será responsabilidad de la persona analista o Jefatura velar por el adecuado archivo de la información, de manera que pueda garantizarse la continuidad de los procesos en trámite.


9. Atención oportuna del Teams: 

En vista de que la herramienta Teams se constituyó en el medio principal para la ubicación y comunicación con los servidores judiciales y que con la implementación del teletrabajo se asignaron licencias para estos efectos, se les solicita prestar especial cuidado en lo siguiente: 

· Verificar el estado que se muestre en la aplicación al inicio de las labores de manera que no se muestre como ausente o desconectado, si no corresponde.

· Incorporar el mensaje de estado cada vez que se esté disfrutando de vacaciones o permisos temporales de ausencia. 

· Uso obligatorio de audífonos para la atención de llamadas y participación en reuniones, lo anterior, con el objetivo de no causar molestias o interrupciones a los demás compañeros que se encuentran en la oficina y del adecuado manejo de información que pueda resultar sensible o confidencial.  

· Brindar una oportuna atención de las llamadas y mensajes que se reciban por parte de personas usuarias internos y externas, procurando con ello mantener una buena imagen del servicio al cliente.  

· Disponer de un espacio adecuado para atender llamadas o participar de reuniones en donde no se presenten interrupciones o ruidos producto de la interacción con otras personas miembros del hogar que comparten el mismo espacio, esto es indispensable para mantener una adecuada concentración y atención al cliente externo e interno.


10. [bookmark: _Hlk228266874]Actualización oportuna del control de expedientes en la “Herramienta de control de expedientes y gestiones de compra” (archivo SharePoint): 

Es responsabilidad de la persona analista revisora y conductora del procedimiento (según corresponda), atender lo siguiente: 

Mantener actualizados los sistemas de consulta de expedientes:

· En SICOP conforme el avance del procedimiento de contratación.

· En la herramienta de control de expedientes (reporte Share Point) en el espacio correspondiente.

Asegurar la coherencia de la información:

· Ambos sistemas deberán contener la misma información sobre el histórico de movimientos realizados durante el proceso de contratación de cada trámite asignado, ya que, SICOP es una herramienta de consulta para personas usuarias externas al Proceso de Adquisiciones, por lo que la información debe estar debidamente actualizada. 

Registrar actualizaciones oportunamente:

· Las actualizaciones deberán registrarse en ambos sistemas sin excepción dos veces a la semana como mínimo, debido a que mantener una actualización constante de la información es crucial para minimizar consultas y quejas de las personas usuarias externas. No obstante, se insta a la persona analista a efectuar las actualizaciones de manera constante, de preferencia en el momento en que se realizan, de esta forma evitan olvidos, retrasos u omisiones de la información.


Consideraciones importantes:

· Reportes a la Dirección Ejecutiva: La Jefatura del Departamento debe presentar informes en forma periódica a la Dirección Ejecutiva, por lo que la persona analista deberá prestar especial atención a la información que se muestre respecto al estado de los expedientes asignados, ya que la información mostrada en la herramienta de control será lo que finalmente se notifique a la Dirección.

· Consecuencias de la falta de actualización: La desactualización de las cargas de trabajo puede resultar en una sobrecarga de asignaciones a la persona analista, mismas que NO serán reasignadas por parte de la USECP, debido a que corresponde directamente al orden y seguimiento que cada persona analista mantenga en su escritorio. 

Sobre este punto, resulta necesario señalar que las revisiones de las cargas de trabajo por parte de la USECP se realizan periódicamente para definir el rol de asignaciones con el que se trabajará durante el período, a fin de equilibrar cargas de trabajo.

Debido a lo anterior, todos los lunes a primera hora se realizan las actualizaciones de las cargas de trabajo para las asignaciones semanales, por lo que las personas analistas, deberán tener especial cuidado en las actualizaciones para ese día.

· Asignación de urgentes y ampliaciones del 50%: La Unidad de Soporte Estratégico dispone de un rol específico para la asignación de procesos urgentes y trámites de modificaciones contractuales (50%), los cuales se siguen asignando independientemente de las cargas existentes.

Las jefaturas que tengan acceso a la base de datos del SharePoint, solamente deben exportar el archivo a excel y no deberán realizar ningún cambio o ajuste directamente en la base de datos. Es decir, la base de datos solamente puede utilizarse para generar el reporte y no para su manipulación. 

Las jefaturas de los distintos Subprocesos deben tener en cuenta la importancia de estar comunicando a la jefatura de la Unidad de Soporte Estratégico cuando se requiera que la persona analista deba ser excluida temporalmente del rol de asignaciones debido a procesos complejos, mayor carga de trabajo, procesos urgentes, incapacidades, vacaciones, entre otros.


11. Actualización oportuna del control de diligencias ingresadas a trámite: 

En el caso de las personas analistas revisoras de la Unidad de Soporte Estratégico, el plazo máximo para actualizar la herramienta es de 1 día hábil. Esta actualización contempla: 

a. El registro en la herramienta de todas las requisiciones y referencias asignadas, incluyendo solicitudes de caducos. 

b. Actualización del estado de las diligencias: En revisión, asignado, aprobado, pendiente de asignar y desaprobado.

c. Inclusión del registro de incumplimientos de cada gestión revisada.


12. Traslado de las cargas de trabajo entre el personal del Proceso de Adquisiciones

Debido a los constantes movimientos de personal que se realizan en el Proceso de Adquisiciones, se reitera que, cuando la persona analista deba ausentarse de su puesto tanto por un periodo que amerite sustitución como por un día, (ya que se tienen aperturas o recursos en proceso) deben coordinar con la jefatura para la atención de estos casos dejando las secuencias disponibles para que otro analista las cubra, deberá ajustarse a los lineamientos establecidos en la “Guía para atender traslados de cargas de trabajo”. 

Con esta guía se busca que tanto las personas analistas como las jefaturas de cada Subproceso, dispongan de información completa y actualizada de los expedientes que serán reasignados en SICOP, evitando con ello, atrasos en la tramitación de los procedimientos:
 



Adicionalmente, la jefatura de cada Subproceso o Coordinación deberá realizar el traslado en la “Herramienta de control de expedientes y gestiones de compra”.


13. Formulación del informe de labores: 

Los informes se presentan cada mes a la jefatura del Proceso de Adquisiciones por lo que es obligación de la persona analista realizar la actualización de su control de expedientes y otros trámites a más tardar al medio día (final de la primera audiencia), sea a las 12:00 horas de la fecha propuesta para la presentación del informe.  

En el caso de la Unidad de Soporte Estratégico, el informe deberá presentarse conforme el formato establecido para ese fin.




[bookmark: _Hlk228273567]Al respecto se deberá considerar que las personas analistas deben presentar o actualizar sus informes en la primera audiencia de los días 29, o si el mes concluye en día 31, se deberá remitir el 30. Si alguna de estas fechas no corresponde a un día hábil, deberá remitirse el día hábil anterior a la fecha mencionada. En el caso de las jefaturas la presentación del informe se realiza los días 30 o 31 de cada mes, si estas fechas caen en día no hábil, se deberá presentar el día hábil siguiente a la fecha indicada. 

Dicha programación es la oficial y solo podrá modificarse con instrucciones de la jefatura del Proceso de Adquisiciones.

Lo anterior, en virtud de que la Unidad de Soporte Estratégico durante la segunda audiencia de ese mismo día procederá a realizar la actualización del Power BI para que se pueda trabajar en los reportes del informe de labores y cargas de trabajo de cada Subproceso. 

Es importante señalar que, bajo ningún motivo se realizará una segunda actualización del Power BI, por lo que se debe entender que, lo que se refleje en los reportes individuales al finalizar la primera audiencia del día de presentación del informe mensual, será lo que se comunique finalmente a la jefatura del Proceso de Adquisiciones. 

Con base en lo antes descrito, y considerando que la presentación de los informes forma parte de los aspectos que se valoran en la Evaluación del Desempeño, resulta relevante señalar que la responsabilidad de dicho informe recae tanto en la persona analista encargada de mantener debidamente actualizada su carga de trabajo, así como en la revisión y seguimiento que eventualmente realice la jefatura correspondiente previo a remitir el documento oficial a la jefatura del Proceso de Adquisiciones. 

Finalmente, es importante que se considere que todo el personal que desee tomar vacaciones en fechas que coincidan con la presentación de los informes de labores, previo a disfrutar su período o día de vacaciones, deberán entregar a la Jefatura que corresponda, su informe de labores y dejar debidamente actualizados todos los sistemas que se usan para desarrollar sus labores.


Respecto al archivo conjunto que se dispone en teams para la priorización de atención de los diferentes trámites que tienen asignados los analistas conductores de los procedimientos de contratación, es necesario que este sea actualizado conforme las indicaciones dadas por la jefatura del Proceso de Adquisiciones, esto con el propósito de disponer de una herramienta de priorización rápida que le permita a la persona analista y jefaturas tomar decisiones oportunas para mover adecuadamente la carga de trabajo, además de identificar retrasos o inconvenientes en la gestión del escritorio, que requieran de una intervención diferenciada. 

Esto será mientras se mantenga en teams, cuando se disponga de las priorizaciones en la herramienta de control de gestiones, de igual forma deberá mantenerse actualizado conforme las disposiciones que se emitan.


14. Compromisos éticos, manejo de situaciones de conflicto de interés, prohibición o incompatibilidad en la función pública: 

Es responsabilidad de cada jefatura aplicar debidamente el “Protocolo para la Gestión de Conflictos de Interés y Prohibiciones en Contratación Pública del Poder Judicial” que fue comunicado por la Dirección Ejecutiva.

Por lo que los formularios correspondientes al “Compromiso Ético de la Persona Servidora” y al “Detalle de la prohibición, conflicto de interés o incompatibilidad declarado por la persona servidora”, deberán ser solicitados a todas las personas funcionarias del Proceso de Adquisiciones anualmente para que procedan con la revisión correspondiente y que trasladen el o los documentos debidamente firmados durante las dos primeras semanas hábiles de cada año. La documentación firmada deberá trasladarse a la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico con el fin de que realice una sola carpeta con la documentación de todo el Proceso y sea trasladada a la Secretaria del Departamento en un solo paquete.

Es responsabilidad de cada jefatura darle seguimiento a su aporte y si se dispone de personal de nuevo ingreso solicitar el llenado de la documentación y de igual manera, trasladarlo a la Coordinación de la Unidad de Soporte Estratégico.  


15. Gestión de trámites urgentes ante FICO: 

Cada jefatura deberá gestionar los trámites urgentes tanto de solicitudes de pedido, como pedidos y caducos ante Financiero Contable sin intervención de la jefatura de Adquisiciones, solo si la respuesta de esa instancia no es oportuna se solicitará su intervención.

En virtud de lo anterior, a partir de la publicación de la presente circular cada analista y jefatura deberá velar por ajustarse a los lineamientos establecidos.

Esta circular deja sin efecto las circulares N° 42-2025: “Directrices internas para el personal del Proceso de Adquisiciones” y N° 166-2023 “Implementación del Protocolo para el manejo de situaciones de conflicto de interés, prohibición o incompatibilidad en la función pública”.

SZG /YAA   
  
	TELÉFONO:  2295-3121          
	proveeduria@Poder-Judicial.go.cr
	FAX: 2221-8983
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Informe de labores diarias Jefatura.xlsx
Jefatura



								Labor realizada 				Descripción 

								Rev. de Resoluciones de Inicio/ Adjudicación / Recursos ( Indicar al menos el número de expediente de SIGA)







								Rev. de carteles (Indicar el número de expediente de SIGA) 







								***Revisión. de SPs ( Indicar los números) 







								***Rev.  de Pedidos (Indicar el número de pedido)  









								Participantes u oficina con que se realizó la reunión.  				Tema 				*Duración







																		                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    





								Detalle de la atención de personas presenciales, por llamadas telefónicas  o vía teams 

								Nombre de la persona 				Tema 				*Duración









		                        





								**Otras labores















								*Detallar horas y minutos (1 hora con 20 minutos), no rangos (De las 13 a las 14:20). 

								**En este apartado se podrán detallar las labores que no se incluyeron en el listado, pero que se realizan de forma diaria pero en diferentes momentos del día, ejemplo, revisión de correo electrónico. 



								***No se debe de indicar cuáles fueron desaprobados o aprobados, únicamente el número.
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Informe de labores diarias Jefatura USECP.xlsx
Jefatura USECP

								INFORME DE LABORES DEL 17/10/2024



								Labores realizadas				Descripción

								Revisión de diligencias



								Detalle de la atención de personas presenciales, por llamadas telefónicas o vía teams 																		0:00

								Personas				Actividad				Duración













								Otras labores
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Informe de labores diarias Analista.xlsx
Analistas 

						Objetivo		N° de exp, req o SICE 		Descripción de la labor realizada 		Resultado 















						Labores no programadas







						Atención de gestiones administrativas







						* Detalle de la atención de personas, llamadas telefónicas o reuniones, sean presenciales o vía teams 

						Nombre de la persona 				Tema 				*Duración







						*Detallar horas y minutos (1 hora con 20 minutos), no rangos (De las 13 a las 14:20). 
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Informe de labores diarias Revisor.xlsx
Revisor



				Objetivo		N° de exp, req o SICE 		Descripción de la labor realizada 		Resultado 















				Atención de gestiones administrativas
-Circulares, informes, caducos, guías, inclusiones, entre otros-







				Labores no programadas







				* Detalle de la atención de personas, llamadas telefónicas o reuniones, sean presenciales o vía teams 

				Nombre de la persona 				Tema 				*Duración







				*Detallar horas y minutos (1 hora con 20 minutos), no rangos (De las 13 a las 14:20). 
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		PODER JUDICIAL

REPÚBLICA DE COSTA RICA



DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA



		

		GUÍA PARA LA ATENDER EL TRASLADO DE LAS CARGAS DE TRABAJO EN SICOP CUANDO LA PERSONA ANALISTA DEBA AUSENTARSE POR MOTIVO DE ASCENSOS, INCAPACIDADES, VACACIONES, ENTRE OTROS



		

		







Guía para atender el traslado de las cargas de trabajo en SICOP cuando la persona analista deba ausentarse por motivo de ascensos, incapacidades, vacaciones, entre otros



Con el objetivo de evitar inconvenientes con el traslado de las cargas de trabajo cuando la persona analista deba ausentarse por motivo de ascensos, incapacidades, vacaciones, entre otros, a continuación,  se describen los lineamientos que deberán considerarse al momento de trasladar la información de las cargas de trabajo, tanto por parte de las personas analistas a las Jefaturas, como de las Jefaturas al “Subproceso de Gestión Administrativa y Desarrollo” (en adelante SGAD) para que realice el cambio y /o reasignación. 



Lo anterior en vista de que SICOP no ofrece la posibilidad de generar reportes que permitan un oportuno y completo traslado de las cargas de trabajo, a menos que se cuente con la información que a continuación se detalla: 





Jefaturas 





Para tramitar ante la SGAD los traslados de procesos en trámite, la Jefatura debe aportar en la solicitud la siguiente información: 



1. Nombre completo de la persona analista a quien se le va a trasladar el expediente. 



Es importante que se indique el nombre completo y no el usuario, porque esto puede generar errores al momento del traslado de las cargas de trabajo.



2. Número de SICOP de los expedientes que ya tienen fecha de apertura .



Se ubica en la consulta general del expediente electrónico, en el apartado 2: “Información de Cartel”.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]





3. Numero de las secuencias, correspondientes a las “Solicitudes de Verificación”. 



Únicamente las pendientes de atender. Esta numeración se ubica en el Apartado 2. “Información de cartel” en el campo: “Resultado de la Solicitud de Verificación”.



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]

Al consultar, lo dirige a una pantalla emergente, donde se visualizan todas las solicitudes de Verificación atendidas y pendientes de atención; las pendientes son las que deben ser comunicadas en el reporte a la SGAD: 

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]



NOTA: Respecto a la imagen supra, en el recuadro rojo se observa que la solicitud de verificación NO ha sido atendida, por lo que la información que se debe aportar a la SGAD en la que se ubica dentro del recuadro de color verde. 





4. Numero de las secuencias, correspondientes a las “Solicitudes de Información”. 



Siguiendo la línea del punto anterior, igualmente se deberán trasladar aquellas solicitudes de información pendientes de atender para el trámite respectivo, sin embargo, es importante tomar en consideración que el formato para validar si se ha presentado la respuesta o no es diferente, ya que en este caso no se observa la numeración de verificadores, por ejemplo: 0/1, en su lugar el sistema muestra al Encargado de la Respuesta, y al momento de ingresar en la referencia, se mostrará el estado de la solicitud, sea: “resuelto o en proceso”.



[image: ]



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico]



Haciendo clic en el “Título de la solicitud” el sistema direcciona a otra pantalla en la que se puede verificar el estado: 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]



5. Número de Solicitud de Contratación:



 Aplica para aquellos procesos que se encuentran en trámite de previos y confección de cartel. 



Cuando no hay cartel en confección se debe aportar el número de Solicitud de Contratación para que la SGAD la asigne a la persona que asume el escritorio y sustituya el nombre del “Elaborador de cartel” con el de la nueva persona analista para que este pueda continuar con el trámite correspondiente.



Si bien, esta es una información que la persona analista debe aportar, la Jefatura también puede consultarla en el “Expediente Electrónico” dando clic en la descripción del expediente: 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]



El número de solicitud aparecerá en el Apartado 1 “Información de solicitud de contratación”



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]



Dando clic en el número de solicitud, se dirigirá a otra pantalla donde podrá consultar la información general de la contratación, así como verificar los nombres de los encargados del proceso, en el apartado 4 “Información de usuarios”: 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]



Cuando la Solicitud de contratación ya tiene creado un cartel; aparte del número de solicitud de contratación se debe aportar el “Número Identificador” del cartel: 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]



6. Perfil de la persona analista cuando este requiere de alguna modificación. 



Esta indicación solo aplica en aquellas ocasiones en las cuales quien asumirá el escritorio cuenta con un perfil de puesto distinto al requerido, por ejemplo: si la persona que asume el escritorio, proviene de una oficina externa al Proceso de Adquisiciones, los permisos que poseerá en SICOP serían meramente técnicos y no podría ver las mismas pantallas que un analista de contratación, por lo que la Jefatura a cargo, debe solicitar a la SGAD que se verifiquen y modifiquen los permisos y el perfil actual para que el nuevo usuario que asumirá el expediente pueda tener acceso total a las pantallas que se requieren. 



NOTA: Dentro del Proceso de Adquisiciones existe una excepción y ocurre específicamente cuando la persona analista pasa en ascenso al Subproceso de Licitaciones, ya que la Jefatura debe solicitar una ampliación al perfil, porque le corresponden permisos adicionales. 





7. El reporte que se remita debe contemplar todo el detalle de la solicitud (puntos 1 al 5). 



Se aclara que los correos adicionales que se remitan al SGAD, deben ser únicamente para solicitar trámite prioritario y no deben agregarse a este correo detalles adicionales o complementarios al reporte. 



Excepcionalmente, en aquellos casos que por su particularidad lo ameriten, deberá indicarse claramente en el reporte que la información pendiente o adicional será remitida en un correo electrónico, para que el encargado de atender la gestión procure obtener toda la información relacionada para dar la debida atención al reporte. 













Analistas



Previo a trasladarse a otro puesto ya sea dentro o fuera del Proceso de Adquisiciones, a disfrutar vacaciones o permisos sin goce o con goce, cada persona analista debe adjuntar al informe de carga de trabajo, el siguiente reporte:   









A continuación, se detallan los diferentes escenarios que las jefaturas y las personas analistas pueden encontrar al momento de entregar la carga de trabajo: 



1- Expediente con interfase completa (traslado del expediente a la plataforma SICOP), pero sin solicitud de contratación creada en SICOP: 



Conforme lo que se detalle en el cuadro supra, la jefatura gestionará el traslado de la carga de SIGA y el nuevo analista debe verificar si el expediente ya cuenta con la Interfase No. 1 completa, o sea debe corroborar que la información del expediente asignado ya se contempla en la consulta de las solicitudes en SICOP.  



En los casos en los que el expediente cuente con la interfase completa, pero no tiene creada la solicitud de contratación, la persona analista que asumió el puesto podrá localizar el procedimiento en la pantalla de “Solicitud de Contratación”, y solamente debe seleccionar el expediente y continuar con el trámite. 



a. Dicha consulta se realiza en el enlace “Solicitud de contratación”.



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Chat o mensaje de texto

Descripción generada automáticamente]

Se selecciona el procedimiento de interés para proceder con la confección de la solicitud y el cartel, dando clic en la descripción del procedimiento. 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]



2- Expediente con solicitud de contratación creada o en trámite en SICOP: 



Cuando la Solicitud de Contratación está en estado En elaboración, la persona analista que sale del puesto debe aportar a la Jefatura el número de expediente SIGA y el número de solicitud de contratación de SICOP para que pueda ser reasignada al analista que le sustituirá. 

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Chat o mensaje de texto

Descripción generada automáticamente]

Cuando la Solicitud de Contratación se encuentre en estado Completada, y con el cartel en elaboración, en adición al número de Solicitud de Contratación, la persona analista debe aportar el número Identificador. 

[image: Interfaz de usuario gráfica

Descripción generada automáticamente]



En aquellos casos en los que se tenga el cartel en elaboración, también debe indicar el número de secuencia de la solicitud de Verificación que se encuentra pendiente de atender por parte de la Jefatura, Dirección Jurídica o el ente técnico: 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]







3- Expediente invitado o pendiente de adjudicación: 



La persona analista debe aportar: 



a. El número de expediente SIGA y el número de procedimiento SICOP



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Chat o mensaje de texto

Descripción generada automáticamente]



	

b. El número SICOP 



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Chat o mensaje de texto

Descripción generada automáticamente]









c. El número de secuencia de las “Solicitudes de Verificación” que se encuentren pendientes de atención. Al respecto es importante recordar que:



[image: Marca de verificación con relleno sólido]Las únicas “Solicitudes de verificación” que se pueden trasladar en la reasignación del expediente, son las que están pendientes de atención. 



Todas las verificaciones que ya han sido atendidas no se reflejarán al nuevo usuario como parte de su expediente, por lo que, para poder acceder a ellas, deberá realizar la consulta correspondiente a través de la revisión del “Expediente electrónico” en el apartado 2 -Información de Cartel- consultando en el campo del “Resultado de la solicitud de verificación”



Estas se pueden consultar desde la pantalla del Expediente electrónico en el apartado 2



[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]

Desde ahí la nueva la persona analista puede consultar todas las acciones previas realizadas en el expediente, previo a la asignación: 

[image: Marca de verificación con relleno sólido][image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]

En la imagen supra, se observa únicamente una “Solicitud de verificación” que puede ser reasignada al nuevo usuario, las restantes, como se observa en la imagen ya fueron atendidas, por lo que no es posible trasladarlas. Así las cosas, la persona analista que asume el expediente debe proceder con el análisis integral del proceso desde la pantalla del Expediente Electrónico. 

 

d. Solicitudes de Información: 



Corresponden a las solicitudes de prevención, solicitudes de aclaración, reiteraciones de la persona analista al técnico o jefatura, solicitudes de prórroga para emisión de criterios, etc. 



Al igual que en el caso de las solicitudes de verificación, se podrán trasladar solamente las que se encuentren pendientes de atención, aquellas en estado “Resuelto” únicamente se podrán visualizar desde la consulta externa del expediente para que el nuevo analista pueda realizar la consulta y seguimiento respectivos. 





Situaciones de fuerza mayor: 



Son aquellas situaciones excepcionales en las que la persona analista se ausenta de forma repentina, sin tener la oportunidad de aportar la información que se detalló anteriormente



Expediente pendiente de adjudicación: 

 

Cuando por situaciones excepcionales la persona analista se vea imposibilitada de aportar la información que se detalló anteriormente, corresponderá a la jefatura la revisión de la carga de trabajo y de cada proceso por medio de la consulta externa en el Expediente electrónico de SICOP. Dicha consulta se realiza desde la pantalla principal de la plataforma, en la parte superior de la pantalla, seleccionando el campo “Expediente Electrónico”:



[image: Interfaz de usuario gráfica, Sitio web

Descripción generada automáticamente]



Desde dicha consulta la Jefatura podrá obtener la información de los expedientes (el número SICOP, las secuencias pendientes de atención), y realizar un breve análisis del estado de los expedientes.

Una vez que ingresa a la pantalla del expediente electrónico puede realizar la consulta de diversas maneras, dependiendo de la información con la que cuente:

[image: Insignia 1 con relleno sólido]

1- Número de solicitud de Contratación



2- [image: Insignia con relleno sólido]Número de procedimiento

[image: Insignia 3 con relleno sólido]

3- Descripción del Objeto contractual (nombre completo según se muestra en SIGA). 



4- Para este tipo de búsqueda es importante que se tome todo el nombre del procedimiento exáctamente como se muestra en SIGA, ya que de otra forma -utilizando una parte del nombre o palabras “clave”- la consulta resulta infructuosa.

5- 

Todas estas consultas se realizan desde la pantalla “Expediente” 	“Listado de Expediente” y en los campos correspondientes digita la información respectiva y da clic en “Consultar”:



[image: Insignia con relleno sólido][image: Insignia 3 con relleno sólido][image: Insignia 1 con relleno sólido][image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]



Finalizada la revisión, se podrá determinar para cada caso el estado de actual de los procesos, para proceder, si así se requiere, con la reasignación de los procedimientos. 



Será decisión de cada Jefatura la manera en que desee realizar la revisión de los procesos, (personalmente, o mediante la asignación de los expedientes a los compañeros del Subproceso para que le colaboren con la revisión) lo importante será que se realice en el menor tiempo posible para generar la menor afectación en el trámite de las compras que se encuentran en proceso. 





Para los expedientes que se encuentren en previos a la invitación: 



Cuando no se cuente con la información del cuadro Excel que se muestra al inicio del Apartado “Analistas” del presente documento o bien, no se contemple información en las observaciones del Mantenimiento del Expediente en SIGA, la Jefatura únicamente verá reflejado en SICOP el número de la “Solicitud de Contratación”
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En estos casos no será posible acceder al estado de la última solicitud de verificación o información realizada por parte del analista ya que el sistema no lo muestra, por lo que la Jefatura tendría que consultar al “Administrador de Contratación” (persona encargada de atender las consultas de  la persona analista, entiéndase revisiones al cartel, observaciones a las diligencias previas de la contratación y emisión del criterio técnico de ofertas), el número de SICOP y el número de verificación pendiente de atención (Si existen). 



El nombre del Administrador del Contrato (si este no está indicado en el cuadro Excel), se verifica en la consulta de la solicitud de contratación, en el apartado N°. 4 tal y como se muestra a continuación: 
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NOTA: Se reitera que estos casos son EXCEPCIONALES, ya que cada analista tiene la obligación de mantener al día las observaciones del expediente en SIGA, lo cual constituirá el insumo principal de las Jefaturas para consultar y establecer el estado actual de los procedimientos.
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Plantilla para la presentación del informe de labores USE.xlsx
Requisiciones y referencias

		Informe de revisión de requisiciones y referencias (SICE´s)

		Cantidad		N° de SICE o requisición 		Tipo (SICE o requisición) 		Nueva / Reingreso / Ampliación contractual		Objeto contractual		Prioridad		Fecha de ingreso		Fecha de asignación (de no tenerla, indicar la de ingreso)		Fecha de inicio de la revisión		Fecha final de la revisión		Cantidad de días hábiles invertidos en la revisión		Fecha de asignación o desaprobación		Estado (En proceso, pendiente, aprobado, desaprobado, asignado)		Observaciones *

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12



		* En el apartado de observaciones deberá indicarse aquello que la persona revisora considere que influyó en el tiempo de revisión de las diligencias, sea una reunión, complejidad de la diligencia, cantidad de líneas u otros.









Otras gestiones

		Informe de atención de otras gestiones

		Cantidad		Tipo de gestión		Fecha de  asignación		Fecha de inicio 		Fecha final de atención		Cantidad de días hábiles invertidos en la atención de la gestión		Estado		Observaciones

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		En este espacio se deberán indicar aquellas gestiones tales como, confección de informes o circulares, trámites de inclusión de líneas en contratos de seguridad y limpieza, atención de caducos, sustituciones de pedidos, herramienta de control y cualquier otra actividad que se haya asignado o realizado durante el periodo comprendido en el informe.

		* En el apartado de observaciones deberá indicarse aquello que la persona revisora considere que influyó en el tiempo de atención de la gestión, sea una reunión, complejidad u otros.
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Instrucciones para el registro de indicadores de Jefaturas



A continuación, se detallan las instrucciones para el llenado del archivo compartido en One Drive y el chat de Teams de Jefaturas para el registro de los indicadores por jefatura, el cual tendrá que actualizarse diariamente. 



El archivo se encuentra anclado en el chat conforme se visualiza en la siguiente imagen:



[image: ]



Se deberán considerar los siguientes detalles para su actualización:



1. El archivo se deberá actualizar todos los días al final de la jornada laboral sin excepción, esto con el objetivo no solo de que quede actualizado ese mismo día sino también de que este sirva de informe de labores diario, por lo que no será necesario presentar el informe de labores ordinario al final de la jornada.



2. Cada mes tiene espacio para registrar indicadores durante todos los días laborales de la semana (de lunes a viernes), esto, como si fueran días hábiles. Por tanto, los días que sean feriados (inhábiles) NO deberán dejarse en blanco, si no que deberán registrarse en 0, esto para poder identificarlos adecuadamente en el archivo.



3. En el archivo compartido se encuentra una cejilla creada para cada jefatura, que detalla las actividades definidas en consenso para registrar diariamente:



[image: ]







4. Adicionalmente, existen columnas creadas para realizar el registro mensual:



[image: Imagen que contiene Escala de tiempo

Descripción generada automáticamente]



5. Eventualmente, si algún día del mes alguna jefatura se encuentra incapacitada o de vacaciones, así deberá registrarlo al pie del archivo en el apartado que indica “Notas” haciendo la observación respectiva para la fecha o periodo que corresponda, y deberá indicar si fue sustituida por alguna persona y en caso de que así proceda, indicar quien es la persona sustituta. 



Lo anterior en coordinación con la jefatura de Adquisiciones a fin de que esta le conceda permisos a quien la sustituye, con el objetivo de que realice los registros respectivos en el mismo archivo.



6. En las últimas cejillas del archivo, se encuentran los consolidados de los resultados, los cuales se van a estar recopilando automáticamente de acuerdo a los indicadores de cada mes y por todo el periodo registrado de forma acumulada:



[image: ]



Mensualmente, entre el 16 y 21 de cada mes, se estará brindando un informe a la Jefatura del Departamento con el resultado de los indicadores por jefatura.



Por último, es importante que se tenga especial cuidado en los registros que se realizan para evitar que se generen datos incorrectos que puedan afectar las estadísticas, por lo que es importante que cada jefatura revise sus registros habitualmente.
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A continuación, se detallan las instrucciones para el llenado d



el archivo compartido



 



en One 



Drive y 



el chat de 



Teams



 



de Jefaturas



 



para el registro de los indicadores por jefatura, 



el 



cual



 



tendrá



 



que actualizarse 



diariamente
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E



l archivo se 



en



cuentra a



nclado



 



en el chat conforme se 



v



isualiza en la siguiente imagen:



 



 



 



 



Se deberán c



onsiderar los siguientes detalles para su actualización:



 



 



1.



 



El archivo se debe



rá



 



actualizar 



todos los días al final de la jornada laboral



 



sin 



excepción



, 



esto con el objetivo no solo de que quede actualizado ese mismo día 



sino



 



también de que este 



sirva de informe de labores diario, 



por lo 



que 



no será 



necesario presentar 



el informe de labores ordinario



 



al final de la jornada



.



 



 



2.



 



Cada mes tiene espacio para registrar indicadores durante todos los días 



laborales 



de la semana 



(



de lunes a viernes



)



, 



esto,



 



como si fueran días hábiles



.



 



P



or tanto, los 



días que sean feriados



 



(



inhábiles
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NO 



debe



rá



n dejar



se



 



en blanco



,



 



si no que 



debe



rá



n registrar



se



 



en 0



, esto para poder identificarlos adecuadamente en el 



archivo.



 



 



3.



 



En el archivo compartido 



se encuentra



 



una c



ejilla



 



creada para cada jefatura, que 



detalla las actividades definidas en consenso para registrar diariamente



:
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Estimados compañeros y compañeras, 


en vista de que se


 


actualiza


ro


n


 


algunos lineamientos


 


internos 


del Proceso de Adquisiciones


, 


a 


continuación,


 


se 


procede a informarles las directrices


 


vigentes


, las 


cuales serán de acatamiento obligatorio a partir 


del comunicado


 


de la presente circular


: 


 


 


 


1.


 


Variaci


ón


 


de los días asignados para trabajo presencial


 


 


En virtud de que 


los días definidos para trabajo presencial y teletrabajo 


se encuentran


 


establecidos


 


desde el contrato de teletrabajo


, se 


reitera


 


que, 


en 


caso de que en algún momento se presente 


alguna 


situación


 


personal y sea 


necesario


 


modificar 


alguno de los días


 


asignados en trabajo presencial, 


se 


realizará el ajuste


 


siempre y cuando 


se


 


coordine


 


en forma previa


 


con la Jefatura inmediata


. Lo anterior, 


al meno


s con 


3 días hábiles de anticipación


, esto por


 


cuanto


 


se debe


rá


 


cubrir el día de oficina con otra 


persona, así como


 


realizar ajustes en los sistemas, 


a fin de


 


que no 


se presenten


 


inconsistencias de 


marcas presenciales 


que


 


generen ausencias injustificadas. 


 


 


Igualmente, cuando se trate de urgencias calificadas se p


odrá


 


coordinar el día anterior siempre y 


cuando se disponga de la autorización de cada Jefatura para el cambio


. 


Es fundamental que estas 


solicitudes sean excepcionales y que los días presenciales modificados se repongan dentro de la misma 


semana, 


esto 


en coordinación con la Jefatura, para cumplir con el rol presencial acordado en el 


contrato


. 


 


 


 


Toda solicitud debe


rá


 


realizarse a 


través de un 


correo electrónico con la justificación respectiva


, 


para 


el cambio solicitado. 


Se exceptúan de estos escenarios aquellas emergencias 


familiares


, para las cuales 


excepcionalmente se aceptará inicialmente la justificación vía telefónica


 


en el momento de


l evento 


y 


posteriormente una vez que la persona 


colaboradora 


se 


incorpore a sus funciones


,


 


deberá remitir el 


correo electrónico 


para formalizar el cambio realizado


. 


 


 


Cabe señalar


 


que no es posible que una persona 


realice los 5 días de la semana teletrabajo 


sin una 


autorización del Consejo Superior, por tanto, en caso de que alguna persona no pueda asistir el día 


que le corresponde, esta deberá reponer el día de trabajo presencial dentro de la misma semana lo 


antes posible.


 


 


Los cambios deben ser comunicados mediante correo electrónico a la Coordina


ción


 


de la Unidad de 


Soporte Estratégico, a fin de que sean registrados en el sistema de teletrabajo de Gestión Humana.


 


 




      

TELÉFONO :    2295 - 3121             proveeduria@Poder - Judicial.go.cr  FAX:  2221 - 8983  

  “Justicia: Un pilar del desarrollo”     Página  1   de  2   CIRCULAR No.   46 - 20 2 6     DE                           MBA.  Yu rl i   Argüello Araya,  jefa   de l Proceso de   Adquisiciones       PARA:   Personal   del Proceso de Adquisiciones     ASUNTO:   Actualización de las d irectrices internas  para el personal  del Proceso de Adquisiciones     FECHA:      16 de junio   de 2026       _______________________________________________________ ______ _____ ______ _____ _____     Estimados compañeros y compañeras,  en vista de que se   actualiza ro n   algunos lineamientos   internos  del Proceso de Adquisiciones ,  a  continuación,   se  procede a informarles las directrices   vigentes , las  cuales serán de acatamiento obligatorio a partir  del comunicado   de la presente circular :        1.   Variaci ón   de los días asignados para trabajo presencial     En virtud de que  los días definidos para trabajo presencial y teletrabajo  se encuentran   establecidos   desde el contrato de teletrabajo , se  reitera   que,  en  caso de que en algún momento se presente  alguna  situación   personal y sea  necesario   modificar  alguno de los días   asignados en trabajo presencial,  se  realizará el ajuste   siempre y cuando  se   coordine   en forma previa   con la Jefatura inmediata . Lo anterior,  al meno s con  3 días hábiles de anticipación , esto por   cuanto   se debe rá   cubrir el día de oficina con otra  persona, así como   realizar ajustes en los sistemas,  a fin de   que no  se presenten   inconsistencias de  marcas presenciales  que   generen ausencias injustificadas.      Igualmente, cuando se trate de urgencias calificadas se p odrá   coordinar el día anterior siempre y  cuando se disponga de la autorización de cada Jefatura para el cambio .  Es fundamental que estas  solicitudes sean excepcionales y que los días presenciales modificados se repongan dentro de la misma  semana,  esto  en coordinación con la Jefatura, para cumplir con el rol presencial acordado en el  contrato .        Toda solicitud debe rá   realizarse a  través de un  correo electrónico con la justificación respectiva ,  para  el cambio solicitado.  Se exceptúan de estos escenarios aquellas emergencias  familiares , para las cuales  excepcionalmente se aceptará inicialmente la justificación vía telefónica   en el momento de l evento  y  posteriormente una vez que la persona  colaboradora  se  incorpore a sus funciones ,   deberá remitir el  correo electrónico  para formalizar el cambio realizado .      Cabe señalar   que no es posible que una persona  realice los 5 días de la semana teletrabajo  sin una  autorización del Consejo Superior, por tanto, en caso de que alguna persona no pueda asistir el día  que le corresponde, esta deberá reponer el día de trabajo presencial dentro de la misma semana lo  antes posible.     Los cambios deben ser comunicados mediante correo electrónico a la Coordina ción   de la Unidad de  Soporte Estratégico, a fin de que sean registrados en el sistema de teletrabajo de Gestión Humana.    

