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	Dirección Ejecutiva

	Reunión con la Dirección Administraciones Regionales



	Temas de la reunión:
	Reunión mensual con jefaturas de Administraciones Regionales (correspondiente al mes de setiembre). 



	Objetivo:

	Comunicar y retroalimentar sobre temas relevantes en las Administraciones Regionales



	Fecha

	Lugar
	Hora inicio
	Hora final

	
03 de octubre de 2025
	Virtual mediante la herramienta Microsoft Teams
	
08:00 am
	
11:02 a.m. 



viernes, 03 de octubre de 2025 / 08:00 - 11:02 am

	[bookmark: _Hlk207347596]Convocados- Invitados
	Oficina
	Puesto
	Asistencia

	
	
	
	Sí
	No

	Ana Eugenia Romero Jenkins
	Dirección Ejecutiva
	Directora Ejecutiva
	
	X

	Wilbert Kidd Alvarado
	Dirección Ejecutiva
	Subdirector Ejecutivo
	X
	

	Gerardo Rodríguez Navarro
	Dirección Ejecutiva
	Profesional Administrativo 
	X
	

	Alexander Matarrita Casanova
	II CJ Alajuela (San Carlos)
	Adm. Regional
	X
	

	Argerie Leal Garcia 
	Santa Cruz
	Adm. Regional
	X
	

	Aura Yanes Quintana
	San Ramon
	Adm. Regional
	X
	

	Carmen Molina Sánchez
	Puntarenas
	Adm. Regional
	
	X

	Cristian Sánchez Hidalgo
	Sarapiquí
	Adm. Regional
	X
	

	Dayana Novoa Muñoz
	I CJ Alajuela
	Adm. Regional
	X
	

	Erick Sánchez Duarte
	Osa
	Adm. Regional
	X
	

	Esteban Jiménez Godínez
	Pérez Zeledón 
	Adm. Regional
	
	X

	Jessica Torres Marín 
	Pérez Zeledón
	Coordinadora
	X
	

	Esteban Solano Alvarado
	I y III de San José
	Adm. Regional
	X
	

	Evelyn Llantén Miranda
	Quepos
	Adm. Regional
	
	X

	Karol Carranza Rodríguez
	Quepos
	Adm. Regional
	X
	

	Guillermo Mejia Villalobos
	Corredores
	Adm. Regional
	X
	

	Jairo Álvarez López
	II CJ Guanacaste (Nicoya)
	Adm. Regional
	X
	

	Jeremi Soto Aguilar
	Grecia
	Adm. Regional 
	X
	

	Johan Alberto Granados Mora
	Golfito
	Adm. Regional
	X
	

	José Luis Soto Richmond
	II CJ San José
	Adm. Regional
	X
	

	Luis Solís Jiménez
	Cartago
	Adm. Regional
	X
	

	Ronald Vargas Bolaños
	San Joaquín (Ciudad Judicial)
	Adm. Regional
	X
	

	Seidy Jiménez Bermúdez
	I CJ Guanacaste (Liberia)
	Adm. Regional
	X
	

	Shirley Demmitt Guthrie
	Limón
	Adm. Regional
	X
	

	Steven Picado Gamboa
	Heredia
	Adm. Regional
	X
	

	Walter Jiménez Picado
	Pococí
	Adm. Regional
	X
	

	William Cerdas Zúñiga
	Turrialba
	Adm. Regional
	X
	






	Tema Tratado y Acciones Definidas

	
Resumen de temas tratados:

1. Responsabilidades en el Coordinador Judicial. Expositoras: Licda. Carmen Molina y la Licda. Cindy Arias de la Administración de Puntarenas. (Tema Pospuesto).

Preámbulo

· Actividades para la Semana de la Democracia.

· Vacaciones.

2. Suplencia de personal de Seguridad. Expositor: Steven Picado Gamboa.

3. Temas varios

· Recepción de recursos de amparo y gestión en línea.
· Cédula digital.
· Validación de cuentas de correo electrónico.
· Decreto y especificaciones de condiciones técnicas de tanques de combustible
· Fechas límites comunicadas por el Departamento de Financiero Contable.
· Polígono virtual (coordinación con la Unidad de Capacitación del OIJ).
· Pago de facturas de Quick Pass (auditorias sobre fechas de facturas).
· Facturación de Quick Pass.
· Manejo de activos tecnológicos.
· Desempeño de profesionales de Planificación (estudio de Auditoria)
· Control interno.
· Indicadores de Gestión (Administración de Cartago).


	
Desarrollo de temas:

1. Responsabilidades en el Coordinador Judicial. Expositoras: Licda. Carmen Molina y la Licda. Cindy Arias de la Administración de Puntarenas. (Tema Pospuesto)

Tema pospuesto, por ausencia de las expositoras.

· Actividades para la Semana de la Democracia 
Wilbert Kidd Alvarado saluda e inicia la reunión. Informa sobre lo relacionado con la Semana de la Democracia, indica que la persona encargada en el despacho de la Presidencia se encuentra de vacaciones y no hay quien lo sustituya. Adelanta que en las próximas semanas se abrirá un espacio para que Don Alonso explique lo que se desea realizar. De forma general se planea una serie de actividades en noviembre, como conversatorios y presentaciones de magistrados y magistradas sobre la independencia judicial y la administración de justicia. El objetivo es destacar la campaña “la justicia no se intimida”, como respuesta a los ataques y comentarios contra el Poder Judicial.
Se acordó elaborar banners para colocar en las entradas principales de los edificios. Para ello, se van a prestar las bases, ya que no todas las administraciones cuentan con ellas. También se contempla el uso de las pantallas para proyectar imágenes relacionadas con la campaña. El equipo del Departamento de Prensa y Comunicación trabaja en los videos e imágenes, mientras que don José Rubén se encarga de la producción de los banners.
Finalmente, espera que Don Alonso detalle la logística y posibles actividades en los circuitos y consejos de administración, aunque esa información aún no está disponible. La intención institucional es visibilizar el mensaje durante la Semana de la Democracia.

· Vacaciones 
Wilbert Kidd Alvarado informa sobre cambios temporales en la asignación de funciones debido a vacaciones de Aña y su persona. Señala que doña Ana Eugenia estará ausente del 6 al 10 de octubre, periodo en el cual él asumirá sus funciones y en su lugar, don Miguel Ovares ocupará su puesto.
Además, comunica que tomará vacaciones del 15 de octubre al 5 de noviembre, recomendadas por la acumulación de días disponibles. Durante ese tiempo, don Miguel continuará cubriendo su puesto, lo cual será informado oportunamente.
2. Suplencias para Oficiales de Seguridad
Steven Picado Gamboa menciona la dificultad para cubrir ausencias en el área de seguridad debido a solicitudes de vacaciones para octubre y noviembre. A pesar de numerosos intentos, no encuentra personal sustituto y no puede negar las vacaciones por respeto a las personas que le colaboran de forma incondicional cuando se presenta alguna situación. Esto podría significar bajar las defensas de seguridad, considera recurrir a horas extra como medida excepcional y planea comunicar formalmente su preocupación a la Dirección. También lamenta la falta de respuesta de Gestión Humana ante sus consultas.
Además, pregunta sobre los límites de acumulación de vacaciones. Menciona que Gestión Humana no ha respondido a su consulta formal y pregunta si los administradores tienen experiencia en el tema. Relata el caso de una auditoría realizada a Esteban, donde se cuestionaron saldos de vacaciones sin considerar factores como el tipo de puesto o dependencia. Su objetivo es contar con claridad sobre los saldos máximos permitidos para gestionar adecuadamente las vacaciones en los próximos seis meses.
Don Wilbert comenta que la Dirección ha solicitado apoyo a Gestión Humana para resolver la falta de personal de seguridad, proponiendo un proceso de reclutamiento permanente. Sin embargo, según información de Olga Guerrero, aunque hay 261 personas elegibles, muchas no se presentan, pierden las pruebas o no muestran interés. Actualmente hay 104 personas en proceso de evaluación psicológica, pero se estima que solo la mitad podría avanzar. Señala que el proceso no es rápido, aunque al menos es continuo. También reflexiona sobre la dificultad de atraer personal para suplencias temporales, ya que la mayoría busca empleo estable y no está dispuesta a dejar su trabajo actual por una suplencia de corta duración y cede la palabra a don Guillermo.
Don Guillermo Mejía informa que localmente han buscado y promocionado oportunidades para personal de seguridad. Algunas personas interesadas han sido referidas al proceso de reclutamiento permanente, especialmente quienes cuentan con carné de portación de armas o examen psicológico. Sin embargo, señala que el proceso es lento: dos candidatos que participaron hace meses apenas reciben respuesta. Además, enfrenta dificultades con dos oficiales que requieren sustituciones frecuentes, lo cual ha cubierto mediante horas extra.
Don Wilbert, aclara que el uso de horas extra para cubrir vacaciones debe ser excepcional, ya que implica sacrificar el tiempo de descanso del personal y representa un costo elevado. Sugiere que, en casos puntuales, podría dividirse la carga entre varias personas para reducir el impacto. También destaca que el personal de seguridad es el que más consume horas extra, lo que agrava aún más la situación.
Dayana Novoa Muñoz, propone valorar alternativas al uso de horas extra, como implementar una bolsa de auxiliares de seguridad, similar al modelo del contrato de “cubre libres”. Sugiere regionalizar esta bolsa por provincia para facilitar la movilidad y cobertura. Señala que contar con personal fijo sería más atractivo para los candidatos y permitiría una respuesta más ágil ante necesidades operativas. Considera urgente explorar nuevas soluciones, ya que el modelo actual de Gestión Humana no está dando resultados.
Steven Picado, expresa que la necesidad de personal de seguridad recae en las Administraciones, pero el reclutamiento es responsabilidad de instancias técnicas como Gestión Humana. Critica la falta de campañas activas y promoción del concurso abierto, y considera que las soluciones ofrecidas no han sido efectivas. Señala que históricamente el Departamento de Seguridad apoyaba con suplencias, pero actualmente no parece tener esa capacidad. Propone que se debe exigir a Gestión Humana una solución inmediata, ya que la situación está afectando gravemente la operatividad.
Alexander Matarrita Casanova, reconoce que una solución integral por parte de Gestión Humana es difícil, especialmente en circuitos alejados. Sugiere considerar la seguridad privada como un plan alternativo, al menos para cubrir funciones básicas como oficiales de puerta en horarios específicos. Plantea que más de la mitad de la seguridad actual ya es privada, por lo que podría explorarse esa vía para reforzar el servicio.
Don Wilbert, responde que ya se ha consultado al Departamento de Seguridad sobre la posibilidad de incorporar seguridad privada en salas de juicio, pero esta opción no es recomendada. Informa que, a raíz de una solicitud de Esteban Solano, se pide al Consejo Superior que ordene a Planificación realizar un estudio nacional sobre la necesidad de plazas de oficiales de seguridad. Indica que Planificación no se puede limitar y plantea que debe indicar cuántas plazas se requieren, sin ajustarse a las restricciones presupuestarias, para visibilizar la magnitud del problema.
Doña Dayana Novoa, informa que en el circuito de Alajuela ya se ha autorizado el uso de auxiliares de seguridad privada en salas de juicio, con aprobación del Departamento de Seguridad y el Consejo Superior. Menciona dos casos: uno en la sala de juicio de Atenas y otro en flagrancia, donde el recurso privado ha funcionado desde principios de año. Sugiere revisar el alcance del contrato para considerar esta alternativa en otros circuitos.
Don Wilbert, indica que esto es una contradicción, ya que previamente recibió una negativa formal sobre el uso de seguridad privada en juicios. Solicita los casos para revisarlos con Edward y mantener la misma línea a nivel institucional. Expone que, ante la falta de plazas nuevas, se han explorado alternativas como vigilancia perimetral con drones.
Don Alexander, apoya el uso de seguridad privada en funciones que antes eran exclusivas del personal interno, especialmente si están desarmados. Señala que algunas empresas de seguridad nacional son competentes y podrían asumir estas tareas. Menciona que en su circuito debe trasladar oficiales a largas distancias para cubrir juicios, lo que genera afectaciones operativas. Advierte que, si se aprueba la reforma penal que extiende las condenas unipersonales hasta 10 años, será inevitable contar con seguridad privada en juicios. Considera que es mejor anticiparse y adoptar esta medida desde ahora. 
Doña Seidy Jiménez propone reforzar los puestos de seguridad privada y que los oficiales de seguridad institucional sean reubicados a salas de juicio. Reconoce que esto implicaría ajustes en horas extra y condiciones laborales, pero considera que es una opción viable ante la falta de recursos. Wilbert confirma que esta propuesta ya está en análisis por parte del Departamento de Seguridad, como parte de un modelo mixto de cobertura.
Don Wilbert informa que se está esperando un informe del Departamento de Seguridad para convertir puestos de 24 horas en cuatro puestos, reforzando salas de juicio con personal interno y dejando recorridos y accesos en manos de empresas privadas. Manifiesta preocupación por la falta de coherencia en los criterios técnicos sobre el uso de seguridad privada en salas de juicio. Señala que, aunque en algunos casos se ha autorizado, en otros se ha rechazado, lo que impide emitir directrices claras. Reitera que la única solución viable es combinar seguridad privada con la conversión de puestos de 24 horas en varios turnos. También menciona que se ha solicitado un informe al Departamento de Seguridad para formalizar esta propuesta ante el Consejo Superior. En cuanto a las vacaciones en respuesta a don Steven, recuerda que la Ley Marco de Empleo Público establece límites de acumulación, y comparte su experiencia personal sobre la acumulación de días. 
Don Steven, aporta que el Código de Trabajo permite acumular hasta dos periodos de vacaciones, aunque hay excepciones para labores técnicas. Explica que, ante el riesgo de auditorías, considera establecer un plan gradual para que el personal tome vacaciones. Señala que muchos funcionarios ingresaron antes de 2008, lo que influye en la cantidad de días acumulados según el periodo vigente en ese momento. Pero es un tema poco claro en cuanto a saldos.
Doña Dayana indica que lo aprobado en el circuito de Alajuela sobre el tema de seguridad fue tras insistencias y exposición de riesgos ante el Consejo Superior. Menciona que inicialmente se rechazó la solicitud, pero luego se reconsideró tras la reforma penal. También confirma que el Consejo ordenó al Departamento de Seguridad realizar un estudio que permitió obtener resultados positivos.
Don Wilbert finaliza, que debería llevarse una misma línea institucional sobre lo competente a seguridad y se encuentra a espera del informe correspondiente para elevarlo al Consejo Superior. Además, comparte un extracto de la Ley de Empleo Público sobre el tope de vacaciones como elemento adicional.

3. Temas Varios 

· Recepción de recurso de amparo y gestión en línea
Don Wilbert comenta que se ha presentado un recurso de amparo en Alajuela relacionado con el otorgamiento de usuario y contraseña para gestión en línea para consulta de expedientes, específicamente para la consulta de expedientes. Aclara que este tipo de acceso debe ser otorgado por los despachos judiciales, no por la administración. Recuerda que ya existe una circular institucional que define esta responsabilidad, por lo que recomienda tener presente esta normativa en caso de recibir recursos similares.
Además, comparte una situación en la que una usuaria solicitó que la administración enviara documentos a la Sala Constitucional, solicitud en representación de privados de libertad. Tras consultar con la administradora de la Sala, se confirma que los medios oficiales de recepción de asuntos nuevos son: gestión en línea, plataforma de servicios, fax, correo interno y Correos de Costa Rica. Recomienda instruir a los usuarios sobre estos canales y evitar asumir funciones que no corresponden a la administración.
Doña Karol Carranza, consulta sobre la entrega de usuarios en línea durante los cierres colectivos, señalando que algunos despachos indican que no pueden otorgarlos porque la Administración y el registro están cerrados. Explica que esto genera confusión entre los usuarios, quienes acuden a la administración buscando una solución.
Don Wilbert, aclara que la administración no cierra completamente durante los cierres colectivos y que el otorgamiento de usuarios para consulta de expedientes corresponde exclusivamente a los despachos, independientemente del estado del Registro Judicial. Reitera que la administración puede otorgar accesos para otros fines, como hojas de delincuencia. 
Steven Picado, confirma que en Heredia también han enfrentado problemas similares donde los despachos en cierre colectivo se limitan a atender lo que indica el acuerdo del Consejo Superior. Así mismo, el personal de recepción de documentos insiste en recibir escritos para la Sala Constitucional. Explica que, ante la ambigüedad de las respuestas recibidas, decidieron emitir una circular interna prohibiendo esa práctica, basándose en los medios oficiales definidos por la Sala. Coincide en que la materia es sensible y que cualquier error puede tener consecuencias graves, como la pérdida de plazos.
Doña Seidy, pregunta si, al estar indicado el correo interno como medio oficial, la administración puede recibir documentos y enviarlos por esa vía. Don Wilbert responde que posiblemente se refiere a la oficina de la sala que usaban ese canal en San José, pero se compromete a consultar directamente para aclarar si ese medio aplica en el contexto actual.
Erick Sánchez, comenta que, en su experiencia en dos circuitos, los despachos suelen rechazar la entrega de usuarios de gestión en línea, lo que genera confusión y malestar en las personas usuarias. Señala que esto afecta la percepción del servicio y recomienda reiterar las circulares existentes. Propone que todo despacho debe atender la solicitud, independientemente de si la persona tiene expediente o no, y recuerda que hay una circular reciente que insta a promover el uso de gestión en línea.
Wilbert Kidd Alvarado, comparte que se están estudiando una posible integración con un sistema que permitiría a las personas usuarias autogestionar su acceso mediante firma digital, sin necesidad de usuario y contraseña. Explica que este sistema ya funciona en múltiples entidades bancarias y que su implementación podría eliminar la necesidad de acudir presencialmente a los despachos. También menciona que el país debería avanzar hacia la gratuidad de la firma digital para masificar su uso.
Don Walter, relata una experiencia reciente en la que se presentó un documento para la Sala Constitucional. El Juzgado Contravencional aceptó recibirlo, lo tramitó y lo trasladó a la Sala por incompetencia, que lo aceptó sin inconvenientes. Sugiere que esta práctica puede ser útil en otros circuitos si se identifica un despacho dispuesto a colaborar. Destaca que el trámite fue rápido y efectivo, y que otros despachos también lo realizan.

· Cédula digital
Don Wilbert, informa que se emitió un comunicado el 9 de septiembre sobre la verificación de cédulas digitales, otorgando a las instituciones un plazo de seis meses para adaptar sus sistemas. Explica que actualmente se sigue utilizando la cédula física, ya que aún no se cuenta con los medios tecnológicos para validar la identidad digital. Señala que, aunque la cédula digital tiene validez legal equivalente, su uso depende de contar con herramientas de verificación seguras. 
Don Guillermo, menciona la circular N° 187-2025, que establece que la cédula digital equivale legalmente a la cédula física, y que no se puede exigir la presentación del formato físico si se presenta la versión digital. Wilbert aclara que, aunque esto es cierto, la verificación técnica aún no es posible, por lo que se debe seguir utilizando la cédula física hasta que se implementen los sistemas o medios necesarios.
· Validación de cuenta de correo electrónico
Don Wilbert, informa que en el nuevo reglamento de auxiliares de administración de justicia se exige la validación de la cuenta de correo electrónico, y que algunos peritos han sido excluidos por no cumplir con este requisito. Solicita a las administraciones que apoyen a los usuarios en este proceso, especialmente en el caso de peritos de lenguas indígenas, y que participen activamente en actividades en territorios indígenas para promover su inscripción en el sistema, facilitando el proceso. Recuerda que, por decreto de Hacienda, los peritos indígenas están exentos de presentar factura electrónica.
· Decreto y especificaciones de condiciones técnicas de tanques de combustible
Don Wilbert señala, que se ha retomado el tema de los tanques de combustible, en cumplimiento de un decreto que establece condiciones técnicas específicas. Servicios Generales ha realizado un levantamiento nacional del estado de los tanques y ha enviado oficios con especificaciones técnicas a varias regionales, incluyendo San José, Heredia, Ciudad Judicial, Golfito, Liberia, Santa Cruz… Señala que, aunque este año puede ser difícil atender los requerimientos por falta de tiempo y recursos, se debe evitar que los oficios queden sin seguimiento o sin atender. Propone que, si no se cuenta con presupuesto, se solicite apoyo para incluir los requerimientos en las modificaciones presupuestarias del próximo año, y enfatiza la importancia de contar con contratos de mantenimiento para cumplir con la normativa vigente.
Don Alexander, recuerda que el tema ya se había abordado hace varios años y que en ese momento se acordó que Servicios Generales asumiría la identificación y definición de los requerimientos. Wilbert confirma que actualmente se están enviando los requerimientos para proceder con la contratación.
Luis Solís Jiménez, consulta por la situación de Cartago, indicando que en años anteriores se había informado que no estaban incluidos por el volumen de los tanques. Wilbert responde que no todos los tanques están sujetos a la normativa, pero que se puede verificar si Cartago está excluido en la lista actual.
Doña Seidy, consulta si los informes técnicos sobre los tanques incluyen un apartado de costos y alternativas, como se solicitó previamente a Alexandra. Don Wilbert confirma y enfatiza que los informes deben incluir especificaciones técnicas y estimaciones de costo para poder realizar estudios de mercado y avanzar con contrataciones. Propone que, si las administraciones no pueden asumir los costos, se puede consolidar un paquete presupuestario y gestionar una modificación externa. También ofrece la opción de autorizar contrataciones sin contenido presupuestario, en espera de recursos. Lo importante es aprovechar el esfuerzo y análisis efectuado.
· Fechas de cierre presupuestario para el 2025
Posteriormente, informa que el Departamento de Financiero ha comunicado las fechas de cierre presupuestario para el 2025, que inician el 14 de noviembre y concluyen el 17 de diciembre, con fechas específicas para reservas, certificaciones, pedidos, facturación y pagos. Recalca que, si alguna administración recibe obras o facturas fuera de los plazos establecidos, debe coordinar directamente para abrir pantallas y garantizar la ejecución o el devengo correspondiente.
Advierte sobre la importancia de verificar el envío de acuerdos de pago, ya que en años anteriores se han perdido recursos por falta de seguimiento. Reitera que, ante situaciones excepcionales, se puede coordinar para tramitar pagos incluso en el último día hábil, con el fin de evitar subejecuciones o compromisos trasladados al presupuesto del año siguiente. Ofrece apoyo para gestionar estos casos, como se ha hecho con otras dependencias durante cierres anteriores.

· Polígono Virtual
Wilbert Kidd Alvarado comenta sobre un proyecto de capacitación en coordinación con la Unidad de Capacitación del OIJ, que incluye el uso de un polígono virtual donado por la Embajada de Estados Unidos. Explica que el sistema permite simular más de 600 escenarios realistas, como ataques en salas de juicio, pasillos, jardines, y situaciones con rehenes, en condiciones variables (día, noche, lluvia, etc). Destaca que el objetivo es evaluar no solo la puntería, sino también la reacción y toma de decisiones del personal ante situaciones críticas. Señala que ya se ha coordinado con Alberto Palma (persona a cargo) para iniciar con un grupo piloto de 10 personas en San José, y que se espera abrir espacios para personal de otras regionales. También propone que los administradores conozcan el sistema antes de enviar personal subalterno. Aunque el espacio es reducido, es seguro y que las sesiones son breves (1 a 2 horas), lo que facilita su implementación progresiva.
Ronald Vargas Bolaños, menciona que no ha utilizado el polígono virtual, pero ha observado su funcionamiento, que el sistema incluye un dispositivo que da descargas eléctricas en situaciones de ataque. Propone coordinar con Alberto Palma una sesión para que los administradores puedan conocer el sistema directamente.
·  Facturación de Quick Pass
Don Erick Sánchez menciona que las facturas de los dispositivos Quick Pass no indican el periodo de servicio, lo que podría generar problemas en futuras revisiones de Auditoría. Menciona que, al acumular varias facturas para pago, no se puede identificar claramente a qué mes corresponde cada una.
Wilbert Kidd Alvarado coincide en la preocupación y señala que, al tratarse de recursos públicos, es fundamental tener claridad. Pregunta si las facturas se remiten por correo o por una aplicación automatizada, a lo que Erick responde que se envían mediante correo automático del BCR.
Se sugiere como mejora solicitar al BCR que incluya el periodo correspondiente en cada factura para evitar inconsistencias y facilitar la trazabilidad.

· Desempeño de profesionales de Planificación (estudio de Auditoría)
Steven Picado Gamboa comenta que hace aproximadamente seis meses la Auditoría institucional realizó entrevistas en Heredia sobre el desempeño de los profesionales de Planificación. Señala que, en su criterio, hay desbalance en las funciones, ya que la coordinadora jurisdiccional asume múltiples tareas, mientras que el profesional de planificación realiza parte de sus competencias. Considera que este tema podría estar incluido en un informe de auditoría en preparación, aunque no tiene certeza del enfoque exacto.
Wilbert Kidd indica que aún no ha recibido el informe, pero confirma que Auditoría suele enviar varios estudios al cierre del año. Prefiere responder por oficio en lugar de reuniones, para dejar constancia escrita. Coincide en que es necesario optimizar el uso del recurso humano y espera que el informe permita revisar el aprovechamiento institucional de estos puestos. Recomienda que, si se recibe un borrador, se envíen observaciones desde las sedes para que sean consideradas formalmente.

· Control Interno
Steven Picado Gamboa informa que Hermes, de Control Interno, lo contactó para conversar sobre el seguimiento a la reunión del 8 de agosto con el Consejo Superior, en la que se discutió la carga de funciones asignadas a las Administraciones Regionales. Aclara que el ejemplo de control interno mencionado en esa reunión no pretendía señalarlo como problema central, sino ilustrar la acumulación de tareas.
Sugiere que se analicen los mecanismos de asignación de funciones y los riesgos asociados a la actual forma de distribución, que considera desordenada. Reconoce y agradece los esfuerzos de la Dirección Ejecutiva, especialmente de Wilbert y Ana, por emitir oficios y acuerdos que han contribuido a reducir la asignación arbitraria de tareas. Destaca la eliminación de los artículos 9 y 10 de la política de atención de usuarios, lo cual considera una señal de que el Consejo Superior está escuchando a las administraciones.
Propone conformar un grupo inicial de trabajo para colaborar con control interno en el diseño de una metodología de análisis, aunque Hermes advierte que deben ser cuidadosos con los límites de competencia institucional. Finalmente, Steven celebra los avances logrados tras la reunión, incluyendo la participación de los consejos administrativos en la revisión del nuevo reglamento, y reafirma que el esfuerzo conjunto está dando resultados positivos.
Wilbert Kidd Alvarado comenta que recibió una solicitud por correo relacionada con el uso de recursos regionales. Reitera que, según el acuerdo vigente, toda solicitud de colaboración debe ser previamente coordinada con la Dirección Ejecutiva para definir si se trata de una actividad temporal o permanente, y si puede resolverse por otros medios (como sistemas o gestiones internas). Propone incluso crear un formulario estandarizado para canalizar estas solicitudes de forma ordenada.
Destaca como ejemplo positivo la forma de trabajo con Planificación, donde se coordina previamente cada requerimiento, lo que permite ajustar y aprobar lo que sea viable. Informa que se ha enviado comunicación a los Departamentos y que se reforzará este mensaje en el próximo Consejo Consultivo.
Wilbert enfatiza que la intención no es limitar el trabajo, sino evitar sobrecargar a las regionales y asegurar que las solicitudes sean justificadas y planificadas. Reconoce el esfuerzo de las administraciones y reafirma su compromiso con ambientes laborales sanos y equilibrados, evitando presiones innecesarias.
Además, plantea la idea de impulsar iniciativas de mejora operativa, como un posible concurso de buenas prácticas, para identificar tareas que consumen mucho tiempo y buscar formas más eficientes de realizarlas, incluso con apoyo de herramientas como Power BI o inteligencia artificial.
Finalmente, advierte que asumir tareas sin coordinación puede generar efectos en cadena en otras regionales, y recuerda que no todas tienen la misma capacidad operativa. Reitera la importancia de mantener una línea institucional común y de actuar con visión estratégica.

· Manejo de activos tecnológicos
Luis Solís Jiménez plantea una preocupación sobre el manejo de activos tecnológicos en la administración de Cartago. Explica que el coordinador DTI, Jonathan Montiel, habría instruido a los informáticos para que ellos gestionen directamente los suministros tecnológicos, sin pasar por la administración. Menciona un caso reciente en el que la encargada de informática solicitó cámaras web sin saber que ya tenían 13 en existencia. También se refiere a otros activos como portátiles que estarían almacenados sin uso. Sugiere revisar esta dinámica en otras administraciones, especialmente ahora que se están cerrando los inventarios.
Don Wilbert responde que todo lo que se solicita y despacha se verifica previamente, tanto si ya fue entregado como si es adecuado para el tamaño de la oficina. Considera preocupante que haya activos sin uso y propone revisar con la Dirección Ejecutiva y con Jonathan Montiel si esta dinámica es general o específica de Cartago.
Doña Aura Yanes, comenta que en su administración todo el equipo tecnológico llega primero a la administración, desde donde se distribuye. Señala que los informáticos tienden a evadir responsabilidades. Relata que recientemente apareció un switch asignado a su nombre, lo cual desconocía, y que tuvo que reunirse con el informático para aclararlo. Solicita que se le informe cada vez que se retire un equipo, incluso con una foto, para evitar problemas de responsabilidad. Confirma que el stock lo maneja directamente la administración.
Seidy Jiménez Bermúdez indica que en su administración también manejan los activos tecnológicos de forma interna. 
Don Wilbert concluye que, según lo expresado por los participantes, la situación de Cartago parece ser un caso aislado. Menciona que en Heredia también se maneja todo desde la administración. Sugiere conversar con Jonathan Montiel para confirmar si existe una instrucción formal o si es una interpretación local. También recuerda que se había desarrollado una funcionalidad en el sistema de control de activos para facilitar estos movimientos, aunque actualmente no tiene acceso a esa pantalla.
· Indicadores de Gestión - Cartago
Don Wilbert inicia destacando la importancia de crear indicadores de gestión en las Administraciones regionales. Plantea que más allá del control, se trata de evidenciar las cargas laborales, especialmente ante situaciones de salud por sobrecarga. Expresa la dificultad de demostrar estas condiciones ante instancias externas y propone que los indicadores podrían facilitar la redistribución del trabajo. Solicita a Luis Solís que comparta su experiencia en Cartago.
Don Luis, responde detalladamente relatando el proceso vivido en Cartago y el estado actual. Explica que, tras un estudio técnico de Planificación, se identifican desequilibrios en las cargas laborales. Redistribuye funciones, recupera plazas mal asignadas y establece una matriz de indicadores. Defiende que los indicadores permiten tomar decisiones informadas, visualizar picos de trabajo y evitar ociosidad. Aclara que cada Administración debe adaptar la metodología según su realidad y que la implementación debe ser gradual. Reitera que los indicadores no deben verse como una carga, sino como una herramienta de gestión.
Don Jairo, interviene para señalar que los indicadores deben ser el resultado de un rediseño organizacional, no el punto de partida. Advierte que aplicar indicadores sin ese análisis previo es un error metodológico. Sugiere que planificación apoye a otras administraciones en procesos similares antes de aplicar indicadores.
Alexander Matarrita Casanova, advierte sobre los riesgos de construir indicadores sin criterio técnico. Señala que, si no se diseñan correctamente, pueden generar estrés y deshumanizar el trabajo. Reconoce que en áreas operativas como recepción de documentos los indicadores son útiles, pero cuestiona su aplicación en funciones menos cuantificables como choferes o guardas.
Don Luis indica que efectivamente la observación de don Jairo es totalmente válida, primero se “ordena la casa” y luego se establecen los indicadores, con respecto a lo indicado por don Alexander no se puede medir la totalidad de procesos, ve de poco sentido medir puestos como los de chofer o guardas de seguridad. Señala que la construcción de los indicadores es responsabilidad directa de cada administración, basada en la experiencia y el criterio técnico de quienes participan en el proceso. Explica que estos parámetros no son impuestos externamente, sino definidos por las propias oficinas, lo que permite ajustarlos a la realidad operativa de cada una.
Destaca que los indicadores pueden variar según las temporadas, y que es normal que algunos se presenten en rojo en ciertos momentos sin que ello implique sanciones. Lo importante es entender el contexto que genera esas variaciones. Reitera que los indicadores no son estáticos ni universales, y que deben adaptarse a las dinámicas particulares de cada administración.
También advierte que algunos indicadores han sido construidos sin un criterio técnico adecuado, basándose únicamente en datos numéricos generales. Como ejemplo, menciona una reunión reciente del Consejo de Administración en la que se discutieron indicadores del Juzgado Civil, donde algunos funcionarios consideraban que las metas eran inalcanzables, mientras que otros juzgados superaban las cuotas establecidas. Esto evidencia la necesidad de revisar y ajustar los indicadores según el esfuerzo real y las condiciones específicas de cada oficina. 
William Cerdas Zuñiga, expresa inquietudes sobre cómo se mide el trabajo en áreas administrativas con tareas variables. Relata casos donde los indicadores no reflejan la realidad del despacho y generan conflictos entre compañeros. Pregunta cómo se construyen los parámetros en procesos no estandarizados y plantea la necesidad de adaptar los indicadores a cada contexto.
Don Luis responde que los números reflejados en los indicadores deben representar fielmente el trabajo diario, y que no deben considerarse como definitivos ni aplicables de forma homogénea. Cada administración debe ser evaluada en función de su propia dinámica, producción y contexto operativo.
Don Wilbert expresa que no todo el trabajo realizado en una oficina puede reducirse a una tabla de números, aunque reconoce la utilidad de contar con un mapeo de actividades, tiempos y cantidades para la toma de decisiones. Señala que el enfoque no debe ser extremo: ni convertir la administración en una estructura rígida basada únicamente en datos, ni dejarla a la improvisación o a la intuición personal. Destaca que todos estamos sujetos a rendir cuentas por los recursos que administramos. Además, plantea la dificultad de demostrar objetivamente una sobrecarga laboral y considera que los indicadores pueden ser una herramienta útil para evidenciar esta situación ante instancias como la Planificación. Aunque no está completamente a favor ni en contra de los indicadores, cree que es necesario encontrar formas más sencillas y prácticas de gestionar el trabajo diario.
Solicita a Luis Solís Jiménez que, una vez que implemente la matriz, comparta su experiencia con el grupo, indicando qué funcionó, qué no, y qué aspectos deben cuidarse. Aclara que compartir la matriz no implica que deba aplicarse en todas las administraciones, ya que para ello se debe pasar por un proceso similar al que vivió la Administración de Cartago.
Don Luis recomienda esperar los resultados definitivos del estudio en su Administración para conocer representan una solución o si hay que buscar otras alternativas para mejorar el funcionamiento.
Finalmente, cierra la reunión agradeciendo la participación, destacando que se abordaron temas importantes fuera de agenda, y recuerda la sustitución temporal de funciones durante las vacaciones de Doña Ana.
Concluye deseando un buen día a todos los participantes. 

Acuerdos

1. Suplencias para Oficiales de Seguridad.

· Dirección Ejecutiva, una vez obtenido el informe del Departamento de Seguridad, lo elevará al Consejo Superior para sus consideraciones.

2. Temas varios

· Recepción de recurso de amparo y gestión en línea

· Administraciones Regionales, conocer los medios oficiales para el trámite de recursos de amparo.

· Los despachos judiciales, deben otorgar los usuarios para la consulta de expedientes.

· Cédula digital

· Las Administraciones Regionales, aceptar la cédula digital hasta que se cuente con los medios necesarios para su validación.

· Fechas de cierre presupuestario para el 2025

· Administraciones Regionales, gestionar los trámites de pago en los plazos establecidos, verificar los acuerdos de pago y coordinar oportunamente en caso de requerir alguna ampliación de plazos.

· Polígono Virtual

· Ronald Vargas, coordinar con el encargado para demostración a las personas administradoras regionales.

· Facturación de Quick Pass

Administraciones Regionales, solicitar al banco algún indicador del mes a cobro a fin de garantizar transparencia en el trámite.


· Indicadores de Gestión – Cartago

Luis Solis compartir matriz de indicadores (anexa en minuta)


	
Finaliza la reunión al ser las 11:02 a.m. 


	· Documentos/ información de interés en la reunión:

	Agenda de reunión
	


	Circular 91-2025 Fechas para los diferentes trámites del cierre del ejercicio económico 2025.
	


	Matriz de Indicadores de Gestión - Cartago
	







	Próxima reunión: A definir
Lugar: Plataforma Teams
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CIRCULAR N° 91-2025



 



DE:    Wilbert Kidd Alvarado, Director Ejecutivo a.í.



 



PARA:         Administraciones Regionales, Centros Gestores y distintas oficinas del Poder Judicial



 



ASUNTO:    Fechas para los diferentes trámites del cierre del ejercicio económico 2025



 



FECHA:      6 de octubre de 2025



 



	

		





De conformidad con lo aprobado por el Consejo Superior en sesión 88-2025, celebrada el 30 de setiembre de 2025, artículo XI y con el objeto de que sean atendidas las fechas establecidas para los diferentes trámites, con motivo del cierre presupuestario 2025, a continuación, se muestran las actividades y las fechas límite de presentación de éstos ante el Departamento Financiero Contable.



 



Es importante citar que, se trasladaron las actividades de cierre citadas en dicho acuerdo correspondientes al 1° de diciembre de 2025 para el día 02 de diciembre de 2025, dado el feriado por la celebración de la abolición del ejército y las actividades del 12 de diciembre 2025 para el día 11 de diciembre de 2025 por motivo del día del servidor y servidora judicial (el día 08 de diciembre de 2025 se estará laborando con normalidad): 



 







 







 



La fecha límite para comunicar el recibido a satisfacción de los servicios devengados, será el viernes 16 de enero de 2026, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrónico de la Jefatura de la oficina respectiva.



 



Para coordinar, se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico:



 



Caja Chica: Licda. Xinia Campos Solís xcampos@poder-judicial.go.cr (Coordinadora de la Unidad Fondo Menores – Caja Chica) y Lic. Mario Agüero Díaz maguero@poderjudicial.go.cr (Profesional II.).



 



Pagos Mayores: Lic. Ricardo García Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr (Coordinador de Unidad de Pagos Mayores), Tiffany Ferran Porras tferran@poder-judicial.go.cr (Técnica Administrativa de la Unidad de Pagos Mayores), Daniel Umaña Vargas dumanav@poder-judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional I de la Unidad de Pagos Mayores).



 



Para mayor detalle se remite copia del acuerdo del Consejo Superior.



 







 



 



 



Copia:         Departamento Financiero Contable



 



KVP/Silvia C.



 



 



“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” 





Circular 91-2025.pdf

L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 91-2025

Firmado digitalmente por
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DE: Wilbert Kidd Alvarado, Director Ejecutivo a.i. frof800 it oo sasn

PARA: Administraciones Regionales, Centros Gestores y distintas oficinas del Poder
Judicial

ASUNTO: Fechas para los diferentes tramites del cierre del ejercicio econdmico 2025

FECHA: 6 de octubre de 2025

De conformidad con lo aprobado por el Consejo Superior en sesion 88-2025, celebrada el 30
de setiembre de 2025, articulo XI y con el objeto de que sean atendidas las fechas
establecidas para los diferentes tramites, con motivo del cierre presupuestario 2025, a
continuacion, se muestran las actividades y las fechas limite de presentacion de éstos ante el
Departamento Financiero Contable.

Es importante citar que, se trasladaron las actividades de cierre citadas en dicho acuerdo
correspondientes al 1° de diciembre de 2025 para el dia 02 de diciembre de 2025, dado el
feriado por la celebracion de la abolicion del ejército y las actividades del 12 de diciembre
2025 para el dia 11 de diciembre de 2025 por motivo del dia del servidor y servidora judicial
(el dia 08 de diciembre de 2025 se estara laborando con normalidad):

Noviembre 2025
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internas y cambios
de linea.
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*Fecha limite para *Fecha limite para
solicitudes de caducos de
pedido solictudes de
Pedidos y Pedidos.








Diciembre 2025
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Feriado

2
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de pedidos.
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extraordinarios” de caja chica

4
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por al mes de
i 2025.
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facturacion de servicios
al 30 de

*Fecha limite para la recepcién de
facturas por medio de actas y

noviembre de 2025.

de pago, libles de
pago del periodo, posterior a esta
fecha y hasta el 10 de diciembre
2025 seran devengadas.
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limite

de
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*Cierre de

11

*Ciemre de fucnionalidad

de liquis

de viaticos y ftransporte para

"Mant. Anticipos Y|
Formularios de Vidticos vy
Trans. De Caja Chica
Auxiliar" a las 16:30.

y
de caja Chica alas 16:30 .
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La fecha limite para comunicar el recibido a satisfaccion de los servicios devengados, seréa el
viernes 16 de enero de 2026, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios
confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrénico de la Jefatura de la oficina

respectiva.

Para coordinar, se suministran las siguientes direcciones de correo electronico:

Caja Chica: Licda. Xinia Campos Solis xcampos@poder-judicial.go.cr (Coordinadora de la
Unidad Fondo Menores — Caja Chica) y Lic. Mario Agtiero Diaz maguero@poderjudicial.go.cr
(Profesional 11.).
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Pagos Mayores: Lic. Ricardo Garcia Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr (Coordinador de
Unidad de Pagos Mayores), Tiffany Ferran Porras tferran@poder-judicial.qgo.cr (Técnica
Administrativa de la Unidad de Pagos Mayores), Daniel Umafia Vargas dumanav@poder-
judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro
amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional | de la Unidad de Pagos Mayores).

Para mayor detalle se remite copia del acuerdo del Consejo Superior.
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Copia: Departamento Financiero Contable
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Noviembre 2025
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CIRCULAR N° 91-2025


DE:
Wilbert Kidd Alvarado, Director Ejecutivo a.í.


PARA:
Administraciones Regionales, Centros Gestores y distintas oficinas del Poder Judicial


ASUNTO:
Fechas para los diferentes trámites del cierre del ejercicio económico 2025


FECHA:
6 de octubre de 2025





De conformidad con lo aprobado por el Consejo Superior en sesión 88-2025, celebrada el 30 de setiembre de 2025, artículo XI y con el objeto de que sean atendidas las fechas establecidas para los diferentes trámites, con motivo del cierre presupuestario 2025, a continuación, se muestran las actividades y las fechas límite de presentación de éstos ante el Departamento Financiero Contable.



Es importante citar que, se trasladaron las actividades de cierre citadas en dicho acuerdo correspondientes al 1° de diciembre de 2025 para el día 02 de diciembre de 2025, dado el feriado por la celebración de la abolición del ejército y las actividades del 12 de diciembre 2025 para el día 11 de diciembre de 2025 por motivo del día del servidor y servidora judicial (el día 08 de diciembre de 2025 se estará laborando con normalidad): 
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1



2



3



4 5



6 7



Feriado



*Fecha límite para la recepcion



de pedidos. 







Inicia periodo de “reintegros



extraordinarios” de caja chica



*Fecha límite recepción de



facturación de servicios públicos



(agua y electricidad) brindados



por el ICE, Cooperativas, CNFL,



AyA y  municipalidades.







*Fecha límite recepción de



facturación de servicios



continuados prestados al 30 de



noviembre de 2025.



*Fechalímiteparalarecepciónde



facturas correspondientes al



devengamiento de "gastos fijos"



porcontratosasociadosalmesde



diciembre 2025.







*Fechalímiteparalarecepciónde



facturas por medio de actas y



acuerdos depago, suceptiblesde



pagodelperiodo,posterior aesta



fecha y hasta el 10 de diciembre



2025 seran devengadas. 







*Cierredepantallaparaelregistro



de actas de contratos a las 16:30.







*Fecha límite recepción de



facturas de alquileres de edificios



correspondientes al mes de



diciembre 2025.







*Fechalímiteparalarecepciónde



inclusiones y/o exclusiones de



algúnbeneficiariodealquileresde



edificiosparaaplicarenlaplanilla



de alquileres de diciembre 2025.  



8 9



10 11



12



13 14



*Cierre de pantalla de



generacion de "Actasde



Pedido" a las 16:30 p.m.







*Cierre de funcionalidad



"Mant. Anticipos y



Formularios de Viáticos y



Trans. De Caja Chica



Auxiliar" a las 16:30.







*Cierre de fucnionalidad



"Mantenimineto de liquidaciones



de viaticos y transporte para



funcionarios públicos y terceros"



de caja Chica a las 16:30 .







*Cierre de pantalla de



"Generacion de acuerdos de



pago" a las 16:30 p.m.







*Cierre de funcionalidad



"Mantenimientodesolicitudesde



reintegro" Caja Chica, a las



16:30.







*Fecha límite para recepción de



reintegros de Caja Chica.







*Fecha limite para presentar



reintegros de fondos especiales.







*Fechalímiteparaliquidaciónde



anticipos. 







Feriado



15



16 17 18



19 20 21



*Anulación de actas, facturas y



documentos soporte que nos



sean aporbados o tramitados.



*Últimasolicitud depago



pago Ministerio de



Hacienda



Tramitedeanticipoparalascajas



chicas auxiliares 



22 23 24 25 26 27 28



29 30 31 1 2 3 4



Diciembre 2025






La fecha límite para comunicar el recibido a satisfacción de los servicios devengados, será el viernes 16 de enero de 2026, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrónico de la Jefatura de la oficina respectiva.



Para coordinar, se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico:



Caja Chica: Licda. Xinia Campos Solís xcampos@poder-judicial.go.cr (Coordinadora de la Unidad Fondo Menores – Caja Chica) y Lic. Mario Agüero Díaz maguero@poderjudicial.go.cr (Profesional II.).



Pagos Mayores: Lic. Ricardo García Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr (Coordinador de Unidad de Pagos Mayores), Tiffany Ferran Porras tferran@poder-judicial.go.cr (Técnica Administrativa de la Unidad de Pagos Mayores), Daniel Umaña Vargas dumanav@poder-judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional I de la Unidad de Pagos Mayores).



Para mayor detalle se remite copia del acuerdo del Consejo Superior.
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Copia:
Departamento Financiero Contable


KVP/Silvia C.


[image: ]                    Corte Suprema de Justicia



                           Secretaría General



San José, 03 de octubre de 2025



N° 8603-2025



Al contestar refiérase a este # de oficio al correo (secrecorte@poder-judicial.go.cr)







Señora



Máster Ana Eugenia Romero Jenkins



Directora Ejecutiva 







Estimada señora:







Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 88-2025 celebrada el 30 de setiembre de 2025, que literalmente dice:







[bookmark: _Toc210136199]“ARTÍCULO XI 







Documento N° 10742-2025







Mediante oficio N° 2734-DE-2025 del 19 de setiembre de 2025, la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, directora ejecutiva, remite el oficio N° 125-FC-2025 de fecha 18 de setiembre de 2025, suscrito por el máster Miguel Ovares Chavarría, jefe interino del Departamento Financiero Contable, referente al planteamiento para la ejecución y cierre del presupuesto del Poder Judicial del ejercicio económico 2025, el cual dice literalmente:







“(…)







Para su estimable conocimiento y con el propósito de que si a bien lo tiene se someta a consideración del Consejo Superior y se comunique a todas las Administraciones Regionales y Centros Gestores, se remite el siguiente planteamiento, para lograr el mayor nivel de ejecución factible del presupuesto institucional, facilitándose con ello las actividades operacionales del cierre presupuestario para el año 2025. 







Es importante indicar que, a la fecha no se ha recibido la Circular del Ministerio de Hacienda en el que se establecen las fechas de presentación de documentos y cierre presupuestario, por lo que el presente planteamiento se realiza conforme la experiencia en años anteriores.







ASPECTOS GENERALES PARA CONOCIMIENTO DE LAS ADMINISTRACIONES REGIONALES y CENTROS GESTORES.







Es importante mencionar que, los compromisos no devengados se imputan, por así disponerlo el artículo 46 de la Ley 8131, al presupuesto del siguiente periodo, de tal suerte que los recursos presupuestados para hacer frente en el próximo periodo a otro tipo de requerimientos deberán utilizarse para atender compromisos del periodo actual, lo que de hecho afectará los planes de trabajo de las Dependencias Judiciales. 







Las anteriores son algunas de las principales consideraciones para dictar lineamientos generales para todos los Centros Gestores en la ejecución presupuestaria en el periodo de cierre 2025:







· Remisión oportuna al Departamento Financiero Contable de facturas comerciales.



 



Como medida administrativa de ejercicios anteriores se estableció el requerimiento para mejorar la ejecución presupuestaria, que involucra la conveniencia de incorporar en los Carteles de Licitación (Pliego de condiciones), la obligatoriedad del proveedor de entregar junto con los bienes o servicios la respectiva factura comercial.







Es por lo anterior que, cuando se reciban mercancías en el Almacén del Departamento de Proveeduría (Bodegas Centrales en San José y de San Joaquín de Flores) y cualquier otro “Centro Gestor” que se faculte para tal efecto, deben verificar que se reciba a la brevedad posible la factura electrónica en los correos asignados para esos efectos.







Además, en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA-PJ) confeccionar y aprobar el acta de recepción de bienes y servicios de forma inmediata; así como generar el correspondiente Acuerdo de Pago o adjuntar al acta los comprobantes electrónicos para que aprobada el acta Financiero Contable continúe con el proceso de pago según corresponda.  







La generación del Acuerdo de Pago o la aprobación del acta deberá efectuarse a más tardar el día hábil siguiente de la recepción de los comprobantes electrónicos, con el fin de iniciar el respectivo trámite de pago y evitar que se acumulen facturas e incurrir en el riesgo de no concretarse el pago en el tiempo establecido.







Lo expuesto con el fin de evitar compromisos no devengados como lo establece el artículo N° 46 y 58 de la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos (LAFRPP) Nº 32988 y su reglamento respectivamente, que cita en lo que interesa: 







" Articulo 46: Los gastos comprometidos, pero no devengados a esa fecha, se afectarán automáticamente en el ejercicio económico siguiente y se imputarán a los créditos disponibles para este ejercicio".







(…) “Artículo 58.-Compromisos no devengados. Los compromisos no devengados a que se refiere el artículo 46 de la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, son aquellas obligaciones que tienen su origen en una relación jurídica con un tercero y se respaldan en documentos de ejecución debidamente aprobados, autorizados, refrendados y registrados en los sistemas informáticos de apoyo a la gestión financiera, antes del 31 de diciembre de cada año.” (…).







Para el periodo de cierre presupuestario, se establece como fecha límite para la recepción de facturas por medio de las actas aprobadas y acuerdos de pago según corresponda, el viernes 05 de diciembre del 2025 las cuales entraría susceptible de pago del periodo, las facturas recibidas posterior a esta fecha y hasta el 10 de diciembre del 2025 serán recibidas y devengadas para pago en enero 2026, por el que la pantalla de “Acta de Pedido” del sistema SIGA-PJ, se cerrará para el registro de “actas de bienes y servicios” el día miércoles 10 de diciembre 2025 mismo día a las 16:30 horas. 







Las Administraciones Regionales y demás Centros Gestores deben velar porque todas las facturas de los bienes y servicios recibidos a satisfacción estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada, para que el Departamento Financiero Contable continúe con el trámite de pago.







Todas las actas, facturas y documentos soporte que no sean aprobados o tramitados se deberán anular en el SIGA-PJ, por parte de la oficinas con el fin de liberar el contenido presupuestario, a más tardar el 16 de diciembre de 2025 a las 4:30 pm, de lo contrario serán anuladas por el Departamento Financiero Contable en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicaciones cuando se requiera, teniendo en cuenta que no serán trasladadas para el periodo presupuestario 2026. En el caso de las Administraciones Regionales deben anular en el SIGA PJ los acuerdos de pago, documento soporte, facturas y actas, que no se tramiten, con el fin de liberar el contenido presupuestario.







· Trámite y pago de servicios públicos (agua y electricidad) brindados por el ICE, Cooperativas, Compañía Nacional de Fuerza y Luz, Instituto Costarricense de A y A y Municipalidades. 







En estos casos, las Administraciones Regionales o Centros Gestores y este Departamento estarán coordinando con las referidas Entidades según corresponda, para que se presente la facturación en forma oportuna al Departamento Financiero Contable, procurando que como mínimo, se remita el cobro de dichos servicios con corte al 30 de noviembre 2025, a más tardar el jueves 04 de diciembre de 2025.







En lo que respecta al mes de diciembre 2025, se realizaría una proyección del gasto con la utilización del promedio del gasto real al mes de noviembre 2025 y se devengaría el gasto presupuestario, con base en dicha información, realizándose cualquier ajuste en el año siguiente.  







Ahora bien, en lo que se refiere a SERVICIOS MUNICIPALES, cada Administración Regional o Centro Gestor, efectuará el pago contra los fondos de la Caja Chica Auxiliar, conforme lo autorizado por el Consejo Superior en sesión N°43-02, celebrada el 18 de junio del 2002 articulo LXXXIV y circulares 48-2002 y 01-2006 de la Dirección Ejecutiva, a excepción de los servicios municipales de la municipalidad de San José que será tramitado por el Departamento Financiero Contable.  







Es preciso señalar que, aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizarán en el siguiente periodo directamente contra el presupuesto del año 2026.







Con el objeto de coordinar lo pertinente, se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico  tferran@poder-judicial.go.cr/ amataal@poder-judicial.go,cr/ rgarciam@poder-judicial.go.cr (de la  Unidad de Pagos Mayores).







· Trámite y pago de Cargas Patronales 







Los montos devengados de diciembre 2025, se tramitarán con una proyección basada en el comportamiento del gasto real pagado al mes de noviembre 2025 a favor de A.-) Sistema Centralizado de Recaudación de la Caja Costarricense de Seguro Social (SICERE), B.-) Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (FJPPJ), así como C.-) Asociación Solidarista de Empleados Judiciales (ASOSEJUD), D-) Coopejudicial E-) Cuota SEM[footnoteRef:1]. [1:  En el caso de la cuota SEM la CCSS presenta un atraso en la facturación, por lo que se devengara el mes de diciembre con base en el último mes pagado] 








Cualquier diferencia que se presente, será ajustada contra el presupuesto del siguiente ejercicio presupuestario (2026).







· Trámite y pago de otras contrataciones de servicios continuados







Se propone que cada Administración Regional o Centros de Responsabilidad, Proveeduría Judicial y Financiero Contable realicen la gestión ante cada uno de los proveedores de servicios, para que presenten a más tardar el 04 de diciembre de 2025, ante el Departamento Financiero Contable, la facturación de servicios prestados al 30 de noviembre de 2025.







El devengamiento de los “gastos fijos” por contratos asociados al mes de diciembre 2025, se realizará cuando se cuente con la factura respectiva de ese mes, según los lineamientos técnicos establecidos por el Ministerio de Hacienda.  La recepción de estas facturas (adjuntas al acta aprobada) y acuerdos de pago según corresponda, debe ser a más tardar el viernes 5 de diciembre 2025. 







Es importante para el trámite de las facturas de devengado que se consideren los siguientes aspectos: 







a. Se debe registrar y tramitar de previo el acta del mes de noviembre del 2025 y posteriormente se registra la factura del mes de diciembre 2025, para garantizar el contenido presupuestario del mes que se debe pagar en diciembre 2025.



b. Las facturas se deben emitir por el monto que corresponde del servicio, aplicando los rebajos previamente establecidos por el cierre colectivo (días feriados, asuetos entre otros) cuando correspondan.



c. La Administración o Centros Gestores y demás Oficinas que tramitan facturas de contratos, deben verificar que la información este correcta y conforme lo establecido en el respectivo contrato.



d. Registrar y aprobar en todos los casos, la respectiva Acta de recepción de bienes y servicios en el sistema SIGA-PJ, indicándose en las observaciones que corresponde al “devengamiento del mes diciembre 2025”.







e. Las Administraciones Regionales y Centros Gestores deben realizar el proceso hasta la generación del acuerdo de pago y deben ser claramente identificados en el campo de observaciones del acuerdo de pago con la indicación “devengamiento del mes diciembre 2025”, es importante aclarar, que esta factura debe tramitarse en un acuerdo de pago independiente.







Cabe indicar que, el viernes 05 de diciembre del 2025 a las 16:30 se procederá con el cierre de la pantalla para el registro de las actas de contratos.







Además, se cerrará la pantalla de “Generación de acuerdos de pago” el viernes 12 de diciembre del 2025. Las administraciones regionales deben velar porque todas las facturas por servicios continuados estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada. 







Respecto a los contratos en dólares, los mismos se tramitarán con el tipo de cambio vigente al día del trámite, sujeto a los ajustes respectivos con cargo al siguiente ejercicio presupuestario 2026.







La fecha límite para comunicar el recibido a satisfacción de los servicios devengados, será el viernes 16 de enero del 2026, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrónico de la Jefatura de la oficina respectiva. Asimismo, se deben remitir las notas de crédito, en caso de proceder.







Es importante indicar que, las facturas devengadas no se pueden sustituir, en caso de que existan variaciones en los montos, se debe realizar la nota de crédito o la factura complementaria, según corresponda.







Para coordinar el recibido a satisfacción del servicio o cualquier situación especial, el correo al que pueden dirigir las comunicaciones es el de Lic. Ricardo Garcia Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr  (coordinador de Unidad de Pagos Mayores), Daniel Umaña Vargas dumanav@poder-judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional 1 de la Unidad de Pagos Mayores), así como los números de teléfono 2295-3354 / 2295-3349.







· Trámite y pago de Alquiler de edificios







Respecto al arrendamiento de inmuebles, estos a diferencia de otras contrataciones, tienen la particularidad que es el Poder Judicial quien tiene la posesión del activo y uso del mismo por el plazo del arrendamiento, de tal manera que, salvo que se rescinda del mismo dentro del plazo que fija el respectivo contrato, en todo caso procede el pago del arrendamiento por el mes correspondiente.  







Sin embargo, con la entrada en vigencia de la factura electrónica y la obligatoriedad que tienen los arrendantes de emitirla, se deberá gestionar el envío de la correspondiente al mes de diciembre del 2025, al correo fe-alquileres@poder-judicial.go.cr, antes del viernes 5 de diciembre de 2025 a las 16:30.







Con fundamento en lo anterior y partiendo que de existir alguna exclusión será comunicada en forma previa a este Despacho, se realizará el trámite de pago de la planilla del mes de diciembre 2025 por el mes completo, tomándose en los casos que proceda el “tipo de cambio del colón con respecto al dólar” y el “índice de precios al consumidor vigente a la fecha de emisión de la planilla de pago”. 







De existir, inclusiones y exclusiones de algún beneficiario en la planilla de pago deberá presentarse como máximo el viernes 05 de diciembre de 2025. Es por lo expuesto que, cada Administración Regional, Centro Gestor, incluyendo a la Proveeduría Judicial, deberán implementar los controles necesarios para que en las fechas citadas remitan a este Departamento aquellos casos de exclusión e inclusión relativos a alquileres, en razón de que se debe generar el respectivo acuerdo de pago para afectar el presupuesto y el Módulo de Poderes como máximo el miércoles 17 de diciembre de 2025.







Con respecto al pago de la planilla de alquileres del mes de diciembre 2025 es importante considerar lo establecido en La ley 7527 denominada “Ley General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos (Inquilinato)”, que en su artículo 58 señala:







“… ARTICULO 58.- Precio y pago.



La renta será la que libremente estipulen las partes. El pago de la renta será por períodos de un mes, salvo pacto en contrario. El arrendatario puede efectuar el pago dentro de los siete días naturales siguientes al vencimiento del respectivo período de pago…” (el subrayado no corresponde al original).







Por lo anterior, el pago de los arrendamientos del mes diciembre 2025 debería efectuarse a más tardar el día 7 de enero 2026 por parte del Poder Judicial; sin embargo, con el fin de cumplir con el pago de la planilla de alquileres de diciembre 2025 en tiempo y forma, sin afectar el cierre presupuestario y la apertura del sistema el próximo año, este Departamento, estará gestionando lo que corresponde para enviar el pago de manera extraordinaria el miércoles 17 de diciembre de 2025, que es la fecha más próxima al cierre 2025, de manera que quede acreditado en horas de la noche y se finalizaría el proceso en el sistema (aplicar las transferencias y depurar devoluciones), el jueves 18 de diciembre de 2025.







Los contratos en dólares se acreditarán con el tipo de cambio de venta del miércoles 17 de diciembre 2025.







· Pagos por Caja Chica.







I. Administraciones Regionales y Oficinas Judiciales.







1. Es imprescindible que los responsables de Caja Chica en cada Administración Regional o Centro Gestor u Oficinas, incluyendo a la Proveeduría Judicial, presenten los respectivos reintegros ante el Departamento Financiero Contable a más tardar el viernes 12 de diciembre 2025, para proceder a su pago y afectación presupuestaria a través del reintegro al Fondo General de Caja Chica y aplicar en los sistemas de Presupuesto Judicial y Módulo de Poderes.







1. Se estará cerrando en el sistema informatizado SIGA PJ Caja Chica, el uso de la funcionalidad “Mantenimiento de solicitudes de reintegro”, el día viernes 12 de diciembre de 2025 a las 16:30 pm.  Los reintegros que no se aprueben antes de esa fecha deben ser eliminados del sistema y gestionarlos el próximo año.







1. El uso de la funcionalidad “Mant. Anticipos y Formularios de Viáticos y Trans. de Caja Chica Auxiliar”, se estará cerrando en el mismo sistema, el día miércoles 10 de diciembre de 2025 a las 16:30. Sin embargo, es preciso indicar que se pueden confeccionar, aprobar y cancelar anticipos de viáticos en las diferentes cajas chicas.







Por lo anterior, se deberá tomar las previsiones correspondientes, a fin de que todos los formularios electrónicos de viáticos con y sin anticipo de giras realizadas, que a esa fecha estén en estado “Aprobado por jefe inmediato”, se tramiten y cancelen por parte de las Cajas Chicas Auxiliares, de manera que todos los documentos se registren en las solicitudes de reintegro previo a la fecha establecida.







Los formularios que no puedan ser cancelados antes de esa fecha deben ser eliminados del sistema y el funcionario deberá registrarlos nuevamente el próximo año.







II. Oficinas Judiciales que gestionan el pago de viáticos ante el Departamento Financiero Contable.







Se estará cerrando en el sistema informatizado de Caja Chica SIGA PJ, el uso de la funcionalidad “Mantenimiento de liquidaciones de viáticos y transporte para funcionarios públicos y terceros”, el día 11 de diciembre de 2025 a las 16:30. Los formularios de liquidación que no se encuentren en estado “Aprobado por Jefe inmediato”, deberán ser anulados.







Todos los anticipos deben estar liquidados al viernes 12 de diciembre de 2025 a las 16:30







Con la finalidad que, las Cajas Chicas Auxiliares cuenten con recursos económicos suficientes, se admitirá la presentación de “reintegros extraordinarios” a partir del 01 de diciembre de 2025 hasta la fecha límite para recepción de reintegros de caja chica (12 de diciembre de 2025 a las 16:30). 







En casos especiales se podrá tramitar un “anticipo” por un monto no superior al 40% del fondo asignado, previa gestión de la oficina y análisis de este Departamento, para que cuenten con la liquidez necesaria después de la fecha de cierre, viernes 19 de diciembre 2025. En caso de requerirse el anticipo, se deberá diligenciar entre el 15 y el 18 de diciembre 2025.







Cabe indicar que, este Departamento dispondrá de los restantes días previos al cierre colectivo de vacaciones para procesar esta información, dado la gran cantidad de transacciones y operaciones que se deben realizar para la generación del reintegro y trasladar los datos a los sistemas de información. 







Con el objeto de coordinar estos temas se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico xcampos@poder-judicial.go.cr Coordinadora de la Unidad Fondo Menores – Caja Chica, maguero@poder-judicial.go.cr Profesional II de la Unidad Fondo Menores – Caja Chica. Así como el número de teléfono 2295-3352.







III. Oficinas Judiciales que mantienen fondos especiales 







Es imprescindible que los responsables de los fondos especiales presenten los respectivos reintegros ante el Departamento Financiero Contable a más tardar el viernes 12 de diciembre 2025, para proceder a su pago y afectación presupuestaria en los sistemas de Presupuesto Judicial y Módulo de Poderes. 







· Solicitudes, Pedidos, Reservas de Recursos, Modificaciones Internas, y Cambios de Línea.







En lo relativo a la recepción para aprobación de:







A.- Modificaciones Internas y Cambios de Línea como fecha límite viernes 21 de noviembre de 2025.







B.- Solicitudes de Pedido, como fecha límite sería miércoles 26 de noviembre de 2025.







C.- Reservas de Recursos por excepción (debido a que el periodo para trámite de reservas ordinarias ya está cerrado, según circular No. CIRC-0008-0128-PTO-2025 sería viernes 14 de noviembre de 2025 para casos excepcionales y previamente autorizados por la jefatura del Departamento según lo dispuesto en la Circular No. 26-2023 de la Dirección Ejecutiva.







D.- Pedidos como fecha límite lunes 01 de diciembre de 2025.







E.- Caducos de solicitudes de Pedido y Pedidos como fecha límite viernes 28 de noviembre de 2025.







F.- Certificaciones de contenido presupuestario de permisos con goce de salario como fecha límite viernes 14 de noviembre de 2025.







G.- Con el propósito de evitar compromisos del presente año pendientes de cancelar y que se trasladen a sacrificar los recursos del siguiente año en remuneraciones, y los cuales afectarían la ejecución y la disponibilidad de recursos tanto en las subpartidas de salarios como las de cargas patronales para el periodo 2026, es necesario que la Dirección de Gestión Humana establezca un mecanismo oportuno y un cronograma de cierre para la inclusión de pagos para que todos los trámites de nombramientos y sustituciones posibles del periodo 2025 sean gestionados oportunamente, con el fin de que la mayoría de los pagos autorizados se hagan efectivos durante el 2025, respetando el principio presupuestario de anualidad, y así no sean trasladados al periodo 2026. Es importante aclarar, que sobre este punto se coordinó con la Unidad de presupuesto de la DGH, sin embargo, se nos indicó que de momento no se tiene definido nada al respecto, por lo que se recomienda solicitar a la DGH las medidas a tomar para mejorar este aspecto, que para el presente año se convirtió en una debilidad por la cantidad de recursos sacrificados provenientes de compromisos del año 2024.







Cabe señalar que, con el fin de cumplir con lo anterior, los módulos se procederán a cerrar en las fechas indicadas a las 4:30 p.m.







Es importante mencionar que, la última solicitud de Pago ante la Tesorería Nacional del Ministerio de Hacienda se estará enviando el miércoles 17 de diciembre del 2025, con los acuerdos de pago revisados y aprobados al 16 de diciembre del 2025, para realizar las diferentes afectaciones presupuestarias.







Asimismo, los acuerdos de pago revisados y aprobados por este Departamento posterior al 16 de diciembre de 2025, serán devengados y por ende cancelados en las primeras solicitudes de pago del año siguiente (2026), al igual que aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizarán en el siguiente periodo directamente contra el presupuesto del año 2026.







Importante resaltar que, conforme las fechas que establezca el Ministerio de Hacienda, en cuanto al cierre del período 2025, se deben procuran cumplir con el mandato del principio de anualidad y los procesos de pago y cierre presupuestario aplicando los aspectos mínimos de visado en los diferentes documentos presupuestarios, por lo que es necesario contar con el tiempo prudencial para ejecutar en el plazo legal las conciliaciones de los movimientos del presupuesto del Poder Judicial, definir el devengamiento y establecer los compromisos no devengados correctamente. 







Suscribe atentamente;







…”







Documentación adjunta:
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[bookmark: _Hlk210205155]Se acordó: 1.) Tener por conocida la comunicación realizada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, directora ejecutiva, mediante oficio N° 2734-DE-2025 del 19 de setiembre de 2025, en el cual remite el oficio N° 125-FC-2025 de fecha 18 de setiembre de 2025, suscrito por el máster Miguel Ovares Chavarría, jefe interino del Departamento Financiero Contable, respecto al planteamiento para la ejecución y cierre del presupuesto del Poder Judicial del ejercicio económico 2025. 2.) Comunicar el presente acuerdo a todas las Administraciones de Programa, Administraciones Regionales, Centros Gestores Presupuestarios, lo anterior, para lograr el mayor nivel de ejecución factible del presupuesto institucional, facilitándose con ello las actividades operacionales del cierre presupuestario para el año 2025. Lo anterior, con el fin de hacerles de conocimiento que conforme a las fechas que establezca el Ministerio de Hacienda, en cuanto al cierre del período 2025, deben de cumplir con el mandato del principio de anualidad y los procesos de pago y cierre presupuestario, aplicando los aspectos mínimos de visado en los diferentes documentos presupuestarios, con el fin de contar con el tiempo prudencial para ejecutar en el plazo legal las conciliaciones de los movimientos del presupuesto de este Poder Judicial. 







La Dirección Ejecutiva y el Departamento Financiero Contable, tomarán nota para lo de sus competencias. Se declara acuerdo firme.”











Atentamente, 



















Kenneth Aguilar Hernández



Prosecretario General



Secretaría General de la Corte
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San José, 18 de setiembre de 2025

MBA

Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva

Poder Judicial

S. D.
Asunto: Planteamiento para la ejecucion y cierre del
presupuesto del Poder Judicial del ejercicio
economico 2025.

Estimada sefiora

Para su estimable conocimiento y con el propédsito de que si a bien lo tiene se
someta a consideracion del Consejo Superior y se comunique a todas las
Administraciones Regionales y Centros Gestores, se remite el siguiente
planteamiento, para lograr el mayor nivel de ejecuciéon factible del presupuesto
institucional, facilitdndose con ello las actividades operacionales del cierre
presupuestario para el afio 2025.

Es importante indicar que, a la fecha no se ha recibido la Circular del Ministerio de
Hacienda en el que se establecen las fechas de presentacion de documentos y
cierre presupuestario, por lo que el presente planteamiento se realiza conforme la
experiencia en afios anteriores.

ASPECTOS GENERALES PARA CONOCIMIENTO DE LAS
ADMINISTRACIONES REGIONALES y CENTROS GESTORES.

Es importante mencionar que, los compromisos no devengados se imputan, por asi
disponerlo el articulo 46 de la Ley 8131, al presupuesto del siguiente periodo, de tal
suerte que los recursos presupuestados para hacer frente en el préximo periodo a
otro tipo de requerimientos deberan utilizarse para atender compromisos del periodo
actual, lo que de hecho afectard los planes de trabajo de las Dependencias
Judiciales.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Las anteriores son algunas de las principales consideraciones para dictar
lineamientos generales para todos los Centros Gestores en la ejecucion
presupuestaria en el periodo de cierre 2025:

o Remision oportuna al Departamento Financiero Contable de facturas
comerciales.

Como medida administrativa de ejercicios anteriores se establecio el
requerimiento para mejorar la ejecucion presupuestaria, que involucra la
conveniencia de incorporar en los Carteles de Licitacion (Pliego de
condiciones), la obligatoriedad del proveedor de entregar junto con los bienes
0 servicios la respectiva factura comercial.

Es por lo anterior que, cuando se reciban mercancias en el Almacén del
Departamento de Proveeduria (Bodegas Centrales en San José y de San
Joaquin de Flores) y cualquier otro “Centro Gestor” que se faculte para tal
efecto, deben verificar que se reciba a la brevedad posible la factura
electrénica en los correos asignados para esos efectos.

Ademas, en el Sistema Integrado de Gestidbn Administrativa (SIGA-PJ)
confeccionar y aprobar el acta de recepcién de bienes y servicios de forma
inmediata; asi como generar el correspondiente Acuerdo de Pago o adjuntar
al acta los comprobantes electrénicos para que aprobada el acta Financiero
Contable continde con el proceso de pago segun corresponda.

La generacion del Acuerdo de Pago o la aprobacion del acta debera
efectuarse a mas tardar el dia habil siguiente de la recepcion de los
comprobantes electronicos, con el fin de iniciar el respectivo trdmite de pago
y evitar que se acumulen facturas e incurrir en el riesgo de no concretarse el
pago en el tiempo establecido.

Lo expuesto con el fin de evitar compromisos no devengados como lo
establece el articulo N° 46 y 58 de la Ley de la Administracion Financiera de
la Republica y Presupuestos Publicos (LAFRPP) N° 32988 y su reglamento
respectivamente, que cita en lo que interesa:

" Articulo 46: Los gastos comprometidos, pero no devengados a esa fecha,
se, afectaran automaticamente en el ejercicio econdmico siguiente y se
imputaran a los créditos disponibles para este ejercicio”.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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(...) “Articulo 58.-Compromisos no devengados. Los compromisos no
devengados a que se refiere el articulo 46 de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, son aquellas
obligaciones que tienen su origen en una relacion juridica con un tercero y se
respaldan en documentos de ejecucion debidamente aprobados,
autorizados, refrendados y registrados en los sistemas informaticos de apoyo
a la gestion financiera, antes del 31 de diciembre de cada afio.” (...).

Para el periodo de cierre presupuestario, se establece como fecha limite para
la recepcion de facturas por medio de las actas aprobadas y acuerdos de
pago segun corresponda, el viernes 05 de diciembre del 2025 las cuales
entraria susceptible de pago del periodo, las facturas recibidas posterior a
esta fecha y hasta el 10 de diciembre del 2025 seran recibidas y
devengadas para pago en enero 2026, por el que la pantalla de “Acta de
Pedido” del sistema SIGA-PJ, se cerrara para el registro de “actas de bienes
y servicios” el dia miércoles 10 de diciembre 2025 mismo dia a las 16:30
horas.

Las Administraciones Regionales y deméas Centros Gestores deben velar
porque todas las facturas de los bienes y servicios recibidos a satisfaccion
estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha
sefialada, para que el Departamento Financiero Contable continde con el
trdmite de pago.

Todas las actas, facturas y documentos soporte que no sean aprobados o
tramitados se deberan anular en el SIGA-PJ, por parte de la oficinas con
el fin de liberar el contenido presupuestario, a mas tardar el 16 de
diciembre de 2025 a las 4:30 pm, de lo contrario seran anuladas por el
Departamento Financiero Contable en coordinacién con la Direccion de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones cuando se requiera,
teniendo en cuenta que no seran trasladadas para el periodo presupuestario
2026. En el caso de las Administraciones Regionales deben anular en el
SIGA PJ los acuerdos de pago, documento soporte, facturas y actas,
gue no se tramiten, con el fin de liberar el contenido presupuestario.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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o Tramite y pago de servicios publicos (agua y electricidad) brindados
por el ICE, Cooperativas, Compafiia Nacional de Fuerzay Luz, Instituto
Costarricense de Ay Ay Municipalidades.

En estos casos, las Administraciones Regionales o Centros Gestores y este
Departamento estaran coordinando con las referidas Entidades segun
corresponda, para que se presente la facturacion en forma oportuna al
Departamento Financiero Contable, procurando que como minimo, se remita
el cobro de dichos servicios con corte al 30 de noviembre 2025, a mas tardar
el jueves 04 de diciembre de 2025.

En lo que respecta al mes de diciembre 2025, se realizaria una proyeccion
del gasto con la utilizacion del promedio del gasto real al mes de noviembre
2025 y se devengaria el gasto presupuestario, con base en dicha
informacion, realizandose cualquier ajuste en el afio siguiente.

Ahora bien, en lo que se refiere a SERVICIOS MUNICIPALES, cada
Administracion Regional o Centro Gestor, efectuara el pago contra los fondos
de la Caja Chica Auxiliar, conforme lo autorizado por el Consejo Superior en
sesidn N°43-02, celebrada el 18 de junio del 2002 articulo LXXXIV y
circulares 48-2002 y 01-2006 de la Direccion Ejecutiva, a excepcién de los
servicios municipales de la municipalidad de San José que sera
tramitado por el Departamento Financiero Contable.

Es preciso sefalar que, aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y
forma, se canalizardn en el siguiente periodo directamente contra el
presupuesto del afio 2026.

Con el objeto de coordinar lo pertinente, se suministran las siguientes
Ry direcciones de correo electrénico tferran@poder-judicial.go.cr/

- amataal@poder-judicial.go,cr/ rgarciam@poder-judicial.go.cr (de la Unidad
de Pagos Mayores).

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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o Tramite y pago de Cargas Patronales

Los montos devengados de diciembre 2025, se tramitaran con una
proyeccién basada en el comportamiento del gasto real pagado al mes de
noviembre 2025 a favor de A.-) Sistema Centralizado de Recaudacion de la
Caja Costarricense de Seguro Social (SICERE), B.-) Fondo de Jubilaciones
y Pensiones del Poder Judicial (FIPPJ), asi como C.-) Asociacion Solidarista
de Empleados Judiciales (ASOSEJUD), D-) Coopejudicial E-) Cuota SEMX.

Cualquier diferencia que se presente, sera ajustada contra el presupuesto del
siguiente ejercicio presupuestario (2026).

o Tramite y pago de otras contrataciones de servicios continuados

Se propone que cada Administracion Regional o Centros de
Responsabilidad, Proveeduria Judicial y Financiero Contable realicen la
gestion ante cada uno de los proveedores de servicios, para que presenten
a mas tardar el 04 de diciembre de 2025, ante el Departamento Financiero
Contable, la facturacion de servicios prestados al 30 de noviembre de 2025.

El devengamiento de los “gastos fijos” por contratos asociados al mes de
diciembre 2025, se realizard cuando se cuente con la factura respectiva de
ese mes, segun los lineamientos técnicos establecidos por el Ministerio de
Hacienda. La recepcidén de estas facturas (adjuntas al acta aprobada) y
acuerdos de pago segun corresponda, debe ser a mas tardar el viernes 5 de
diciembre 2025.

Eyaur
Es importante para el tramite de las facturas de devengado que se consideren
los siguientes aspectos:

a. Se debe registrar y tramitar de previo el acta del mes de noviembre
del 2025 y posteriormente se registra la factura del mes de diciembre
5]

bEmei taso4de la cuota SEM la CCSS presenta un atraso en la facturacion, por lo que se devengara el mes de
diciembre con base en el ltimo mes pagado

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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2025, para garantizar el contenido presupuestario del mes que se
debe pagar en diciembre 2025.

b. Las facturas se deben emitir por el monto que corresponde del
servicio, aplicando los rebajos previamente establecidos por el cierre
colectivo (dias feriados, asuetos entre otros) cuando correspondan.

c. La Administracién o Centros Gestores y demas Oficinas que tramitan
facturas de contratos, deben verificar que la informacion este correcta
y conforme lo establecido en el respectivo contrato.

d. Registrary aprobar en todos los casos, la respectiva Acta de recepcion
de bienes y servicios en el sistema SIGA-PJ, indicandose en las
observaciones que corresponde al “devengamiento del mes
diciembre 2025”.

e. Las Administraciones Regionales y Centros Gestores deben realizar el
proceso hasta la generacion del acuerdo de pago y deben ser claramente
identificados en el campo de observaciones del acuerdo de pago con la
indicacion ‘“devengamiento del mes diciembre 2025”, es importante
aclarar, que esta factura debe tramitarse en un acuerdo de pago
independiente.

Cabe indicar que, el viernes 05 de diciembre del 2025 a las 16:30 se
procedera con el cierre de la pantalla para el registro de las actas de
contratos.

Ademas, se cerrara la pantalla de “Generacion de acuerdos de pago” el
viernes 12 de diciembre del 2025. Las administraciones regionales deben
velar porque todas las facturas por servicios continuados estén incorporadas
y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha sefialada.

Respecto a los contratos en dodlares, los mismos se tramitaran con el tipo de
cambio vigente al dia del tramite, sujeto a los ajustes respectivos con cargo
al siguiente ejercicio presupuestario 2026.

La fecha limite para comunicar el recibido a satisfacciéon de los servicios
devengados, sera el viernes 16 de enero del 2026, por medio de un Acta de
recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un
correo electronico de la Jefatura de la oficina respectiva. Asimismo, se deben
remitir las notas de crédito, en caso de proceder.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Es importante indicar que, las facturas devengadas no se pueden
sustituir, en caso de que existan variaciones en los montos, se debe realizar
la nota de crédito o la factura complementaria, segun corresponda.

Para coordinar el recibido a satisfaccion del servicio o cualquier situacion
especial, el correo al que pueden dirigir las comunicaciones es el de Lic.
Ricardo Garcia Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr  (coordinador de
Unidad de Pagos Mayores), Daniel Umafia Vargas dumanav@poder-
judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett
Mata Alfaro amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional 1 de la Unidad de
Pagos Mayores), asi como los numeros de teléfono 2295-3354 / 2295-3349.

Tramite y pago de Alquiler de edificios

Respecto al arrendamiento de inmuebles, estos a diferencia de otras
contrataciones, tienen la particularidad que es el Poder Judicial quien tiene la
posesion del activo y uso del mismo por el plazo del arrendamiento, de tal
manera que, salvo que se rescinda del mismo dentro del plazo que fija el
respectivo contrato, en todo caso procede el pago del arrendamiento por el
mes correspondiente.

Sin embargo, con la entrada en vigencia de la factura electronica y la
obligatoriedad que tienen los arrendantes de emitirla, se debera gestionar el
envio de la correspondiente al mes de diciembre del 2025, al correo fe-
alquileres@poder-judicial.go.cr, antes del viernes 5 de diciembre de 2025
a las 16:30.

Con fundamento en lo anterior y partiendo que de existir alguna exclusion
sera comunicada en forma previa a este Despacho, se realizara el tramite de
pago de la planilla del mes de diciembre 2025 por el mes completo,
tomandose en los casos que proceda el “tipo de cambio del colén con
respecto al délar” y el “indice de precios al consumidor vigente a la fecha de
emision de la planilla de pago”.

De existir, inclusiones y exclusiones de algun beneficiario en la planilla de
pago debera presentarse como maximo el viernes 05 de diciembre de 2025.
Es por lo expuesto que, cada Administracion Regional, Centro Gestor,

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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incluyendo a la Proveeduria Judicial, deberan implementar los controles
necesarios para que en las fechas citadas remitan a este Departamento
aquellos casos de exclusion e inclusion relativos a alquileres, en razon de
gue se debe generar el respectivo acuerdo de pago para afectar el
presupuesto y el Médulo de Poderes como maximo el miércoles 17 de
diciembre de 2025.

Con respecto al pago de la planilla de alquileres del mes de diciembre 2025
es importante considerar lo establecido en La ley 7527 denominada “Ley
General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos (Inquilinato)”, que en su
articulo 58 senala:

“... ARTICULO 58.- Precio y pago.

La renta serd la que libremente estipulen las partes. El pago de la renta
sera por periodos de un mes, salvo pacto en contrario. El arrendatario
puede efectuar el pago dentro de los siete dias naturales siguientes al
vencimiento del respectivo periodo de pago...” (el subrayado no
corresponde al original).

Por lo anterior, el pago de los arrendamientos del mes diciembre 2025
deberia efectuarse a mas tardar el dia 7 de enero 2026 por parte del Poder
Judicial; sin embargo, con el fin de cumplir con el pago de la planilla de
alquileres de diciembre 2025 en tiempo y forma, sin afectar el cierre
presupuestario y la apertura del sistema el préximo afio, este Departamento,
estara gestionando lo que corresponde para enviar el pago de manera
extraordinaria el miércoles 17 de diciembre de 2025, que es la fecha mas
préxima al cierre 2025, de manera que quede acreditado en horas de la
noche y se finalizaria el proceso en el sistema (aplicar las transferencias y
depurar devoluciones), el jueves 18 de diciembre de 2025.

Los contratos en ddélares se acreditaran con el tipo de cambio de venta del
miércoles 17 de diciembre 2025.

o Pagos por Caja Chica.

I.  Administraciones Regionales y Oficinas Judiciales.
1. Es imprescindible que los responsables de Caja Chica en cada

§ Administracion Regional o Centro Gestor u Oficinas, incluyendo a
la Proveeduria Judicial, presenten los respectivos reintegros ante el
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Departamento Financiero Contable a mas tardar el viernes 12 de
diciembre 2025, para proceder a su pago Yy afectacion
presupuestaria a través del reintegro al Fondo General de Caja
Chica y aplicar en los sistemas de Presupuesto Judicial y Modulo
de Poderes.

Se estara cerrando en el sistema informatizado SIGA PJ Caja
Chica, el uso de la funcionalidad “Mantenimiento de solicitudes de
reintegro”, el dia viernes 12 de diciembre de 2025 a las 16:30
pm. Los reintegros que no se aprueben antes de esa fecha deben
ser eliminados del sistema y gestionarlos el préximo afo.

El uso de la funcionalidad “Mant. Anticipos y Formularios de Viaticos
y Trans. de Caja Chica Auxiliar”, se estara cerrando en el mismo
sistema, el dia miércoles 10 de diciembre de 2025 a las 16:30.
Sin embargo, es preciso indicar que se pueden confeccionar,
aprobar y cancelar anticipos de viaticos en las diferentes cajas
chicas.

Por lo anterior, se debera tomar las previsiones correspondientes, a fin de
gue todos los formularios electrénicos de viaticos con y sin anticipo de giras
realizadas, que a esa fecha estén en estado “Aprobado por jefe
inmediato”, se tramiten y cancelen por parte de las Cajas Chicas Auxiliares,
de manera que todos los documentos se registren en las solicitudes de
reintegro previo a la fecha establecida.

Los formularios que no puedan ser cancelados antes de esa fecha deben ser
eliminados del sistema y el funcionario debera registrarlos nuevamente el
préximo afio.

II. Oficinas Judiciales que gestionan el pago de viaticos ante el
Departamento Financiero Contable.

Se estara cerrando en el sistema informatizado de Caja Chica SIGA PJ,
el uso de la funcionalidad “Mantenimiento de liquidaciones de viaticos y
transporte para funcionarios publicos y terceros”, el dia 11 de
diciembre de 2025 a las 16:30. Los formularios de liquidacién que no
se encuentren en estado “Aprobado por Jefe inmediato”, deberan ser
anulados.

Todos los anticipos deben estar liquidados al viernes 12 de diciembre de
2025 alas 16:30

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Con la finalidad que, las Cajas Chicas Auxiliares cuenten con recursos
econdomicos suficientes, se admitira la presentacion de “reintegros
extraordinarios” a partir del 01 de diciembre de 2025 hasta la fecha limite
para recepcién de reintegros de caja chica (12 de diciembre de 2025 a
las 16:30).

En casos especiales se podra tramitar un “anticipo” por un monto no
superior al 40% del fondo asignado, previa gestion de la oficina y analisis de
este Departamento, para que cuenten con la liquidez necesaria después de
la fecha de cierre, viernes 19 de diciembre 2025. En caso de requerirse el
anticipo, se deberé diligenciar entre el 15y el 18 de diciembre 2025.

Cabe indicar que, este Departamento dispondra de los restantes dias previos
al cierre colectivo de vacaciones para procesar esta informacién, dado la gran
cantidad de transacciones y operaciones que se deben realizar para la
generacion del reintegro y trasladar los datos a los sistemas de informacion.

Con el objeto de coordinar estos temas se suministran las siguientes
direcciones de correo electronico  xcampos@poder-judicial.go.cr
Coordinadora de la Unidad Fondo Menores — Caja Chica, maguero@poder-
judicial.go.cr Profesional Il de la Unidad Fondo Menores — Caja Chica. Asi
como el numero de teléfono 2295-3352.

lll.  Oficinas Judiciales que mantienen fondos especiales
Es imprescindible que los responsables de los fondos especiales presenten los
respectivos reintegros ante el Departamento Financiero Contable a mas tardar el

viernes 12 de diciembre 2025, para proceder a su pago y afectacion
presupuestaria en los sistemas de Presupuesto Judicial y Médulo de Poderes.

Solicitudes, Pedidos, Reservas de Recursos, Modificaciones Internas, y

Cambios de Linea.

En lo relativo a la recepcion para aprobacion de:
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A.- Modificaciones Internas y Cambios de Linea como fecha limite viernes
21 de noviembre de 2025.

B.- Solicitudes de Pedido, como fecha limite seria miércoles 26 de
noviembre de 2025.

C.- Reservas de Recursos por excepcion (debido a que el periodo para
tramite de reservas ordinarias ya esta cerrado, segun circular No. CIRC-
0008-0128-PTO-2025 seria viernes 14 de noviembre de 2025 para casos
excepcionales y previamente autorizados por la jefatura del Departamento
segun lo dispuesto en la Circular No. 26-2023 de la Direccién Ejecutiva.

D.- Pedidos como fecha limite lunes 01 de diciembre de 2025.

E.- Caducos de solicitudes de Pedido y Pedidos como fecha limite viernes
28 de noviembre de 2025.

F.- Certificaciones de contenido presupuestario de permisos con goce de
salario como fecha limite viernes 14 de noviembre de 2025.

G.- Con el propésito de evitar compromisos del presente afio pendientes de
cancelar y que se trasladen a sacrificar los recursos del siguiente afio en
remuneraciones, y los cuales afectarian la ejecucion y la disponibilidad de
recursos tanto en las subpartidas de salarios como las de cargas patronales
para el periodo 2026, es necesario que la Direccién de Gestion Humana
establezca un mecanismo oportuno y un cronograma de cierre para la
inclusion de pagos para que todos los tramites de nombramientos y
sustituciones posibles del periodo 2025 sean gestionados oportunamente,
con el fin de que la mayoria de los pagos autorizados se hagan efectivos
durante el 2025, respetando el principio presupuestario de anualidad, y asi
no sean trasladados al periodo 2026. Es importante aclarar, que sobre este
punto se coordino con la Unidad de presupuesto de la DGH, sin embargo, se
nos indicé que de momento no se tiene definido nada al respecto, por lo que
se recomienda solicitar a la DGH las medidas a tomar para mejorar este
aspecto, que para el presente afio se convirti6 en una debilidad por la
cantidad de recursos sacrificados provenientes de compromisos del afio
2024.
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Cabe sefialar que, con el fin de cumplir con lo anterior, los modulos se procederan
a cerrar en las fechas indicadas a las 4:30 p.m.

Es importante mencionar que, la Ultima solicitud de Pago ante la Tesoreria Nacional
del Ministerio de Hacienda se estara enviando el miércoles 17 de diciembre del
2025, con los acuerdos de pago revisados y aprobados al 16 de diciembre del
2025, para realizar las diferentes afectaciones presupuestarias.

Asimismo, los acuerdos de pago revisados y aprobados por este Departamento
posterior al 16 de diciembre de 2025, seran devengados y por ende cancelados en
las primeras solicitudes de pago del afio siguiente (2026), al igual que aquellos
cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizaran en el siguiente
periodo directamente contra el presupuesto del afio 2026.

Importante resaltar que, conforme las fechas que establezca el Ministerio de
Hacienda, en cuanto al cierre del periodo 2025, se deben procuran cumplir con el
mandato del principio de anualidad y los procesos de pago y cierre presupuestario
aplicando los aspectos minimos de visado en los diferentes documentos
presupuestarios, por lo que es necesario contar con el tiempo prudencial para
ejecutar en el plazo legal las conciliaciones de los movimientos del presupuesto del
Poder Judicial, definir el devengamiento y establecer los compromisos no
devengados correctamente.

Suscribe atentamente;

MBA. Miguel Ovares Chavarria
Eyaur Jefe Departamento Financiero Contable

n
Elaborado por: Equipo de Trabajo del Departamento FICO

C: 7Procesos y Subprocesos de FICO
I~ Archivo
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Noviembre 2025

lunes martes miércoles jueves viernes sGbado domingo

27 28 29 30 31 1 2

10 11 12 13 14 15 16

*Fecha limite para
solictudes de
reservas de
recursos por
excepcion.

*Fecha limite para
cerfificaciones de
contenido
presupuestario de
permisos con goce
de salario.

17 18 19 20 21 22 23

*Fecha limite para
modificaciones
infernas y cambios
de linea.

24 25 26 27 28 29 30

*Fecha limite para
solicitudes de
pedido

*Fecha limite para
caducos de
solictudes de
Pedidos y Pedidos.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”







mailto:depto-fico@poder-judicial.go.cr









E

Certificado
Digital

) JUDICIAL

Repiblica de Costa Rica

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, PODER JUDICIAL
DIRECCION EJECUTIVA

MACROPROCESO FINANCIERO CONTABLE
depto-fico@poder-judicial.go.cr

Fax: 2295-3356

TELEFONO:2295-3355

Oficio N° 125-FC-2025

Diciembre 2025

lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
1 2 3 4 5 6 7
*Fecha limite para *Fecha limite *Fecha limite para la recepcién
la recepcion de recepcién de de facturas comespondientes al
pedidos. facturacién de devengamiento de "gastos fijos"
servicios publicos por coniratos asociados al mes
(agua y electfricidad) de diciembre 2025.
brindados por el ICE,
Cooperativas, CNFL, *Fecha limite para la recepcién
AyAy de facturas por medio de actas
municipalidades. y acuerdos de pago, suceptibles
de pago del periodo, posterior a
*Fecha limite esta fecha y hasta el 10 de
recepcién de diciembre 2025 seran
facturacién de devengadas.
servicios confinuados
prestados al 30 de *Cierre de pantalla para el
noviembre de 2025. registro de actas de contratos a
las 16:30.
*Fecha limite recepcién de
facturas de alquileres de
edificios comrespondientes al
mes de diciembre 2025.
*Fecha limite para la recepcién
de inclusiones y/o exclusiones
de algin beneficiario de
alquileres de edificios para
aplicar en la planilla de
alquileres de diciembre 2025.
8 9 10 1 12 13 14
*Cieme de pantalla *Cierre de pantalla de
de generacion de | *Cierre de "Generacion de acuerdos de
"Actas de Pedido" | fucnionalidad pago" alas 16:30 p.m.
alas 16:30 p.m. "Mantenimineto de
liquidaciones de *Ciemre de funcionalidad
*Cierre de viaticos y fransporte "Mantenimiento de solicitudes de
funcionalidad para funcionarios reintegro” Caja Chica, alas
"Mant. Anficipos y | puUblicos y terceros" de | 16:30.
Formularios de caja Chica alas 16:30
Vidticos y Trans. . *Fecha limite para recepcién de
De Caja Chica reintegros de Caja Chica.
Auxiliar" a las
16:30. *Fecha limite para presentar
reintegros de fondos especiales.
*Fecha limite para liquidacién de
anficipos.
15 16 17 18 19 20 21
*Anulacion de *Ultima solicitud
actas, facturas y de pago pago
documentos Ministerio de
soporte que nos Hacienda
sean aporbados
o framitados.
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31 1 2 8 4
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Calendario fechas de cierre 2025 .xlsx



Noviembre




																																													 




										Noviembre 2025




										lunes					martes					miércoles					jueves					viernes					sábado					domingo




										27					28					29					30					31					1					2









										3					4					5					6					7					8					9









										10					11					12					13					14					15					16




																														*Fecha límite para solictudes de reservas de recursos por excepción.

*Fecha límite para certificaciones de contenido presupuestario de permisos con goce de salario.




										17					18					19					20					21					22					23




																														*Fecha límite para modificaciones internas y cambios de línea. 




										24					25					26					27					28					29					30




																				*Fecha límite para solicitudes de pedido										*Fecha límite para caducos de solictudes de Pedidos y Pedidos.














Diciembre




																																													 




										Diciembre 2025




										lunes					martes					miércoles					jueves					viernes					sábado					domingo




										1					2					3					4					5					6					7




										*Fecha límite para la recepcion de pedidos. 															*Fecha límite recepción de facturación de servicios públicos (agua y electricidad) brindados por el ICE, Cooperativas, CNFL, AyA y  municipalidades.

*Fecha límite recepción de facturación de servicios continuados prestados al 30 de noviembre de 2025.					*Fecha límite para la recepción de facturas correspondientes al devengamiento de "gastos fijos" por contratos asociados al mes de diciembre 2025.

*Fecha límite para la recepción de facturas por medio de actas y acuerdos de pago, suceptibles de pago del periodo, posterior  a esta fecha y hasta el 10 de diciembre 2025 seran devengadas. 

*Cierre de pantalla para el registro de actas de contratos a las 16:30.

*Fecha límite recepción de facturas de alquileres de edificios correspondientes al mes de diciembre 2025.

*Fecha límite para la recepción de inclusiones y/o exclusiones de algún beneficiario de alquileres de edificios para aplicar en la planilla de alquileres de diciembre 2025.  




										8					9					10					11					12					13					14




																				*Cierre de pantalla de generacion de "Actas de Pedido" a las 16:30 p.m.

*Cierre de funcionalidad "Mant. Anticipos y Formularios de Viáticos y Trans. De Caja Chica Auxiliar" a las 16:30.

					
*Cierre de fucnionalidad "Mantenimineto de liquidaciones de viaticos y transporte para funcionarios públicos y terceros" de caja Chica a las 16:30 .



					*Cierre de pantalla de "Generacion de acuerdos de pago" a las 16:30 p.m.

*Cierre de funcionalidad "Mantenimiento de solicitudes de reintegro" Caja Chica,  a las 16:30.

*Fecha límite para recepción de reintegros de Caja Chica.

*Fecha limite para presentar reintegros de fondos especiales.

*Fecha límite para liquidación de anticipos. 





										15					16					17					18					19					20					21




															*Anulación de actas, facturas y documentos soporte que nos sean aporbados o tramitados.					*Última solicitud de pago pago Ministerio de Hacienda




										22					23					24					25					26					27					28









										29					30					31					1					2					3					4
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Matriz de indicadores de gestión 21-07-2025.xlsx
Matriz Indicadores

		INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
ADMINISTRACIÓN REGIONAL
 Circuito Judicial de Cartago																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago

agomeza: agomeza:
																																INDICADORES DE GESTIÓN / DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
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MATERIA CIVIL
Juzgado Civil del Circuito Judicial de Cartago
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		Procesos		N°		Indicadores		Periodicidad		Puesto Responsable		A mejorar		Estándar		Muy bueno		Apr-25		May-25		Jun-25		Jul-25		Aug-25		Sep-25		Oct-25		Nov-25		Dec-25		Jan-26		Feb-26		Mar-26		Apr-26		May-26		Jun-26		Jul-26		Aug-26		Sep-26		Oct-26		Nov-26		Dec-26		Jan-27		Feb-27		Mar-27		Apr-27		May-27		Jun-27		Jul-27		Aug-27		Sep-27		Oct-27		Nov-27		Dec-27		Observaciones

		Gestión de Contratos		1		Cantidad total de reportes recibidos		Mensual		Puesto Contratos		45		34		23		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Servicio limpieza

						Vigilancia

						Arrendamientos

						Otros

				2		Cantidad total de reportes atendidos		Mensual		Puesto Contratos		21		24		27		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Servicio limpieza

						Vigilancia

						Arrendamientos

						Otros

				3		Cantidad total de reportes pendientes y/o en seguimiento		Mensual		Puesto Contratos		12		10		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Servicio limpieza

						Vigilancia

						Arrendamientos

						Otros

				4		Cantidad de oficinas visitadas para seguimientos sobre cumplimiento de solicitudes 		Mensual		Puesto Contratos		9		14		19

		Análisis técnicos		5		Cantidad de informes técnicos realizados (solic. Jefatura)		Mensual		Puesto de Continuidad del Servicio		2		5		8

		Continuidad del Servicio		6		Cantidad de tareas realizadas relacionadas con proceso de Continuidad del Sevicio en el Circuito 		Mensual		Puesto de Continuidad del Servicio		0		1		2

		Compras Caja Chica		7		Cantidad de compras de Caja Chica tramitadas		Mensual		Puesto de Licitaciones reducidas		11		13		15

		Licitaciones reducidas		8		Cantidad de Licitaciones reducidas pendientes de tramitar 		Mensual		Puesto de Licitaciones reducidas		2		1		0

		Administración Salas de Juicio		9		Cantidad de señalamientos aprobados en Cronos		Mensual		Puesto Agenda Cronos		829		895		961

				10		Cantidad de revisiones integrales de las salas de juicio		Mensual		Puesto Agenda Cronos		0		1		2

		Recepción		11		Cantidad de constancias de salario generadas		Mensual		Puesto de Secretaria		30		33		36

				12		Cantidad de oficios, minutas y documentos generados		Mensual		Puesto de Secretaria		5		9		13

				13		Cantidad de reuniones a las que asistió		Mensual		Puesto de Secretaria		0		1		2

		Registro nombramientos		14		Cantidad de nombramientos registrados en la PIN		Mensual		Puesto de Secretaria		18		41		64

		Gestión de Activos		15		Cantidad total de activos entregados con su respectiva acta 		Mensual		Puesto de Activos		8		28		48

				16		Cantidad total de activos recibidos		Mensual		Puesto de Activos		4		12		20

		Entrega certificaciones
antec. penales y Pensión		17		Cantidad de hojas de antecedentes penales entregadas		Mensual		Puesto hojas de antecedentes penales		5933		7562		9191

				18		Cantidad de constancias de Pensión Alimentarias entregadas		Mensual		Puesto hojas de antecedentes penales		369		569		769

		Seguimiento vehículos decomisados		19		Cantidad de seguimientos de vehículos decomisados		Mensual		Puesto de Suministros		3		6		9

		Gestión de Suministros		20		Cantidad de entregas de suministros		Mensual		Puesto de Suministros		36		40		44

		Registro reportes
SIRED		21		Cantidad de reportes de servicios registrados en SIRED		Mensual		Puesto de Suministros		6		9		12

		Central telefónica		22		Cantidad de llamadas recibidas por medio de la Central Telefónica		Mensual		Puesto Central Telefónica		1342		1542		1742

		Cancelación Facturas -  Compras		23		Cantidad de facturas de caja chica canceladas (facturas y viáticos)		Mensual		Puesto de Cancelación facturas		108		308		508

				24		Cantidad de facturas pendientes de cancelar		Mensual		Puesto de Cancelación facturas		3		1		0

				25		Cantidad de reintegros 		Mensual		Puesto de Cancelación facturas		11		14		17

		SDJ		26		Cantidad de gestiones realizadas ante los despachos relacionadas con el SDJ		Mensual		Puesto SDJ		16		20		24

		Gestión de Vehículos		27		Cantidad de solicitudes aprobadas en SICOVE (vehículos)		Mensual		Puesto Vehículos		55		62		69

				28		Cantidad de solicitudes no aprobadas en SICOVE  (vehículos)		Mensual		Puesto Vehículos

		Seguimiento adminsitrativo a despacho y oficinas		29		Cantidad de visitas realizadas a las oficinas del Circuito para seguimientos generales		Mensual		Puesto Vehículos		2		4		6		6

		Transacciones de pago BCR		30		Cantidad de transacciones revisadas en el BCR para pago		Mensual		Coord Unidad - Área Admin		10		15		20

		Gestión recurso supernumerario y seguimiento estratégico		31		Cantidad de informes realizados  (supernumerarios, avance SGE, seguim Control Interno, etc)		Mensual		Coord Unidad - Área Jurisd		18		22		25

		Acompañamiento despachos y oficinas del Circuito MMC y otros		32		Cantidad de reuniones en las que participó		Mensual		Coord Unidad - Área Jurisd		6		8		10
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Ficha técnica

		Ficha técnica

		Matriz de Indicadores de Administración Regional de Cartago

		Procesos		N°		Nombre indicador		Fuente 		Finalidad del indicador para el análisis y la toma de decisiones

		Gestión de Contratos		1		Cantidad total de reportes recibidos		SIRED
Cantidad de reportes recibidos en el mes 		Permite conocer de forma periódica  el volumen de trabajo que presenta esta área, además de generar alertas con relación a la gestión de los reportes de los diferentes servicios del Circuito.
Importante considerar que en caso de visualizar un nivel bajo de reportes ingresados podría indicar que se está trabajando bien en la parte preventiva de los servicios.

				2		Cantidad total de reportes atendidos		SIRED
Cantidad de reportes finalizados en el mes

				3		Cantidad total de reportes pendientes y/o en seguimiento		SIRED
Cantidad total de reportes que se mantienen pendientes y/o seguimiento

				4		Cantidad de oficinas visitadas para seguimientos sobre cumplimiento de solicitudes 		Registro del puesto sobre visitas a los despachos 		Seguimiento a la eficiencia en el cumplimiento  de los reportes realizados  a proveedores.

		Análisis técnicos		5		Cantidad de informes técnicos realizados (solic. Jefatura)		Registro del puesto sobre informes remitidos a jefatura		Control del volumen de trabajo del puesto y además seguimiento a la necesidad de análisis técnicos para la oficina.

		Continuidad del Servicio		6		Cantidad de tareas realizadas relacionadas con proceso de Continuidad del Sevicio en el Circuito 		Registro del puesto sobre tareas de Continuidad del Servicio		Verificación que se lleven a cabo las labores de las oficinas del Circuito relacionadas con proceso de Continuidad del Servico

		Compras Caja Chica		7		Cantidad de compras de Caja Chica tramitadas		Registro del puesto sobre compras tramitadas		Este resultado dependerá del presupuesto, incluso de generación de más contratos según demanda, entre otros.
Podría evidenciar un aumento en el volumen de trabajo, que sería lo principal a medir o que por algún motivo se de un cuello de botella en el proceso. 

		Licitaciones reducidas		8		Cantidad de Licitaciones reducidas pendientes de tramitar 		SICOP		Seguimiento al avance de las licitaciones reducidas y volumen de trabajo del puesto.

		Administración Salas de Juicio		9		Cantidad de señalamientos aprobados en Cronos		Agenda Cronos		Utilización de Salas de Juicio del Circuito

				10		Cantidad de revisiones integrales de las salas de juicio		Registro de actas de visita de revisión de salas de juicio		Seguimiento y control de las revisiones de las Salas de Juicio del Cicuito.

		Recepción		11		Cantidad de constancias de salario generadas		PIN		Seguimiento a la demanda de solicitudes de constancias de salario del Circuito y a la carga de trabajo del puesto.

				12		Cantidad de oficios, minutas y documentos generados		Registro del puesto sobre documentos generados		Seguimiento a la carga de trabajo del puesto.

				13		Cantidad de reuniones a las que asistió		Registro del puesto sobre reuniones en las que participó		Seguimiento a la carga de trabajo del puesto.

		Registro nombramientos		14		Cantidad de nombramientos registrados en la PIN		PIN		Seguimiento a la demanda de registro de nombramientos del personal y a la carga de trabajo del puesto.

		Gestión de Activos		15		Cantidad total de activos entregados con su respectiva acta 		Registro de cantidad de actas de activos entregados		El resultado de este indicador no es estandarizado por mes, ya que depende de la temporada y cantidad de activos que se dañen, requieran cambio, reutilización, etc.
 Se requiere dar seguimiento a la atención de reportes por activos en mal estado, y seguimiento al volumen de trabajo en el puesto.

				16		Cantidad total de activos recibidos		Registro del puesto de activos entregados

		Entrega certificaciones
antec. penales y Pensión		17		Cantidad de hojas de antecedentes penales entregadas		Sistema Registro Judicial		Seguimiento a la demanda de solicitudes de certificaciones de antecedentes penales en el Circuito y a la carga de trabajo del puesto.

				18		Cantidad de constancias de Pensión Alimentarias entregadas		Sistema Registro Judicial		Seguimiento a la demanda de solicitudes de certificaciones de Pensión Alimentaria en el Circuito y a la carga de trabajo del puesto.

		Seguimiento vehículos decomisados		19		Cantidad de seguimientos de vehículos decomisados		Registro del puesto con constancias de seguimientos de vehículos decomisados		Seguimiento y control del tratamiento de vehículos decomisados del Circuito.
 Se busca evitar  que los vehículos se mantenga en el Circuito.  Se da seguimiento a una cantidad determinda por semana, tambien el seguimiento a los nuevos ingresos.

		Gestión de Suministros		20		Cantidad de entregas de suministros		Registro del puesto con constancias de entrega de suministros		Seguimiento a la demanda de suministros en el Circuito.
Se registra la entrega de los suministros adicionales a los despachos, o bien, los insumos que requieren los obreros para atender los reportespero nos gustaría conocer la cantidad de entregas mensuales para ver la carga de trabajo.

		Registro reportes
SIRED		21		Cantidad de reportes de servicios registrados en SIRED		SIRED		Seguimiento a la demanda de necesidades de servicios de los contratos del Circuito. Valoración de carga de trabajo en el puesto.

		Central telefónica		22		Cantidad de llamadas recibidas por medio de la Central Telefónica		Power BI Central Telefónica		Seguimiento a la demanda de atención telefónica por medio de la Central y medición de carga de trabajo en el puesto.

		Cancelación Facturas -  Compras		23		Cantidad de facturas de caja chica canceladas (facturas y viáticos)		Registro del puesto sobre facturas de Caja Chica canceladas		Este resultado no será estadarizado por mes, ya que es muy estacional según la temporada (mes) y situaciones que se presenten.
Podría evidenciar un aumento en el volumen de trabajo e incluso alertar algún cuello de botella en el proceso. 

				24		Cantidad de facturas pendientes de cancelar		Registro del puesto
Anexo de Caja Chica		Seguimiento al estado de Caja Chica

				25		Cantidad de reintegros 		Registro del puesto sobre reintegros realizados		Seguimiento a reintegros realizados

		SDJ		26		Cantidad de gestiones realizadas ante los despachos relacionadas con el SDJ		Informe Power BI gestiones a oficinas SDJ		Control y seguimiento de las cantidad de gestiones ante los despachos judiciales del Cirucito relacionadas con uso del SDJ 

		Gestión de Vehículos		27		Cantidad de solicitudes aprobadas en SICOVE (vehículos)		SICOVE		Utilización de vehículos del Circuito.

				28		Cantidad de solicitudes no aprobadas en SICOVE  (vehículos)		SICOVE		Seguimiento a la cantidad de solicitudes de vehículo que "no aprobadas" por algún motivo. 

		Seguimiento adminsitrativo a despacho y oficinas		29		Cantidad de visitas realizadas a las oficinas del Circuito para seguimientos generales		Registro de actas de visita a despachos		Seguimiento y control de necesidades en los despachos y oficinas del Circuito para garantizar un servicio adecuado.

		Transacciones de pago BCR		30		Cantidad de transacciones revisadas en el BCR para pago		Página web BCR		Seguimiento al movimiento de pagos por medio del BCR y valoración de volumen de trabajo del puesto.

		Gestión recurso supernumerario y seguimiento estratégico		31		Cantidad de informes realizados  (supernumerarios, avance SGE, seguim Control Interno, etc)		Registro del puesto sobre informes realizados		Control del seguimiento del personal supernumerario del Circuito y temas estratégicos entre otros, así como valoración de la carga de trabajo del puesto.

		Acompañamiento despachos y oficinas del Circuito MMC y otros		32		Cantidad de reuniones en las que participó		Registro del puesto sobre reuniones en las que participó		Verificación de cumplimiento del Modelo de Mejora Continua en el Circuito.
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         DIRECCION EJECUTIVA


Tel. 2295-3333                                                                                                                                                          San José


Fax 2233-8438                                           direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr                                                 Costa Rica




Reunión Jefaturas de las Administraciones Regionales 

Fecha:  3 de octubre de 2025

AGENDA # 9

8:00 a 9:00  Tema: Responsabilidades en el Coordinador Judicial. Expositoras: Licda. Carmen Molina y la Licda. Cindy Arias de la Administración de Puntarenas.


9:00 a 10:00
Temas varios.


WKA/Claudia S.
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